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INSTRUCAO NORMATIVA STR N° 01/2019

Versio:01
Data: 08/01/2019
Orgao Responsavel: Setor de Transportes

DISPOEM SOBRE OS PROCEDIMENTOS A SEREM
ADOTADOS PARA O USO DA FROTA DE VEICULOS,
REGULAMENTAM AS SOLICITACOES, CONDICOES DE
UTILIZACAO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instru¢cdo Normativa dispde sobre procedimento e rotinas de uso e controle da frota de
veiculos, com vistas a eficiéncia, eficacia e moderacio das despesas no ambito do Departamento de Agua
e Esgoto.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art.2° Esta Instrugdo Normativa abrange:

[- Unidades Setoriais;
[I- Geréncia de Transportes;

[1I- Coordenacdo de Transportes;

CAPITULO III
DA BASE LEGAL

Art. 3° Fundamenta-se na Resolugiio Normativa n°01/2007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso; nos artigos 31, 37 e 74 da Constituigio Federal, na Lei n® 9.503/1997 (Cédigo de Transito
Brasileiro): no artigo 52 da Constituiio Estadual; na Lei Municipal 4.227/2017, que dispoe sobre a
criacdio, organizacgdo e funcionamento da estrutura basica da unidade de controle interno (UCI/DAE/VG)

e da outras providencias.
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CAPITULO IV
DOS CONCEITOS
Art.4° Para os fins desta Instrucdo Normativa entende-se:
I-  Veiculos oficiais:

a) os adquiridos pelo Departamento de Agua e Esgoto;

b) os locados pelo Departamento de Agua e Esgoto, apos o devido procedimento legal;

Pariagrafo unico. E vedado o uso de veiculos particulares a servigo da Administragdo Publica Municipal.
bem como o pagamento de despesas com a sua manuten¢@o, combustiveis, impostos ou outros com
recursos publicos.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art.5° Sdo responsabilidades da Geréncia de Transportes:

I- Escalar motorista;

[1- Verificar o controle de combustivel;

111- Consolidar as fichas de controle de abastecimento em relatorio mensal;
V- Controlar e manter a regularidade do Licenciamento dos veiculos da frota;

Art.6° Sdo responsabilidades da Coordenagéo de Transportes:

I- Analisar as solicitagdes:
11- Deferir ou indeferir solicitagdes;
I11- Acompanhar o uso racional da frota da Autarquia

Art.7°. Sdo responsabilidades dos Coordenadores das Unidades Setoriais, o recebimento das solicitagdes
de uso da frota e o encaminhamento a Gerencia de Transportes.

Art.8°. Sdo responsabilidades dos Motoristas cumprir os preceitos estabelecidos no Coédigo de Transito
Brasileiro, atenderem as solicitagdes do exercicio de suas atribui¢des e cumprir as Instru¢des Normativas
STR n° 02/2018 e n° 03/2018.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
Secio 1 /
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Dos requisitos Formais

Art.9°. A solicitagdo de veiculos deve ser encaminhada exclusivamente ao Gerente de Transportes
mediante formulario de requisig@o. contemplando no minimo os seguintes dados:

I- Data e horério de pretensdo do uso da frota;
I1- Descri¢ao do percurso de deslocamento;
I11- Tempo estimado de saida, permanéncia no local de destino e retorno;

Paragrafo Unico. A solicitagdo deve ser instruida com formulério destinado unicamente para este fim.

Art.10. A solicitagdo de veiculos para deslocamentos locais, no limite do municipio, deve ser efetuada
com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas. salvo casos excepcionais.

Secio 11
Da Analise das Solicitacoes

Art.11. O gerente de transporte, de posse da solicitagdo de uso da frota, verificard a possibilidade de
atendimento e relevancia do pedido.

§1°. Havendo disponibilidade de frota e sendo relevante o pedido, deve-se atender ao pedido e escalar o
motorista.

§2°. Caso ndo haja disponibilidade de veiculo e podendo o solicitante aguardar o pedido, deve-se coloca-

lo em pendéncia.

§3°. Nio Havendo disponibilidade de veiculo e ndo podendo o solicitante aguardar, deve-se cancelar o
pedido.

§4°. Havendo disponibilidade de frota e ndo sendo relevante a solicitagdo deve-se arquivar o pedido,
encaminhar a decisdo ao responsavel da Unidade solicitante.

§5° O gerente de Transporte deve analisar a compatibilidade da habilitagdo do condutor com relagdo ao

veiculo disponibilizado e preencher os formularios obrigatdrios;

Secao I
Da Escala de Motorista &
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Art.12. O Gerente de Transporte escalara o motorista para atender a demanda de uso da frota.

CAPITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art.13. A frota somente deve ser utilizada para execugdo de servigo publico, sendo definitivamente
proibida a utilizag@o para outras finalidades.

Art.14. Compete as Unidades detentoras da posse dos veiculos, observarem as regras estabelecidas nas
Instrugdes Normativas n® 02/2018 e n° 03/2018.

Art.15. Os motoristas devem semanalmente, entregar o diario de bordo devidamente preenchido e
assinado.

Art.16. O Gerente de Transporte deve consolidar o controle de abastecimento em “relatério mensal”, e
verificar o controle de combustivel, atravées do sistema BETHA Frotas.

Art.17. Findada a circulagdio didria, todos os veiculos devem ser recolhidos nas dependéncias da
Autarquia.

Art.18. Os condutores deverdo informar, de forma clara, no didrio de bordo, data, percurso realizado.
quilometragem inicial e final, sendo proibido o desvio para fins de interesse particular.

Art. 19. O controle de chave dos veiculos deverd ficar sob responsabilidade da geréncia de transportes,
que designara um responsavel nas escalas de plantéo.

Art.20. Compete a Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer duvidas ou interpretagdes desta

Instrugdo Normativa. @
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Art.21. Em todas as fases do Processo deveriio ser cumpridos os prazos para envio de informagio ao
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso via sistema APLIC, de acordo com a competéncia de cada
setor envolvido.

Art.22. Esta Instru¢do Normativa entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Varzea Grande,08 de Janeiro de 2019.
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