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CAMARA MUNICIPAL DE COROACI

ESTADO DE MINAS GERAIS
Av. Dr. Ferreira Leite, 191 Centro

R
INSTRUC}[\O NORMATIVA N°. 06 de 11 de outubro de 2013.

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS A SEREM ADOTADOS
PELOS CONDUTORES DE VEICULOS
OFICIAIS DO PODER LEGISLATIVO.

O Presidente da Camara Municipal de Coroaci, Estado de Minas Gerais, através de
seu Presidente usando das atribuicdes legais, em especial o disposto no inciso Ill do
art. 77 da Lei Organica do Municipio conjugada com a Resolugdo n° 02, de 04 de
outubro de 2013, que dispde sobre a estrutura organizacional do Legislativo Municipal
e o disposto na Lei Federal n°. 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Considerando, a edigdo da Lei n° 9.503, de 23 de setembro de 1997 — Cédigo de
Transito Brasileiro, atualizada pela Lei n°® 9.602, de 21 de janeiro de 1998;

Considerando, o atendimento as normas da resolugéo n° 17/98 do Conselho Nacional
de Transito Brasileiro — CONTRAN — de 06 de fevereiro de 1998;

Considerando, que os veiculos oficiais do Poder Legislativo Municipal de Coroaci e
seus condutores estdo submetidos as normas estabelecidas pelo Cédigo de Transito
Brasileiro.

RESOLVE:

CAPITULO |
Uso do Veiculo Oficial

Art. 1°. A circulagdo de veiculo oficial da Camara Municipal devera ocorrer somente
com a autorizagdo concedida pelo Presidente e obedecida o interesse publico e as
regras de transito.

§ 1°. A autorizagao exigida pelo caput deste artigo se faz necessaria quando o condutor
nao for o Presidente da Camara ou motorista oficial do veiculo.

§ 2°. E vedada aos Vereadores ou Servidores do Legislativo circular com o veiculo
oficial do Legislativo sem ser conduzido por servidor ocupante do cargo de motorista no
municipio, ressalvados os casos emergenciais.

§ 3°. Os veiculos pertencentes ao Legislativo Municipal e os particulares que estejam
prestando servigos a Camara, em regime de cessao de uso, contrato e/ou prestacao de
servigo deverao possuir identificagao que estao a servigo do Legislativo.

Art. 2°. Quando ocorrer infragdo de Transito, o Controle Interno do Legislativo
identificara o infrator junto ao érgao de transito, para atendimento da Resolugédo n°:
17/98 do Conselho Nacional de Transito Brasileiro — CONTRAN — e acompanhara a
pontuacdo individual de cada infrator; comunicando-o formalmente quando sua
pontuacao atingir 10 (dez) pontos, devido as infragdes.
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Art. 3°. A Camara Municipal efetuara o recolhimento da multa aplicada ao veiculo
oficial para regularizar sua documentagdo, devendo o Controle Interno solicitar
abertura processo administrativo de verificagdo da culpa da infragéo e providenciar, de
imediato, o ressarcimento dos valores aos cofres municipais.

Paragrafo unico. O condutor infrator podera optar pela quitagédo da multa diretamente
a rede bancéria autorizada, mediante extrato para pagamento fornecido pelo érgéao
competente.

Art. 4°. O servidor ocupante do cargo de motorista que tiver sua Carteira Nacional de
Habilitagdo suspensa pela primeira vez podera, a critério do Presidente da Camara ser
aproveitado em fungéo correlata, enquanto durar a suspenséo.

Paragrafo Gnico. No caso da suspensdo ser motivada e/ou acompanhada por falta
disciplinar grave, devera ser instaurada a competente Sindicancia Administrativa.

Art. 5°. E expressamente proibido o transporte de pessoas ou mercadorias estranhas
a finalidade da locomogao do veiculo, salvo em situagéo de extrema emergéncia.

§ 1°. A proibicdo prevista no “caput’ aplica-se também a veiculos particulares que
estejam prestando servigos ao Poder Legislativo Municipal, em regime de contrato e/ou
prestacdo de servico.

§ 2°. O veiculo oficial da Camara sé podera ser utilizado em beneficio do interesse
publico, atendendo as atividades tipicas do Legislativo, dentre elas a condugéo de
Vereadores, Servidores e autoridades em eventos que comprovem o bem coletivo.

CAPITULOII
Manutencédo dos Veiculos Oficiais

Art. 6°. O Gabinete do Presidente é o responsavel pela execugcdo das seguintes
atividades:

| - planejar as atividades de transporte e utilizagdo dos veiculos oficiais do Poder
Legislativo;

Il - promover a conservagdo dos veiculos da Cémara, fiscalizando a utilizagao
adequada em beneficio do servigo publico;

Il - promover a aquisicdo de pecas e materiais para a conservagéo dos veiculos do
Poder Legislativo;

IV - manter os veiculos da Camara em condi¢des de uso para pronto funcionamento;

V - efetuar a guarda, o abastecimento e conservagdo dos veiculos em locais pre-
definidos pelo Presidente;
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VI - manter controle de reposicdo de pegas, fornecimento de pneus, consumo de
combustiveis e lubrificantes, manutengéo e conservagéo dos veiculos;

VIl - realizar inspegéo periédica dos veiculos verificando seu estado de conservagéo,
providenciando os reparos que forem necessarios;

VIII -

solicitar reparos mediante a elaboragdo de termo de referéncia para a licitagéo

de pecas e servigos destinadas aos veiculos da Camara;

IX - apos concluida a licitagédo determinar a execugéo de reparos nos veiculos;

X =

solicitar e recomendar a recuperagdo de pegas que possam ser reutilizadas e

servigos de tornearia;

Xl - fiscalizar e atestar os servigos de mecanica e reposi¢éo de pegas de acordo com
a licitagao;

XIl - solicitar, mediante termo de referéncia, a licitagdo de servigos de reparos
mecanicos, alinhamento e balanceamento e de funilaria dos veiculos do Legislativo;

Xl -

zelar pela pintura, acessoérios, seguros e regularizacdo de documentos dos

veiculos, fazendo constar cépia de laudos e documentos obrigatérios nos arquivos do
Controle Interno;

XV -

criar calendario de revisdo e manutengdo dos veiculos, mantendo as revisdes

conforme exigéncia do manual do fabricante;

XV -

denunciar ao Controle Interno a ma utilizagdo de veiculos, para a devida

instauracao de processo administrativo disciplinar;

XVI -

verificar o recolhimento nas dependéncias da Camara ou outro local previamente

definido pelo Presidente de todos os veiculos quando néo estiverem em servigos ou em
manutencgao;

XVII - prestar informagdes ao Servidor responsavel para alimentar o sistema
informatizado de controle de frota com os seguintes dados:

a) cadastro de veiculos:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

codigo do veiculo: (conforme tombamento patrimonial)
descrigao do veiculo;

marca;

modelo;

ano;

placa; (quando for veiculo)

namero do chassis; (quando for veiculo)

numero de RENAVAM,; (quando for veiculo)
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b) descrigdo dos veiculos utilizando os seguintes codigos:

1) 1 - aeronaves;

2) 2 - embarcacgées;

3) 3 - veiculos (veiculo de passeio, utilitario, camionete, 6nibus, caminhé&o,
motocicleta e Van)

4) 4 — maquinarios (trator esteira, trator de pneu, moto niveladora, pa carregadeira,
retro escavadeira, mini-carregadeira, escavadeira, empilhadeira, compactador e,
equivalentes);

5) 5 — equipamentos (gerador, moto bomba, rogadeira, motosserra, pulverizador,
compactador de mao, oficina, motor de popa e equivalentes);

6) 99 — outros.

c) informar o tipo de gasto utilizando os seguintes cédigos:
1) 01 - alcool;
2) 02 — gasolina;
3) 03 - gas natural (m?3),
4) 04 —diesel;
5) 05 — querosene;
6) 06 — dleo lubrificante;
7) 07 — graxa (kQ);
8) 08 — pecas (informar a descri¢do da peca);
9) 09 — servigos (informar a descrigdo dos servigos);
10)99 — outros.

Art. 7°. A Secretaria Geral da Camara é responsavel pela observagéao o cumprimento
das seguintes atribuigoes:

I - organizar, supervisionar, controlar e orientar as atividades de abastecimento,
lavagem lubrificagdo, manutengéo e reparos nos veiculos da Camara;

Il - promover controle e elaborar relatério peridédico relativo ao consumo de
combustivel, pegas e lubrificantes, despesa de manutencéo e depreciagéo dos veiculos
da Camara;

lll - organizar e manter atualizado o cadastro dos veiculos providenciando a
regularizagado dos documentos de licenciamento;

IV - supervisionar, controlar e orientar os servicos de manutengdo dos veiculos,
concernentes a manutengao preventiva, conservagéo e manutengao periodica;

V - administrar e coordenar as atividades dos motoristas, solicitar treinamentos
quando for necessario;

VI - promover assisténcia a ocorréncia com veiculos da Camara, relativos a acidentes
e outros, solicitando apuragéo de culpa e indenizagéo;
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Vil - fiscalizar e efetuar o acompanhamento de servigos de locagdo de veiculos
realizando medi¢oes, conferindo faturas, fazendo observar cronogramas e clausulas
contratuais. )

CAPITULO 1lI

Condutores

Art. 8°. O Controle Interno da Camara recomenda aos condutores que seja observado
rigorosamente o disposto nesta Instrugdo Normativa na utilizagdo dos veiculos do
Poder Legislativo:

I - realizar cadastro de todos os veiculos pertencentes a Camara e elaborar mapas
unitarios de quilometragem, consumo de combustivel e gastos com a reposi¢cao de
pecas e consertos dos veiculos, controle esse sujeito a fechamento periédico mensal,
conforme modelo que integra essa Instrugdo Normativa;

Il - confeccdo de mapa de bordo individuais de veiculos permitindo comparagéo de
desempenho e analise de desvios, preferencialmente por sistema informatizado;

Il - conservar, controlar e distribuir os veiculos de acordo com as necessidades e as
disponibilidades;

IV - proceder levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo dos gastos
com combustivel, lubrificantes e pecgas utilizadas para apreciagdao do Controle Interno,
conforme modelo sugerido;

V - exigir que os veiculos sejam estacionados em local definido pela autoridade
competente e que estejam limpo e em condi¢cbes adequadas de higiene e seguranca,
verificando os equipamentos obrigatérios conforme legislagéo de transito;

VI - autorizar o abastecimento dos veiculos, conforme modelo sugerido pelo Controle
Interno e certificar a pratica correta do abastecimento;

VIl - programar e acompanhar as manuteng¢des peridédicas dos veiculos, mantendo
uma agenda prévia e definir escala de motoristas a serem redirecionados para outras
atividades afins, quando for o caso;

VIII - autorizar a utilizagdo dos veiculos somente no interesse do servigo publico,
fiscalizando o fiel cumprimento das autorizagdes;

IX - manter termo de conferéncia dos acessérios e ferramentas obrigatérias, indicando
data de vencimento do extintor de incéndio;

X - conferir as pecas substituidas nos veiculos, bem como verificar se as pecas de
reposicao possuem controle de qualidade, conforme exigido em edital de licitagdo.

Art. 9°. Integram esta Instrucdo normativa os Anexos |, I, I, IV, V, VI e VII que
poderdao ser utilizados facultativamente quando adotado sistema informatizado de
controle de frota.
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Paragrafo unico. Recomenda-se que seja observada a legislagdo pertinente a
seguranga do trabalho.

Art. 10. Entra em vigor a presente Instrugdo Normativa na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Coroaci — MG, 11 de outubro de 2013.

DENYS JUNIOR DE LIMA
Vereador Presidente

VERONICA RICARDO PEREIRA COSTA
Técnica de Controle Interno

Certidao de Publicacao

Certifico para os devidos fins nos termos do art. 31 da Lei
Orgéanica Municipal, que a presente Instru¢do Normativa foi
publicada no quadro de aviso da Camara Municipal em 11
de outubro de 2013.

Ana Rosa de Figueiredo Menezes
Agente Legislativo
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NOTIFICAGAO
Instrugdo Normativa n°. 06 de 11 de outubro de 2013
CAMARA MUNICIPAL DE COROACI NUMERO
NOTIFICAGAO CONTROLE DA FROTA — NOTIFICACAO 0000
EMITENTE NOTIFICADO
Chefia: Nome do Servidor:
NATUREZA DA NOTIFICAGAO DESCRIGAO DA NOTIFICAGAO

01 |Adverténcia

02 |Laudo sobre o veiculo

03 | Orientagéo

Data da Emisséao

Assinatura do Notificado

Assinatura do Responsavel

Observagoées:
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ANEXO IV

CAMARA MUNICIPAL DE COROACI

ESTADO DE MINAS GERAIS
Av. Dr. Ferreira Leite, 191 Centro

Instrugdo Normativa n°. 06 de 11 de outubro de 2013

ORDEM DE SERVICO

ORDEM

CAMARA MUNICIPAL DE COROACI

NUMERO

CONTROLE DA FROTA - ORDEM DE SERVICO 0000

EMITENTE

DESTINATARIO

Chefia:

Servidor:

DESCRIGAO DA ORDEM DE SERVICO

Data da Emisséao

Assinatura do Notificado

Assinatura do Responsavel

Observacoes:
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ANEXO V
Instrugdo Normativa n°. 06 de 11 de outubro de 2013
REQUISIGAO DE COMBUSTIVEL

3 CAMARA MUNICIPAL DE COROACI NUMERO
REQUISICAO REQUISICAO DE COMBUSTIVEL 0000
N°. DE FROTA PLACA ORGAO DATA DE EMISSAO

P NS S
ABASTECIMENTO VELOCIMETRO DO VEICULO
COMBUSTIVEL LITROS
GASOLINA
DIESEL
: ASSINATURA
ALCOOL DO MOTORISTA
ABASTECIMENTO EM R$:
LUBRIFICANTES
AUTORIZACAO DO RESPONSAVEL

Observacoées:

NOTAS:
a) Confeccionar requisicdo em duas vias, uma para controle do setor e outra para entrega no
fornecedor de combustivel e ou responsavel pelo almoxarifado.

b) Orientar o fornecedor que somente através dessa requisicdo € que o combustivel podera ser
fornecido sob pena de ndo pagamento do que ndo tiver a mesma.

c) Pode-se delegar (formalmente) para um funcionario a responsabilidade de emisséo da requisi¢éo.

d) Pode-se deixar o preenchimento do combustivel abastecido por conta do motorista e a consolidagao
sera feita com base no mapa de combustivel e quilémetros percorridos.
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ANEXO VI
Instrug&o Normativa n°. 06 de 11 de outubro de 2013
CONSUMO CONSOLIDADO DE COMBUSTIVEL

CONSOLIDAGA CAMARA MUNICIPAL DE COROACI B Més:
(0] CONTROLE DA FROTA - CONSOLIDADO DE COMBUSTIVEL i
COMBUSTIVEL ESTOQUE ANTERIOR CONSUMO NO MES | ESTOQUE ATUAL
DIA REQUISICAO ORGAO REQUISITANTE FORNECEDOR LITROS
Preco Médio por Litro 0,000
ASSINATURA DO RESPONSAVEL

NOTAS:
a) Devera ser preenchido um formulario para cada tipo de combustivel.

b) O preenchimento do campo CONSUMO NO MES é o somatério do campo LITROS.
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