Prefeitura do Municipio de Mandaguacu

Estado do Parana - Paco Municipal “Hiro Vieira"
Rua: Bernardino Bogo, n® 175 - CEP: 87160-000
Fone: (44) 3245-8400 - CNPJ n° 76.285.329/0001-08

INSTRUGAO NORMATIVA N° 36/2015

Estabelece normas e dispbe sobre as rotinas
e procedimentos de gerenciamento, controle e
uso da frota de veiculos, maquinas e
equipamentos da Administragdo Direta e
Indireta do Municipio de Mandaguacu.

A UNIDADE DE CONTROLE INTERNO, no desempenho das suas
atribuigcdes contidas especialmente no art. 3° da Lei Municipal n® 1560/2007,

CONSIDERANDO o art. 31 e art. 70 da Constituicdo Federal, que
preveem que a fiscalizagdo do Municipio sera exercida pelos sistemas de controle
interno do Poder Executivo Municipal,

CONSIDERANDO a Lei Federal n® 9.503/1997 que instituiu o Cddigo
de Transito Brasileiro;

CONSIDERANDO a Lei Federal n° 8.429/1992 que dispde sobre as
sangdes aplicaveis aos agentes publicos nos casos de enriquecimento ilicito no
exercicio de mandato, cargo, emprego ou fungéo na administragéo publica direta,
indireta ou fundacional,

CONSIDERANDO o art. 78 da Lei Federal n° 4.320/1964 que dispde

que podera haver, a qualquer tempo, levantamento, prestacdo ou tomada de
contas de todos os responsaveis por bens ou valores publicos;

CONSIDERANDO o Decreto Municipal n°® 5661/2015 que disciplina
regras de transparéncia para controle da frota municipal;

CONSIDERANDO outras normas que venham assegurar o
cumprimento dos principios inerentes, bem como, legislagdo municipal e
disposicéo do Tribunal de Contas do Estado do Parana;

CONSIDERANDO a permanente necessidade de promover a
atualizacdo e adaptacdo do sistema de controle da frota deste Municipio,
conferindo maior efetividade ao conjunto de agbes de responsabilidade do Chefe
do Poder Executivo, no sentido de atendimento aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, dispostos no art. 37 da
Constituicdo Federal;

RESOLVE

CONTROLADORIA INTERNA

FOLHA

VISTO



Prefeitura do Municipio de Mandaguacu

Estado do Parana - Paco Municipal “Hiro Vieira"
Rua: Bernardino Bogo, n° 175 - CEP: 87160-000
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1-DOS OBJETIVOS
1.1 — Regulamentar o uso da frota municipal.

12 - Dar maior agilidade, transparéncia, eficiéncia e eficacia no
acompanhamento das agdes da Divisdo de Transportes pela Unidade de Controle
Interno do Municipio.

1.3 — Otimizar os procedimentos administrativos do Municipio, disciplinando
normas gerais a Divisdo de Transportes e aos condutores, organizando e
estabelecendo atividades minimas a serem observadas.

2 - DOS PROCEDIMENTOS

2.1 — Sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas por norma organizacional do
Municipio, a Unidade de Controle Interno recomenda & Divisdo de Transportes,
aos operadores e condutores de veiculos, maquinas ou equipamentos, adogéo
dos seguintes procedimentos:

2.2 — Do Controle dos Veiculos, Maquinas e Equipamentos da Frota Municipal,
pela Divisdo de Transportes:

221 — Realizar cadastro de todos os veiculos, maquinas e equipamentos
pertencentes a Administragéo Direta e Indireta e respectivas alocagbes.

2.2.2 — Manter arquivo individual e permanente dos veiculos, maquinas e
equipamentos atualizando conforme procedimentos que vierem a ser realizados,
bem como qualquer agdo que envolva 0s mesmos.

2.2.3 — Manter nos veiculos e maguinas ‘Relatério Semanal de Utilizagdo de
Veiculo”, conforme ANEXO I.

2.2.4 — Manter nos veiculos e maquinas “Ficha de Solicitagdo de Servigos e
Manutengéo”, conforme ANEXO II.

2.25 - Assegurar que todos os servigos realizados nos veiculos, sejam
executados mediante ordem de servigo autorizada pelo Responsavel da Divisdo
de Transportes ou autoridade superior, conforme ANEXOS III, IV, V, Vl e VII.

2.2.6 — Os veiculos de servigo, deverao ser identificados:

2.2.6.1 — Nas suas portas dianteiras, por meio de adesivo com o Brasdo do
Municipio, seguido do texto "Prefeitura do Municipio de Mandaguacu",
conforme modelo constante do Anexo VL.

|A INTERNA
CONTROLAD QJ
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2.2.6.2 — Na sua parte traseira, por meio de adesivo contendo o numero do
telefone da OUVIDORIA MUNICIPAL, para eventual comunicagdo/denuncia do
interessado, conforme modelo constante do Anexo IX.

2.2.7 — Analisar as fichas individuais dos veiculos, maquinas e equipamentos,
procedendo levantamento mensal dos gastos realizados para apreciagdo do
rendimento da frota.

2271 — Consolidar mensalmente os gastos com veiculos, maquinas e
equipamentos emitindo relatorios detalhados por unidades administrativas,
encaminhando copia a Unidade de Controle Interno do Municipio.

2.2.7.2 — Confrontar mensalmente as autorizacdes de todos o0s servigos
realizados nos veiculos com as notas fiscais do(s) fornecedor(es), atestando
assim o fornecimento correto.

2.2.8 — Manter o local da guarda dos veiculos, maquinas e equipamentos limpo e
em condi¢cdes adequadas de higiene e seguranca.

2.2.9 — Manter as chaves dos veiculos e maguinas em lugar seguro e de acesso
restrito, ficando as copias das chaves em poder da Divisdo de Patriménio do
Municipio.

2.2.10 — Manter os veiculos, maquinas e equipamentos sempre limpos e em
condi¢des de uso.

2.2.11 - Efetuar periodicamente manutengdo dos veiculos, maquinas e
equipamentos de forma preventiva.

2.2.12 — Utilizar os veiculos, maquinas ou equipamentos somente no interesse do
servigo publico, fiscalizando o fiel cumprimento, sendo expressamente proibido o
uso do mesmo para fins particulares.

2.2.13 — Assegurar que todos os veiculos, maquinas e equipamentos estejam
recolhidos a garagem, ou patio ao final do expediente, registrando ou justificando
as possiveis auséncias.

2.2.14 — Nao permitir que os veiculos, maquinas e equipamentos circulem sem os
acessoérios e ferramentas obrigatorias, tais como: macaco, chave de rodas,
triangulo e extintor de incéndio, bem como, qualquer equipamento ou peca
danificada que possa ser objeto de multa de transito.

CONTROLADORI INTERNA
FOLHA
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2.2.15 — Apurar a responsabilidade por toda multa de trénsito recebida por
veiculos e maquinas pertencentes ao Municipio e reverter o valor ao infrator que
lhe der causa, evitando assim danos ao erario.

2.2.16 — Apurar responsabilidade em caso de acidentes de trénsito, atraves de
Sindicancia.

2.2.17 - Assegurar que os condutores zelem pelos veiculos, maquinas ou
equipamentos, e em caso de quebra, e se, constatado que foi por mau uso,
imprudéncia ou desleixo, apurar a responsabilidade atraves de Sindicancia.

2.2.18 - Providenciar o licenciamento dos veiculos, reservando copia para
arquivamento em pasta propria e assegurando que o original de porte obrigatério
esteja no veiculo.

2.2.19 — Acompanhar o vencimento das apdlices de seguro e solicitar a
renovagao, com a antecedéncia necessaria.

2.2.20 — Armazenar as pecas substituidas, com etiquetas do tipo de pega, até que
sejam liberadas pelo Diretor da Divisdo de Transportes.

2.3 — Dos procedimentos a serem adotados pelos condutores e operadores de
veiculos, maquinas e equipamentos:

2.3.1 — Proceder inspegdo periddica dos veiculos, maquinas e equipamentos,
verificando seu estado de conservagao, e comunicar a chefia responsavel atraves
do preenchimento da “Ficha de Solicitagéo de Servigos e Manutengdo” - ANEXO
Il, para serem realizados os reparos que se fizerem necessarios.

2.3.2 - Conferir a existéncia dos acessorios e ferramentas de porte obrigatorio no
veiculo, tais como: macaco, chave de rodas, triangulo, extintor, sempre antes de
movimentar o veiculo, notificando a chefia responsavel sobre qualquer auséncia
dos mesmos ou sobre quaisquer problemas que possam causar multas de
transito através do preenchimento da “Ficha de Solicitagdo de Servicos e
Manutengéao” - ANEXO II.

2.3.3 — Verificar niveis de agua, 6leo e pressao dos pneus periodicamente;

2.3.4 — Preencher corretamente o “Relatorio Semanal de Utilizagdo de Veiculo” -
ANEXO I.

2.3.5 — Levar os veiculos, maquinas e equipamentos para servigos, programados
ou imprevistos, mediante autorizagdo, conforme ANEXOS IlI, IV, V, VI e VI,
anotando a hora de entrada na oficina e a quilometragem/hora registrada no
hoddémetro/horimetro do “Relatorio Semanal de Utilizagao de Veiculo” - ANEXO |.
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2.3.6 — Respeitar as Leis de Transito, se responsabilizando pelo pagamento
imediato de multas a que der causa.

2.3.7 — Cumprir as Normas estabelecidas pela Administragado.
2.3.8 - Nao fumar e ndo permitir que outros fumem no interior do veiculo.
2.3.9 — Nao utilizar o telefone celular quando estiver dirigindo.

2.3.10 — Ter zelo pelo veiculo se responsabilizando por danos ocorridos por mau
uso, imprudéncia ou desleixo.

2.3.11 — Recolher o veiculo a garagem ou local adequado ao final do expediente,
providenciando para que esteja limpo e pronto para ser utilizado a qualquer
momento.

2.3.12 — Usar sempre o cinto de seguranga, exigindo que todos os demais
passageiros também usem.

2.3.13 — Tratar os usuarios do veiculo sempre com respeito e cordialidade.

2.3.14 — Nunca exceder o0 numero de passageiros permitido para o veiculo, salvo
emergéncia ou autorizagéo superior.

3 - DAS DISPOSIGCOES GERAIS

3.1 — Os procedimentos instituidos por esta Instrugdo Normativa estéo sujeitos a
fiscalizagao “in loco” a ser realizada pela Unidade de Controle Interno.

3.2 — A qualquer cidadado é facultado denunciar o uso irregular de veiculo,
maquinas ou equipamentos pertencentes a frota que atende a Administragdo
Direta e Indireta do Municipio de Mandaguagu, ligando para o nimero de telefone
afixado no proéprio veiculo, ou pessoalmente na Ouvidoria Municipal.

3.2.1 — As denuncias apresentadas dever&o ser apuradas pelo departamento que
0 veiculo é vinculado.

3.2.2 - Em sendo comprovadas as denlncias, o setor competente de cada
departamento a que pertencer o servidor, devera tomar as providéncias legais.

CONTROLADORIA INTERNA
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4 - DAS DISPOSICOES FINAIS

4.1 - O descumprimento do previsto nos procedimentos definidos por esta
Instrugdo Normativa serd objeto de instauragdo de Sindicancia e/ou Processo
Administrativo para apuragdo da responsabilidade do ato contrario as normas
instituidas.

4.2 — A inobservancia desta instru¢do Normativa constitui omissédo de dever
funcional e sera punida na forma prevista em Lei.

4.3 — Aplica-se no que couberem aos instrumentos regulamentados por esta
Instrucdo Normativa, as demais legislagdes pertinentes.

4 4 — Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser
obtidos junto a Unidade de Controle Interno que, por sua vez, através de
procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel
observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura
organizacional.

Mandaguagu, 20 de maio de 2015.

Ismael Ibraim Fouani
Prefeito

o T A N T A
Camille Lima Cardoso Faccin
Controladora Interna

CONTROLADORBA INTERNA

VISTOQ
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ANEXO |
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ANEXO Il

ysaa,  Prefeitura do Municipio de Mandaguacu
Estado do Parana - Paco Municipal “Hiro Vieira"

Rua: Bernardino Bogo, n° 175 - CEP: 87160-000 - Fone: 3245-8400

Ficha de Solicitacdo de Servicos ¢ Manutencio
Via do Selicitado
ANEXO 1 - Instrucio Normativa 362015

Data: / / Horas:
Veiculo: Placa: Km/Horas:
Solicitante:
ITENS A SEREM VERIFICADOS:

<

——————————————————————————————————————— T ———————

e Ficha de Solicitacdo de Servicos e Manutencio
Via do Soliciante

ITENS A SEREM VERIFICADOS:

Recebido em: / /

Nome:

Assinatura:

CONTROLADORIA INTERNA

FOLHA
C b,

VISTO
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ANEXO Il

yss8a,  Prefeitura do Municipio de Mandaguacu
Estado do Parand - Paco Municipal “Hiro Vieira"

Rua: Bernardino Bogo, n° 175 - CEP: §7160-000 - Fone: 3245-8400

Ordem de Troca de Oleo Lubrificante / Filtros
N* /

ANEXO H- Instruclo Normativa 362015

Departamento:

Data: / / Veiculo: Placa:

Km de Troca: Km da Proxima Troca:

Motorista: Lubrificador:

Quant. Unid. Discriminagdo Vir Unit. Vir Total

Observagoes:

CONTROLADORIA INTERNA
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ANEXO IV

ydda,  Prefeitura do Municipio de Mandaguac¢u
Estado do Parani - Pago Municipal “Hiro Vieira"

" Rua: Bemardino Bogo, n° 175 - CEP: 87160-000 - Fone: 3245-8400

Ordem de Troca de Pneus / Servicos de Borracharia
N /

ANEXO IV - instrucdo Normativa 36/2015

Departamento:

Data: / / Veiculo: Placa:

Km de Troca:

Motorista: Borracheiro:

Pneu Dianteiro Pneu Traseiro
Esquerdo Direito Esquerdo Direito

Quant. Unid. Discriminagao Vir Unit. Vir Total

Observagdes:

CONTROLADORIA INTERNA
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ANEXO V

Prefeitura do Municipio de Mandaguacu

Estado do Parana - Pago Municipal “Hiro Vieira"
Rua: Bernardino Bogo, n° 175 - CEP: §7160-000 - Fone: 3245-8400

Ordem de Lavagem de Veiculo
Ne /

ANEXO V - instrugdo Normativa 3672015

Departamento:
Data: / / Veiculo: Placa:
Motorista: Lavador:
Quant. | Unid. Discriminagio Vir Unit. Vir Total
Observagbes:

CONTROLADORIA INTERNA
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ANEXO VI

Prefeitura do Municipio de Mandaguacgu
Estado do Parani - Pago Municipal “Hiro Vieira"
Rua: Bernardino Bogo, n° 175 - CEP: 87160-000 - Fone: 3245-8400

Ordem de Abastecimento de Veiculo
N /

ANEXO VI - instrugio Normativa 3672015

Posto: , fica autorizado abastecer o veiculo abaixo:

Placa:

Veiculo: Litros Diesel
Motorista: Litros Gasolina
Departamento: Litros Etanol

]_ Obs.: As notas fiscais serdo empenhadas com a ordem de abastecimento anexa assinada pelo responsavel. J

Data: / /

Encarregado do Departamento

12VIA POSTO - 24 V1A DEPARTAMENTO - 32 ViA CONTROLE DE FROTA

CONTROLADORIA INTERNA
FOLHA ’ 2
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ANEXO VII

yd4a,  Prefeitura do Municipio de Mandaguacu
5 Estado do Parana - Paco Municipal “Hiro Vieira”

Rua: Bernardino Bogo, n° 175 - CEP: 87160-000 - Fone: 3245-8400

Ordem de Manutengio e Servico Mecénico
N° /

ANEXO VI - instrucéo Normativa 36/2015

Departamento:

Data: / / Veiculo: Placa:

Km da Entrada: Km da Saida:

Motorista: Mecanico:

Quant. | Unid. Discriminagdo Vir Unit. Vir Total

Servigos:

CONTROLADORIA INTERNA
FOLHA X
L

VISTO



Prefeitura do Municipio de Mandaguacu

Estado do Parana - Paco Municipal “Hiro Vieira"
Rua: Bernardino Bogo, n° 175 - CEP: 87160-000
Fone: (44) 3245-8400 - CNPJ n°® 76.285.329/0001-08

ANEXO Vill

PREFEITURA DO MUNICIPIO
DE MANDAGUACU

CONTROLADORIA INTERNA
FOLHA "

ViISTO
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ANEXO IX

OUVIDORIA MUNICIPAL
(44) 3245-8413

Uit ROLADORIA INTERNA

“OLHA
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