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INSTRUCAO NORMATIVA STR ° 005/2019 — Versio |

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragdo

Unidade executora: Setor de Transporte das Secretarias

Dispde 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 Administrac@o Direta.

Considerando os dispostos na Constituigdo da Republica Federativa do Brasil de
1988, artigo 70, além de outras normas que asseguram o cumprimento de principios inerentes,
bem como, a legislagdo do municipio disposta pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato

Grosso;

Considerando os dispostos na Lei Federal n® 8.429 de 02 de junho de 1992 - Dispde
sobre as Sangdes Aplicdveis aos Agentes Plblicos nos Casos de Enriquecimento llicito no
Exercicio de Mandato, Cargo, Emprego ou Fungdo na Administragdo Publica Direta, Indireta

ou Fundacional e d4 outras providéncias;

Considerando os dispostos na Lei estabelece normas gerais sobre licitagdes e
contratos administrativos pertinentes a obras, servigos, inclusive de publicidade, compras,
alienagdes e locagdes no Ambito dos Poderes 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 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

Constituigdo Federal, Modalidade de licitagdo denominada pregéo, para aquisi¢do de bens e \f
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Prefeitura Municipal de Rondondpolis

Servigos comuns e da outras providencias;

Considerando os dispostos nas Resolugdes emitidas pelo Conselho Nacional de

Tréansito — 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 apuragio de acidentes e danos
que envolvam veiculos do municipio, devendo ser instaurado sindicancia para esclarecer os

fatos;

Considerando os dispostos na Instrugdo Normativa SCI N° 0001/2017 - Dispde sobre
a orientagdo para elaboragdo e alteragdo das instrugdes normativas (NORMAS DAS
NORMAS ou NORMAS MAE).

Considerando a necessidade de atualizacdo e criagdo dos procedimentos relativos as

atividades administrativas do Sistema de Transporte:

RESOLVE:

Art. 1° Dispor sobre atualiza¢do 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 Instrugdo Normativa abrange todos os agentes publicos, fornecedores,
prestadores de servigos terceirizados e todas as unidades da estrutura organizacional da
Prefeitura Municipal de Rondondpolis, relacionados direta ou indiretamente com a utilizagdo e

gestdo da frota oficial e/ou terceirizada.

TITULO 11
Dos Conceitos

Art. 3° Para os fins desta Instrug¢do Normativa considera-se: A\)K__,_\ , \j(
e
\
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Prefeitura Municipal de Rondondpolis

[ - ACIDENTE COM VEICULOS: E toda ocorréncia, incluindo acidentes de transito,
que provocam, direta ou indiretamente, danos a integridade fisica, patrimonio, empregados ou

terceiros, € ainda:

a) Acidente de transito € todo evento ndo premeditado de que resulte dano em veiculo
ou na sua carga e/ou lesdes em pessoas ¢/ou animais, em que pelo menos uma das partes esta
em movimento nas vias terrestres ou areas abertas ao publico, segundo a Associagio Brasileira

de Normas Técnicas (ABNT).

b) A ocorréncia de acidentes de transito pode resultar em consequéncias juridicas,
administrativas e financeiras ao condutor e a Organizagdo. 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 servigo ao Estado,
fungdes 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 remuneragdo, por
elei¢do, nomeagdo, designacdo, contratagdo ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo,
mandato, cargo, emprego ou fun¢io 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, automovel, caminhdes, maquinas e
outros) necessarios para o atendimento das demandas de transporte, podendo ser compostos

por veiculos proprios ou terceirizados;

[V - 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 Rondonépoliij(

T
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Prefeitura Municipal de Rondondpolis

Esta tarefa é abrangente e envolve diferentes servigos, como dimensionamento, especifica¢édo

de equipamentos, roteirizagao, custos, manutengdo e renovagdo de veiculos entre outras;

VI - INSTRUCAO NORMATIVA: Documento que estabelece os procedimentos a

serem adotados objetivando a padronizagdo na execugdo de atividades e rotinas de trabalho:

VII - MANUAL DE ROTINAS INTERNAS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE:

Coletanea de Instrugdes Normativas;

VIII - MOTORISTA/CONDUTOR: Refere-se a pessoa responsavel pela condugdo
(dire¢do) 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 (automdvel, maquina, motocicleta ou outros);

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

para os cidadaos.

TITULO HI
Das Responsabilidades

Art. 4° Compete aos Secretarios Municipais:

I - Cabem aos secretarios a aplicagdo 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;
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Prefeitura Municipal de Rondondpolis

I - Deflagrar procedimentos para apuragdo de responsabilidade, se necessario, por
meio de sindicéncia 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;

[l — Langar e manter atualizado no sistema informatizado da prefeitura o registro de

ocorréncia de acidentes, emergéncia e problemas com veiculos e sinistro.

Art. 6° Compete aos condutores:

I - Comunicar ao servidor competente os casos de sinistros ocorridos e providenciar o

acionamento imediato da companhia de seguro, caso contratada;

Il - Ao servidor cabera a responsabilidade administrativa, civil e penal pelos atos
praticados na condugio 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 vitimas:

[ - Manter o veiculo na posi¢@o do acidente salvo se determinado por policial ou agente

da autoridade de transito permanecer no local;
Il - Prestar assisténcia aos envolvidos no acidente;

Il - Havendo vitima, prestar pronto e integral socorro e acionar o servico de

emergéncia SAMU telefone 192 ou o Corpo de Bombeiros 193;
IV - Providenciar o registro em Boletim de Ocorréncia e a realizagio de pericia;

L-I /‘\\
V - Comunicar a ocorréncia ao setor de transporte da secretaria; ng ‘\Q\
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Prefeitura Municipal de Rondonopolis

VI - Acionar a seguradora do ocorrido;

VII - Preencher o relatorio de sinistro caso seja necessario (anexo I11);

VIII - Arrolar, no minimo, 2 (duas) testemunhas, de preferéncia ndo envolvidas

diretamente no acidente, anotando nome completo e telefone;

IX - Evitar altera¢des e discussdes de qualquer natureza com os demais implicados no

acidente, buscando conduzir os acontecimentos com serenidade;

X - Solicitar ao setor de transporte da secretaria responsavel pelo veiculo a remogédo da
viatura, ap0s a liberagdo pela autoridade policial competente. Nio sendo possivel comunicar o
setor de transporte da secretaria, o condutor se responsabilizara em providenciar a remogdo do

veiculo.

Art. 8° Sdo procedimentos do setor de transporte das secretarias em caso de acidente

sem vitimas.

I - Prestar pronto e integral socorro ao motorista e demais envolvido no acidente e caso
haja necessidade acionar o servigo de emergéncia SAMU telefone 192 ou o Corpo de

Bombeiros 193;

I - Adotar providéncias para remover o veiculo do local, quando necessaria tal medida
para assegurar a seguranga e a fluidez do transito, sob pena do cometimento de infragdo de

transito, conforme disposto no art. 178 do Cddigo de Transito Brasileiro;
I1I- Solicitar copias da ocorréncia, do laudo pericial e do laudo médico, se houver
vitimas, a Delegacia Policial da Circunscricdo, ao Departamento de Policia Técnica e a

autoridade médica competente, respectivamente;

IV - Anotar a placa, as caracteristicas do veiculo, os nomes do proprietario ¢ do

condutor e arrolar testemunhas. ﬁ‘
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Prefeitura Municipal de Rondondpolis

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 0 mesmo assuma as responsabilidades, quando o laudo assim indicar;

VIII - Encaminhar a documentagdo pertinente a Direcdo Geral para demais

providéncias;

IX - Providenciar o registro em Boletim de Ocorréncia e a realizagdo de pericia.

TITULO V
Procedimentos de emergéncia e problemas com veiculos

Art. 9° Procedimentos do condutor de veiculo de passeio/utilitirio em caso de

emergéncia (problemas com veiculo).

I - Em caso de emergéncia (problema com o veiculo) comunicar ao setor de transporte

da secretaria para solugio do problema e acionar a seguradora.
Art. 10 Sdo procedimentos do setor de transporte das secretarias em caso de emergéncia:
I - Dar assisténcia ao condutor;
I - Acionar a seguradora do veiculo.

TIiTULO VI
Procedimento em caso de sinistro

Art. 11 Sao procedimentos em caso de sinistro: @ d\)g/\ ’
/ & ‘) .
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Prefeitura Municipal de Rondondpolis

I - Em caso de sinistro o condutor devera comunicar ao setor de transporte da secretaria

e acionar a seguradora através dos canais de comunicagdo disponiveis no cartdo do segurado.
I1 - Preencher o relatorio de sinistro caso seja necessario (anexo I11).

TITULO VII
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 gestdo de frotas da Prefeitura Municipal

de Rondondpolis (Anexo 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 (Anexo II).

Il — 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 ndo possuem Setor de

Transporte sera feito pelo Departamento de Controle de Frotas e Combustivel.

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

gerado.

TITULO VIII

Das Penalidades

Art. 13 Os condutores serdo penalizados:

1
I - Por desrespeito a essa Instrugido Normativa, normas e procedimentos da Prefeitura ¢

Municipal de Rondonopolis, repassados a condutores/operadores dos veiculos, maquinas ou \jr'(

'

8 de 12 o
Sistema de Transporte i

) F: ‘-\ )
Instru¢io Normativa N° 005/2019 — Versdo | & J ('LA_‘?/ @ = . \)S\,?JJJ
7 X /] N
)



Prefeitura Municipal de Rondondpolis

equipamentos, pelo setor de transporte de cada secretaria;

II - Os condutores serdo responsabilizados por qualquer ato referente a acidentes de

transitos, que tenha acontecido por dolo ou culpa (negligéncia, imprudéncia ou impericia).

TITULO IX

Das Disposi¢cdes Gerais

Art. 14 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos
junto setor de transporte de cada secretaria ou junto a Unidade Central de Controle Interno
(UCCI) da Prefeitura Municipal de Rondonopolis que, por sua vez, através de procedimentos
de auditoria interna, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas

unidades da estrutura organizacional.

Art. 15 Faz parte desta Instrugdo Normativa o Anexo | - Controle de Acidentes; o Anexo
I - Cadastramento de Acidentes; e o Anexo III - Modelo de formulario para registro e

relatorio de sinistro.

Art._] Gfélh)ﬁéaﬁz'ﬁbNQmativa entrard em vigor na data de sua publicag¢@o no Diario
Oficigl'do Municipio, revogando as disposicdes em contrario.
T, 29 de Abril () 2019.
k m r? ‘pi\kw i

Leandro J unquelra dENFWdua Arduml Izalba Diva Albuquerque
SECRETAR{O DE ADMINISTRACAO ECRETARIA DE SAUDE

(ﬁ:‘ 5{\@\\& |Qr\o. Q\AA&::E}-'

Rondondpolis -

Carmem Garcia Monteiro_ Iriana Aparecidd Cardoso
SECRETARIA DE EDUCACAO SECRE [A ASS. SOCIAL
)SW LT \,gd\,k’\h& .
Genilfon Péreira de Souza Rodrigo Metello de Oliveira
SECRETARIO DE AGRICULTURA SECRETARIO DE TRANSPORTE

A Ao
Jodo rFema ' i ].:‘Iohrer
SECRE O AMBIENTE
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Prefeitura Municipal de Rondondépolis

Anexo |
Controle de Acidentes

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

Exercidio: 2019 ¥
Seja Bem-Vindo Sr(a), Sair

Cadastros ~ Almoxarifado  Frotas
ﬂ Frotas Controle de Acidentes Acidentes
Yz
Controle de Acidentes

Ano: | m Méz Referéncia: |TODOS v Tipo de aciedente: | TODOS ¥ Placa:
Orgao: Ie]
Unidade: o
Setor: D
Yeiculos: 00

Placa Tipo Data
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Prefeitura Municipal de Rondondépolis

Anexo 11
Cadastramento de Acidentes

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS
Exercicio: | 2019 ¥

Seja Bem-Vindo Sr(a). Sair

Cadastros Almoxarifado Frotas

f} Frotas  Controlede Acidentes | Acidentes

Veiculo/Acidente
~Dados do Veiculo \
Vetculo: H
Placa: Renavam: Chassi:
Tipo: Ano Fabricagao: 0 Modelo fabricacao: 0
A S
~ Acidente N
Anao: | 2019
Tipo: | Selecione v Data: | 22/03/2019%8
Maotorista: 00
Vitimas:
s
B.O.: / a Processo: 0/ 0
b -
r Anexos \
Descricio: +
Selecionar Descrigéo Nome Anexo
A S
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Anexo 111
Modelo de formuléario para registro e relatorio de sinistro

Prefeitura Municipal de Rondondpolis

CONDUTOR:

LOCAL:

QUANTIDADE DE VEICULOS ENVOLVIDOS !

CARRD KMOoTOD

EQUIPAMANTODS
OUDUTRDS

PLACAS E DESCRICAD DOS VEICLLOS ENVOLVIDOS:

HOUVE WiTIMAS ? Quantidode

FATAIS MAD FATAIS

SEM WITINMAS

VEICULOS ENVOLVIDDS COM AS VITIMAS

CARRD KMoTD

MACLINA

EQUIPARMENTOS /DUTROS

DESCRICAC DO OCORRIDO:

DBSERVACDES MINIMAS A SEGUIR:
MU 132

Em caso de vitimas ligarimediataments para socomo - SAMU 152

car imediatamento a Are

Fotografico:Tirar fotos dolocal do acdents

Ll e Il O

Frestar assisténciz & mantera calma

DADOS DO RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO
ASSINATURA:
NOME:

CFF:

DATA !

Sistema de Transporte
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