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SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

DATA DE VIGENCIA
18/08/2009

NORMA INTERNA: STR N° 01/2009 VERSAQO lIl - atualiza da
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SISTEMA DE TRANSPORTES - STR

ASSUNTO: GERENCIAMENTO E CONTROLE DE FROTAS

1) DA FINALIDADE

1.1) Disciplina sobre normas procedimentais de controle, para padronizar a rotina
interna de gerenciamento e controle de frotas do Municipio de Rondondpolis,

objetivando organizar e estabelecer atividades minimas a serem observadas.

2) DA ABRANGENCIA

2.1) Esta Norma Interna abrange a Secretaria de Financas, a Secretaria de

Administracéo, as demais Secretarias e as seguintes Unidades Organizacionais:
| - divisdo de Patrimdnio;
Il - departamento de Controle de Frota e Combustivel e

[l - setor de Transporte.

3) DA BASE LEGAL

3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constituicdo Federal,
Lei Federal n°® 9503/97, Lei Organica Municipal e Resolugdo Normativa 001/2007

do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

4) DAS ATRIBUICOES
4.1) Sao atribuicbes da Secretaria de Administracdo, através da Divisdo de
Patrimonio:

| - encaminhar o veiculo devidamente patrimoniado e documentado as

secretarias;

Il - elaborar termo de responsabilidade, colher assinaturas e




[Il — emitir o relatério e aplicar a Lei de depreciacéo dos bens.
4.2) Sao atribuicbes do Departamento de Controle de Frota e Combustivel:
| - digitalizar a documentacéo do veiculo e autorizar o abastecimento;
Il - cadastrar no sistema E-JADE os veiculos;
[l - providenciar seguro de acordo com a necessidade da secretaria;
IV — solicitar pagamento do DAR/DETRAN;
V - receber guia paga;
VI - solicitar emissao da CRLV junto ao DETRAN e
VII - consolidar anualmente os relatérios de manutencéo e custo.
4.2.1) Sao atribuicdes do Setor de Transportes:
| - gerenciar os servicos de locacao de veiculos;

Il - encaminhar ao Departamento de Frotas coépia do contrato de

locacdo dos veiculos;

Il - abrir uma pasta para o veiculo;

IV - elaborar ficha técnica para o veiculo;

V - cadastrar motoristas e pessoas autorizadas via portaria no sistema;
VI - imprimir e disponibilizar no veiculo o diario de bordo;

VII - alimentar o sistema de diario de bordo;

VIII - solicitar ao secretario da pasta, autoriza¢do para manutencao;
IX - realizar controle de manutencao preventiva e corretiva;

X - realizar controle de multas;

XI - identificar e notificar o condutor;

XII - orientar o condutor a recorrer da multa;

XIII - anexar documento na pasta do veiculo;

XIV - elaborar relatério mensalmente com a manutencédo e custo de

cada veiculo;

XV - solicitar o recolhimento da multa e




XVI - elaborar documento informando a assessoria juridica em caso de
sindicancia.
4.2.2) Compete a Secretaria de Financas, acompanhar o processo de pagamento

e encaminhar a guia paga ao setor responsavel.

5) DOS PROCEDIMENTOS

5.1) O gerenciamento de servicos de locagdo de veiculos devera ser realizada
pelo Setor de Transporte de cada Secretaria, que encaminhara ao Departamento
Controle de Frota e Combustivel copia do contrato de locacao, até 01 dia apos o

recebimento do contrato.

5.2) A Diviséo de Patrimonio, da Secretaria de Administracdo deve encaminhar o

veiculo devidamente patrimoniado e documentado, as secretarias em até 02 dias.

5.3) Elaborado o termo de responsabilidade e colhida as assinaturas, o Divisdo

de Patrimonio recebera a documentacdo completa do veiculo.

5.3.1) A Departamento de Controle de Frota e Combustivel deve em tratando de
veiculo ndo locado, sera providenciada a documentacao junto ao DETRAN /MT,

no prazo de 02 dias.

| — Solicitado o pagamento do DAR/DETRAN, em até 02 dias, a
Secretaria de Finangas acompanhara o processo de pagamento e enviara a guia

ao Departamento de Controle de Frota e Combustivel.

Il — ApGs o recebimento da guia, deve solicitar emissado da CRLV junto

ao DETRAN e cadastrar no sistema E-JADE, em até 15 minutos.

5.3.2) Se tratando de veiculo locado, cadastrard no sistema E-JADE e, caso haja
possibilidade, providenciara o seguro do veiculo.

5.4) A documentacao dos veiculos sera digitalizada e, com a devida autorizacao
de abastecimento encaminhada ao Setor de Transporte de cada Secretaria, em
até 02 dias.

5.5) O Setor de Transporte, deve abrir uma pasta e elaborar ficha técnica do

veiculo, no prazo de até 30 minutos respectivamente.




5.6) O Departamento de Controle de Frota e Combustivel devera cadastrar no
sistema 0s motoristas e pessoas autorizadas, via portaria, em até 05 dias.

5.7) Diariamente, sera impresso e disponibilizado no veiculo o diario de bordo,

gue tera o sistema alimentado, no prazo de até 01 semana.

5.8) Verificada a necessidade em realizar a manutencdo do veiculo e, o valor de
manutencao ultrapassar 50% do seu valor atualizado, com base na tabela FIPE,

sera solicitada autorizacdo ao secretario da pasta,

| — Caso o valor da manutencdo ndo ultrapasse 50% do valor
atualizado do veiculo e autorizada a manutencdo pelo secretario da pasta, deve
ser realizado controle de manutencgéo preventiva e/ou corretiva, conforme prazo

descrito no manual.

Il — Caso o valor da manutencao ultrapasse 50% do valor atualizado
do veiculo e o Secretario da pasta ndo autorize a manutencdo, deve encaminhar

o0 veiculo para a Divisdo de Patriménio com a documentacdo em dia.

5.9) Ao Setor de Transporte de cada Secretaria cabe acompanhar e controlar
continuamente as multas recebidas, identificando e notificando o condutor, em

até 01 dia, para que este apresente defesa prévia da infracdo cometida.

| — Se a defesa apresentada pelo condutor for deferida, sera anexada

o documento a pasta do veiculo.

Il - Se a defesa apresentada pelo condutor ndo for deferida, o

condutor ficara responsavel em recolher o valor referente a multa.

a) Caso o condutor recuse a pagar o Auto de Infragdo, serd informado
a Procuradoria Geral do Municipio, para as providéncias cabiveis.

b)Caso o condutor efetue o pagamento do Auto de Infracdo, sera

anexado o documento a pasta do veiculo.

5.10) Mensalmente, sera elaborado pelo Setor de Transportes, relatorio contendo
a manutencéo e custo de cada veiculo, até o quinto dia util do més subsequente,
e encaminhado ao Departamento de Controle de Frota e Combustivel que

consolidara os relatorios, até 15 de Janeiro do ano subsequente.

5.11) Compete a Divisdo de PatrimOnio da Secretaria de Administracdo emitir o
relatério e aplicar a Lei de Depreciacéo dos bens.




6) DAS DISPOSICOES GERAIS
6.1) Compete a Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer duvidas ou
interpretacdes desta Norma Interna.

6.2) O ndo cumprimento das disposi¢cdes descritas nesta Norma Interna podera

implicar em instauracao de Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

6.3) O anexo | — Fluxo de Gerenciamento e Controle de Frotas faz parte desta
Norma Interna.

6.4) Esta Norma Interna entrara em vigor na data de sua publicacéo.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondonépolis, 19 de Outubro de 2016.

Secretario Municipal de Administracao
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