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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

INSTRUGCAO NORMATIVA STR ©005/2019 — Vers&o 11

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracao
Unidade executora: Setor de Transporte das Secretarias

Disp0de sobre manuais de rotinas internas e procedimentos em casos de acidentes,
emergéncia e problemas com veiculos e em caso de sinistro de veiculos
pertencentes ao Sistema de Transporte da Administracdo Direta.

Considerando os dispostos na Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1988, artigo 70, em que fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial da Unido e das entidades da administracdo direta e indireta, quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvencBes e rendncia de
receitas, sera exercida pelo Congresso Nacional, mediante controle externo, e pelo
sistema de controle interno de cada Poder.

Considerando os dispostos na Lei Federal n° 8.429 de 02 de junho de 1992 que
dispde sobre as san¢des aplicaveis em virtude da pratica de atos de improbidade
administrativa, de que trata o § 4° do art. 37 da Constituicdo Federal; e d& outras
providéncias.

Considerando os dispostos na Lei Federal 8.666 de 21 de Junho de 1993 que
regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitaces
e contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias.

Considerando os dispostos na Lei Federal 14.133 de 1° de abril de 2021 que
institui normas para licitagdes e contratos administrativos.

Considerando os dispostos na Lei n® 9.503 de 23 de setembro de 1997 — Cddigo
de Transito Brasileiro.

Considerando os dispostos na Lei no 10.520, de 17 de julho de 2002 — Institui no
ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso
XXI, da Constituicdo Federal, Modalidade de licitacdo denominada pregdo, para
aquisicdo de bens e Servigos comuns e da outras providéncias.

Considerando os dispostos nas Resolucoes emitidas pelo Conselho Nacional de
Transito - CONTRAN.

Considerando os dispostos na Lei 9384, de 09 de agosto de 2017- Destina-se a
implementar procedimentos mais rigidos no que diz respeito a apuracdo de acidentes e
danos que envolvam veiculos do municipio, devendo ser instaurado sindicancia para
esclarecer os fatos.

Considerando os dispostos na Lei Organica do Municipio de Rondondpolis.

Considerando a necessidade de atualizacao e criacdo dos procedimentos relativos
as atividades administrativas do Sistema de Transporte:
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RESOLVE:

Art. 1° Dispor sobre atualizacdo e criagdo dos principais procedimentos em casos
de acidentes, emergéncia e problemas com veiculos e em caso de sinistro, envolvendo a
frota oficial e/ou terceirizada da Prefeitura Municipal de Rondondpolis.

TITULO I
Da Abrangéncia

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa abrange todos os agentes publicos, fornecedores,
prestadores de servigos terceirizados e todas as unidades da estrutura organizacional da
Prefeitura Municipal de Rondonoépolis, relacionados direta ou indiretamente com a
utilizacdo e gestéo da frota oficial e/ou terceirizada.

TITULO Il
Dos Conceitos

Art. 3° Para os fins desta Instru¢gdo Normativa considera-se:

| - ACIDENTE COM VEICULOS: E toda ocorréncia, incluindo acidentes de
transito, que provocam, direta ou indiretamente, danos a integridade fisica, patriménio,
empregados ou terceiros, e ainda:

a) Acidente de transito é todo evento ndo premeditado de que resulte dano em
veiculo ou na sua carga e/ou lesbes em pessoas e/ou animais, em que pelo menos uma das
partes estd em movimento nas vias terrestres ou areas abertas ao publico, segundo a
Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

b) A ocorréncia de acidentes de transito pode resultar em consequéncias juridicas,
administrativas e financeiras ao condutor e a Organizagao. Os acidentes de transito podem
ser causados, por exemplo, por defeitos mecanicos ou problemas nas vias publicas, ou
ainda por negligéncia, impericia ou imprudéncia do condutor ou de terceiros.

Il - AGENTE PUBLICO: E todo aquele que presta qualquer tipo de servico ao
Estado, funcbes publicas, no sentido mais amplo possivel dessa expressdo, significando
qualquer atividade publica. A Lei de Improbidade Administrativa (Lei n® 8429/92)
conceitua agente publico como “todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente ou
sem remuneracgédo, por eleicdo, nomeacdo, designagéo, contratacdo ou qualquer outra
forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou fungdo nas entidades
mencionadas no artigo anterior”. Trata-se, pois, de um género do qual sdo espécies o
servidor publico, o empregado publico, o terceirizado e o contratado por tempo
determinado;

IIT - FROTA: Conjunto de veiculos (motocicletas, automoével, caminhdes,
maquinas e outros) necessarios para o atendimento das demandas de transporte, podendo
ser compostos por veiculos proprios ou terceirizados;
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IV - GESTOR: Pessoa que administra os servigos gerais relativos aos veiculos
oficiais e aprova as solicitagdes de veiculos;

V - GESTAO DE FROTAS: Atividade de reger, administrar ou gerenciar um
conjunto de veiculos, maquinas e equipamentos, pertencentes a Prefeitura Municipal de
Rondonépolis. Esta tarefa ¢ abrangente e envolve diferentes servicos, como
dimensionamento, especificacdo de equipamentos, roteirizagdo, custos, manutencao e
renovacao de veiculos entre outras;

VI - INSTRUCAO NORMATIVA: Documento que estabelece os procedimentos
a serem adotados objetivando a padronizagdo na execucdo de atividades e rotinas de
trabalho;

VIl - MANUAL DE ROTINAS INTERNAS E PROCEDIMENTOS DE
CONTROLE: Coletanea de Instrugfes Normativas;

VIII - MOTORISTA/CONDUTOR: Refere-se a pessoa responsavel pela
conducao (dire¢ao) do veiculo oficial, podendo este ser membro do quadro de servidores
ou profissional terceirizado, formalmente autorizado previamente, mediante portaria
expedida pela autoridade competente. Em qualquer uma destas alternativas, o motorista
devera ser portador de CNH compativel com a categoria do veiculo (automodvel, maquina,
motocicleta ou outros);

IX - SISTEMA INFORMATIZADO: E sistema informatizado ou Sofiware de
gestdo de processos ¢ documentos eletronicos relativos ao Setor de Transporte, com a
finalidade de otimizar procedimentos, reduzir custos, integrar e oferecer informacdes para
o gestor publico e para os cidadaos.

TITULO 111
Das Responsabilidades
Art. 4° Compete aos Secretarios Municipais:
| - Cabem aos secretarios a aplicacdo de medidas administrativas cabiveis ao
servidor que causar danos ou acidentes em veiculo oficial, em que ficar comprovado dolo
ou culpa;

Art. 5° Compete aos Gestores de Frota de cada secretaria:

I - Tomar providéncias imediatas, sempre que apontada alguma irregularidade
pelo condutor ou responsavel pelos veiculos;

II - Deflagrar procedimentos para apura¢do de responsabilidade, se necessario,
por meio de sindicancia ou processo administrativo disciplinar, tdo logo receba
informagdes sobre danos, furto de equipamentos e acessorios e/ou mau uso dos veiculos
da frota oficial da secretaria;

IIT — Lancar e manter atualizado no sistema informatizado da prefeitura o registro
de ocorréncia de acidentes, emergéncia e problemas com veiculos e sinistro.
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Art. 6° Compete aos condutores:

I - Comunicar ao servidor competente 0s casos de sinistros ocorridos e
providenciar o acionamento imediato da companhia de seguro, caso contratada;

I - Ao servidor cabera a responsabilidade administrativa, civil e penal pelos atos
praticados na conducdo de veiculo caso infrinja qualquer ato fora do seu direito de dirigir
publicado na portaria.

TITULO IV

Dos Procedimentos

Art. 7° Sdo procedimentos dos condutores em caso de acidente com ou sem
vitimas:

I — Manter o veiculo na posi¢ao do acidente;

II - Prestar assisténcia aos envolvidos no acidente;

IIT — Acionar a Policia Militar no nimero 190;

IV - Providenciar o registro em Boletim de Ocorréncia e a realizagdo de pericia;

V - Solicitar ao setor de transporte da secretaria responsavel pelo veiculo a
remog¢ao da viatura, apos a liberacdo pela autoridade policial competente. Nao sendo
possivel comunicar o setor de transporte da secretaria, o condutor se responsabilizara em

providenciar a remocao do veiculo.

§1° Em caso de acidente sem vitimas:
I — Evitar discussoes de qualquer natureza;

IT — Anotar os dados pertinentes ao fato incluindo fotos;

IIT — Comunicar o setor de Frotas;

IV — Acionar a seguradora;

§2° Em caso de acidentes com vitimas:

I — Acionar o SAMU no nimero 192 ou Corpo de Bombeiros no numero 193;
II — Prestar atendimento as vitimas;

Il — Arrolar no minimo duas testemunhas, de preferéncia ndo envolvidas
diretamente no acidente, anotando nomes completos e telefones;

IV — Evitar discussdes de qualquer natureza com os demais implicados no
acidente, buscando conduzir os acontecimentos com serenidade;
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V — Preencher o Sinistro (modelo em anexo 1);
VI - Comunicar ao Setor de Frotas;

V — Acionar a seguradora.

Art. 8° Sao procedimentos do setor de transporte das secretarias em caso de
acidente com ou sem vitimas.

I - Prestar pronto e integral socorro ao motorista e demais envolvidos no acidente
e caso haja necessidade acionar o servico de emergéncia SAMU telefone 192 ou o Corpo
de Bombeiros 193;

IT - Adotar providéncias para remover o veiculo do local, quando necessaria tal
medida para assegurar a seguranca ¢ a fluidez do transito, sob pena do cometimento de
infracdo de transito, conforme disposto no art. 178 do Cddigo de Transito Brasileiro;

II1- Solicitar copias da ocorréncia, do laudo pericial e do laudo médico, se houver
vitimas, a Delegacia Policial da Circunscri¢ao, ao Departamento de Policia Técnica e a
autoridade médica competente, respectivamente;

IV - Anotar a placa, as caracteristicas do veiculo, os nomes do proprietario e do
condutor e arrolar testemunhas.

V - Avaliar os danos materiais verificados no veiculo envolvido no acidente e
comunicar a seguradora do veiculo;

VI - No caso de haver vitimas ou prejuizos relativos a irresponsabilidade civil,
promover as medidas necessarias;

VII - Caso os danos ndo sejam cobertos pela apdlice de seguro notificar o condutor
para que o mesmo assuma as responsabilidades, quando o laudo assim indicar;

VIII - Encaminhar a documentagdo pertinente ao Secretdrio responsavel para
demais providéncias;

TiTULOV
Procedimentos de emergéncia e problemas com veiculos

Art. 9° Procedimentos do condutor de veiculo de passeio/utilitdrio em caso de
emergéncia (problemas com veiculo).

I - Em caso de emergéncia (problema com o veiculo) comunicar ao setor de
transporte da secretaria para solucdo do problema e acionar a seguradora.

Art. 10 Sao procedimentos do setor de transporte das secretarias em caso de
emergencia:

I - Dar assisténcia ao condutor;
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IT - Acionar a seguradora do veiculo.

TITULO VI

Dos procedimentos de controle de processos administrativos de apuracio de
acidentes de transito

Art. 12 O controle dos processos de acidentes envolvendo os veiculos oficiais da
frota do municipio sera feito pelo sistema informatizado de gestao de frotas da Prefeitura
Municipal de Rondonopolis.

I — De posse de todos os documentos e dados necessarios cabe ao Setor de
Transporte de cada secretaria efetuar o langamento dos acidentes no sistema
informatizado de gestdo de frotas da Prefeitura Municipal de Rondondpolis.

IT — O controle dos processos de acidentes envolvendo os veiculos oficiais da frota
do municipio e o lancamento dos acidentes no sistema informatizado de gestdo de frotas
da Prefeitura Municipal de Rondonopolis, para as secretarias que nao possuem Setor de
Transporte sera feito pelo Departamento de Controle de Frotas e Combustivel.

III — Todos os dados devem ser informados, tais como: veiculo envolvido, condutor
responsavel, vitimas envolvidas, nimero do boletim de ocorréncia e numero do processo
gerado.

TITULO VII
Das Penalidades

Art. 13 Os condutores serdo penalizados:

| - Por desrespeito a essa Instrucdo Normativa, normas e procedimentos da
Prefeitura Municipal de Rondondpolis, repassados a condutores/operadores dos veiculos,
maquinas ou equipamentos, pelo setor de transporte de cada secretaria;

IT - Os condutores serdo responsabilizados por qualquer ato referente a acidentes
de transitos, que tenha acontecido por dolo ou culpa (negligéncia, imprudéncia ou
impericia).

IIl — Em caso do condutor ndo aceitar os procedimentos de responsabilizagao
encaminhar a Processo Administrativo Disciplinar.

TITULO VIII

Das Disposicoes Gerais

Art. 14 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto setor de transporte de cada secretaria ou junto a Secretaria Municipal de
Transparéncia e Controle Interno da Prefeitura Municipal de Rondondpolis que, por sua
vez, através de procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.
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Art. 15 Faz parte desta Instrucdo Normativa o Mapeamento do processo de
Controle de Acidentes e 0 Anexo | - Modelo de formulario para registro e relatério de
sinistro.

Art. 16 Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publica¢do no
Diéario Oficial do Municipio, revogando as disposi¢cdes em contrario.

Rondondpolis -MT, 01 de Junho de 2022

Leandro Junqueira de Padua Arduini _ Izalba Diva Albuquerque
SECRETARIO DE ADMINISTRACAO SECRETARIA DE SAUDE

Mara Gleibe Ribeiro Clara da Fonseca Iriana Aparecida Cardoso
SECRETARIA DE EDUCACAO SECRETARIA DE ASS. SOCIAL

Adilson N’unes Vasconcelos LinQomar Alves
SECRETARIO DE AGRICULTURA SECRETARIO DE TRANSPORTE

Marcus Vinicius das Neves Lima José Carlos Jungueira de Aradjo
SECRETARIO DE MEIO AMBIENTE PREFEITO MUNICIPAL
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Anexo | — Modelo de Formulario para Registro e Relatorio de Sinistros
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