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PORTARIA N° 37.108, DE 15 DE JANEIRO DE 2025.

O PREFEITO MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS, ESTADO DE MATO GROSSO, no uso de
suas atribuicdes legais que lhes séo conferidas pela Lei Organica.

RESOLVE:

Art. 1° Exonerar, CLAUDIA REGINA WANDEVELD, do cargo em comisso de Diretora Geral da
Rede Hospitalar Urgéncia e Emergéncia, Tabela Salarial DAS-1, vinculado a Secretaria Municipal
de Salude, nomeada pela portaria n® 36.802, de 06 de janeiro de 2025.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, contando seus efeitos a partir de
15/01/2025.

GABINETE DO GOVERNO MUNICIPAL
Rondondpolis, 15 de janeiro de 2025.
109° da Fundacéo e 71° da Emancipacéo Politica.

CLAUDIO FERREIRA DE SOUZA
Prefeito Municipal

MYKAELL THIAGO DOS SANTOS VITORINO BANDEIRA
Secretario Municipal de Governo

Registrada na Coordenadoria
Legislativa e de Atos Oficiais
e Publicada no DIORONDON:-e.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
SETOR DE TRANSPORTE DAS SECRETARIAS

INSTRUCAO NORMATIVA STR ©001/2019 — Versdo 111
Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracao
Unidade executora: Setor de Transporte das Secretarias

Dispde sobre o manual de identidade visual dos veiculos pertencentes ao Setor de Transporte da
Administragéo Direta.

Considerando os dispostos no artigo 70 Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988,
que diz “A fiscalizacao contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da Unido e das
entidades da administracdo direta e indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicacao das subvencdes e renuncia 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
sancOes 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 14.133 de 01 de Abril de 2021 que estabelece normas gerais de
licitacdo e contratacdo para as AdministracGes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

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

Considerando os dispostos na Lei Orgéanica do Municipio de Rondondpolis.

Considerando os dispostos nas ResolucGes emitidas pelo Conselho Nacional de Transito —
CONTRAN,;

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

RESOLVE:

Art. 1° Dispor sobre a criacdo do manual de identidade visual da frota oficial e/ou auxiliar 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
Rondonopolis, relacionados direta ou indiretamente com a utilizacao e gestao da frota oficial e/ou
auxiliar.
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TITULO 1
Dos Conceitos

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

I - FROTA: Conjunto de veiculos (motocicletas, automdvel, caminh@es, maquinas e outros)
necessarios para o atendimento das demandas de transporte, podendo ser compostos por veiculos
proprios ou terceirizados;

Il - IDENTIDADE VISUAL: E o conjunto de elementos formais que representa visualmente, e de
forma sistematizada, um nome, ideia, produto, empresa, instituicdo ou servico. Esse conjunto de
elementos costuma ter como base o logotipo, um simbolo visual que se complementa nos codigos
de cores, das tipografias, nos grafismos, em personagens, nas personalidades e outros componentes
que reforcam o conceito a ser comunicado através dessa imagem como o Slogan ou Tag lines, que
cumprem este papel. Resumidamente a Identidade Visual é a imagem ampliada da marca;

I11- VEICULOS OFICIAIS: veiculos de propriedade ou posse dos 6rgdos e entidades do Poder
Executivo do Municipio de Rondondpolis;

IV-VEICULOS AUXILIARES: veiculos que ndo s&o de propriedade da Prefeitura Municipal de
Rondonopolis, mas sdo utilizados para finalidades publicas, via contrato com a fornecedora de
veiculos, doacdo, cautelado judicialmente ou outras formas legais para que temporariamente facam
parte da frota oficial do Municipio e prestem servicos publicos sob a responsabilidade do condutor;

V- VEICULOS DE REPRESENTAGCAO: serdo aqueles de uso exclusivo das autoridades do Poder
Executivo Municipal para o estrito desempenho de suas funcdes, sendo: Prefeito Municipal; Vice-
Prefeito Municipal; Secretario Municipal; Secretario Adjunto; Procurador-Geral; Procurador-Geral
Adjunto e agentes publicos que sejam autorizados através de portaria especifica e por determinado.

VI- VEICULOS DE SERVICOS: sdo veiculos destinados as atividades de Servicos de Salde,
Servicos de Fiscalizacdo, Servicos bancarios e/ou administrativos, Visita Técnica em obras,
loteamento, conjuntos habitacionais e outros, Protocolo de documentos em érgdo diversos, servigos
prestados pela administracdo a populacdo, Servicos de transportes de pessoas, materiais ou
equipamentos, nas secretarias municipais dentro e fora do Municipio de Rondonépolis/MT, Viagens
dentro e fora do Estado, Servico de suporte ao setor TI, Servicos realizados na zona rural e Demais
servicos realizados pela Prefeitura Municipal de Rondondpolis que tenha afetacdo ao interesse
publico.

TITULO 111
Das Responsabilidades

Art. 4° Compete aos Gestores de Frota de cada secretaria:
I — Providenciar a identificagdo visual dos veiculos de acordo com o manual de identidade visual

disposto nesta Instrugdo (Anexo 1), obedecendo ao padréo de cores, fonte, logotipo, tamanho e
inscricao.
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Art. 5° Compete aos condutores:
I - Manter limpo e visivel a identificacdo visual, zelando por sua conservacao.

TITULO IV
Das ProibicGes
Art. 6° Fica proibido:

I - Utilizar veiculos oficiais sem a devida identificacdo visual, salvo em casos de veiculo de
representacdo os quais serdo de uso exclusivo das autoridades do Poder Executivo Municipal para
0 estrito desempenho de suas fungdes, conforme estabelecido no conceito do Art. 3° inciso V.

TITULOV
Das Penalidades

Art. 7° Os condutores e gestores 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;

TiTULO VI
Das Disposicoes Gerais

Art. 8° Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto setor de
transporte de cada secretaria ou junto a Secretaria Municipal de Transparéncia e Controle Interno
(SETRACI) 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.

Art. 9° Faz parte desta Instrucdo Normativa o Anexo | — Manual de Identidade Visual.

Art. 10° Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacdo no Diario Oficial do
Municipio, revogando as disposi¢cdes em contrario.

Rondondpolis -MT, 08 de Janeiro de 2025.

Luciano Rodrigues Epiféanio Coelho Portela Janior

SECRETARIO DE ADMINISTRACAO SECRETARIA DE TRANSP. E
Responsavel pelo sistema de Frotas CONT.INTERNO
Orientacdo técnica

Claudio Ferreira de Souza
PREFEITO MUNICIPAL
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Anexo | - Manual de Identidade Visual
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Verde

Representa o compromisso com a sustentabilidade, o zelq pel»il
futuro e a determinagdo de deixar um legado duradouro. E a
Az u esperanca que se renova a cada passo, florescendo em todgg)

os cantos. CE

Justica, transparéncia e a
responsabilidade, pilares
fundamentais para a
confianga, refletindo a visdo
de um lugar mais seguro e

prospero para todos. A ma re I o

Carrega a esséncia da prosperidade e reflete a forca de
dondpolis, uma cidade que fl gragasa gem e ao
empenho de seu povo.

#0571EE #FFF101

Tipografia

Aa Eastman Family Trial

Aplicada em manchetes e destaques
para gerar impacto e realcar as
ideias centrais.

Tipografia contemporanea e impactante, perfeita para expressar identidade
e capturar o foco nas se¢des mais destacadas.

Aa Goldplay Family Sans

Empregada em contetidos revisados Tipografia de 6tima leitura e estilo minimalista, ideal para conteGdos
e trechos, assegurando uma detalhados e trechos textuais mais longos.
interpretagao clara e prazerosa.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
SETOR DE TRANSPORTE DAS SECRETARIAS

INSTRUCAO NORMATIVA STR ° 002/2019 — Versao 111

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo
Unidade Executora: Setor de Transporte das Secretarias

Dispde sobre manuais de rotinas internas e procedimentos de utilizacdo dos veiculos que
compdem o Sistema de Transporte da Administracdo Direta.

Considerando os dispostos no Art. 70 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1988 que diz a fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentéaria, operacional e patrimonial da Unido e
das entidades da administracdo direta e indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicacdo das subvencdes e rendncia de receitas, seré exercida pelo Congresso Nacional, mediante
controle externo, e pelo sistema de controle interno de cada Poder.

Considerando os dispostos na Lei n° 8.429 de 02 de junho de 1992 que dispde sobre as
Sancdes Aplicaveis aos Agentes Publicos nos Casos de Enriquecimento llicito no Exercicio de
Mandato, Cargo, Emprego ou Fun¢do na Administracdo Publica Direta, Indireta ou Fundacional e da
outras providéncias;

Considerando os dispostos na Lei 14.133 de 01 de Abril de 2021 que estabelece normas
gerais de licitacdo e contratacdo para as AdministracGes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

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

Considerando os dispostos na Lei Organica do Municipio de Rondondpolis;

Considerando os dispostos nas Resolugdes emitidas pelo Conselho Nacional de Transito —
CONTRAN,;

Considerando os dispostos na Lei n® 9.384, 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 a necessidade de atualizacdo 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 relativos a utilizacao
dos veiculos oficiais e auxiliares da Prefeitura Municipal de Rondondpolis.

TITULO |
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
Rondonopolis, relacionados direta ou indiretamente com a utilizacéo e gestdo da frota oficial.

TITULO 1
Dos Conceitos

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

| - AGENTE PUBLICO: E todo aquele que presta qualquer tipo de servico ao Estado, funges
publicas, no sentido mais amplo possivel dessa expressao, significando qualquer atividade pablica. A
Lei de Improbidade Administrativa (Lei n® 8429/92) conceitua agente publico como “todo aquele que
exerce, ainda que transitoriamente ou sem remuneracdo, por eleicdo, nomeacdo, designacao,
contratacdo ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou funcao
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;

Il - CADASTRAMENTO: Procedimento realizado aos Setores de Transportes, que habilitara
condutores e veiculos para prestacdo de servicos a Prefeitura Municipal de Rondondpolis;

Il - CHECKLIST: Lista de checagem que contém todos 0s itens necessarios para a realizacéo
de algum trabalho ou atividade. Muito importante para realizar o planejamento e garantir que nada
seja esquecido;

IV - DIARIO DE BORDO: Documento tipo planilha constante em cada veiculo, especificando
secretaria e/ou Orgdo Municipal como forma de controle do uso do veiculo, tendo valor probante para
futuras auditorias e fiscalizacbes dos 6rgdos de controle, sendo seu preenchimento e uso diario
obrigatorio;

V - DESLOCAMENTO: Movimentagdo dos veiculos oficiais e auxiliares nos limites do
Municipio de Rondonopolis e em outras regibes do territério nacional,

VI - FROTA: Conjunto de veiculos (motocicletas, automével, caminhdes, maquinas e outros)
necessarios para o atendimento das demandas de transporte, podendo ser compostos por veiculos
préprios ou terceirizados;

VIl - GESTOR DE FROTAS: Pessoa que administra 0s servigos gerais relativos aos veiculos
oficiais e aprova as solicitacdes de veiculos, rege, administra ou gerencia um conjunto de veiculos,
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maquinas e equipamentos, pertencentes a Prefeitura Municipal de Rondondpolis. Esta tarefa é
abrangente e envolve diferentes servi¢cos, como dimensionamento, especificacdo de equipamentos,
roteirizacao, custos, manutencao e renovacao de veiculos entre outras;

VIII - INSTRUCAO NORMATIVA: Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizagédo na execucgéo de atividades e rotinas de trabalho;

IX-MOTORISTA/CONDUTOR: Refere-se a pessoa responsavel pela conducéo (direcdo) do
veiculo, 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
(automovel, maquina, motocicleta ou outros);

X - SOLICITACAO: Documento (fisico ou eletrdnico) emitido por uma parte interessada na
utilizacdo de veiculos da frota, com indicacdo de roteiros e condi¢cdes especificas desejaveis no que
se refere aos termos de entrega, etc., enderegcados ao Setor de Transporte;

X1 - SOLICITANTE: E o usuario (gente pablico) demandante do veiculo oficial ou auxiliar
para fins de deslocamentos/viagens de interesse exclusivamente publico;

X1l - SISTEMA INFORMATIZADO: E sistema informatizado ou Software de gestdo de
processos e documentos eletronicos relativos ao Setor de Transporte, com a finalidade de otimizar
procedimentos, reduzir custos, integrar e oferecer informacgdes para o gestor publico e para 0s
cidaddos;

X1l - UTILIZACAO: E ato ou efeito de usar veiculos da frota da Prefeitura Municipal de
Rondonopolis. Além disso, utilizacdo também pode se referir ao consumo recursos financeiros e/ou
materiais;

XIV - VIAGEM: Qualquer deslocamento de um lugar para outro razoavelmente distante e que
ultrapasse os limites do municipio de Rondondpolis;

XV - VEICULOS OFICIAIS: veiculos de propriedade ou posse dos 6rgdos e entidades do
Poder Executivo do Municipio de Rondondpolis;

XVI - VEICULOS AUXILIARES: veiculos que ndo sdo de propriedade da Prefeitura
Municipal de Rondondpolis, mas sdo utilizados, via contrato com a fornecedora de veiculos, para que
temporariamente facam parte da frota oficial do Municipio e prestem servigos publicos sob a
responsabilidade do condutor;

Paragrafo Unico — Quando esta norma se referir a veiculos ou frota oficial, entende-se como
veiculos oficiais e auxiliares.
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TITULO 1
Das Responsabilidades

Art. 4° Compete aos Gestores de Frota de cada secretaria:

| - Avaliar e capacitar os condutores da frota;

Il - Controlar a utilizacdo dos equipamentos de transportes, inclusive dos locados em carater
nédo eventual para execucao de servicos de interesse da Organizacao;

Il — A organizacdo de transportes e viagens, bem como tudo mais que for pertinente a
utilizacdo, de qualquer natureza, dos veiculos do 6rgao;

IV - Organizar, planejar e executar as acOes relativas ao uso da frota oficial.

V - Estabelecer a programacdo de utilizacdo da frota da secretaria, devendo observar,
criteriosamente, as caracteristicas técnicas e boas condi¢cdes mecanicas e de conservacao dos veiculos;

VI - Orientar e planejar as solicitages de uso, visando promover a reducdo dos gastos
operacionais em transporte;

VII - Administrar horérios e escalas de viagens dos condutores, visando ao cumprimento das
normas legais, evitando-se gastos ndo planejados;

VIII - Manter sobre controle direto e central o gerenciamento das informacdes relativas ao uso
e demais dados relativos a frota da secretaria;

IX - Nao permitir em hipotese alguma que pessoas ndo autorizadas conduzam o veiculo;

X — Encaminhar as infragdes decorrentes de atos praticados na conducéo de veiculo a respec-
tiva secretaria de lotagcdo do condutor infrator para as providéncias previstas na IN STR 06/2019 —
Versao I,

XI - Certificar-se de que os condutores possuem Carteira Nacional de Habilitacdo na categoria
compativel com a do veiculo, bem como verificar junto a area de Recursos Humanos se ndo ha res-
tricdo médica ou processo admininstrativo cuja matéria esteja pautada na negligéncia, imprudéncia
ou impericia na conducao de veiculos.

Art. 5° Compete aos condutores na utilizacdo dos veiculos:

| - Manter limpo e bem conservado o veiculo sob sua responsabilidade;

Il - Levar ao conhecimento do responsavel pela frota quaisquer defeitos ou anomalias consta-
tadas no veiculo;

Il — Realizar a manutencdo operacional do veiculo sempre antes de iniciar a conducdo do
veiculo.

IV - Conduzir o veiculo de forma segura e econdmica, de modo a evitar aceleracdes e freadas
bruscas;

V - Observar as orientacdes da chefia imediata quanto ao local para abastecimento e o tipo de
combustivel mais vantajoso economicamente;

VI - Cuidar para o correto registro da quilometragem nas operac6es de abastecimento e utili-
zag&o da frota, bem como no preenchimento de formularios;

VII - Exigir os comprovantes de abastecimento ou manutengao;

VIII - Utilizar o veiculo obedecendo as suas caracteristicas técnicas e condi¢cdes mecanicas,
comunicando qualquer problema a chefia imediata;

IX - Usar e exigir de passageiros a utilizacdo de cintos de seguranca;

X - Conduzir defensivamente o veiculo, obedecidas as suas caracteristicas técnicas, obser-
vando rigorosamente as instrucoes contidas no Manual do Proprietéario;
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XI - Dirigir o veiculo de acordo com as exigéncias do CTB, sendo responsavel pelas infraces
porventura cometidas;

XII - Entregar ao servidor responsavel pelo servico de transporte as notificacdes decorrentes
de multas por infragdes de transito;

XII - Cumprir o itinerario/servico estabelecido na ordem de utilizacdo do veiculo;

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

XV - Cumprir fielmente os termos estabelecidos nesta instrugdo normativa bem como o
Cadigo de Transito Brasileiro;

XV — Responsabilizar-se pelas infragdes decorrentes de atos praticados na conducdo de vei-
culo, sob pena de responsabilizacdo administrativa, civil e criminal, apos o devido processo legal.

XVII — Participar dos cursos de capacitacdo anual obrigatoria, conforme plano anual de capa-
citacdo de condutores, sob pena de ter sua autorizacdo para dirigir suspensa até a realizacdo das ca-
pacitacoes.

XVIII — Preencher o Diario de Bordo corretamente e encaminhar ao Setor de Transporte.

TITULO IV
Dos Tipos de Veiculos e sua Destinacéo

Art. 6° Os veiculos oficiais e auxiliares serdo classificados, quanto a sua utilizagdo, nas
seguintes categorias:

| - de representacdo; ou
Il - de servicgo.

Art. 7° Os veiculos de representacao serdao aqueles de uso exclusivo das seguintes autoridades
para o estrito desempenho de suas funcoes:

| - Prefeito Municipal,

Il - Vice- Prefeito Municipal;

Il — Secretéario (a) Municipal;

IV - Secretério (a) Adjunto Municipal;

IV - Procurador-Geral do Municipio;

IV- Procurador-Geral Adjunto do Municipio.

Art. 8° S8o veiculos de servicos aqueles destinados as seguintes atividades:

| — Servicos de Saude;

Il — Servigos de Fiscalizacéo;

I11 - Servigos bancarios e/ou administrativos;

IV - Visita Técnica em obras, loteamento, conjuntos habitacionais e outros;
V - Protocolo de documentos em 6rgéo diversos;

VI- Servigos prestados pela administragdo a populagéo;
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VIl - Servicos de transportes de pessoas, materiais ou equipamentos, nas secretarias
municipais dentro e fora do Municipio de Rondonoépolis/MT;

VIII - Viagens dentro e fora do Estado;

IX - Servigo de suporte ao setor T1 (Tecnologia da Informagé&o);

X - Servicos realizados na zona rural;

X1 - Demais servigos realizados pela Prefeitura Municipal de Rondondpolis que tenha
afetacdo ao interesse publico.

TiITULOV
Procedimentos para Utilizacéo

Art. 9° Sdo procedimentos para utilizacdo de veiculos oficiais:

| - Realizar inspecdo das condi¢6es de uso do veiculo, vistoriando 0 mesmo rigorosamente na
saida e no retorno ao péatio do estacionamento;

Il - Comunicar imediatamente ao setor de transporte da secretaria qualquer irregularidade
encontrada quando da vistoria diéria do veiculo (anexo I1);

I11 - Manter o diario de bordo dentro do veiculo;

IV - Preencher com clareza e sem rasuras os formulérios necessarios ao uso dos veiculos
oficiais (diario de bordo/check list);

V - Comunicar ao setor de transporte da secretaria as necessidades das manutencbes
preventiva e/ou corretiva para o bom desempenho dos veiculos da frota.

VI - Nao conduzir o veiculo sem autorizacdo publicada em portaria;

VII - Portar sempre documentos de habilitacdo atualizados;

VI - Cumprir as normas do Cddigo de Transito Brasileiro;

IX - Manter o carro limpo e conservado, observados aspectos razoaveis de higiene;

X - Responder pela conducéo, uso e conservacgdo dos veiculos sob sua guarda, principalmente
quanto ao que dispde o Cadigo de Transito Brasileiro;

X1 - Responder pela pratica de infracbes de transito, podendo em caso de negligéncia,
imprudéncia ou impericia, perder a autorizacdo de dirigir os veiculos oficiais e responder civil, penal
e administrativamente;

XIl - Em caso de viagem, fazer um planejamento do roteiro que ird seguir levar contigo a
Carteira Nacional de Habilitacdo, solicitacdo do veiculo, autorizacdo para a viagem e requisicao de
abastecimento.

XIII - Acatar as orientagdes e os procedimentos determinados pelo setor de transporte da
secretaria, responsavel pelos veiculos oficiais;

XIV - Estacionar os veiculos sempre em locais permitidos e que nao prejudique a imagem
orgdo;

XV - Nao ingerir substancias que possam comprometer a sua atencdo e sua coordenagédo
motora, quando estiver na conducdo do veiculo, ou em atividades com as maquinas ou equipamentos
da Prefeitura Municipal de Rondondpolis;

XVI1 - Nao fumar no interior do veiculo;

XVII - N&o transportar objetos e/ou pessoas ndo autorizadas (carona);

XVIII - Calibrar pneus semanalmente ou quando necessario e abastecer os veiculos da frota
da Prefeitura Municipal de Rondondpolis sempre que necessario;
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XIX - O nivel de combustivel devera ser preservado no limite minimo de ¥ (um quarto);

XX - Néo atender ou utilizar o aparelho celular, quando em movimento ou deslocamentos dos
veiculos, para a realizagédo das tarefas/atividades diarias dos servigos;

XXI - Néo permanecer dentro do veiculo, quando estacionado com o motor ligado para uso
do ar condicionado, exceto quando autorizado pelo setor de transporte da secretaria, por nao ser
possivel a saida do motorista/condutor/operador, de dentro do veiculo/maquina;

XXII - Permanecer sempre com os fardis ligados, mesmo em uso e percurso dentro da cidade;

XXl - Recolher o veiculo - maquina/equipamento oficial ao patio (estacionamento interno)
da respectiva secretaria, ao final da jornada de trabalho, ou do retorno de viagem oficial.

XXIV - Entregar ao setor de transporte da secretaria todos os Formularios devidamente
preenchidos e assinados, conforme anexos contidos nessa Instrucdo Normativa;

8 2° Cabe aos condutores (motoristas/operadores), atender as demandas de transporte, sob
coordenacao do responsavel ao setor de transporte de cada secretaria, as demandas dos, Setores e das
Unidades Executoras da Prefeitura Municipal de Rondondpolis.

8§ 3° Os veiculos, as maquinas e os demais equipamentos da frota publica devem ser utilizados
visando atender ao interesse publico, que é representado pelas demandas da comunidade, em
contraponto aos interesses pessoais de dirigentes e servidores. Deste modo, estes bens publicos devem
ser empregados como instrumento de trabalho para a consecucdo de servigos publicos, em obediéncia
ao principio da necessidade de servigo.

TITULO VI
Da utilizacéo do Diario de Bordo

Art. 10. S&o procedimentos para utilizacdo do Diario de Bordo (Anexo I11):

| — Os diérios de bordo dos veiculos devem ser preenchidos corretamente pelo condutor do
veiculo, antes de iniciar a conducao e ao finaliza-la;

Il - Todos os campos devem ser preenchidos corretamente, sem rasuras e com letra legivel;

Il — As secretarias que possuem Setor de Transporte devem ao receber dos condutores 0s
diarios de bordo, efetuar o lancamento no sistema de controle de frotas da prefeitura em ate 7 dias,
contados da data do recebimento;

IV — As secretarias que ndo possuem setor de transporte devem encaminhar os diarios de
bordo para serem lancadas pelo Departamento de Controle de Frotas e Combustivel devendo verificar
se os diarios de bordo estdo preenchidos corretamente antes de envia-los;

V - As secretarias devem encaminhar os diarios de bordo referente a semana anterior na
semana subsequente (exemplo: encaminhar toda segunda feira os diarios de segunda a sexta da
semana anterior), obedecendo ao prazo maximo de 15 dias para encaminhamento;

VI — Devem ser devolvidos aos condutores para correcdo: os diarios de bordo ilegiveis,
faltando informacgdes, com informagdes incorretas e nome incompleto;

VII - O prazo para refazer os diarios de bordo que necessitem de corregéo é de até 5 dias.

VIII - E proibido o uso de apelidos no lugar do nome do condutor, devendo constar o nome
completo;
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Paragrafo Unico. O ndo cumprimento das disposicdes deste artigo podera gerar abertura de
sindicancia ou processo administrativo para verificagdo dos motivos do nédo atendimento dos
preceitos descritos acima, apurando possivel responsabilizacao e aplicando as sansdes cabiveis.

TITULO VII
Das Proibicoes

Art. 11. Fica proibido:

| - Utilizar veiculos sem autorizacao;

Il - Utilizar veiculos oficiais para fins que ndo sejam de interesse publico justificado e
comprovado;

Il - Conduzir veiculo sem ser pessoa autorizada pelo setor de transporte da secretaria e
cadastrada no sistema de gerenciamento de frota;

IV - Transitar com o veiculo fora do itinerario solicitado e aprovado;

V — Conduzir veiculos em desacordo com as normas de transito;

VI - Transportar pessoas que ndo sejam do quadro de servidores do Municipio, sem a devida
justificativa previamente comunicada e aprovada;

VII - Transportar ou fazer uso de bebidas alcodlicas e outras substancias proibidas dentro do
veiculo;

VIII - Pernoitar veiculos na garagem das residéncias de agentes publicos € vedado, salvo em
casos devidamente justificados e necessarios para prestacdo de servigos publicos, ou quando se tratar
de veiculos de representacdo, considerando sua excepcionalidade e uso em atividades institucionais.

XXIV — Utilizar veiculos de servigos em finais de semana, feriados e fora do horéario de
expediente € permitido somente para prestacao de atividades relacionadas ao interesse publico, desde
que haja autorizacdo formal por meio de portaria interna expedida pelo secretario da pasta, com as
devidas justificativas que demonstrem e legitimem o interesse publico.

Paragrafo Unico. Nos casos em que for necessario e devidamente justificado, os veiculos de
representacdo poderdo pernoitar na garagem da residéncia de agentes publicos, desde que haja
autorizacdo e o agente publico se responsabilize integralmente pela guarda e pelos eventuais danos
decorrentes de negligéncia na protecédo do veiculo.

TITULO VIII
Das Penalidades

Art. 12. Os condutores serdo penalizados:

| - Pelo uso indevido do veiculo, maquina/equipamento, ou da autorizacao que lhe tenha sido
concedida, o que implicara no imediato cancelamento desta e, sujeitara o servidor/colaborador, as
sangdes disciplinares cabiveis;

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

Il — Pelos danos e avarias que, comprovadamente atraves de processo de apuragéo, decorre-
ram de imprudéncia, negligéncia ou impericia do condutor, poderao ter seu valor descontado em folha
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de pagamento, mediante sua expressa autoriza¢do. Nao havendo autorizacdo do responsavel para o
referido desconto, a indenizacdo seré requerida judicialmente nos limites da lei, obedecido os princi-
pios constitucionais do contraditorio e da ampla defesa;

IV - Administrativa, civil e penal pelas Infragdes decorrentes de atos praticados na conducédo
de veiculo, nos termos da Instrucdo Normativa STR 06/2019 — Verséo II;

TITULO IX
Das Disposicoes Gerais

Art. 13. Conforme procedimentos previstos na Instrucdo Normativa STR 06/2019 — Versao
I1, as multas de trénsito impostas a condutores de veiculos oficiais e auxiliares serdo encaminhadas
pelo setor de frotas ao 6rgéo ou entidade de lotacdo do veiculo para identifica¢do do infrator e, se for
0 caso, para ser efetuado o desconto em folha de pagamento, nos limites da lei, obedecido os
principios constitucionais do contraditério e da ampla defesa.

Art. 14. Aplicam-se as regras desta normativa aos veiculos apreendidos pelos 6rgaos policiais
e de fiscalizacdo que temporariamente estejam sendo utilizados pela administracdo em decorréncia
de autorizacao judicial.

Art. 15. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderéo ser obtidos junto
setor de transporte de cada secretaria ou junto a Secretaria de Transparencia 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.

Art.16. Faz parte desta Instrucdo Normativa o Anexo | - Fluxograma do Procedimento de
Diario de Bordo e o0 Anexo Il - Modelo diério de bordo.

Art.17. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacéo no Diario Oficial
do Municipio, revogando a Instrugdo Normativa STR 02/2019 - Versdo Il e as disposi¢des em
contrario.

Rondondpolis-MT, 06 de Janeiro de 2025

Luciano Rodrigues Epifanio Coelho Portela Janior

SECRETARIO DE ADMINISTRACAO SECRETARIA DE TRANSP. E
Responsavel pelo sistema de Frotas CONT.INTERNO
Orientacdo técnica

Claudio Ferreira de Souza
PREFEITO MUNICIPAL
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Anexo | - Fluxo de Diario de Bordo

{ Fluxo de Diario de Bordo }

Prazo: 15 dias
Tem setor de
Transporte?
Preenche o
Diario de
Bordo

MOTORISTAS

Entregar no
Departamento de
Frotas - Secretaria de
Administracdo

Prazo: 15 dias

=3

Lancar mo
Sistema de
Frotas

SETOR DE FROTAS

Devalver para

L) =
Corregoes
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Anexo Il - Modelo de Diario de Bordo (frente)

FICHA COMUNICAGAO DE DEFEITOS

ATA DA EMISSAO:

|HORA:

DADOS DO VEICULO
NUMERO DE FROTA:
PLACA:
MARCA:
MODELO:

H
HODOMETRO:
N

IOME DO MOTORISTA:

TIPO:

BASE:

IANO:

OBSERVACOES:

DEFEITOS CONSTATADOS

SUSPENSAO - 0100
Muito baixa / Batendo
Mola quebrada
ura / Muito macia
Tensores com foiga
Enclinando
DIRECAO - 0200
[Joesaunnaca
Com foiga
Tropidando
oura
Puxando para o lado
|Comp.r nivel de sieo
FREIOS - 0300
Chiando
Puxando
Com vazamento de ar
Tropidando
Prondendo
Som pressac
Pedat aito
Froio de m3o nao seg.
Frelo de mao solto
[J#reio de mao dure
RODAS - 0400
[Jeanuino anormat
[_Joesrortaiamassada
[Jereu gasto
[JPreu cortadorturade
TRANSMISSAO - 050
[[Jeanino anormat
i S
[Jvazando sie
EMBREAGEM - 0600
Embroagem patinando
Ember. tropidando
Embroagem aita
Embroagem baixa
Cabo embr. quebrado

000D OO0 000D 00000000 000000 (TR

OO0 3

| Vazando 6leo

Reservatorio de comb.vazando

CAIXA DE MUDANCAS - 0700 ALIMENTACAO - 1200
]

[Joiticit do engatar marchas

Escapando marcha

Ruido na marcha MTravando na marcha

Baruino no cambio

Com vazamento de ar

SISTEMA ELETRICO - 0800

Jsuporte de fixagao da bateria soito

Bateria fraca

Vazando solucao da bateria

Terminals cabos da bat. danif.

Juotor de partida: Aernador nse carregs

Motor de partida desiiz /patinando
de

Manometro de ar danificado

Ventilagao torgada danificada

Buzina fraca ou ndo funciona

Luzes do painel com defeito

Juisren cormamraipince sierte umimace
Farol queimado/desregulado
|velocimetro com defeito

Luzes setaFreio/Placa queimada
computader de bordo com alarmes
TOR - 0900
MorrendarAtogando
Falhando/Grilandor Dificil de pegar
|Superaquecendo/Mangueiras turadas
|Sem torga

| Turbo vazando

5

Marcha lenta irregular
de

[Frelo motor nao acionando
Jvazando siec / Vazando agua
Top break talhando

=
£
E
=
E
=
=
[
=
=
=
=

Consumindo dleo
REFECIMENTO - 1100
Radiador/Colmela vazando
Tampa do radiador ndo veda
Jventoinna nao tunciona

Correlas chiandoigritandaigastas.
Bomba a'agua com defeito
intercooler vazando

Fluido do radiador fattando
Helice magnética com defeito

OO0 L)

00 THInnnn

Cabo do acelerador enrroscando
Bomba / Bota de comb. vazando

Rosorv. Combustivel sem tampa
de
[Chave de ignicaaipartida com defeito

CARROCERIA - 1300

Portas mal ajustfazendo barulho
Portas dificil de abrirffechar
Vidros tazendo barutholemperrado
Escapamento quebrado/turado
Escapamento solto

Fumaga penetrando na cabine
Banco rasgado

Para-choque! Para-lama amassado
Portal Capé amassado

Longarinas da carroceria trincada
Longarinas do chassi trincada
|Assoaiho avariado

TetarTapete rasgado

Maquina do vidro com defeito

Lavador do para-brisa danificado

VAGEM/LUBRIF. - 1400

Lavagem simpies
Lavagem completafinterna
|Compietar dleo do motor
Completar sleo do cambio

Trocar dleo do motor

Trocar dleo cambio
ESSORIOS 1500

Radio nio tunciona

|Antena danificada

|Ar condicionado com defeito
Cinto de seguranca com defeito
Extintor descarregadortattando
Macaco com defeito/faltando
Trianguio com defeitortaitando
Chave de roda danificada/faitando
Documentos do velculo vencido

H
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Anexo Il - Modelo de Diario de Bordo (verso)

Modelo de ficha de comunicacio de defeitos (Verso)

Este comunicado devera ser preenchido todas as vezes que o
INFORMAGCOES COMPLEMENTARES veiculo elou
equipamento de transporte apresente algum defeito, Colocando-
se um ( X ) no quadro correspondente, as informagdes DOS
DEFEITOS Complementares do defeito

INFORMACOES COMPLEMENTARES

DOS DEFEITOS

SUSPENSAO - 0100 SISTEMA ELETRICO - 0800

SUSPENSAO - 0100 SISTEMA ELETRICO - 0800

DIRECAO — 0200

MOTOR - 0900

FREIOS - 0300

ARREFECIMENTO - 1100

RODAS - 0400

ALIMENTAGAO - 1200

TRANSMISSAO - 0500

EMBREAGEM - 0600

LAVAGEM/LUBRIFICACAO - 1400

CAIXA DE MUDANCAS - 0700

ACESSORIOS - 1500

OBSERVACOES - OUTROS DEFEITOS CONSTATADOS:

VISTO/APROVACAO

NOME:

ASSINATURA:

DATA: /
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