PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDON()POL}S VIGENTE A PARTIR DE:
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO 14/08/2007
NORMA INTERNA STR N° 08/2007 Versdo V - atualizada em 28/11/2017

ASSUNTO: UTILIZACAO E CONTROLE DA FROTA OFICIAL

SETORES ENVOLVIDOS:

I. Secretaria Municipal de Educagdo — Divisdo de Transporte Escolar;

II. Secretaria Municipal de Satde - Divisdo de Transporte;

I1I. Secretaria Municipal de Administragdo — Nucleo de Diério de Bordo;
[V. Secretaria Municipal de Promogio e Assisténcia Social;

V. Secretaria Municipal de Transporte e Transito;

VI. Demais Secretarias Municipais através do Nucleo de Diario de Bordo — SEMAD.

1) OBJETIVOS:
1.1 Disciplinar os procedimentos para utilizagéo dos veiculos e maquinarios da frota oficial;
1.2 Formalizar o controle diario dos veiculos e maquindrios oficiais em servigo, efetuar e

acompanhar o controle de abastecimento e outras ocorréncias.

2) DA COMPETENCIA DAS SECRETARIAS

2.1 Providenciar o Registro no sistema informatizado “E-JADE” diariamente das notas fiscais de
manutengdio preventiva, corretiva, substituigio de pegas, abastecimento de combustivel,
regularizacdo de documentos e outros, como também as operagdes do "Controle de Trafego —

Diario de Bordo” (Anexo I), de forma descentralizada, como segue:

2.2 A unidade administrativa, responsavel pela gestdo da frota, em cada secretaria compete:

2.2.1 Disponibilizar aos motoristas o formulario "Controle de Trafego-Diario de Bordo” (Anexo
I);

2.2.2 Verificar diariamente as anotagdes efetuadas pelos motoristas, para realizar o controle de

custo através do registro de abastecimento de combustivel, manutengdes e outros;

2.2.3 Tomar as providéncias necessarias em caso de acidentes, multas, seguros e outras

ocorréncias;
2.2.4 Observar e estimular os seguintes aspectos relacionados ao desempenho dos motoristas:
I. A colaboragédo, o esmero e a pontualidade na entrega de documentos;

I1. O correto preenchimento do formulério "Controle de Trafego-Diario de Bordo” (Anexo I) e a

entrega do mesmo diariamente ao gestor da frota.




2.2.5 Instruir os motoristas, para o correto preenchimento do "Controle de Trafego-Diario de

Bordo" (Anexo I):

a) Aos dados referentes ao nome do motorista e sua respectiva matricula, secretaria, destino, tipo
de servigo, horario e data de saida e chegada, Hodometro (veiculos e motocicletas) e/ou Horimetro
(Maquinas) — informar o inicial e final, abastecimento, as ocorréncias e suas respectivas datas, que
sdo de extrema importancia os preenchimentos destes campos;

b) Aos dados do veiculo, que deverdo ser obtidos do Certificado de Registro e de Licenciamento.
2.2.6 Controlar o custo de abastecimento e manutengfo por veiculo lotado nas secretarias;
2.2.7 Verificar a validade das CNH’s dos motoristas lotados nas secretarias;

2.2.8 Verificar os veiculos que executam atividades extraordinariamente e informar através de

documento hébil, a fim de formalizar sua situagio perante os 6rgdos de controle.

3) DA COMPETENCIA DO SECRETARIO (A) DA PASTA

3.1 O secretario (a) devera preencher, carimbar e assinar a Requisicdo: “Guia de Autorizagio para
Fornecimento de Combustiveis e seus Derivados” — Anexo II, podendo, na sua auséncia, delegar
formalmente, mediante Portaria Interna, ao chefe de departamento, divisdo ou nticleo a autorizagao

para assinar a Guia de Autorizagdo para Abastecimento;

3.2 Expedir autorizagéo para servigos de manutencdo e qualquer outra despesa, via memorando,
ao departamento de compras da prefeitura, conforme necessidades apontadas e orcamento prévio

apresentado pelo responsavel do Nucleo de Gestdo de Veiculos da SEMAD.

4) DA COMPETENCIA DO POSTO CONTRATADO

4.1 Em atendimento as cldusulas contratuais, a empresa contratada, permitira o abastecimento, de
maquinas e veiculos, por motoristas oficiais das unidades administrativas, somente com a
apresentacdo do formuldrio “Guia de Autorizagdo para Fornecimento de Combustiveis e seus

Derivados™ — Anexo II;

4.1.1 Na “Guia de Autorizagdo para Fornecimento de Combustiveis e seus Derivados” — Anexo

II, devera constar:

a) data e hora do abastecimento, tipo de combustivel, quantidade de litros abastecido, placa, marca
e modelo do veiculo, quilometragem apontada em seu hodémetro, matricula e nome completo e

legivel do motorista;

b) assinatura e carimbo do secretério da pasta ou chefe de departamento, divisio ou nucleo.
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4.2 Deverdo abastecer e emitir documento Fiscal ou documento equivalente de acordo com o

especificado na Guia de Autorizagdo para Fornecimento de Combustiveis e seus Derivados™ —

Anexo II”.

5) DA COMPETENCIA DO MOTORISTA:

5.1 Possuir habilitagdo regular e ao renovar a Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH), devera
apresentar original e cdopia da nova carteira nacional de habilitagdo - CNH para fim de

atualizag@o e desbloqueio do banco de dados no sistema de Controle de Frotas — “E-JADE”.

5.2 Os servidores cujo cargo e/ou fungdo de lotagdo no municipio ndo sejam de “motorista”,
somente podera conduzir veiculo oficial, mediante Portaria e habilitagdo regular, para a fungéo

de motorista com o devido cadastramento no sistema informatizado — “E-JADE”,

5.3 O motorista podera assumir a dire¢do do veiculo oficial somente de posse do "Controle de

Trafego — Diario de Bordo".

5.4 O "Controle de Trafego — Diario de Bordo" devera permanecer no veiculo por um dia,
devendo ser preenchido corretamente pelos motoristas que conduzirem o veiculo e acompanhado

diariamente pelo gestor da frota.

5.5 O motorista quando for utilizar o veiculo devera efetuar um CHEK LIST (verso do Controle
de Trafego — Diério de Bordo) para verificar sua situagdo, em caso de diagnostico de defeito
deverd informar formalmente no Controle de trafego - Diario de Bordo, CHECK LIST e entregar
imediatamente ao gestor de frotas para que tome as devidas providéncias. Em casos normais e

legais segue-se o processo normal.

5.6 Preencher e encaminhar o "Controle de Trafego — Diario de Bordo" sem rasuras a unidade
administrativa competente a fim de providenciar o registro no sistema informatizado — “E-

JADE”.
5.7 Cumprir todos os requisitos seguintes:
5.7.1 Néo estacionar em locais que possam comprometer a seguranga do veiculo e de terceiros;

3.7.2 Dar ciéncia ao Superior imediato, logo no inicio do trabalho, se estiver sob o efeito de

sedativo ou estimulante, que porventura tenha ingerido durante as tltimas 12 (doze) horas.
5.7.3 Néo ingerir nenhuma espécie de bebida alcodlica, quando estiver em servico.

3.7.4 Nio entregar a dire¢@o do veiculo sob sua responsabilidade.

5.7.5 Nao fumar no interior do veiculo, em obediéncia a legislagio em vigor.

5.7.6 Observar os limites de velocidade estabelecidos no Codigo Nacional de Trénsito, para

circula¢do de veiculos.

\/"' L O

=




5.7.7 Usar, sempre que estacionado irregularmente, por motivo de pane ou acidente, o tridangulo
de seguranga e as luzes de emergéncia, além destes, quando houver possibilidade, espalhar galhos

de arvores numa extensao razoavel, para maior seguranca.

5.7.8 Estacionar, para desembarque do(s) usuario(s). no acostamento ou proximo a guia da cal¢ada.
Nunca estacionar no meio da via publica, atrapalhando o fluxo de trafego e expondo o usuario a

riscos desnecessarios, bem como o préprio patrimonio.

5.7.9 Utilizar a marcha adequada nos declives acentuados. E proibido transitar com o veiculo em

marcha neutra (“banguela”), em declives.

5.7.10 Manter distancia de seguranga do veiculo a frente é regra elementar de transito, para que se

evite acidentes em caso de freada brusca ou situagdes inesperadas.

5.7.11 O motorista incumbido de qualquer atribui¢cdo nio podera se ausentar do veiculo oficial, a

menos que encontre local adequado e seguro para estaciona-lo.

5.7.12 Ficam expressamente proibidos o uso de veiculo (carro/moto), pertencente a frota oficial

do Municipio, para uso de interesse particular.

5.7.13 Multas geradas por descumprimento da legislagdo de trinsito, o pagamento serd de

responsabilidade do motorista autuado.

5.7.14 Cabe ao motorista exigir, sempre apds o abastecimento. o cupom fiscal ou equivalente
documento comprobatdrio do abastecimento, preencher os dados no Controle de Trafego - Diario

de Bordo e disponibiliz4-lo a unidade administrativa responsavel pela gestdo da frota.

6) DAS DISPOSICOES GERAIS

6.1 Todo e qualquer documento solicitado, para conferéncia e auditoria, devera ser disponibilizado

imediatamente, conforme art. 78 da Lei 4.320/64;

6.2 A guarda e o zelo pelos veiculos serfio sempre de responsabilidade do chefe da unidade

administrativa (secretaria) em que 0 mesmo estiver lotado;

6.3 As alteragdes que se fizerem necessérias nesta norma interna deverdo ser efetuadas de forma
expressa, através de memorando ou oficio, devidamente motivado e Justificado, junto a Unidade

Central de Controle Interno — UCCI;

6.4 Cabe ao titular da pasta (secretario (a)) dar conhecimento desta norma aos motoristas nela
lotados, bem como motivar o preenchimento correto do Controle de Trafego - Diario de Bordo e

encaminhamento ao setor responsével para as devidas providéncias;

6.5 A apuragdo de irregularidades no uso de veiculos ou o descumprimento aos ditames contidos

nesta Norma Interna sujeitard o infrator as penalidades administrativas ou contratuais cabiveis;
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6.6 Fazem parte desta Norma Interna os anexos:

6.6.1 Anexo I — Formulario de Controle de Trafego-Diério de Bordo;

6.6.2 Anexo II — Guia de autorizagdo para Fornecimento de Combustiveis e seus Derivados;
6.6.3 Anexo IIT — Fluxo de Controle de Trafego — Diario de Bordo: e

6.6.4 Anexo IV — Fluxo de Fornecimento de Combustiveis e seus Derivados.

6.7 Esta Norma entrard em vigor a partir da sua publicagdo no Diario Oficial do municipio.
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Anexo | — Controle de Trafego — Diario de Bordo (frente)

CONTROLE DE TRAFEGO - DIARIO DE BORDO

Controle n° 120 f | Placa: l | Modelo: |

Matricula do Motorista: Secretaria:

Nome: Celular:

Destino:

Tipo de Servigo:

Horario saida: Data: Hodometro Inicial:

Horario Chegada: Data: Hodémetro Chegada:

Veiculo possui DEFEITO? (Se SIM, preencher checklist no verso do controle de trafego — Diario de

Bordo e entregar ao gestor de frotas para providéncias) ( )Sim( )Nao
CONTROLE DE TRAFEGO - DIARIO DE BORDO

Matricula do Motorista: Secretaria:

Nome: Celular:

Destino:

Tipo de Servigo:

Horario saida: Data: Hodoémetro Inicial:

Horario Chegada: Data: Hod6émetro Chegada:

Veiculo possui DEFEITO? (Se SIM, preencher checklist no verso do controle de trafego — Diario de

Bordo e entregar ao gestor de frotas para providéncias) ( )Sim( )Nso
CONTROLE DE TRAFEGO - DIARIO DE BORDO

Matricula do Motorista: Secretaria:

Nome: Celular:

Destino:

Tipo de Servigo:

Horario saida: Data: Hodometro Inicial:

Horario Chegada: Data: Hodémetro Chegada:

Veiculo possui DEFEITO? (Se SIM, preencher checklist no verso do controle de trafego — Diario de

Bordo e entregar ao gestor de frotas para providéncias) ( )Sim( )Nzo |

CONTROLE DE TRAFEGO - DIARIO DE BORDO

Matricula do Motorista: Secretaria:

Nome: Celular:

Destino:

Tipo de Servigo:

Horario saida: Data: Hodémetro Inicial:

Horario Chegada: Data: Hodémetro Chegada:

Veiculo possui DEFEITO? (Se SIM, preencher checklist no verso do controle de trafego — Diario de

Eordo e entregar ao gestor de frotas para providéncias) ( )Sim( )Nso

CONTROLE DE TRAFEGO - DIARIO DE BORDO

Matricula do Motorista: Secretaria:

Nome: Celular:

Destino:

Tipo de Servigo:

Horario saida: Data: Hodémetro Inicial:
Horario Chegada: Data: Hodémetro Chegada:

Veiculo possui DEFEITO? (Se SIM, preencher checklist no verso do controle de trafego — Diario de

LBordo e entregar ao gestor de frotas para providéncias)

()Sim(_ )Nao |

CONTROLE DE ABASTECIMENTO

Data Hodémetro Litros N° Doc. Fiscal Valor N° de Requisigao

Todos os itens deverao ser legivelmente preenchidos / Nao sera aceito com rasuras.
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Anexo Il — Guia de autorizacio para Fornecimento de Combustiveis e seus
Derivados (numerado em duas vias)

PEFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS
Secretaria Municipal de

Requisitante

N°® 00000000

GUIA DE AUTOR!ZAQZ\O PARA FORNECIMENTO DE
COMBUSTIVEIS E SEUS DERIVADOS

QUANT. DESCRIGAO DO QUANTIDADE E UNIDADE
PRODUTO AUTORIZADA POR EXTENSO
ALCOOL
GASOLINA
OLEO DIESEL
TROCA
DE OLEO
OUTROS
PLACA: VEICULO:
MOTORISTA: MATRICULA:
| Km: |
Rondonépolis/MT, / /

Carimbo e Assinatura do Fiscal

Carimbo e Assinatura do Responsavel pela Autorizagio
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