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INSTRUCAO NORMATIVA PMPA N° 01/2022, DE 21 DE JUNHO DE 2022

Dispde sobre a gestdo da frota de
veiculos oficiais pertencentes ou a
servico da Administragdo  Publica
Municipal, no ambito do Poder
Executivo do Municipio de Pouso
Alegre/MG e dé outras providéncias.

CAPITULO I
DA FINALIDADE E ABRANGENCIA

Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer normas para a gestdo
da frota de veiculos oficiais, proprios ou locados, pertencentes ou a servico da
Administragao Publica Municipal.

Paragrafo unico — Para efeitos desta Norma sdao denominados e agrupados como:

I — Veiculos oficiais: os veiculos leves e pesados, maquinarios e equipamentos a estes
vinculados;

I1 — Condutores: Motorista efetivo, concursado para o cargo; motorista contratado,
diretamente ou por empresa terceirizada; servidor que por ocasido do cargo exercido ou
atividade desenvolvida, possui autorizagdo para dirigir.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 2°. A presente Instru¢ao Normativa tem como principal base legal:

I — A Constitui¢do Federal;

IT — Lei Federal n® 9.503/97 (Cédigo de Transito Brasileiro);

[ — Lei Ordinaria n® 1.042/71- Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Pouso Alegre;

IV — Lei Ordinaria n® 5.881/17— Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de
Pouso Alegre;

V - Lei Ordinaria 5.944/18 — Incentivo de Produtividade ¢ Conservagao de Veiculo;

VI — Lei ordindria n°® 3.451/98 — Cddigo de Saude do Municipio;

VII — Decreto municipal n° 3.250/09 — Norma de Controle, Uso e Condugdo de
Veiculos Oficiais;

VIII — Decreto municipal 4.867/2018 - Dispde sobre a gestdo e disponibilizagao de
informagdes ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais - TCEMG, através do
Sistema Informatizado de Contas dos Municipios — SICOM;

IX — Decretos municipais n° 4.274/14 e 4.289/14 - Ressarcimento ao Erario Publico;

X — Instru¢do Normativa SAF 004/2017, da Secretaria de Administra¢do e Finangas,
que Estabelece Procedimento Para Pagamento de Multas;

XI—Norma ABNT — NBR 14561/2000 — Especificagdo de Ambulancias;

XII — Resolugdo n® 780/19 — Conselho Nacional de Transito - CONTRAN - Dispde
sobre novo Sistema de Placas de Identifica¢do Veicular;

XIIT — Portaria SAS/MS n° 055/99 — Rotina Tratamento Fora do 7‘11c1ho
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XIV — Portaria n® 1.820/2009 MS — Dispde sobre os direitos e deveres dos usuarios da
saude.
CAPITULO III
DA GESTAO DA FROTA
Secao I
DOS AGENTES DE CONTROLE E GESTAO

Art. 3°. O controle da Frota Municipal deve ser constituido, dentre outros meios
possiveis, por:

I — Plataforma digital, integrante do Sistema de Gestdo Publica e com Modulo de
Frotas, para inser¢do de dados e emissdo de relatérios com despesas, informagoes de
veiculos e condutores, dentre outros relevantes ao controle;

[T — Sistema de Rastreamento Veicular ¢ Dispositivo de Identificagdo do Condutor,
constituidos por sistemas eletronicos e digitais, que devem ser utilizados conjuntamente;
III — Controle de entrada ¢ saida da Portaria da Garagem Municipal, ¢ demais
localidades de guarda de veiculos;

IV — Outros mecanismos de controle de uso pelos Departamentos ligados a Frota.
Paragrafo unico — Nas rotinas de controle, previstas no caput deste artigo, a
Administragdo Municipal devera utilizar meios digitais e/ou eletronicos, sendo os meios
manuais, inclusive os mecanismos previstos no inciso IV, utilizados de forma
complementar ou para alimentagdo dos Sistemas Digitais, devendo-se, neste caso, serem
mantidos arquivos fisicos organizados para guarda e consulta.

Art. 4°. Sao agentes responsaveis pelo controle e gestao da frota:

[ — Secretario/Superintendente da Unidade;

II — Gestores Locais: agentes responsaveis que atuam conforme o cargo e as atribuigoes
a estes definidos, sendo estes:

a) Secretaria Municipal de Satde: Gerente de Frota da Secretaria e gestor do
Tratamento Fora de Domicilio -TFD;

b) Secretaria Municipal de Infraestrutura, Obras e Servigos Publicos: Gerente de
Logistica; Supervisor de Frota; e Supervisor de Oficinas e Pegas;

c¢) Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura: Gerente de Transporte;

d) Secretaria Municipal de Politicas Sociais: Gestor designado para a fungao;

e) Gestores de Departamentos: chefia imediata cuja atuagdo se limite a organizacdo do
servigo, atuacao dos condutores e uso do veiculo a estes vinculados.

[II - Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas: Gestor de Monitoramento da
Frota;

Paragrafo nico. Cabera ao gestor local da Unidade a comunicagdo a chefia imediata
acerca de quaisquer ocorréncias relevantes relacionadas aos veiculos sob sua
responsabilidade.
Secao 11
DOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

Art. 5°. Sdo mecanismos de controle da frota:
[ — Médulo de Frotas em Plataforma Digital de Gestao Interna;
[T — Sistema de Rastreamento Veicular e Identificagdo do Condutor;
IIT — Controle da portaria da garagem municipal ¢ demais locai d:/al guarda de veiculo;
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Paragrafo unico. Conforme a necessidade de cada Unidade, além dos mecanismos
supramencionados, poderdo ser utilizadas planilhas de controle, nos termos desta IN.
Art. 6°. Os procedimentos para gestdo de dados no Modulo de Frotas, Sistema de
Rastreamento Veicular e Identificagdo do Condutor sdo aqueles dispostos no Apéndice
I, sem prejuizo do disposto em normas correlatas.

Subsecao I
DO SISTEMA DE GESTAO DA FROTA

Art. 7°. A gestdo da frota sera realizada por meio da plataforma digital, em moddulo
especifico, na qual constara o langamento de dados de controle, conforme definido no
Apéndice II.

§1°. Cabera a Unidade Gestora do contrato promover o adequado treinamento para
alimentagdo dos dados no modulo.

§2°. Os dados aqui especificados deverdo ser langados até o 15° dia do més subsequente
ao més de referéncia, observando-se o disposto no Decreto Municipal n® 4.867/18, que
versa sobre a prestagdo de contas via Sistema Informatizado de Contas dos Municipios -
SICOM.

Subsecao 11
DO SISTEMA DE RASTREAMENTO VEICULAR

Art. 8°. O Sistema de Rastreamento Veicular, composto por equipamentos e acessorios
instalados nos veiculos, ¢ de uso obrigatéorio em todos os veiculos oficiais.

§1°. Cabera a Unidade Gestora do contrato solicitar & empresa a instalagdo dos
rastreadores, bem como a manuten¢do nos mesmos.

§2°. O Gestor da Unidade devera designar pessoa responsavel para realizar o
monitoramento dos veiculos via sistema de rastreamento, sem prejuizo do
acompanhamento realizado pela Unidade Gestora do contrato.

§3°. Cabera ao condutor zelar pela integridade e bom funcionamento dos equipamentos
¢ acessorios instalados no veiculo, comunicando, ao gestor local quaisquer avarias ou
mal funcionamento dos mesmos.

Subsecao I11
DO DISPOSITIVO DE IDENTIFICACAO DO CONDUTOR

Art. 9°. O dispositivo de identificacdo do condutor, i-button (boton ou chaveiro), ou
outra tecnologia afim, de uso obrigatdrio, devera ser utilizado complementarmente ao
sistema de rastreamento do veiculo.
§1°. O dispositivo devera ser de uso pessoal e intransferivel, e a guarda do mesmo sera
de responsabilidade exclusiva do condutor.
§2°. Cabera a Unidade Gestora do contrato o cadastro dos condutores e fornecimento
dos dispositivos, conforme relagdo de motoristas aptos a dirigir veiculos oficiais.
§3°. No recebimento do dispositivo, o condutor devera assinar o Termo de
Responsabilidade, conforme anexo 02.
§4°. Nos casos de perda ou devolugdo do i-button, este devera ser obrigatoriamente
formalizado, por meio de documento proprio, solicitado ao|gestor local.

)

Art. 10. Cabera ao gestor local de cada Unidade: /
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I — O acompanhamento do funcionamento e uso adequado do dispositivo junto ao
sistema de rastreamento do veiculo;

II — O controle de entrega, devolugdo ou extravio dos dispositivos, mediante Termo de
Responsabilidade, devolugdo ou declaragdo de extravio, assinado e enviado a gestora,
para procedimento de cadastro ou baixa, no momento da ocorréncia dos fatos.

Art. 11. Conforme a necessidade, poderao ser utilizados i-buttons reservas, observando
que:

I — A solicitagdo dos dispositivos devera ser direcionada a Unidade Gestora do contrato,
via protocolo digital, para o cadastro e geragdo do Termo de Responsabilidade;

IT — O controle sobre i-buttons reservas, incluindo casos de empréstimos, ficara a cargo
do gestor local, que registrara em documento proprio, conforme anexo 03;

Paragrafo tnico. Caso o controle ndo seja realizado conforme o inciso II, a
responsabilizagdo por quaisquer ocorréncias, inclusive as multas, serdo de
responsabilidade do gestor local da Unidade envolvida.

Subsec¢ao IV
CONTROLE DA PORTARIA DA GARAGEM MUNICIPAL E DEMAIS
LOCAIS DA GUARDA DE VEICULO

Art. 12. O servigo de controle de entrada e saida na portaria da Garagem Municipal
podera ser realizado:

I — Por meio de dispositivos eletronicos de controle de acesso ou similares;

II — Por meio de planilha de controle, a ser alimentada por servidor designado para
tanto, conforme anexo 04;

[l — Pela combinagdo dos meios dos incisos I e II, de acordo com tecnologias
empregadas ou necessidades da Unidade.

§1°. No caso de instalagdo de sistema eletronico ou outro meio similar, este devera ser
utilizado preferencialmente, sendo as formas manuais restritas a situagdes de
impossibilidade de funcionamento do sistema instalado ou de maneira complementar.
§2°. Independente da forma empregada, a portaria deverd ter funcionamento
ininterrupto, que permita o controle adequado de entradas e saidas, além da guarda dos
veiculos e equipamentos oficiais.

Art. 13. A gestdo da garagem municipal estara a cargo do Departamento de Logistica da
Secretaria Municipal de Infraestrutura, Obras e Servigos Publicos, ou de outra Unidade
designada para tanto.

Paragrafo unico. A gestdo de frota dos demais veiculos sob a responsabilidade das
Unidades ficard a cargo dos respectivos departamentos, caso estes possuam local de
guarda de veiculos diverso da garagem municipal.

Subse¢ao V
DO USO DE MEIOS COMPLEMENTARES DE GESTAO E CONTROLE

Art. 14. Conforme a necessidade e, considerando a peculiaridade de cada Unidade, além
do Sistema de Rastreamento utilizado, o gestor loca podera utilizar controles
complementares, por meio de planilhas, conforme anexd 0, para controle de horas
trabalhadas, e anexo 04, para controle de entradas e saidas ldos veiculos.

)
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Art. 15. Nos casos de inviabilidade técnica ou operacional para instalagio e uso
adequado dos acessorios de identifica¢do ou rastreamento, ou, ainda, considerando-se
areas ndo cobertas pelas tecnologias empregadas, o fato devera ser justificado com base
em laudo técnico emitido pela empresa contratada.

§1°. Na hipotese descrita no caput, as Unidades deverdo utilizar controles
complementares, por meio de planilhas, e de relatorios enviados pela empresa

contratada.

§2°. A planilha de que trata o paragrafo anterior devera ser preenchida diariamente e,
ap0s confrontada com as informagdes enviadas pela empresa contratada, ser anexada ao
processo de pagamento.

Art. 16. Mecanismos diversos de controle, a exemplo de planilhas, formularios,
aplicativos de computador, dentre outros, criados e em uso pelas Unidades, podem ser
utilizados como complemento ao Mddulo de Frotas do Sistema de Gestdo Publica,
observando-se o seguinte:

I - Utilizagdo de modelos padronizados, conforme disposto neste Instrumento;

IT - Serem de facil acesso e sempre atualizados;

II - Organizados em arquivos especificos do tema.

Art. 17. Visando principios da economicidade, os documentos descritos no artigo
anterior poderdo ser digitalizados e mantidos em nuvem dentro do processo digital,
desde que garantidas a seguranga dos mesmos.

: Secao 111
DAS ATRIBUICOES DOS GESTORES DA FROTA

_ Subsecao I
DO SECRETARIO/SUPERINTENDENTE

Art. 18. Sdo atribui¢des do Secretario/Superintendente da Unidade:

[ — Manifestar-se quanto a solicitagdo da Unidade sob sua gestio, relativa a aquisi¢io e
locagdo de veiculos, além da contratagio de servicos especificos e necessarios a
Unidade;

II - Zelar pelo cumprimento das normas relativas & frota do municipio ¢ promover, com
os demais agentes, a politica relacionada a Frota;

III — Autorizar, expressamente, a manutencao elétrica/mecanica daqueles veiculos cujo
valor supere 40% do valor de mercado, considerando-se o gasto nos altimos 12 (doze)
meses ou o valor atual do or¢amento;

[V — Determinar o remanejamento ou recolhimento de veiculo para alienacdo:

V — Autorizar a transferéncia de veiculos entre as Unidades.

Subsecao 11
GESTORES LOCAIS

Art.19. Sao atribuigdes dos gestores locais, com relagdo a veiculos e condutores sob sua
responsabilidade: \
[ — Promover a guarda, manutengdo, conservacio e controle de circulagdo dos veiculos
sob sua responsabilidade;

LD
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II — Monitorar o cumprimento das normas da frota definidas nesta Instru¢cdo Normativa,
disponibilizando-a e dando ciéncia aos condutores e usuarios;

Il — Zelar para que os veiculos atendam as condigdes técnicas e os requisitos de
seguran¢a obrigatorios, bem como trafeguem com equipamentos e a documentagdo
exigida pela legislagao de transito;

[V — Providenciar o registro e a regularizagdo do veiculo oficial proprio junto ao
Departamento de Transito de Minas Gerais — Detran/MG, e seu cadastro/descadastrar
junto a Secretaria Municipal de Transito e Transportes, para efeito de isencdo em areas
de “Zona Azul”;

V- Informar, com a devida antecedéncia, ao setor de frota da prefeitura, aquisi¢cdes ou
baixas de veiculos, sejam estes proprios ou locados, para que o mesmo providencie a
instalagdo ou retirada do rastreador, e as atualiza¢des no Modulo de Frotas:

VI — Manter a guarda das chaves dos veiculos (anexo 06), além de organizar ¢ atualizar,
por meio fisico ¢ no Mddulo Frotas, informagdes e documentagdes acerca de CRV,
CRLV, CNH, manutengdes, multas pagas, gastos com combustiveis ¢ demais despesas,
cadastro de condutores ou outros relevantes para o controle da frota;

VII — Conferir as pecas substituidas nas manutengdes, atendendo ao previsto em edital
de licitagdo ou demais normas pertinentes;

VIII - Elaborar programas de revisdes periddicas e manutengdes preventivas dos
veiculos, além de prover as manutengdes corretivas que se fizerem necessarias, dando
ciéncia a motoristas ¢ setores de vinculo do veiculo, da manutencéo realizada;

IX — Apurar as responsabilidades pelas infragdes cometidas no transito por seus
respectivos condutores e, ao fim da apuragdo, aplicar as medidas cabiveis;

X — Repassar autuagdes e multas recebidas aos condutores sob sua subordinagao,
acompanhando os processos de identificagdo e pagamento.

XI — Planejar e programar os atendimentos a serem realizados, definindo, sempre que
possivel, as rotas autorizadas a cada veiculo, buscando um melhor controle ¢ otimizagao
dos recursos;

XIT — Intermediar o recebimento ou devolucdo de veiculos locados junto as empresas
locadoras, no que diz respeito aos documentos do veiculo, check-list e vistoria.

XIIT — Acompanhar o langamento, no sistema de frota, de gastos com combustiveis,
manuten¢do, multas, atualizagdo de documentagdes referentes a veiculos e condutores.

Art. 20. Cabe, exclusivamente, ao Gerente de Logistica da Secretaria de Infraestrutura,
Obras e Servigos Publicos, além do definido neste Instrumento ou em outras normas:

I — O gerenciamento da Garagem Municipal e dos veiculos da Frota Municipal, a
excegdo das Unidades da Satide, Educagéo e Politicas Sociais;

II — Em conjunto com as se¢des de Supervisio de Frota e de Oficina, dar cumprimento
as atribuigoes definidas no artigo anterior;

IIT — Repassar as Unidades responsaveis as autuagdes e multas de transito de condutores
da Prefeitura encaminhadas pela Chefia de Gabinete.

Art. 21. Das atribui¢des previstas no art. 19, cabera aos gestores locais discriminados na
alinea “f” do art. 4° (chefia imediata), cumprir o previsto nos incisos IX, X e XI, e
comunicar ao gestor local responsavel pela frota de veiculos de sua Unidade. qualquer
alteragdo que se fizer necessaria nas rotinas e nos rocessos de trabalho, que impactarao
no uso dos veiculos.
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Subsecao II1
DO GESTOR DE MONITORAMENTO DA FROTA

Art. 22. Das atribui¢des do Gestor de Monitoramento da Frota:

I — Gerenciar e acompanhar o sistema de rastreamento e dispositivo de identificagao de
condutor, provendo a distribui¢do e controle destes e programando, junto a empresa
prestadora dos servigos e dos gestores locais, 0s servigos técnicos para instalacdo e
manuten¢do dos equipamentos;

IT— Cadastrar veiculos e condutores no sistema proprio de frota;

[T — Receber denuncias ou identificar e dar ciéncia de casos de avarias ou situacoes de
vandalismo causado nos equipamentos e acessorios instalados nos veiculos ou, ainda.
situagdes relacionadas ao dispositivo de identifica¢do do condutor, tomando, conforme
0 caso, ¢ em conjunto com os gestores locais, as medidas cabiveis;

IV — Acompanhar o canal de denuncias mantido pela empresa contratada:

V' — Planejar, junto aos gestores locais, quantitativos atuais e futuros de equipamentos
de rastreamento e identificacio.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES E DAS VEDACOES PARA OS CONDUTORES
Secao I
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 23. Constituem responsabilidades do condutor do veiculo:

[ — Portar CNH atualizada e disponibilizar sua copia no setor de vinculo;

II — Manter no veiculo os documentos atualizados de controle e acompanhamento da
gestao da frota;

IIT — No inicio da jornada de trabalho, inspecionar o veiculo, interna e externamente,
equipamentos obrigatdrios, presenca do cartio de abastecimento, se for a modalidade e,
caso constate alguma ocorréncia, formalizar o fato conforme anexo B

IV — Zelar pelo veiculo sob sua responsabilidade ¢ promover sua limpeza interna e
externa;

V - Reportar ao gestor local qualquer ocorréncia de transito ou avarias com o veiculo,
equipamentos e acessorios instalados:

VI — Respeitar as leis de transito e as normas aplicaveis a gestdo e ao uso do veiculo
oficial, previstas nesta Instrugao;

VII — Prestar a assisténcia necessaria em casos de acidentes, sobretudo quando houver
vitimas;

VIII - Efetuar a guarda do veiculo conforme disposto nesta Instrugio;

IX — Identificar-se tempestivamente no Formulario de Identificagdo do Condutor
Infrator — FICI, nos casos de autuagdes por infragao de transito;

X — Identificar-se na entrada e saida da Garagem Municipal, prestando as informagdes
necessarias, cumprindo o itinerario ou a programagao estabelecida para o veiculo:

XI — Observar as condigdes mecanicas do veiculo, a necessidade de trocas de oleo ¢
pneus, anotando no Diario de Bordo (anexo 08), e solicitando a manutencio ao seu
gestor local.

Secao IT
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DAS VEDACOES AOS CONDUTORES

Art. 24. Fica expressamente proibido aos condutores de veiculos:

I — Assumir a dire¢do do veiculo com sintomas de embriaguez ou outro decorrente do
uso de medicagdes ou outros agentes que comprometam as habilidades ao volante:

I — Fumar no interior do veiculo;

[T — Fazer uso do veiculo para fins particulares ou em a¢des que nio tenham a ver com
0 servigo, bem como conduzir pessoas estranhas ao servico ou ceder a direcdo a
terceiros, exceto com autorizagdo expressa do seu gestor local;

IV — Utilizar-se dos veiculos oficiais para permanéncia em residéncia propria ou locais
estranhos ao servigo, salvo situagdes autorizadas pelo gestor local;

V - Nio utilizar, danificar ou impedir o correto funcionamento de quaisquer
instrumentos de identificagdo e rastreamento que haja nos veiculos;

VI — Ausentar-se ¢ deixar o veiculo aberto e/ou com chave na igni¢io ou, ainda, manter
o veiculo em local ermo, escuro ou cuja seguranga fique comprometida:

VII — Deixar de comunicar ao responsavel pela frota de sua Unidade ou sua chefia
imediata, sinistros de transito.

Art. 25. Ao tomar conhecimento da ocorréncia do disposto no inciso I do artigo anterior,
o responsavel pelo condutor, deverd impedir a dire¢io do veiculo a0 mesmo, tomando
as medidas cabiveis.

Art. 26. O condutor que causar, dolosamente, danos ou avarias aos veiculos, bem como
aos equipamentos e acessorios instalados, estara sujeito as devidas responsabilizag¢des
administrativas, civeis e criminais aplicaveis ao caso, inclusive com relagdo a omissao
do fato.

Paragrafo tinico. Aplica-se ao disposto no caput aquele que, sabendo do dano ou avaria,
se omitir de prestar informagdes.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS COM RELACAO AOS VEICULOS OFICIAIS
Secao I
DA IDENTIFICACAO

Art. 27. Os veiculos oficiais deverdo:

I — Ser caracterizados com o logotipo do Municipio, conforme o modelo oficial (anexo
09);

[T - Ter sua identificagdo patrimonial, consoante ao disposto para tal;

IIT— Ser na cor branca, ressalvados casos justificados.

Paragrafo unico. Os veiculos somente poderdo circular apos a aplica¢do do logotipo e
identificagdo patrimonial, conforme disposto nos incisos I e 11 deste artigo.

Segﬁo 11
DO USO DE VEICULOS OFICIAIS

Art. 28. Os gestores locais, nas atribuigdes que lhes couberem, deverio manter
informagdes que permitam melhor controle de dso e disponibilidade dos veiculos,
prevendo, no que couber: /
I — Vinculo do veiculo com a Unidade; /

[N
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IT — Vinculo de condutor ao veiculo;

III — Defini¢do de rotas e localidades de atuacio;

[V. — Veiculo reserva ou auxiliar, no caso de paralisagdes por manuten¢do ou
Imprevistos;

V — Custos com manutengdo ¢ combustiveis, além de dados que permitam comparativo
de rendimento com relagdo as horas trabalhadas ou quilémetros rodados.

Art. 29. Os veiculos e equipamentos oficiais destinam-se exclusivamente ao SErvigo
publico. A sua circulagdo s6 se dara ap6ds a devida identificacdo na portaria da garagem
municipal, ou nas demais Unidades que possuam local de guarda de veiculos diversos,
qualquer que seja o meio utilizado.

Art. 30. Nos fins de semana, feriados e pontos facultativos, a saida dos veiculos exigira
autorizagdo prévia do gestor local (chefia imediata), encaminhada ao gestor da garagem
municipal ou das demais Unidades que possuem local de guarda de veiculos diversos.
Paragrafo tnico. Situagdes emergenciais deverdo ser comunicadas pelo gestor local
(chefia imediata) ao gestor da garagem, que repassara a portaria a autorizac¢do
concedida.

Art. 31. A troca, empréstimo ou cessdo de qualquer veiculo so serd permitida apds
observada a inexisténcia de normas ou recomendagdes em contrario e devidamente
formalizada pelo Secretério/Superintendente da Unidade.

Art. 32. Nenhum veiculo trafegard sem a documentagdo legal e sem o perfeito
funcionamento das partes mecanica e elétrica, principalmente quanto ao freio,
hoddmetro ou horimetro, tacgrafo, sinalizagdes luminosas, conforme legislagdes e
resolugdes especificas.

Secao I11
DA GUARDA DE VEICULOS OFICIAIS

Art. 33. Todos os veiculos deverdo ser recolhidos & Garagem Municipal, excetuando-se
0s casos de necessidade ou conveniéncia, devidamente autorizada pelo
Secretdrio/Superintendente ou os previstos no Decreto n° 3250/2009.

Paragrafo unico. Conforme a peculiaridade do servigo, quando os veiculos que
necessitarem pernoitar fora dos locais de guarda, como no caso de plantdes, rondas ou
outras situagdes, caberd ao condutor averiguar as condigdes de seguranca do local e
decidir, em conjunto com o gestor local (chefia imediata), sobre a estada ou nio do
mesmo no local.

Art. 34. A entrada ou permanéncia na garagem municipal ¢ restrita aos carros oficiais,
sendo necessaria a autorizacio do gestor da garagem para a permanéncia de veiculos
particulares, desde que a motivagdo esteja relacionada ao servigo e ndo haja local de
estacionamento nas proximidades.

Art. 35. Nos demais locais autorizados, em comum acordo entre os gestores, sempre que
possivel, devera ser delimitada area especifica par guarda dos veiculos oficiais ali
estacionados, ficando, esses veiculos, sujeitos as normas locais.
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Paragrafo tnico - A guarda de veiculos conforme definida no caput ndo isenta o gestor
local pelo controle de inicio ou fim de jornada, deslocamentos ¢ programa de trabalho.

Art. 36. Conforme o tipo de servigo disponivel na portaria dos locais de guarda de
veiculos oficiais, as seguintes situagdes devem ser observadas:

[ — O servidor em servigo so podera liberar o veiculo apos a devida identificacdo,
ressalvando-se situagoes de emergéncia de ambulancias;

IT — O servidor s6 podera deixar o posto nos intervalos previstos ou com autoriza¢do do
gestor dos locais de guarda de veiculos oficiais sendo, em qualquer das situagdes,
providenciado um substituto;

[T — Quando do uso de sistema eletrénico ou tecnologia similar, devera ser informado
ao gestor dos locais de guarda de veiculos oficiais, pelo condutor ou funcionario da
portaria, qualquer anormalidade que tenha prejudicado o registro de entrada ou saida.

Se¢ao IV
DAS VEDACOES

Art. 37. Fica expressamente proibido o uso de veiculo oficial para transporte de pessoas
estranhas ao servigo, exceto com autorizagio e Justificativa do gestor local responsavel.

Se¢ao V
DO LICENCIAMENTO E DO SEGURO DOS VEICULOS OFICIAIS

Art. 38. Cabera ao departamento responsavel pela frota de cada Unidade, realizar os
procedimentos para obten¢do do Certificado de Registro e Licenciamento do Veiculo
(CRLV) inicial ou anual, conforme documentos e procedimentos requeridos.

Art. 39. A Unidade podera contratar seguro para seus veiculos, mantendo o cartio de
seguro no veiculo, para os casos de necessidade.

Art. 40. O pagamento da franquia de seguro sera custeado em primeiro momento pelo
Municipio, que devera instaurar procedimento administrativo e, constatado dolo ou
culpa do condutor ou um terceiro, adotars providéncias para o ressarcimento dos valores
pagos, evitando dano ao erario.

Secao VI
DO REMANEJAMENTO E DA ALIENACAO

Art. 41. Cabera ao Secretario/Superintendente definir pelo remanejamento ou alienacdo
dos veiculos ociosos, veiculo paralisado, veiculo sem condi¢des de uso, veiculo
antieconémico.

I = Veiculo ocioso: aquele que, embora em condigdes de uso, esteja subutilizado:

Il — Veiculo paralisado: aquele sem registro de atendimento, abastecimento ou
manuten¢ado pelo periodo de trinta dias:

IIT — Veiculo sem condi¢des de uso: aquele que ndo esteja apto a circulagdo em vias
publicas;

IV — Veiculo antieconémico: aquele cuja relagdo fusto x beneficio nio se mostre
vantajosa a0 Municipio.

(9 P
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Art. 42. Em qualquer das situagdes previstas no artigo anterior, os procedimentos
deverdo seguir normas estabelecidas pelo setor de patrimdnio ou afim.

CAPITULO VI ,
DA MANUTENCAO GERAL DE VEICULOS DA FROTA
Secao I
MANUTENCAO ELETRICA, ELETRONICA E MECANICA

Art. 43. As manutengdes dos veiculos oficiais subdividem-se em preventivas ou
corretivas:

['— A manutengdo preventiva devera ser programada pelo gestor local da Unidade,
considerando o manual do fabricante, periodicidade, o tipo de utilizacio ¢ a intensidade
de uso do veiculo oficial;

II'— A manutengdo corretiva serd providenciada pelo gestor local tio logo tome
conhecimento da sua necessidade.

§1°. O gestor local comunicara a necessidade de manutengdo preventiva ao setor de
vinculo do veiculo, indicando o tempo previsto e o veiculo substituto.

§2°. O condutor devera informar ao gestor local a necessidade de manutengao corretiva,
através do Didrio de Bordo (anexo 8).

Art. 44. Tendo o gestor local recebido solicitagdo de manutengdo do veiculo, este sera
encaminhado a empresa contratada para avaliacdo e emissdo de or¢amento, que emitira
a planilha orgamentaria, discriminando pegas ¢ servigos, conforme modelo previsto no
edital de licitagdo, anexada da solicitacdo.

§1°. Quando se tratar de servigos, a planilha deverad discriminar detalhadamente a
manutengdo a ser realizada, sendo vedado o uso de termos genéricos.

§2°. Todas as planilhas or¢amentarias encaminhadas pelas oficinas deverdo ser
avaliadas pelo mecanico municipal para conferéncia de valores, e repassadas ao gestor
local, para autoriza¢do do orgamento.

§3° O gestor local dara ciéncia, formalmente, ao setor de vinculo do veiculo e ao
motorista que solicitou a manutencio das pecas/servigos autorizados.

Art. 45. Sempre que possivel, a manutencdo dos veiculos poderd ser realizada, pela
equipe da oficina municipal.

Art. 46. No caso de avarias ou conforme o custo, relatorio complementar podera ser
solicitado, para fins de apuracio.

Art. 47. O Municipio devera, a qualquer tempo, requerer informagdes adicionais e
justificativas nos casos de duvida sobre pegas ou servigos or¢ados pela empresa,
conforme anexo 10.

Secao 11
ABASTECIMENTO

Art.48. Conforme a contratagdo vigente, o abastecinfent podera se dar, ndo excluindo
outros meios e tecnologias passiveis de implementacfio:

e

(
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[ - Em posto licitado, via requisi¢do fornecida pela empresa para preenchimento e
assinatura pelo gestor local responsavel, excetuando-se os casos de impossibilidade da
emissdo desta, em situagdes de viagem ou emergenciais; ou:

II - Em postos credenciados junto a empresa de gestdo de combustiveis licitada, via
cartdo para abastecimento, dentro ou fora do Municipio.

§1°. O abastecimento podera ocorrer, preferencialmente, no inicio ou término de cada
jornada, conforme a necessidade e a programagio do servico, devendo ser observado,
em qualquer situagdo, o nivel de combustivel, para que ndo falte para o caso de turnos
sequenciais.

§2°. Quando o abastecimento se der por requisi¢io, os veiculos destinados ou
autorizados para viagens cuja previsdo de abastecimento se mostre insuficiente, poderdo
ser abastecidos fora do Municipio, devendo, neste caso, ser seguida a norma especifica,
inclusive com a devida prestagdo de contas dos recursos destinados a este fim.

§3° No caso dos veiculos bicombustiveis, a escolha por etanol ou gasolina deve ser
analisada na relagdo custo x beneficio, conforme definido entre gestor local e condutor.
§4°. Na modalidade prevista no inciso II, de uso de cartio, devera ser considerado o
seguinte:

a) O controle do cartdo ¢ de responsabilidade do Secretario/Superintendente  da
Unidade, que devera definir sua forma de uso e guarda.

b) Em caso de extravio do cartio, o Gerente de Logistica, responsavel pela Garagem,
devera ser comunicado de imediato e, em até 48 horas, este extravio deve ser
formalizado, conforme anexo 14.

Art. 49. Cabera ao gestor local informar o quantitativo de combustiveis para compor o
devido processo licitatorio.

Art. 50. A gestdo de combustiveis, manuten¢des e demais insumos devera seguir, além
do previsto em documentagdo do edital de licitagdo, as rotinas relacionados descritas no
Roteiro 2 do Apéndice II.

Art. 51. Cabera ao gestor local manter controle sobre o consumo de combustiveis dos
veiculos sob responsabilidade de sua Unidade, através da emissio de relatorios de
consumo do Médulo de Frotas, a fim de verificar qualquer irregularidade.

Paragrafo tnico. O gestor local tomara as medidas cabiveis quando constatado qualquer
irregularidade, conforme caput deste artigo.

Art. 52. O abastecimento apenas podera ser realizado diretamente no veiculo a que se
destina, sendo vedado o uso de galdes, com excecio dos casos devidamente justificados
¢ autorizados pelo gestor local, conforme anexo 15.

Secao 111
AQUISICAO E CONTROLE DE PNEUS, OLEO LUBRIFICANTE E OUTROS
INSUMOS

Art. 53. Cabera ao gestor local informar o quantitativo de pneus, 6leo lubrificante ou
outros INsumos necessarios aos veiculos e maquiparios, para compor o devido processo
licitatdrio.

L
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Art. 54. O gestor local devera acompanhar o quantitativo dos insumos, repondo-os com
a antecedéncia necessaria, evitando-se interrupgdes ou condigdes inadequadas ou
inseguras dos veiculos.

Art. 55. Em todo veiculo da frota devera ser fixado em sua parte interior do vidro
dianteiro, plaqueta de controle de 6leo de motor e filtro de 6leo, constando os dados da
ultima e da proxima troca.

Art. 56. Cabera ao gestor local manter controle sobre a realizagdo de manuten¢do nos
veiculos sob responsabilidade de sua Unidade, através da emissdo de relatorios de
consumo do Médulo de Frotas, a fim de verificar qualquer irregularidade.

Paragrafo tinico. O gestor local tomara as medidas cabiveis quando constatado qualquer
irregularidade, conforme caput deste artigo.

CAPITULO VII )
DAS INFRACOES E OUTRAS OCORRENCIAS DE TRANSITO

Art. 57. No caso de infragdes de transito, sdo meios de identificagdo do condutor:

[ —i-Button, que compde o Sistema de Rastreamento ¢ Identificagdo Veicular;

[T —Moédulo de frotas do Sistema de Gestio Interno;

III — Planilha de controle do local de guarda de veiculos oficiais;

IV — Escalas de trabalho;

V — Demais formas documentais relacionadas ao servigo que possam ser relacionadas
ao condutor.

Art. 58. As autuagdes e multas de infracdo de trnsito, conforme recebidas pelo
Municipio, diretamente no Gabinete e/ou via e-mail das empresas locadoras, devem ser
conduzidas conforme disposto no Decreto 4274/2014 ¢ IN SAF 004/2017.

Paragrafo unico. O gestor local devera manter controle sobre todas as autuagodes e
multas de infra¢do de transito, com os respectivos comprovantes de pagamento, sejam
elas pagas pelo proprio servidor ou por desconto em folha, langando-as no Médulo de
Frotas.

Art. 59. Para os pagamentos das multas via Municipio, com correspondente desconto
em folha, deverdo ser observados os tramites e as documentagdes requeridas pelos
setores financeiro e de pessoal do Municipio.

Paragrafo tnico — O termo de ciéncia para desconto em folha devera ser preenchido
conforme disposto no anexo 11 desta normativa.

Art. 60. Caso ndo se identifique o condutor do veiculo, o pagamento da infragéo ficara a
cargo do gestor local da respectiva Unidade ou do Secretario/Superintendente
responsavel pelo veiculo, conforme disposto no art. 6° do Decreto Municipal
4.274/2014.

Art. 61. O condutor que se envolver em acidente de transito deverd providenciar o
registro da ocorréncia junto a autoridade policial competente, comunicando tratar-se de
veiculo oficial, além de informar, de imediato, o ge tor local.

e
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Art. 62. No caso de acidente provocado por dolo ou culpa, além do condutor ao volante,
responderd pelo dano causado, sem prejuizo das demais san¢des disciplinares cabiveis,
o condutor ou o responsavel pelo veiculo que entregar a dire¢io do mesmo a pessoa nio

autorizada.

Art. 63. Sinistros ocorridos no transito, causados por agente publico, sobretudo com
danos aos veiculos oficiais ou a terceiros, estardo passiveis de investigacio ¢ das
penalidades que dele decorrerem.

CAPITULO VIII
DAS ESPECIFICIDADES DA FROTA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
SAUDE
SECAO I ]
DO SERVICO E DOS RESPONSAVEIS PELA FROTA DA AREA DA SAUDE

Art. 64. A Frota participa, consoante ao Sistema Unico de Saude, atuando na prestagao
de servicos nas seguintes areas:

I - Transporte de equipes, servidores e demais profissionais em Programas e A¢oes de
Saude, conforme previstos;

II - Distribuicdo de medicamentos do Almoxarifado da Aten¢do Farmacéutica e de
materiais de apoio as diversas Unidades;

III - Transporte de pacientes:

a) Dentro do Municipio, por ambulancia ou outros veiculos destinados a esta finalidade.
conforme o caso;

b) A outros municipios/estados, via TFD.

Art. 65. Os agentes responsaveis pela frota sdo aqueles conforme definidos nas alineas
“a” e “f” do Art. 4° desta IN.

§1°. Sdo atribuigdes do Gerente de Frota, além das demais disposigdes deste
Instrumento ou outras normas:

[ - Monitorar, diretamente ou por servidor designado, os veiculos no Sistema de
Rastreamento, informando aos demais departamentos quaisquer irregularidades com
relagdo a seus veiculos ou condutores:

II - Definir escalas de limpeza e desinfecg¢do das ambulancias;

IIT - Disponibilizar veiculo para atendimentos das demandas diversas do Servigo.

§ 2°. Sdo atribuigdes do Gestor do TFD, sem detrimento do definido em outras normas:
I - Zelar pelas condigdes e uso dos veiculos vinculados ao Setor, em conjunto com o
Gerente de Frota, bem como monitorar os mesmos pelo rastreador;

IT - Responsabilizar-se pelos motoristas do setor, respondendo pela conduta dos
mesmos, no exercicio da atividade, incluindo-se quanto ao uso do dispositivo de
identificagdo;

I - Repassar ao Gerente de Frota os agendamentos de pacientes e as programacdes de
viagens.

§3°. Sdo atribuigdes de Gerentes, Supervisores ou demais agentes responsdveis por
Unidades que possuam veiculos vinculados ao seu setor:

[ - Responsabilizar-se pelos motoristas sob sua chefia, respondendo pela conduta dos
mesmos no exercicio das atividades; M\

NN

Rua dos Carijés, 45 - Centro, Pouscl Alegre - MG, 37550-050
(35) 3449-4162 | controladoria@pousoalegre.mg.gov.br



PREFEITURA DE

: POUSOALEGRE

Controladoria-Geral
do Municipio

[ —

I - Definir e repassar ao Gerente da Frota, local de trabalho, area de atuacdo e rotas
previstas para uso dos veiculos, fixando, sempre que necessario, condutor e veiculo a
localidade;

l1I - Zelar, no caso de veiculos adquiridos com recursos vinculados, para que o uso do
mesmo esteja consoante a aquisi¢ao.

Art. 66. As ambulancias do Municipio sdo classificadas como Tipo “A”, dispostas com
0s equipamentos obrigatérios para a categoria e caracterizando-se por ser veiculo
destinado ao transporte em deciibito horizontal de pacientes que ndo apresentam risco
de vida, para remogao simples e de caréter eletivo.

Art. 67. As ambulancias se destinam exclusivamente ao transporte de pacientes e
acompanhantes agendados para os atendimentos previstos, sendo vedado o transporte de
pessoas estranhas ao servigo, inclusive servidores, salvo sob expressa autorizacdo do
Gerente da Frota.

Art. 68. As ambulancias deverdo ser mantidas sempre limpas e desinfetadas, conforme
rotinas previstas no Procedimento Operacional Padrio - POP (Anexo 12), podendo ser
realizada pelo motorista treinado, por profissional habilitado ou empresa contratada para
a finalidade.

Art. 69. A Secretaria Municipal de Satde, por intermédio do setor de TFD, devera
providenciar o meio adequado para o transporte de pacientes cujo tratamento ndo puder
ser realizado no Municipio.

Art. 70. O veiculo de transporte de pacientes para hemodialise, preferencialmente de
transporte coletivo, cumprira roteiro conforme localidade dos usuérios atendidos pelo
Servigo.

Art. 71. Conforme o atendimento ¢ a demanda, veiculos de passeio podem ser utilizados
para o transporte de pacientes.

SECAO II
DOS CONDUTORES E USUARIOS DA SAUDE

Art. 72. Séo responsabilidades dos condutores de veiculos da Secretaria Municipal de
Saude, além das demais disposi¢des desta Instru¢do Normativa ou em demais normas
pertinentes:

[ - Tratar os usuarios do transporte da saude com cordialidade, respeito e urbanidade, se
mostrando, neste contexto, solicito e disponivel a auxiliar, no que estiver ao seu
alcance;

Il - Reportar ao Gerente da frota ou gestor do TFD, conforme o caso, qualquer
ocorréncia com paciente ou acompanhante, durante o atendimento, que seja relevante
ser comunicado, formalizando, sempre que necessario, em documento préprio,
conforme anexo 13.

Art. 73. Consideram-se usuérios tanto os pacientes como seus acompanhantes.
|
/ f
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Art. 74. Eventuais danos aos veiculos causados pelo paciente ou acompanhante serdo de
responsabilidade destes, devendo o Gerente da Frota tomar as medidas cabiveis para

apurar os acontecimentos.

Art. 75. Cabera ao Gerente da Frota disponibilizar, em forma de AVISO, nos veiculos
destinados ao transporte de pacientes, os “direitos e deveres” conforme disposto nesta
Instru¢do, bem como o canal de manifestagoes.

Art. 76. O Apéndice IV lista os direitos ¢ deveres dos usuarios do Sistema de Saude.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 77. O alcance desta Instrugdo Normativa abrange toda frota do municipio, seja
propria ou locada, sendo a forma, quantitativo e os critérios de locagdo definidos pela
Administragdo Municipal.

Art. 78. A inobservancia desta Instrugdo Normativa constitui omissio de dever
funcional e sera investigada e penalizada na forma prevista em lei.

Art. 78. Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta Instru¢io
Normativa, as demais legislagdes pertinentes.

Art. 79. Os gestores relacionados diretamente & frota deverdo zelar pela fiel observancia
do disposto nesta Instrugdo Normativa.

Art. 80. O Controle Interno do Municipio, além das atribui¢des que lhe conferem,
atuardo como o6rgao de orientagdo e apoio técnico na elaboragdo, implementacdo e
acompanhamento das normas relacionadas a frota municipal.

Art. 81. Os casos omissos, atualizacdes e revisdes desta normativa serio tratados, em
conjunto, pelos gestores da frota.

Art. 82. Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.
DOS ANEXOS

Art. 83. Sdo os seguintes os anexos vinculados a esta Instrugdo Normativa:

[ — Planilha de controle de horas trabalhadas (maquinas);

I' — Termo de Responsabilidade Recebimento Dispositivo  Identificador
(button/chaveiro);

I1I — Controle dos dispositivos reserva;
[V — Controle movimentagio veiculos;

V — Boletim Mensal de Transporte BMT;
VI — Controle de Chaves dos Veiculos:
VII — Check-list veiculo;

VIII - Requisi¢do de Manutengido/Diario de b rdtb

[X — Adesivo PMPA;

X —Justificativa de aquisigdo de pegas e prest cé}b de servigos;
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XI —Termo de Ciéncia para desconto de multa em folha de pagamento;
XII - Procedimento Operacional Padrdo — Limpeza/Desinfeccdo;

XIIT - Registro de Ocorréncia de Atendimentos;

X1V — Comunicado de extravio de cartdo de abastecimento;

Renato Ga;\c' de Oliveira Dias
Chefe de Gabinete

\ (/ i(» ‘\_/‘l
Hamilton Fernandes dc/Magalhées

Controlador-Geral do Municipio
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Gestao das rotinas que envolvem Gestor Local, servidor por este designado:

A - Lang¢amento de despesas na Plataforma Digital- Médulo Frota

I — Realizar o langamento dos dados no Sistema até o 15° dia subsequente ao fato,
(conforme dispde decreto n® 4867/2018):

2 — Servidor fard a juntada dos seguintes documentos: cupons (ou outro afim) para o
caso de combustiveis; planilhas or¢amentarias, para pegas e servigos de manutengio;
formulérios de registros de insumos utilizados:

3 — Selecionado o veiculo, conforme o Sistema utilizado, no médulo para langamento de
despesas devem ser inseridos dados referentes a combustiveis, pegas e servicos;

4 — No moédulo de manuten¢io, devem ser incluidas informagoes acerca da troca de
pneus, bateria, lubrificantes, constando, dentre outros dados como, por exemplo, marca,
data, quilometragem, quantidades e/ou caracteristica, descricio dos servigos prestados;

5 — Arquivar os documentos ou copias, em pasta propria do veiculo, encaminhando
aquelas que devem ser anexadas em processos de pagamento.

6 — Apresentar ao Secretario/Superintendente o Relatério Estatistico de Despesa,
anualmente ou em periodos menores, conforme conveniéncia, por veiculo, apontando os
valores gastos, e a descrigdo dos itens adquiridos na manutengio.

B) Controle da movimentacio de veiculos

B.1 — Instalagio, controle e uso de Rastreador Veicular:

I' — Secretaria Gestora do contrato programa a instalagdo dos equipamentos nos
veiculos;

2 — Condutor e gestor local devem zelar pela integridade e funcionamento dos mesmos:
3 — Gestor Local e Gestor de Monitoramento de Frota acompanhardo a movimentagao
dos veiculos no sistema, de modo a manter o controle de rotas e rotinas de trabalho,
visando ajustes ou apuracdo de condutas inadequadas ao servigo proposto;

4 — Condutor, ao iniciar suas atividades, devera observar a regularidade dos
equipamentos, comunicando ao Gestor Local qualquer avaria ou inconformidade
encontrada.

B.2- Entrega, controle e uso do dispositivo de identificacdo- controle da circulacgao
do veiculo:

- Gestor de Monitoramento de Frota cadastrara os condutores conforme relacdo
recebida dos demais Setores que utilizam os veiculos;

2- A entrega do dispositivo ficaré a cargo do Gestor Local de cada Unidade, conforme o
vinculo, mediante assinatura do Termo de Responsabilidade (anexo 2);

3 — Condutor recebera o dispositivo, ciente de que seu uso € pessoal e intransferivel e de
que a guarda do mesmo serd de sua responsabilidade:

4 — Ao iniciar as atividades, é obrigatério estar de posse do dispositivo, devidamente
acoplado no veiculo;

5- Gestor Local ou servidor designado acompanhara no Sistema o uso adequado do
dispositivo, acionando o Gestor de Monitoramento de Frota sobre qualquer mau
funcionamento;

6 — O condutor fara a devolug¢io do dispositivo/ao Gestor Local de sua Unidade por
meio de Termo de Responsabilidade, que o encaminhara ao Gestor de Monitoramento
de Frota; /
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7 —No caso de perda, o Condutor devera comunicar imediatamente o Gestor Local, que
providenciard a assinatura de documento conforme item 6, podendo o condutor sujeitar-
se ao ressarcimento ao erdrio para obtenc¢ao de novo dispositivo.

8- Dispositivos reservas serdo de controle do Gestor Local, conforme anexo 03;

B.3) Entrada e saida de veiculos e condugio dos servicos:

I- Gestor local responsavel pela Garagem Municipal provera os meios de distribuicdo e
guarda dos veiculos, buscando garantir a organizagdo e seguranga requeridas para o
local, além de garantir o efetivo controle de entrada e saida de veiculos:

2- Gestores locais responsaveis por veiculos ndo estacionados na Garagem Municipal
deverdo garantir a seguranga destes, além de autorizar e manter o controle de circulagio
dos mesmos;

3- Condutor se identificard na portaria da Garagem ou nas localidades de guarda do
veiculo;

4- Condutor se atentard ao roteiro de trabalho definido, zelando pelo veiculo e buscando
otimizar os custos no decorrer das atividades.

APENDICE II i
PROCEDIMENTOS PARA MANUTENCAO A
ROTEIRO 1- MANUTENCAO ELETRICA, ELETRONICA E MECANICA

1- As manutengdes dos veiculos se dardo em empresas licitadas pelo Municipio;

2- A manutencdo preventiva serd programada ¢ comunicada ao setor de vinculo do
veiculo, conforme o caso, e indicando-se o tempo previsto e o veiculo substituto;

3 — A manutengdo corretiva deverd ser iniciada pelo condutor do veiculo que perceber
anomalias ao dirigir, devendo preencher o Diario de Bordo (anexo 8):

4 — De posse da solicitagdo, o Gestor Local encaminhara o veiculo para empresa, que
emitird a planilha or¢amentaria, discriminando pecas e servigos, conforme modelo
previsto no edital de licitagdo, anexada da solicitagdo:

5 — O gestor local dara ciéncia, formalmente, ao setor de vinculo do veiculo € ao
motorista que solicitou a manutengdo das pegas/servicos autorizados:

6- Apds, sera solicitado o processo de empenhamento, por servidor designado ou junto
ao sctor financeiro, conforme o caso;

7 — A qualquer momento, em caso de divida quanto ao or¢amento apresentado, podera
ser solicitado informagdes 4 empresa, utilizando o modelo do anexo 10;

8 — Apds empenho, a Ordem de Compra deverd ser encaminhada a empresa que
fornecera as pegas e/ou realizara o servico, emitindo a nota fiscal, enviando a mesma ao
gestor local para atestar as pegas substituidas/servicos prestados.

9 — Estando tudo em conformidade, sera solicitado ao financeiro para tramitar a nota
fiscal para pagamento.

10 — Apods processo tramitado, servidor designado arquivard as documentacdes
pertinentes e fara o langamento no Sistema.

ROTEIRO 2 - ABASTECIMENTO

1- Modalidade de licitacdo direta - Posto tinico
I — Emissao da Requisi¢do, excetuando-se casos de’ﬂ,inviabi]idade justificados;
=

A
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2- Condutor se dirige ao posto, conforme horério determinado para abastecimento;

3- Condutor fornece os dados solicitados, de identificagdo e hoddmetro, acompanha o
abastecimento na bomba, assina e confere as informagdes no cupom;

4- Posto encaminha ao setor responsavel a fatura com tabela de pregos e cupons
assinados no fechamento semanal;

5 — Envio da documentagao ao setor de pagamento (via digital e fisica);

6 — Arquivo dos documentos gerados no processo;

7- Gestor local, com base nos dados langados no Sistema, verifica o consumo dos
veiculos e evolugao das despesas, e emite relatorios de controle da frota.

2 - Modalidade de Gestio por Empresa - Gerenciamento por Cartio

A) Formas e niveis de controle:

I'- O abastecimento se dard em postos credenciados com o fornecimento, pela empresa
contratada, de pardmetros, dados ¢ relatorios que possibilitem a administragdo ¢ o
controle do abastecimento dos veiculos integrado a cartio de pagamento.

2- O Sistema devera registrar a cada abastecimento, via web e em tempo real, as
seguintes informagoes:

- Identifica¢@o do veiculo e equipamento com, no minimo, placa, modelo, ano, e vinculo
com a Contratante (proprio/locado);

- Identificag¢do do condutor contendo, no minimo, nome e matricula;

- Tipo e quantidade de combustivel;

- Analise de consumo de combustivel por veiculo e condutor, histérico dos
abastecimentos e de quilometragem da frota de veiculos;

- Desvio de hodometro e consumo parametrizados por veiculo;

- Evolugdo mensal de despesas da frota.

B) Gerenciamento do Sistema

I- O sistema devera possibilitar a operagio dos Gestores Locais, via web, para execugio
minima de:

- Bloqueio temporario e/ou cancelamento de cartdo, bem como solicitagdo de 2* via;

- Parametrizar a quantidade de transagdes que cada motorista pode realizar por dia,
semana ou més;

- Incluir crédito ou suprimir crédito autorizado:

- Consultar online, os saldos de créditos dos cartdes:

- Cadastro de novos gestores com defini¢do de niveis e perfil de acesso (hierarquia),
sem intervengdo da contratada;

- Consultar o saldo diario (Relatério Financeiro), identificando as despesas de cada
veiculo e equipamento;

- Distribuir a frota em Unidades (centro de custos), com niveis hierarquicos;

- O Sistema devera ter opgdo para liberagdo de transagOes negadas, sendo necessario
que o gestor selecione apenas o parimetro a ser liberado, evitando que o veiculo exceda
os demais pardmetros.

B.1) Rotina de Gestio

1- Solicitagdo de cartdo e senha via cadastro de veiculo e condutor, incluindo-se cartdes
reservas;

2- Seguindo as orientagdes recebidas com a senﬁa, condutor promovera alteragio na
mesma, ciente de que ela ¢ pessoal e intransferivel;

A A
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3- Entrega a condutores, sob orientacdo de que os cartdes devem permanecer no
veiculo;

4 - Conforme haja extravio do cartdo de abastecimento, devera ser realizada apuracgio de
responsabilidade e aplicagdo das san¢des cabiveis ao caso.

5 - Com base no levantamento de consumo e proje¢do de estimativas ¢ demandas
futuras, providenciar a alimenta¢do do Sistema, disponibilizando crédito para cada
veiculo e acompanhando o consumo;

6 - Atualizar o Sistema com cadastros novos e exclusdes de veiculos e condutores:

7 — Disponibilizar as despesas no Moddulo de Frota, por migracio de dados ou
lancamento dos mesmos, conforme o caso.

B.2) Rotina para o abastecimento

1= O condutor, preferencialmente, abastecera em posto que esteja praticando o melhor
preco, conforme a informagdo repassada pela empresa e obtida por forma de “Aviso”,
grupos de mensagens ou outros, considerando-se casos justificados em que o
deslocamento até o local concorra para perda da vantagem do prego;

2 — No ato do abastecimento o condutor ira inserir a senha, prestando as informagdes
solicitadas e confirmando os dados fornecidos, sobretudo os pessoais ¢ hodometro;

3 — Repassar o comprovante recebido ao Gestor Local de sua Unidade.

4 - Empresa encaminha ao setor responsavel a fatura com fechamento;

5 — Envio da documentagéo ao setor de pagamento (via digital e fisica);

6 — Arquivo dos documentos gerados no processo.

ROTEIRO 3
AQUISICAO E CONTROLE DE PNEUS, OLEO LUBRIFICANTE E OUTROS
INSUMOS

1 - O condutor devera preencher o Diario de Bordo (anexo 08), informando a
necessidade da troca de pneus ou 6leo, anotando os dados solicitados no documento e
repassando ao responsavel;

2- O gestor local solicitard o tipo e a quantidade do insumo ao almoxarifado, se
utilizando do processo digital, providenciando a substitui¢do junto a Oficina Municipal
ou empresa licitada, se for o caso;

3- Responsavel da ciéncia ao condutor solicitante ¢ ao setor responsavel pelo veiculo
acerca das substituigdes realizadas ou servigos realizados:

4 — Afixar na parte interior do vidro dianteiro, plaqueta de controle de 6leo de motor e
filtro de 6leo, constando os dados da tiltima e da proxima troca;

5 — Servidor designado langa as substitui¢des no Sistema.

APENDICE 111
PROCEDIMENTO COM INFRACOES E OUTRAS OCORRENCIAS DE
TRANSITO

1- Autuagdes e multas, recebidas pelo Gerente de Logistica a partir do Gabinete ou por
e-mail, sdo repassadas aos Gestores Locais das Unidades:

2 — Gestores locais promovem a identificacdo do condutor, por meio do sistema
conjunto de dispositivo e rastreador ou, na falha /;Le algum destes, por meios
complementares disponiveis; ‘

3 — Condutor preenche a Autuagio para transferéncia d p)jnruagéo junto aos Orgdos de

Transito: /
WL
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4 - No caso de veiculo proprio, apos assinatura do Gestor da Unidade representando o
Municipio, e de posse dos documentos necessarios a ele fornecidos, podera fazer a
transferéncia de pontuagdo diretamente no setor responsavel de Transito ou por meio
digital;

5 - Para o caso de veiculo locado, a autuagdo e CNH do condutor sdo encaminhadas por
e-mail a empresa pelo Gestor Local da Unidade, com antecedéncia de no minimo trés
dias do prazo de vencimento da autuac¢do;

6 — No caso de multas, o condutor pagara diretamente ao agente recebedor e apresentara
o comprovante ao Gestor Local ou, opcionalmente, solicitara o desconto em folha, a ser
tramitado via Sistema para o Setor de Gestdo de Pessoas e ao Setor Financeiro, para o
pagamento.

7 - Na tramita¢do para desconto em folha, Gestor Local coletara assinatura do condutor
no Termo de Desconto, conforme anexo 11, e ajuntard as demais documentac¢des
requeridas;

8 — O servidor devera se atentar ao prazo de vencimento, considerando o tempo normal
de tramitagdo e que a mesma deve chegar antes do prazo para pagamento;

9 — Ao julgar o tempo insuficiente para desconto, caso o condutor ainda prefira esta via,
nova guia da multa deve ser impressa, logo apds o vencimento da guia original;

10 — Multas deverao ser langadas no Médulo de Frota pelo Gestor Local ou pessoa por
ele designada para esse fim;

11 - E de responsabilidade do Gestor Local arquivar as autuagdes, multas, processos ¢
comprovantes de pagamento.

APENDICE IV

DOS DIREITOS E DEVERES DOS USUARIOS DA SAUDE
A) Direitos
[ - Acesso ordenado e organizado aos sistemas de saude;
I - Tratamento adequado e efetivo para seu problema:
[T - Atendimento humanizado, acolhedor e livre de qualquer discriminacdo:
IV - Atendimento que respeite a sua pessoa, seus valores e seus direitos:
V - Todo cidadao também tem responsabilidades para que seu tratamento acontega da
forma adequada;
VI - Todo cidadao tem direito ao comprometimento dos gestores da satde para que os
principios anteriores sejam cumpridos.

B) Deveres

[ - Zelar pela conservagio e limpeza do veiculo;
II - Respeitar os horarios estabelecidos para o atendimento:

[II' - Comunicar o cancelamento do servigo solicitado com antecedéncia minima de
trinta minutos para sede do Municipio e de trés horas em caso de viagens;

IV - Tratar o condutor do veiculo com respeito e cordialidade:

V - Comunicar por escrito ou outro meio disponibilizado, ao Gerente da Frota da Saude
ou ao Setor do TFD, qualquer irregularidade cometida pelo condutor no exercicio das
suas fung¢oes;

VI - Utilizar sempre o cinto de seguranca, tanto nos bancos dianteiros quanto nos
traseiros;

VII - Nao induzir ou concordar com o uso indevido d \jeiculo.

/
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