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REGULAMENTA NO AMBITO DA  ADMINISTRACAO
MUNICIPAL, DO MUNICIPIO DE DIONISIO CERQUEIRA, A
UTILIZACAO E OS PROCEDIMENTOS PARA PREENCHIMENTO
DO DIARIO DE BORDO DE MAQUINAS, VEICULOS E
EQUIPAMENTOS EM GERAL.

A GERENCIA DE CONTROLE INTERNO do Municipio de Dionisio Cerqueira,
Estado de Santa Catarina, em cumprimento ao disposto na Lei Organica Municipal, em seu
Artigo 71 e 72, a Lei Municipal n°. 4.737/2019, de 09 de setembro de 2019 e no uso de suas
atribuicdes constitucionais, legais e regimentais, vem por meio desta regulamentar no ambito
da administragdo municipal direta e indireta, do municipio de Dionisio Cerqueira/SC, a
utilizagdo e os procedimentos para preenchimento do Didrio de Bordo de maquinas, veiculos e

equipamentos em geral.

Considerando recomendagdo do Ministério Publico do Estado de Santa Catarina,

em na Clausula Nona do Termo de Ajustamento de Conduta;

Considerando que as ac¢des dos agentes publicos devem obedecer aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, elencados no art. 37 da

Constitui¢ao Federal;

Considerando que a economicidade, o planejamento, a coordenacgdo e o controle

sdo principios norteadores dos atos da Administragdo Publica;

Considerando o disposto nos arts. 62 e 113, inciso II, da Constitui¢do do Estado,
que preveem a acgdo do controle interno para fiscalizar e avaliar a gestdo de dinheiros, bens e

valores publicos;
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Considerando a necessidade de fortalecer o controle interno no ambito do Poder

Executivo Municipal;

Considerando que na fun¢do administrativa de controle os 6rgdos da administracao
devem assegurar que a existéncia de erros e riscos potenciais devem ser devidamente

controlados e monitorados atuando de forma preventiva, concomitante ou corretiva;

Considerando a necessidade de disciplinar e normatizar o uso da frota de veiculos e

maquinas do Municipio, e preenchimento correto do Diario de Bordo;

Considerando uma necessidade de maior agilizagdo, transparéncia, eficiéncia e
eficacia quando do acompanhamento das agdes do sistema de transporte municipal pela

Controladoria Municipal.

RESOLVE:
CAPITULO I
DOS OBJETIVOS
Art. 1°, Esta normativa tem como objetivo:

I - disciplinar e normatizar o controle utilizagdo, de abastecimento e manutengao

das maquinas, veiculos e equipamentos do Municipio;

IT - permitir uma analise detalhada dos gastos com o abastecimento e manutengao

da frota;
IIT - orientar ag¢des no sentido de reduzir e/ou otimizar os gastos com a frota;

IV - possibilitar a identificagdo das maquinas e veiculos que deverdo ser

examinadas quando do consumo excessivo de combustiveis;

V - conscientizar os motoristas ¢ operadores de suas responsabilidades como

condutores de veiculos e maquinas.

Art. 2°. Todos os veiculos do Municipio de Dionisio Cerqueira, que deverao estar

com identificacdo propria e personalizada (no minimo um brasdo nas portas dianteiras com o
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tamanho minimo de 30x30 centimetros), serdo controlados em conformidade com o que dispoe

esta norma.

Paragrafo Unico: Para o Controle do descrito no caput do artigo serdo utilizadas as
planilhas dos Anexos I, II desta normativa, as quais deverdo ser preenchidas a cada

movimentagdo de veiculo.

Art. 3°. Serdo abrangidos por esta norma todos os veiculos e maquinas pertencentes

ou sob responsabilidade do municipio.

Paragrafo Unico: Fica expressamente proibido o uso de veiculos e maquinas de

propriedade do municipio para ausentar-se da Prefeitura para atender causas pessoais.

CAPITULO 11
DO DIARIO DE BORDO

Art. 4°. Nenhum veiculo, maquina ou equipamento circulara sem o Diario de Bordo

e Anotacdes Gerais (ANEXO I).

Art. 5°. Toda vez que um veiculo, maquina ou equipamento for deslocado devera

ser preenchido o diario de bordo, constando:
I - Data;
II - Condutor;
III — Cargo;
IV - Km/Horimetro na saida;
V - Hora de saida;
VI - Km/Horimetro de chegada;
VII — Hora de chegada;
VIII - Local de Trabalho ou destino/objetivo da viagem;

IX - Assinatura do motorista ou operador identificada.
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Art. 6°. O correto preenchimento do Didrio de Bordo ¢ fun¢do obrigatéria do

motorista do veiculo ou operador do equipamento, nos termos das legislagdes em vigor.

Art. 7°. No final de cada més o motorista ou operador devera encaminhar o Diario
de Bordo devidamente preenchido por completo ao Secretario da respectiva pasta e retirar outro

Diario de Bordo em branco, para o uso no més seguinte.

Art. 8°. O Secretario Municipal tem a obrigacdo de fiscalizar o correto

preenchimento dos Diarios de Bordo.

Art. 9°. O Secretario Municipal vistara todos os Diarios de Bordo dos veiculos,
maquinas e equipamentos sob sua guarda e encaminhara para arquivar na propria unidade

administrativa.

CAPITULO 111 i
DAS DESPESAS COM COMBUSTIVEL, LUBRIFICANTES E MANUTENCOES

Art. 10. Nenhum veiculo, maquina ou equipamento circulara sem a Planilha de

Despesas de Combustivel, Lubrificantes e Manuten¢des (ANEXO 1II).

Art. 11. Toda vez que um veiculo, maquina ou equipamento necessitar de
abastecimento, troca de lubrificantes ou manutengado devera ser feita nas empresas previamente
contratadas pelo Municipio e apresentado junto a mesma autorizacdo (ANEXO III) para
realizacdo do servico a qual devera estar afixada a nota fiscal, exceto em viagens para fora do

municipio.

Art. 12. Sempre que ocorrer um dos eventos acima o motorista ou operador devera

lancar na planilha (anexo II) as informagdes a seguir:
I - Data;
II — Descrigao do Servico (Abastecimento, Lubrificagdo, Manutengao);
I1I- Km/Horimetro da ocorréncia;

IV — Fornecedor do Servigo;
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V — N° da Autorizagdo do Servi¢o;

VI — N° da Nota Fiscal ou Cupom fiscal (sempre de possivel)
VII — Nome do motorista ou operador

VIII - Assinatura do motorista ou operador identificada.

Art. 13. O correto preenchimento da Planilha de Despesas de Combustivel,
Lubrificantes e Manutengdes ¢ funcdo obrigatéria do motorista do veiculo ou operador do

equipamento, nos termos das legislagdes em vigor.

Art. 14. No final de cada més o motorista ou operador devera encaminhar a Planilha
de Despesas de Combustivel, Lubrificantes e Manutengdes devidamente preenchido por
completo ao Secretario da respectiva pasta e retirar outro Diario de Bordo em branco, para o

uso no més seguinte.

Art. 15. O Secretario Municipal tem a obrigacdo de fiscalizar o correto

preenchimento da Planilha de Despesas de Combustivel, Lubrificantes e Manutengdes.

CAPITULO IV
DAS OBRIGACOES DOS MOTORISTAS, OPERADORES E CONDUTORES

Art. 16. S3o obrigacdes de todos os motoristas, operadores e condutores, com

responsabilidade solidaria em caso de sofrer alguma infragao:
I — Prezar pelo zelo e correto uso de todos os bens publicos e de terceiros;

II - Os condutores deverdo efetuar a verificagdo diaria basica nos veiculos,
maquinas e equipamentos sob sua direcdo ou responsabilidade, no inicio e final do expediente,
e comunicar quaisquer falhas ou defeitos verificados ao secretario da pasta ou ao responsavel
do setor, e efetuar o registro de observacdo no verso do Diario de Bordo visando providenciar
em tempo habil, o imediato ajuste e/ou conserto, com supervisdo e orientacdo da Secretaria

competente.

III - Consiste em Verificagdo Diaria Basica:
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a - Verifica¢do do nivel de 6leo e a necessidade de troca;

b - Verificacdo da parte elétrica, farois, sinaleiras, setas de direcdo e demais
itens de uso obrigatorio;

¢ - Verificagao de correto funcionamento do hodémetro ¢/ou horimetro;

d - Verificagdo do porte de documentos obrigatorios e com validade dentro do

prazo de uso do bem;

] CAPITULO V
DA POLITICA DISCIPLINAR PARA OS MOTORISTAS / CONDUTORES

Art. 17. A condugdo das maquinas, veiculos, caminhdes e equipamentos somente
podera ser realizada por operador, motorista ou servidor, devidamente habilitado e autorizado,

que detenha a obrigacdo respectiva em razao do cargo ou da funcdo que exerga.

Paragrafo Unico. Os servidores publicos municipais, dos orgios e entidades
integrantes da Administragdo Publica Municipal Direta, Fundos e Fundagdes, no interesse do
servigo e no exercicio de suas proprias atribui¢des, em carater temporario e excepcional, quando
houver insuficiéncia de servidores ocupantes do cargo de motorista, poderdo dirigir veiculos
oficiais, de transporte individual de passageiros, desde que possuidores da Carteira Nacional de
Habilitacdo e devidamente autorizados pelo dirigente maximo do 6rgdo ou entidade a que

pertencam.

Art. 18. A Carteira Nacional de Habilitacdo, devera ser compativel ao tipo de

veiculo que o condutor ira utilizar, conforme a Lei n® 9.503, de 23/09/97, a saber:

a) Categoria A condutor de veiculo motorizado de duas ou trés rodas, com ou sem

carro lateral;

b) Categoria B condutor de veiculo motorizado, ndo abrangido pela categoria A,
cujo peso bruto total ndo exceda a trés mil e quinhentos quilogramas e cuja lotacdo ndo exceda

a oito lugares, excluido o do motorista;

c¢) Categoria C condutor de veiculo motorizado utilizado em transporte de carga,

cujo peso bruto total exceda a trés mil e quinhentos quilogramas;
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d) Categoria D condutor de veiculo motorizado utilizado no transporte de

passageiros, cuja lotacdo exceda a oito lugares, excluido o do motorista;

e) Categoria E condutor de combinacdo de veiculos em que a unidade tratora se
enquadre nas Categorias B, C ou D e cuja unidade acoplada, reboque, semirreboque ou
articulada, tenha seis mil quilogramas ou mais de peso bruto total, ou cuja lotacdo exceda a oito

lugares, ou, ainda, seja enquadrado na categoria trailer.

Art. 19. Fica expressamente proibida a utilizacdo das maquinas, caminhdes,

veiculos e equipamentos oficiais:
I - em qualquer atividade de carater particular;

IT - no transporte de familiares de servidores publicos ou de pessoas que nao

estejam vinculadas as atividades da Administragcdo Direta, Fundos e Fundagoes;

III - aos sabados, domingos e feriados, salvo autorizacdo prévia do Secretario da

pasta;
IV - desvio e guarda em residéncias particulares.

Art. 20. Os condutores dos veiculos do Municipio de Dionisio Cerqueira devem
obedecer as normas do Cddigo de Transito Brasileiro em vigor e serdo cadastrados pelo

responsavel do no Sistema de Controle de Frotas ou servidor designado e manter atualizado os

dados.

Art. 21. Em caso de colisdo das maquinas, caminhdes, veiculos e equipamentos,
fica o condutor obrigado a permanecer no local do acidente até a realizacdo de pericia, bem
como comunicar imediatamente a Secretaria onde desempenha suas atividades sobre o sinistro

e registrar ocorréncia na Delegacia de Policia.

§ 1° Sera instaurada, quando necessario, sindicancia ou processo administrativo
disciplinar, caso o acidente resulte em dano ao erario ou a terceiros, com o fito de apurar a

responsabilidade.

§ 2°Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar concluir

pela responsabilidade (dolo ou culpa) do condutor, este respondera pelos danos causados,
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pelas avarias e quaisquer prejuizos resultantes do acidente e, configurando a ocorréncia de
dano ao erario publico municipal, sera instaurado processo de Tomada de Contas Especial,

visando o ressarcimento ao erario.

§ 3° Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar concluir
pela responsabilidade (dolo ou culpa) de terceiro envolvido, o Municipio oficiara ao condutor

ou proprietario do veiculo, para o devido ressarcimento dos prejuizos causados.

CAPITULO VI ]
DAS MULTAS DE TRANSITO DOS VEIiCULOS

Art. 22 Todos os Autos de Infracdes das maquinas, caminhdes, veiculos e
equipamentos deverdo ser encaminhados ao setor de Patrimonio do Municipio ou a Secretaria

de Administra¢ao e Fazenda.

Art. 23. O pagamento de multas advindas de infragdes de transito cometidas por
servidores quando da condugdo de veiculos de propriedade do Municipio ¢ de inteira

responsabilidade do Motorista, operador ou condutor.

§ 1° Por se tratar de um veiculo oficial e registrado em nome do Municipio de
Dionisio Cerqueira ou de suas unidades governamentais e para que o veiculo ndo fique
impossibilitado de trafegar por falta de licenciamento, o Municipio podera efetuar o pagamento,
desde que esteja em andamento um Processo Administrativo Disciplinar visando a apuracao da

responsabilidade do infrator, visando o ressarcimento aos cofres publicos.

Art. 24. O Setor de Patrimonio ou a Secretaria de Administracdo ¢ Finangas tem a
responsabilidade de comunicar e encaminhar os Autos de Infragdes ao condutor, para que este

apresente a Defesa Prévia e Recurso a Junta Administrativa de Recursos de Infracdo (JARI).

Art. 25. O condutor que dispensar a Defesa Prévia e assumir diretamente a
responsabilidade da infragdo e o 6nus da mesma, efetuara o ressarcimento ou o pagamento da

multa através de pagamento em parcela inica, mediante instrumento legal cabivel.

Art. 26. Os procedimentos citados no presente capitulo serdo conduzidos pelo Setor

de Frotas juntamente com a Secretaria de Administragdo e Fazenda.

DIONiSIO CERQUEIRA

et



PREFEITURA 4 DE

DIONISIO Geréncia e Controle Interno
Rua Santos Dumont, 413, Centro - CEP 89950-000
CERQ u E I RA Fone: (49) 3644-6700 | (49) 3644-6710

E-mail: controleinterno@dionisiocerqueira.sc.gov.br

Art. 27. O condutor que se recusar a pagar o Auto de Infracdo, apos ter-se utilizado
de todas as garantias dos principios do contraditério ¢ da ampla defesa (Defesa Prévia e
Recursos JARI), que lhe s3o cabiveis, e tiver contra si a caracterizagdo de infragdo, o pagamento

da multa, respondera a processo Administrativo disciplinar, até a decisao final.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. Os servidores designados a exercerem atividades relacionadas nesta
Normativa, deverdo obedecer as ordens do Secretario da pasta ¢ as determinagdes desta

Normativa e demais dispositivos legais.

Art. 29. Os Secretarios, Assessores, Diretores, Motoristas, Operadores e Servidores
Publicos em geral, responsaveis pelas as maquinas, caminhdes, veiculos e equipamentos
publicos no ambito da Administracdo Direta, Indireta e Fundagoes, terdo responsabilidade

solidaria no caso de negligéncia dos procedimentos desta Normativa.

Art. 30. Eventuais reclamagdes ou denuncias, no que diz respeito ao nao
cumprimento das determinagdes previstas nesta normativa, poderdo ser feitas de segunda a
sexta feira, através do fone numero 49 3644 6710, identificado a maquina, caminhdo ou

equipamento, ou por e-mail controleinterno@dionisiocerqueira.sc.gov.br.

Art. 31. O nd3o cumprimento do preceituado nesta Normativa pelos
motoristas/condutores e servidores publicos em geral, implicard em sangdes civis e

administrativas, conforme dispositivos legais.

Art. 32. Os procedimentos instituidos por esta Normativa se sujeitam a fiscalizagao

do Sistema de Controle Interno do Municipio.

Paragrafo Unico: O Responsavel pelo Controle Interno Municipal e Responsavel
pelo Controle de Frotas do Municipio poderdo a qualquer momento solicitar o estacionamento
do veiculo de propriedade do municipio para uma verificacdo in loco para apurar o

cumprimento da presente Normativa.

» PREFEITURA DE
DIONISIO CERQUEIRA

et


mailto:controleinterno@dionisiocerqueira.sc.gov.br
mailto:ouvidoria@guaraciaba.sc.gov.br.

PREFEITURA 4 DE

. Y DIONISIO Geréncia e Controle Interno
A Rua Santos Dumont, 413, Centro - CEP 89950-000
gr: CERQUEIRA Fone: (49) 3644-6700 | (49) 3644-6710

E-mail: controleinterno@dionisiocerqueira.sc.gov.br

i)

X = -
ONIs15 ceraueiRh- SCP

Art. 33. Apoés aprovada, publicada e colocada em pratica a presente norma interna
deve estar afixada ou arquivada em cada setor, visando dar ampla divulgacdo entre as partes

interessadas.

Art. 34. Toda e qualquer duvida ou omissdo gerada por esta Norma Interna devera
ser solucionada junto a Setor de Frotas e ou Secretaria de Administragao e Finangas e o Controle

Interno

Art. 35. A presente Normativa Interna entrara em vigor na data de sua publicacdo,

revogando-se disposi¢des em contrario.

DOS ANEXOS:
Anexo I - Diario de Bordo ¢ Anotagées Gerais;
Anexo II - Planilha de Despesas de Combustivel, Lubrificantes e Manutengdes.

Anexo III — Autorizacdo para Abastecimento ¢ manutencdo de maquinas,
caminhdes, veiculos e equipamentos publicos.

MUNICIPIO DE DIONISIO CERQUEIRA - SC, em 12 de maio de 2021.

CLEONIR LUIZ WELTER
Gerente de Controle Interno

Decisao: Thiago W. G. Gongalves DE ACORDO, QUE SE CUMPRA.
Prefeito Municipal

EM, ........... [ oveirennne
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ANEXO III

AUTORIZACAO PARA ABASTECIMENTO E MANUTENCAO DE MAQUINAS,
CAMINHOES, VEICULOS E EQUIPAMENTOS PUBLICOS

AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO

Ne

Eu , responsavel pela Secretaria Municipal de
, autorizo o Servidor Publico

,a:

( ) Abastecer: ( ) realizar servigos:

_____Litros de Oleo Diesel S10 ____Trocade Oleo

______Litros de Oleo Diesel _____Lavagem do Veiculo

_____Litros de Gasolina ____Manutengao:

______LitrosdeArla

Veiculo: Placas: Velocimetro/Horimetro:

Empresa autorizada a realizar o abastecimento ou servigo:

Dionisio Cerqueira — SC, de de

Assinatura Servidor Autorizado Assinatura do Responsavel da Pasta
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