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MANUAL DE NORMAS DE CONTROLE INTERNO PARA OS
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INSTRUCAO NORMATIVA CI N°. 003/2013

Dispde sobre as normas de controle interno para os
procedimentos de uso, guarda, conservacgao,
manutencdo e abastecimento dos veiculos do Poder
Legislativo Municipal de Guajara-Mirim.

A CONTROLADORIA GERAL DA CAMARA MUNICIPAL DE
GUAJARA-MIRIM, 6rgdo central do sistema de controles internos do Poder Legislativo,
com vistas a dar efetividade a fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentéria, operacional e
patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvencdes e
renlncia de receitas, na forma do art. 74, caput, da Constituicdo Federal, no uso das
atribuices legais que Ihe confere o art. 5°, inciso Ill, da Resolucdo Legislativa n°. 001, de 30
de janeiro de 2012; e,

CONSIDERANDO as determinagdes do Acorddo n°. 87/2010-PLENO-TCE-
RO, alertado pelo Oficio Circular n° 01/PLENO/SGS/10, que concede aos gestores
responsaveis o prazo de 180 dias a partir da notificacdo para por em préatica as determinac6es
consignadas na referida lei;

CONSIDERANDO o Oficio Circular n°. 006/2013/SGCE, de 20 de agosto de
2013, que trata do cumprimento do Acordao acima citado e determinacgdes que estabelece o
art. 74, 1V, da Constituicdo Federal, para o responsavel de Controle Interno, adote
providéncias a fim de assegurar o fiel cumprimento das disposi¢cfes citadas, especialmente
quanto a fixacao de adesivo de identificacdo de cada um dos veiculos oficiais;

CONSIDERANDO, ainda, a necessidade de se interpretar de forma una
dispositivos legais que comportam mais de uma interpretacdo razoavel, evitando
descompasso entre 0s agentes executores e 0s 6rgaos de fiscalizagdo;

RESOLVE:

Art.1°. Disciplinar as normas de controle interno para os procedimentos de
uso, guarda, conservagdo, manutencdo e abastecimento dos veiculos do Poder Legislativo
Municipal de Guajara-Mirim, em cumprimento ao Acordéo n°. 87/2010-PLENO/TCE-RO.

TITULO |
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. A presente Instrugdo Normativa abrange em especial os veiculos
oficiais vinculado ao Gabinete do Presidente e todas as unidades da estrutura organizacional
no ambito do Poder Legislativo Municipal.
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TITULO 1l
DOS CONCEITOS

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

| - controle de seguro: consiste no acompanhamento dos prazos de vencimento
dos contratos de apolices de seguro;

I1- veiculos oficiais: aqueles de propriedade da Camara Municipal;

Il - usuério: servidor ou contratado que desempenhe atividades externas, que
efetue deslocamentos em veiculo oficial,

IV - sinistro: a ocorréncia de prejuizo ou dano (incéndio, acidente, furto,
roubo, pane) em veiculo oficial;

V - veiculos novos: aqueles que estdo amparados pela garantia do fabricante;

VI - veiculos usados: aqueles que ndo estdo amparados pela garantia do
fabricante;

VIl - manutencdo: o conjunto de acBes ou tarefas técnicas para manter 0s
veiculos da frota em condicdes adequadas de uso;

VIl - manutencdo preventiva: o conjunto de procedimentos e agdes
antecipadas que visam manter o veiculo em funcionamento;

IX - manutenc¢do corretiva: o conjunto de procedimentos e a¢fes que visam a
localizagéo e reparacdo de anomalias, defeitos e/ou quebras, tendo como alvo principal a
correcdo imediata de um defeito;

X - condutor: o ocupante do cargo de Motorista Oficial, ou servidores de
outras categorias devidamente autorizados pelo Presidente da Mesa Diretora que dirijam
veiculos oficiais da Camara Municipal.

TITULO I
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. O Presidente da Casa designara um servidor responsavel, para exercer
o controle de consumo de combustivel, da utilizagdo e do custo operacional dos veiculos, sob
prima da legalidade, finalidade, eficacia, eficiéncia e economicidade, e 0 mesmo devera ser
servidor efetivo, e ainda:

| - manter cdpia e controle das datas de vencimento das CNHs de todos os
Motoristas Oficiais e de outros servidores condutores de veiculos oficiais;

Il - manter os veiculos limpos interna e externamente;
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Il - manter o controle de veiculos, contemplando informagdes necessarias ao
acompanhamento das condi¢bes mecanicas, com registro das revisdes preventivas ou
corretivas e equipamentos de uso obrigatorio;
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IV - manter controle da saida de cada veiculo, com registros de:
deslocamento, data/hora, quilometragem de saida e chegada, nome do motorista, 0 servico a
ser realizado e unidade solicitante;

V - manter controle, por meio de planilhas, do abastecimento dos veiculos;

VI - encaminhar ao superior hierdrquico imediato informagdes constantes
sobre o controle de veiculos: gastos mensais com abastecimento e manutencao;

VIl - tomar as providéncias cabiveis e informar ao superior hierarquico 0s
acontecimentos envolvendo sinistro de veiculo;

VIII - receber as notificagdes de trénsito e identificar o condutor quando as
infracBes forem decorrentes da direcdo do veiculo;

IX - receber solicitacdo de veiculos para deslocamento e examinar a
disponibilidade para atendimento;

X - definir escalas dos motoristas;

Xl - entregar os veiculos aos condutores designados com todos o0s
equipamentos e documentos exigidos na legislacéo;

XI1 - verificar a condicdo da Carteira Nacional de Habilitacdo dos motoristas,
e, se constatada alguma irregularidade, deveréd notifica-los para adotarem as providéncias
necessarias para a regularizacdo da situacéo;

XIII - manter sob sua guarda toda a documentacdo obrigatdria dos veiculos
oficiais e, adotar as providéncias necessarias para o licenciamento anual e seguro obrigatorio.

Art. 5°. S&o responsabilidades do condutor:

| - conduzir defensivamente o veiculo, obedecidas as suas caracteristicas
técnicas, observando-se rigorosamente as instrugdes contidas no Manual do Proprietério;

Il - exigir dos passageiros o uso do cinto de seguranca;

Il - dirigir o veiculo de acordo com as exigéncias do Codigo Nacional de
Transito, sendo responsabilizado pelas infragcOes porventura cometidas;

IV - entregar ao servidor responsavel pelos veiculos as notificacOes
decorrentes de multas;

V - cumprir a rota estabelecida pelo servidor responsavel pelos veiculos de
acordo com o requerimento do Gabinete da Presidéncia ou unidades;
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VI - comunicar de imediato, o servidor responsavel dos veiculos, os casos de
falta de equipamentos e acessorios obrigatorios, sinistro e qualquer situacdo que enseja o
acionamento da companhia de seguro;
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VIl - comunicar ao servidor responsavel dos veiculos, qualquer ocorréncia,
verificada durante o deslocamento, que nédo esteja prevista nesta Instrucdo Normativa.

§ 1° Compete ao ocupante do cargo de Motorista Oficial verificar,
constantemente, se o veiculo estd em perfeitas condi¢cdes técnicas, com equipamentos e
acessorios obrigatorios de acordo com o Codigo Nacional de Transito (extintor de incéndio,
tridangulo de seguranga, macaco, chave de roda, pneu sobressalente e cinto de seguranca),
bem como, os niveis de agua da bateria e do radiador, 6leo do motor e dos freios, pneus,
rodas, luzes, limpeza do veiculo e a documentacdo em ordem, comunicando ao servidor
responsavel pelos veiculos, as anormalidades constatadas, para as providéncias cabiveis;

§ 2° Em caso do Vereador ou outro servidor condutor, devera realizar os
mesmos procedimentos do paragrafo anterior.

Art. 6°. Sdo responsabilidades do Administrador e/ou Diretor Geral:

| - supervisionar 0 uso, guarda, conservacdo e manutencdo dos veiculos da
Camara Municipal;

Il - acompanhar e supervisionar as despesas com combustivel;

Il - analisar os relatérios encaminhados pelo servidor responsavel e/ou
Diretor de Patrimbnio e adotar as medidas necessarias quando constatada qualquer
irregularidade ou inconsisténcia nas informacdes prestadas;

IV - providenciar o licenciamento inicial dos veiculos;
V - providenciar a execucao e renovacao das apolices de seguros;
VI - manter o controle e a guarda das apdlices seguro dos veiculos oficiais.

TITULO IV
DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 7°. Os veiculos da Camara Municipal de Guajara-Mirim deverdo ser
utilizados exclusivamente em servigos da instituicdo, mediante autorizagdo do chefe do
servidor responsavel, juntamente com o Presidente da Casa.

Paragrafo Unico: E expressamente vedada a utilizagdo dos veiculos para
outros fins.

Art. 8° Todos os veiculos oficiais da Camara Municipal deverdo ter adesivos
com a inscricdo: PODER LEGISLATIVO — CAMARA MUNICIPAL DE GUAJARA-
MIRIM-RO — A SERVICO DA ADMINISTRACAO, que permita a identificacio da
propriedade; sendo a identificacdo nas portas laterais e na traseira dos automoveis e para as
motocicletas a identificacdo devera constar em local que permita a visibilidade nas laterais.
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Paragrafo unico. Os veiculos oficiais cedidos a Camara Municipal a titulo de
cessdo de uso, deverd constar as inscrigdes acima, e ainda, o Termo de Cessdo de Uso e
vigéncia do termo.

Art. 9°. O servidor responsavel pelos veiculos mantera controle individual de
cada veiculo, contemplando todas as informacOes necessarias ao acompanhamento das
condi¢cdes mecanicas, com registro das revisdes preventivas ou corretivas, equipamentos de
uso obrigatdrio, abastecimento, e controle da saida de cada veiculo, com registros de
deslocamento, data/hora, quilometragem de saida e chegada, nome do motorista, 0 servico a
ser realizado e unidade solicitante.

Art.10. As aquisicbes de veiculos serdo solicitadas somente pelo Vereador,
Chefe de Pasta ou Presidente da Camara.

Paragrafo Unico. As aquisicdes de combustiveis, pneus e a contratacdo de
servicos de manutencdo sera realizada pelo Administrador e/ou Diretor Geral, conforme as
normas estabelecidas na Lei de Licitagcdes e Contratos n°. 8.666/93.

TiITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
CAPITULO |
DO LICENCIAMENTO E DO SEGURO SOBRE VEICULOS

Art.11. O licenciamento inicial, execucdo e renovacao das apélices de seguros
sera realizada pelo Administrador e/ou Diretor Geral que mantera registro cronologico das
datas de vencimentos e controle sistematico sobre as apélices de seguros.

§1°. O Administrador e/ou Diretor Geral remeterda copia dos processos do
licenciamento inicial e da execucdo e/ou renovacdo das apolices de seguros ao servidor
responsavel e/ou Diretoria de Patrimonial para fins de registro e controle;

§2°. O licenciamento anual sera realizado pelo Administrador e/ou Diretor
Geral que mantera registro cronoldgico das datas de vencimentos e controle sistematico.

Art.12. O motorista deverd comunicar imediatamente o seu superior
hierarquico qualquer situacdo que enseja 0 acionamento da companhia de seguro.

Paragrafo Unico: Em caso de sinistro, o contato com as companhias
seguradoras é responsabilidade do Administrador e/ou Diretor Geral.

CAPITULO II
DO USO DOS VEICULOS

Art.13. A solicitacdo de veiculos para deslocamento local ou para viagens
deverda ser encaminhada, pelo Vereador ou Chefe da unidade solicitante, ao servidor
responsavel dos veiculos, informando o motivo, data, horario e destino.
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Art.14. O servidor responsavel, ao receber a solicitacdo de veiculos, analisara
as caracteristicas do servi¢o solicitado, visando ao atendimento ao usuario e, havendo
disponibilidade de veiculos, a solicitacdo seré atendida, mediante autorizacdo do Presidente
da Casa.
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81°. Caso ndo haja veiculos suficientes em disponibilidade para atender a
todos os deslocamentos requeridos, serdo adotados como critério de prioridade 0s servicos a
serem prestados cujo ndo atendimento imediato possa causar riscos ou prejuizos a Camara
Municipal.

82°. Diante da impossibilidade de atendimento imediato da solicitagéo, face a
ndo disponibilidade de veiculos e/ou motorista, o servidor responsavel informara ao
requisitante a data e/ou horéario em que o veiculo seréd disponibilizado, e caso o solicitante
ndo possa aguardar o atendimento na data/horario previstos, a solicitacdo sera cancelada.

Art. 15. A solicitacdo de veiculo, ndo atendida pelo servidor responsavel,
podera ser encaminhada ao superior hierarquico imediato, que podera reconsiderar a deciséo,
caso a unidade solicitante requeira.

Art. 16. O pagamento de diarias a que o motorista fizer jus por motivo de
viagem serd efetuado pela Diretoria de Orcamento e Finangas, nos termos da instrucao
normativa propria.

Art. 17. Todos os descolamentos dos veiculos deverdo ser registrados pelos
motoristas, na ficha de controle de veiculos, na qual constara os seguintes apontamentos: o
tipo do veiculo, a placa, nome do motorista, o solicitante do veiculo, a data e hora de saida e
chegada, o servico realizado, o local e a quilometragem de saida e chegada.

81°. o motorista ndo podera se deslocar com o veiculo sem as devidas
anotacOes pontuadas nesta instrucdo normativa sob pena de responsabilizacéo.

82°. O servidor responsavel deverd consolidar mensalmente planilha de
controle de uso da frota.

Art. 18. Encerrado o expediente, todos os veiculos serdo recolhidos no patio
da Camara Municipal, com excecdo das situaces decorrentes de viagem ou de necessidade
de servico fora do expediente normal, devidamente justificada pelo servidor responsavel e
autorizado pelo Presidente da Casa de Leis.

CAPITULO IlI
DO ABASTECIMENTO DE COMBUSTIVEL

Art. 19. O abastecimento de combustivel somente poderd ser efetuado no
posto contratado, mediante autorizacdo do Chefe do Setor de Transporte.

Art. 20. Os procedimentos de autorizacdo de abastecimento se dardo da
seguinte forma:
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| - O servidor responsavel emitird requisicdo para autorizacdo de
abastecimento em duas vias na qual constara, n° da requisicdo, a data de emissdo, quantidade
de litros, tipo de combustivel, valor unitario, valor global, placa do veiculo, nome do
motorista ou condutor que procedera o abastecimento e local de abastecimento, constante do
ANEXO I, desta IN;
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Il - O condutor ao realizar o abastecimento anotara a data do abastecimento, a
kilometragem e assinara a requisicao;

I11 - No inicio do més subsequente ao do abastecimento, o fiscal do contrato
solicitard do posto autorizado a emissdo e remessa da Nota Fiscal constando em anexo as
requisicdes originais;

IV- Ao receber as requisicdes e a nota fiscal, o fiscal do contrato realizara a
conferéncia da 1° via com as vias arquivadas pelo servidor responsavel e, estando corretas e
de acordo com o valor expresso na Nota Fiscal, o fiscal a atestara e anexara Relatério Mensal
de Requisi¢des de Abastecimento.

V- O fiscal de contrato remeterd a Nota Fiscal com o relatério das requisicdes
em anexo a Diretoria de Orcamento e Financas para a realizacdo da liquidacédo e pagamento.

81°. No relatorio mencionado no inciso IV deste artigo devera constar no
minimo o n° de cada requisicdo, a data de emissdo, quantidade de litros e tipo de
combustivel, valor de cada requisicdo e valor total geral, de tal forma que permita a anélise
do total abastecido realizado no més.

§2°, o servidor responsavel pelos veiculos manterd arquivo das requisicdes
juntamente com a 22 via da Nota Fiscal ou copia da 1% Via e cOpia do relatério mencionado
no inciso IV deste artigo.

83° o relatério de requisi¢bes de abastecimento devera ser assinado pelo
servidor responsavel e pelo fiscal do contrato.

840, As requisigdes de abastecimento serdo emitidas pelo servidor responsavel
conforme padrédo préprio da Camara Municipal e que contemple campos para o langamento
das informagdes apontadas no inciso | e 11 deste artigo.

Art. 21. Estando o veiculo em viagem, o abastecimento podera ocorrer em
qualquer Posto de Servigos, onde o motorista devera solicitar a Nota Fiscal em nome da
Camara Municipal de Guajara-Mirim-RO, com seu respectivo CNPJ (04.058.475/0001-90),
endereco Avenida 15 de novembro, n° 1385, bairro Centro, Guajara-Mirim-RO, a qual
deveré especificar: os quantitativos em litros e o nimero da placa do veiculo.

Art. 22. O servidor responsavel mantera sistema informatizado de controle de
abastecimento de todos os veiculos oficiais da Camara Municipal, realizando atualiza¢6es
diariamente;

Art. 23. A cada 03 (trés) meses, 0 servidor responsavel emitira relatorio
trimestral de abastecimento dos veiculos de forma individualizada e remetera ao superior

Avenida XV de Novembro, 1385 — Centro — Cep. 76.850-000 - Fone: (69) 3541-8573 ou 3541-2731
www.guajaramirim.ro.leg.br/portaltransparencia



O LEGISL,q”VO

PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE GUAJARA-MIRIM
CONTROLADORIA INTERNA - Cl

hierarquico imediato para fins de conhecimento e auxiliar no controle da despesa com
combustivel;
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_CAPITULO IV
DA MANUTENCAO PREVENTIVA E CORRETIVA

Art. 24. O servico de manutengdo preventiva visa a manter os veiculos em
perfeitas condi¢bes de funcionamento, disponivel para o atendimento aos usuérios, de forma
segura, e reduzir os relativos & manutencéo corretiva.

Art. 25. O servidor responsavel devera vistoriar diariamente os veiculos sob a
responsabilidade, no sentido de manté-los limpos e em boas condicdes de uso, entregando-0s
aos motoristas designados com todos os documentos exigidos na legislagao.

§1°. Os motoristas deverdo efetuar também a verificacdo diaria dos veiculos
sob sua responsabilidade, no inicio e no final de expediente, verificando, entre outros, 0s
seguintes aspectos: a regularidade dos equipamentos de seguranga, o estado de conservagéo e
de limpeza do veiculo, e comunicar as anormalidades constatadas ao chefe do setor de
transporte, para as providéncias cabiveis.

§2°. A manutencdo corretiva serd executada quando o veiculo apresentar
defeito imprevisivel.

Art. 26. No caso de veiculos novos e semi-novos, que estejam em garantia, a
revisdo/manutencdo deverd ser realizada em concessionaria autorizada pelo fabricante e nos
demais casos em oficinas terceirizadas, mediante autorizacdo do Presidente da Camara
Municipal.

Paragrafo Unico: Estando o veiculo em viagem, as manutencdes corretivas
necessarias, desde que devidamente autorizadas, poderdo ocorrer em oficinas especializadas,
onde o motorista devera solicitar a Nota Fiscal em nome da Camara Municipal de Guajara-
Mirim-RO, com seu respectivo CNPJ (04.058.475/0001-90), endereco Avenida 15 de
novembro, n° 1385, bairro Centro, Guajara-Mirim-RO, a qual devera especificar os servicos
realizados, as pecas empregadas, o niumero da placa do veiculo.

Art. 27. As revisdes/manutencOes preventivas deverdo ser realizadas de
acordo com a Manual do Proprietario e/ou conforme programacéo realizada pelo servidor
responsavel pelo transporte.

Art. 28. As solicitagOes de servigos de manutencdo preventiva e/ou corretiva
devem obedecer as normas previstas na Lei 8.666/93 e os procedimentos estabelecidos nas
InstrugGes Normativas de Licitagcbes — IN n°. 001/CMGM/12.

CAPITULO V
DOS MOTORISTAS

Art. 29. A conducdo dos veiculos oficiais somente podera ser realizada por
motorista devidamente habilitado e que detenha a obrigacdo em razéo do cargo ou fungéo
que exerca, sendo terminantemente proibida a conducdo por pessoa estranha ao corpo
funcional, servidores nao autorizados e que ndo estejam em servico.
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Art. 30. Os servidores nomeados para exercerem o cargo de motorista deverao
encaminhar ao servidor responsavel pelo transporte coOpia da Carteira Nacional de
Habilitacdo atualizada e do documento de Identidade, no prazo de 5 (cinco) dias contados da
nomeacao.

Paragrafo Unico: A Carteira Nacional de Habilitagio devera ser compativel
com o tipo de veiculo que o motorista ira conduzir, conforme a Lei 9.503/97.

Art. 31. O Setor de Transporte devera constantemente verificar a condicao da
Carteira Nacional de Habilitacdo dos motoristas e, constatando alguma irregularidade, devera
notificd-los da impossibilidade de dirigir e que sejam adotadas providéncias para a
regularizacéo da situacao.

CAPITULO VI
DAS MULTAS DE TRANSITO

Art. 32. A responsabilidade pelo pagamento de eventuais multas aplicadas aos
veiculos oficiais da Camara Municipal, por infragdes as normas de transito, cabera:

| - a0 motorista, quando as infragcdes forem decorrentes da dire¢do do veiculo;

Il - & Camara Municipal, quando a infragdo estiver relacionada a prévia
regularizacdo e condicdes exigidas para o transito de veiculo na via terrestre, conservacao e
inalterabilidade de suas caracteristicas, componentes, agregados e habilitacdo legal e
compativel de seus condutores quando esta for exigida, assim como outras disposi¢cdes que
deva observar.

§1°. Depois de tomar ciéncia da multa, o motorista deverd paga-la ou
contesta-la, se for o caso, junto ao 6rgao competente, comprovando qualquer das hipoteses
junto a Camara Municipal.

82°. Esgotados os recursos administrativos apresentados para impugnar as
multas, e sendo negado provimento aos mesmos, 0s valores deverdo ser pagos pelo servidor
com a comprovacdo da quitacdo junto a Camara; caso contrario, o Poder legislativo arcara
com os valores e procedera o ressarcimento por meio de desconto automatico na folha de
pagamento do infrator, nos limites da lei.

83°. A quitacdo da multa ndo exime o servidor de responder eventual
sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

84°. Nos casos previstos nesta instrugdo que a Camara Municipal for a
responsavel pelo pagamento da multa, apos receber a “Notificagdo de Pagamento de Multa”
para quitagdo junto a rede bancéria e caso seja constatada a improcedéncia da multa, a
Notificacdo deverd ser encaminhada para a Procuradoria Juridica para interposicdo de
recurso.
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CAPITULO VII
DOS SINISTROS COM VEICULOS (ACIDENTES, FURTO E ROUBOS)

Art. 33. Em caso de colisdo, atropelamento ou qualquer outro acidente com
veiculo oficial da Cémara Municipal, caso o motorista tenha condicGes fisicas, devera
permanecer no local do acidente até a realizacdo da pericia, bem como comunicar aos
superiores hierarquicos sobre o sinistro e solicitar o comparecimento da autoridade policial
para lavrar o “Boletim de Ocorréncia”.

Paragrafo Unico: Havendo vitimas, o motorista devera adotar as medidas
necessarias para 0 socorro.

Art. 34. Em caso de roubo ou furto de veiculo oficial da Camara Municipal, o
motorista devera, imediatamente, comunicar a autoridade policial visando a gerar o Boletim
de Ocorréncia e em seguida aos superiores hierarquicos.

Paragrafo Unico: Nos casos em que seja necessario o acionamento da
companhia de seguro, o contato sera feito pelo Administrador e/ou Diretor Geral.

Art. 35. A responsabilidade administrativa do condutor do veiculo envolvido
em qualquer tipo de sinistro (roubo, furto, abalroamento, atropelamento, com ou sem
vitimas) sera apurada mediante processo disciplinar, sem prejuizo das demais medidas
previstas em lei.

Paragrafo Unico. Se o infrator ou envolvido em sinistro ndo integrar mais o
quadro de servidores da Camara Municipal, as providéncias para regularizar a situagao serao
adotadas pela Camara, com ac¢do regressiva contra o ex-servidor pela Procuradoria Juridica e
demais medidas cabiveis.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 36. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela
Administragdo e/ou Diretoria Geral, conjuntamente com a Controladoria Interna e a
Presidéncia.

Art. 37. Serdo parte integrante desta Instrucdo Normativa 0s seguintes
Anexos:

| - Anexo - | - Modelo de Requisi¢cdo de Abastecimento;

Il - Anexo - I - Modelo de Formulario de Controle de Uso de Veiculo;

I11 - Anexo - 1l - Modelo de Ato de Autorizagdo para Viagem Intermunicipal,
IV — Anexo - IV - Modelo para Aquisi¢do de Servigos/Pecas;

V - Anexo - V - Modelo de Planilha Mensal do Movimento Diario Individual
do Abastecimento e do Hoddémetro de cada Véculo;
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VI - Anexo - VI - Modelo de Planilha de Movimento Diario Individual da
Despesa de Manutencéo dos Veiculos;

VIl - Anexo - VII - Modelo de Controle do Custo Operacional Individual de
cada Veiculo;

VIIl - Anexo - VIII - Modelo de Planilha Mensal/Trimestral/Anual do Custo
Operacional dos Veiculos;

IX - Anexo - IX — Modelo de Relatorio Circunstanciado Trimestral/Anual; e

X - Anexo - X - Modelo de Identificagdo dos Veiculos mediante Adesivo.

Paragrafo Unico. Os modelos acima citados foram indicados e copiados dos
Anexos do Acordao n°. 87/2010-PLENO do Tribunal de Contas do Estado de Rondonia — TCE-

RO, que deverao ser utilizados pelos responsaveis pelo transporte da Camara Municipal.

Art. 38. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigéncia na data de sua
publicacéo, revogando as disposicdes a ela contrarias.

Guajara-Mirim-RO, em 02 de setembro de 2013.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

ELIVANDO DE OLIVEIRA BRITO
Controlador Geral
Portaria n®.127/CMGM/13
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REQUISICAO DE COMBUSTIVEL

NUMERO : Local, data.

VEICULO (MODELO/PLACA) :
HODOMETRO :
MOTORISTA (NOME/MATRICULA) :

ESPECIFICAGAO UNIDADE QUANTIDADE PRECO UNITARIO PRECO TOTAL
LTS
TOTAL:
ACUMULADO EM LITROS: ACUMULADO EM RS:
TOTAL KM RODADO: MEDIA (KM/L) :
Observacdes:

IDENTIFICACAO E ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELO SETOR DE TRANSPORTE E/OU PELO
SETOR/AGENTE REQUISITANTE

IDENTIFICACAO E ASSINATURA DO SERVIDOR ESPECIALMENTE RESPONSAVEL PELO
CONTROLE DO CONSUMO DE COMBUSTIVEL, DA UTILIZACAO E DO CUSTO OPERACIONAL DOS
VEIcUuLos

IDENTIFICACAO E ASSINATURA DO PREPOSTO/EMPREGADO RESPONSAVEL PELO
ABASTECIMENTO (NOME E DOCUMENTO DE IDENTIFICACAO)
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ANEXO II - MODELO DE FORMULARIO DE CONTROLE DO USO
DE VEICULO

REQUISICAO DE VEICULO N°

DATA / /
SETOR REQUISITANTE:
FINALIDADE:
ASSINATURA:
vEIcuLo:
MOTORISTA:
HODOMETRO/SAIDA:

HODOMETRO/RETORNO :
HORARIO/SAIDA:

HORARIO/RETORNO:
ASSINATURA DO CONDUTOR ASSINATURA DO SERVIDOR ESPECIALMENTE

RESPONSAVEL PELO CONTROLE DO CONSUMO
DE COMBUSTIVEL, DA UTILIZACAO E DO
CUSTO OPERACIONAL DOS vEIcuLos
RESPONSAVEL
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ANEXO III - MODELO DE ATO DE AUTORIZACAO PARA VIAGEM
INTERMUNICIPAL

AUTORIZACAO PARA DESLOCAMENTO INTERMUNICIPAL

AUTORIZACAO N°. Local, data.

A (AUTORIDADE ADMINISTRATIVA COMPETENTE) do 6rgdo/Poder, no uso de

suas atribuicodes, AUTORIZA o motorista a

transitar com a viatura modelo/placa / no periodo de
a , a servico deste dérgdo/Poder.

Finalidade:

ASSINATURA DA AUTORIDADE ADMINISTRATIVA COMPETENTE
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ANEXO IV — MODELO PARA REQUISICAO DE
SERVICOS/PECAS

REQUERIMENTO DE SERVIGCOS/PEGAS

NUMERO : Local, data.

VEICULO (MODELO/ANO) :
HODOMETRO:

MOTORISTA (NOME/MATRICULA) :
FORNECEDOR :

DESCRICAO DO SERVICO/PECAS VALOR

JUSTIFICATIVA

IDENTIFICACAO E ASSINATURA DO SERVIDOR RESPONSAVEL PELO SETOR DE
TRANSPORTE E/OU PELO SETOR/AGENTE REQUISITANTE

IDENTIFICACAO E ASSINATURA DO SERVIDOR ESPECIALMENTE RESPONSAVEL PELO
CONTROLE DO CONSUMO DE COMBUSTIVEL, DA UTILIZACAO E DO CUSTO
OPERACIONAL DOS VEICULOS RESPONSAVEL
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ANEXO V - MODELO DE PLANILHA MENSAL DO MOVIMENTO DIARIO INDIVIDUAL DO
ABASTECIMENTO E DO HODOMETRO DE CADA VEICULO

MOVIMENTO DIARIO DE ABASTECIMENTO E CONTROLE DO HODOMETRO DE VEICULO:
CADA VEICULO DATA -
HODOMETRO COMBUSTIVEL OLEO LUBRIFICANTE
DATA REQ. NR ANTERIOR ATUAL KM RODADO| LITROS VALOR LITROS VALOR MEDIA

ASSINATURA DO SERVIDOR ESPECIALMENTE RESPONSAVEL PELO CONTROLE DO CONSUMO DE COMBUSTIVEL, DA UTILIZACAO E
DO CUSTO OPERACIONAL DOS VEICULOS RESPONSAVEL
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ANEXO VI — MODELO DE PLANILHA DO MOVIMENTO DIARIO INDIVIDUAL DA DESPESA DE

MANUTENCAO DOS VEICULOS

PLANILHA DO MOVIMENTO DIARIO INDIVIDUAL DA DESPESA DE EXERCICIO
MANUTENCAO DOS VEIcuLos
DATA REQ N° VEICULO FORNECEDOR PFS;S MAO'(fs')OBRA TOTAL

ASSINATURA DO SERVIDOR ESPECIALMENTE RESPONSAVEL PELO
CONTROLE DO CONSUMO DE COMBUSTIVEL, DA UTILIZACAO E DO
CUSTO OPERACIONAL DOS VEICULOS RESPONSAVEL

ELABORADO EM:

TOTAL
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CONTROLADORIA INTERNA - ClI

ANEXO

VII -

MODELO DE PLANILHA MENSAL DE CONTROLE DO CUSTO OPERACIONAL

INDIVIDUAL DE CADA VEICULO

PLANILHA MENSAL DE CONTROLE DO CUSTO OPERACIONAL INDIVIDUAL DE EXERCICIO
CcADA VEIcuLo
VEICULO /PLACA MOD. /FAB. TOMBO USUARIO MOTORISTA
HODOMETRO COMBUSTIVEL MANUTENGAO
MES MES KM LAVAGEM PECAS E MAO-DE TOTAL
MES ANTERIOR ATUAL RODADO LITROS | VALOR R$ | MEDIA BORRACHARIA | LUB./POLIM. |ACESSORIOS OBRA

ASSINATURA DO SERVIDOR ESPECIALMENTE RESPONSAVEL PELO CONTROLE DO CONSUMO DE COMBUSTIVEL,
OPERACIONAL DOS VEICULOS RESPONSAVEL

ELABORADO EM:

DA UTILIZACAO E DO

CUSTO

www.guajaramirim.ro.leg.br/portaltransparencia
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ANEXO VIII -MODELO DE PLANILHA MENSAL/TRIMESTRAL/ANUAL DO CUSTO
OPERACIONAL GERAL DOS VEICULOS

EXERCICIO
PLANILHA TRIMESTRAL/ANUAL DO CUSTO OPERACIONAL GERAL DOS VEIcCULOS
, VALOR TOTAL OLEO .
PERIODO VALOR TOTAL DE GASOLINA LUBRIFICANTE VALOR TOTAL DE OLEO DIESEL
vEicuLro COMBUSTIVEL LAVAGEM MAO Cust
usto
KM LUB./POLIM. | PECAS E DE TOTAL | total: km
SETOR | PLACA | MARCA ANO TOMBO RODADO LITROS VAgoR MEDIA | BORRACHAR. |ACESSORIOS OBRA percorrido
TOTAL - - - - - - -
ELABORADO EM: ASSINATURA DO SERVIDOR ESPECIALMENTE RESPONSAVEIL PELO

CONTROLE DO CONSUMO DE COMBUSTIVEL, DA UTILIZACAO E DO
CUSTO OPERACIONAL DOS VEICULOS RESPONSAVEL
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ANEXO IX - MODELO DE RELATORIO CIRCUNSTANCIADO
TRIMESTRAL/ANUAL

SECRETARIA GERAL DE ADMINISTRAGAO
Departamento de Servigos Gerais
Divisdo de Transportes e Segurancga

RELATORIO I TRIMESTRE-2010

5.2.1.3 - Divisdo de Transportes e Seguranga

A Divis&o de Transportes e Seguranca tem a responsabilidade de planejar
e coordenar as atividades relacionadas com manutencdo da frota de veiculos
desta Corte, tais como, gastos com combustiveis, lavagens, servicos de
mecdnica e outros; e, ainda, coordenar a equipe de motoristas sob a sua
subordinacdo, proporcionando-lhes as condi¢gdes necessidrias ao desempenho

das suas funcdes.

5.2.1.3.1 - Levantamento Quantitativo das Atividades

Durante o periodo de janeiro a marco-2010 - I trimestre, nesta Divisédo,

realizou-se as seguintes atividades:

Variagcdo % 1° Acumulad

Descricdo 1° Trim/10 1°Trim/09 Trim/10 o no ano
1° Trim/09

Requisigédo de combustivel 93 88 5,68% 93
Ordem de servico 17 22 -22,72% 17
Requisicgédo de lavagem 106 94 12,76% 106
Memorando 58 29 100% 58
Requisicdo de veiculo 261 344 -24,12% 261
TOTAL 535 578 =7,44% 535
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5.2.1.3.2 - Gastos com Manutengdo da Frota

A frota de veiculos do Tribunal de Contas ¢ composta dos seguintes
veiculos: 01 (um) Omega, marca GM, modelo 1993; 05 (cinco) Astras, marca GM,
modelo 2005; 02 (dois) Celtas, marca GM, modelo 2005; 03 (trés) Corollas,
marca TOYOTA, modelo 2005; 01 (um) Veiculo Chevette, marca GM, modelo 1983; 01
(um) GOL ESP, marca GM, modelo 1999; 01 (uma) Camioneta S-10, marca GM, modelo
1999; 04 (quatro) Camionetas FRONTIER 4X4, marca NISSAN, modelo 2005 e 07
(sete) Camionetas L-200 TRITON, marca MITSUBISHI, sendo 03 (trés) modelo 2009
e 04 (quatro) modelo 2010 e ainda, 01 (um) veiculo SW4, tipo SUV, marca
MITSUBISHI. Estes ultimos 05 (cinco) veiculos foram adgquiridos neste
exercicio e incorporados ao patriménio desta Corte de Contas.. Os veiculos
durante o periodo de Jjaneiro a marco de 2010. -1 Trimestre, apresentou os

seguintes gastos:

Acumulado
Variagcdo % 1°
Descrigdo 1° Trim/10 1°Trim/09 Trim/10 no ano
1° Trim/09
Combustivel 11.729,00 10.636,20 10,27% 11.729,00
Lavagem/lubrificacdo/polimen 945,00 2.156,00 -56,17% 945,00
Pecas e acessdrios 17.147,00 -100%
Servicos 5.725,00 -100%
executados/manutencao
TOTAL 12.674,00 35.664,20 -64,46% 12.674,00

5.2.1.3.3-Concluséo

Houve redug¢do no gque tange aos gastos com combustiveis e
lavagem/lubrificacdo/polimento dos veiculos. Também no que se refere aos
gastos com pecas e acessdrios, em virtude da manutencdo preventiva efetuada
no IV trimestre de 2009, houve uma reducdo substancial de 100% (cem por
cento) .

A Divis&o de Transportes e Seguranca conta hoje com 20 (vinte)
motoristas no seu quadro funcional para atender as demandas desta Corte,
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sendo O 1 (um) recentemente empossado, através de concurso publico e 01 (um)
exercendo cargo em comissdo no Instituto de Estudos e Pesquisas Conselheiro
José Renato da Frota Uchoa - IEP.

Atualmente o Tribunal de Contas possui 27 (vinte e sete) veiculos na
sua frota, dos quais, o veiculo S-10, placa NBI-3685, encontra-se inutilizado
e estacionado no patio externo deste Orgéo, porque a sua recuperagao se
fosse efetuada, tendo em vista o seu alto custo.

Também estd estacionado no mesmo local, o veiculo Chevette, placa NBB-
1519, que também n&o estd em condicdes de uso. Os veiculos OMEGA, placa NBB-
9307 e GOL ESP, placa NBB-9195, pois a cada exercicio os gastos se tornam
mais dispendiosos. Os veiculos que devem ser substituidos s&o: veiculo GOL
ESP, placa NBB-9195, tombo 4307, marca VW; CHEVETTE, placa NBB-1519, tombo
3455, marca VW; OMEGA, placa ESP-9307, marca GM, tombo 3456.

Os veiculos FRONTIER, placas NDH-0960, NDH-1110, NDH-1290 e NDH-1810,
também j& apresentam substancial dispéndio financeiro e serdo alienados por
esta Corte de Contas.

Dessa forma, a Divisdo de Transportes vem atendendo e contribuindo para
a execucdo das atividades inerentes a este Tribunal de Contas. Numa analise
geral, o atendimento as demandas apresentadas foi considerado satisfatério.

Quaisquer duvidas ou informacgdes a respeito da manutencdo que é efetuada
na frota de veiculos pertencente a este Orgdo podem ser colhidas na Diviséao
de Transportes, onde se encontram os documentos a disposicdo para

conferéncias e esclarecimentos.

Porto Velho - RO, 15 de abril de 2010.

Chefe da Divis&do de Transportes e Seguranca
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ANEXO X - MODELO DA IDENTIFICACAO DOS VEICULOS
MEDIANTE ADESIVO

Modelo para veiculo oficial préprio
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A SERVICO DA ADMINISTRAGCGAO

Modelo para veiculo oficial com Termo de Cessdo de Uso
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Mara muniCP™
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A SERVICO DA ADMINISTRACAO

Convénio/Termo de Cessao de Uso n°.
Data da Vigéncia: [
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