Prefeitura do Municipio de Cantagalo

ESTADO PARAMA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANTAGALO/PR
U.C.I. - UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

RECOMENDACAO TECNICA N° 03/2024

ESTABELECE CONCEITOS, REGRAS E INSTITUI
ROTINAS E PROCEDIMENTOS BASICOS PARA
CONTROLE DE CUSTO E GUARDA DA FROTA NO
AMBITO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL.

Pagina 1de 11



Prefeitura do Municipio de Cantagalo

ESTADO PARAMNA

Rua Cinderela, 37%  Ceano

A Unidade de Controle Interno — U.C.I., na qualidade de Responsavel pelo
Sistema de Controle Interno, do Poder Executivo Municipal, nos termos de que dispde o
art. 31, da Constituigdo da Republica Federativa do Brasil, Artigo 59 da Lei
Complementar N° 101/2000, da Lei Municipal n® 653/2007.

RESOLVE:

CAPITULO 1
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Esta Recomendagdo Técenica visa orientar o gerenciamento e controle de
custos das maquinas, caminhdes, veiculos e equipamentos em geral que fazem parte da
frota municipal cujo o objetivo ¢ padronizar, uniformizar, controlar e disciplinar a

identificagéo, guarda, conservag¢do e utilizacio dos bens.

§1° As Secretarias onde os veiculos, maquinas e equipamentos estio alocados.,
serdo responsaveis pelo gerenciamento, guarda, coordenagdo e organizagio dos servicos

a serem executados com 0s mesmos.

§2° As maquinas, caminhdes, veiculos e deverdo ser utilizados de acordo com as

recomendagdes do fornecedor e da fabrica.

Art. 2° Todas as maquinas, caminhdes veiculos e equipamentos que compde o
patrimonio piblico municipal somente poderao ser utilizados para a execucdo de
servigo publico. sendo terminantemente proibida a utilizagdo para outras finalidades

¢/ou interesses particulares sob pena de responsabiliza¢io e penalidades ao servidor.

Paragrafo unico. O uso indevido destes equipamentos publicos ¢ passivel de aplicacdo
de penas disciplinares e san¢des civis e administrativas aos responsaveis e envolvido.

conforme cada caso.
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CAPITULO 11

DO GERENCIAMENTO E CONTROLE DA FROTA DE VEICULOS,
MAQUINAS. CAMINHOES E EQUIPAMENTOS EM GERAL.

Art. 3° O deslocamento dos veiculos, maquinas, caminhdes e equipamentos devera ser
efetuado mediante autorizagdo do responsavel, devendo constar o registro da
movimentagdo no Didrio de Bordo, com o nome legivel do condutor e sua assinatura. a
data e hora de saida e de chegada, destino. nome do solicitante e quilometragem de

saida e de chegada.

Paragrafo Gnico. Os condutores deverdo se limitar a executar o percurso preestabelecido
pelo secretdrio. sendo proibido o desvio para qualquer outro, exceto em casos
excepcionais, nos quais a mudanca de itinerario ou de servi¢o devera ser autorizada pelo
responsavel pela coordenagio e organizagdo de servigos, com a devida anotacao no

diario de bordo.

Art. 4° A autorizagdo da saida das maquinas, automdveis, caminhdes e equipamentos.
somente podera se dar por ordem do Secretario da pasta, ou por delegagdo formal do

mesmo a servidor autorizado.

Paragrafo unico. O ndo cumprimento do caput deste artigo confi gura crime de
responsabilidade sujeitando o infrator a processo administrativo e as sangoes dele

decorrentes.

Art. 5° Dentro de cada veiculo, maquina e caminhio devera constar um Diério de Bordo
que sera preenchido pelo condutor sempre que for utiliza-lo. e deverd ser entregue
quando completo, preenchido e assinado ao Secretério da pasta para a devida

conferéncia e arquivamento.
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Paragrafo Gnico. Os condutores deverdo também efetuar a verifica¢do didria nos
equipamentos sob sua dire¢do ou responsabilidade, no inicio e final do expediente e
comunicar falhas ou defeitos verificados. visando providenciar em tempo habil, o

imediato ajuste e/ou conserto, com supervisdo e orientagdo da Secretaria competente.

Art. 6° Fica vedada a troca de qualquer veiculo, entre as secretarias, sem a previa

comunicagdo ao Departamento de Patrimonio.

Art. 7° Todos os veiculos pertencentes a frota municipal, deverio ter adesivos em
tamanhos e letras que permitam sua fécil leitura, em ambos os lados, devendo constar
no adesivo o nome do 6rgao ao qual esta vinculado (Secretaria, Departamento, etc...).
além da expressdo “USO EXCLUSIVO EM SERVICO™, obedecendo a recomendagio
n° 07/2022 do Ministério Publico.

Art. 8° Qualquer manutengdo e/ou compra de pega. equipamento ou acessorio devera
ser requisitada ao Departamento de Compras e a Secretaria competente onde o veiculo

se encontra alocado.

Paragrafo tGnico. Cada Secretaria devera estabelecer um controle de: solicitacdo de
compra, da aplicagdo e baixa das pegas inserviveis de seus veiculos. Pegas inserviveis
deverdo ser acondicionadas em local apropriado como ambientes com acesso restrito a

fim de serem vendidas futuro leildo de inserviveis.

Art. 9° Os dados e informagdes referentes aos gastos mensais com abastecimento.
lavacdo, substituigdo de pneus, 6leo e pegas seriio registrados em programa especifico a
ser fornecido pela Administragdo Municipal para a emissdo de relatorio mensal. que
permita identificar o custo de manutengao de cada veiculo, do km rodado e consumido

ou hora trabalhada.
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Art. 10° Nenhuma maquina, veiculo, caminh@o ou equipamento podera deslocar — se
sem a documentagao legal e sem o perfeito funcionamento do hoddmetro ou horimetro.

luzes e freios, salvo motivo justificado.

Art. 11 Encerrada a circulagdo diaria. os veiculos, maquinas, caminhdes e
equipamentos da frota municipal, deverdo ser recolhidos no patio da Prefeitura

Municipal ou de cada secretaria onde o veiculo esta lotado. ficando expressamente

proibido a guarda em residéncia particular.

Paragrafo inico. Somente com autorizagdo do Secretario da pasta e dos Chefes
imediatos, as maquinas, os caminhdes e equipamentos poderdo permanecer no local da

obra ou servigo, desde que, comprovada sua necessidade.

Art. 12 A condugdo das maquinas, veiculos e caminhdes e equipamentos somente
podera ser realizada por motorista profissional ou servidor devidamente habilitado e

autorizado por Decreto.

Paragrafo unico. Os servidores publicos municipais, dos 6rgéos e entidades integrantes
da Administragdo Publica Municipal, no interesse do servico e no exercicio de suas
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 de Carteira Nacional de
Habilitag@o e devidamente autorizados pelo dirigente maximo do 6rgéo ou entidade a

que pertencem.

Art. 13 A Carteira Nacional de Habilitagdo devera ser compativel com o tipo de veiculo

que o condutor ird utilizar, conforme o Cédigo de Transito Brasileiro.

Art. 14 Fica expressamente proibida a utilizagdo das maquinas, caminhdes. veiculos e

equipamentos pelos servidores e agentes politicos:
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I. Em qualquer atividade de carater particular:
Il.  No transporte de familiares de servidores ptiblicos ou de pessoas que ndo
estejam vinculadas as atividades da Administragdo;
II.  Aos sabados, domingos e feriados, salvo autorizagdo do Secretario da pasta;

IV.  Desvio e guarda em residéncias particulares.

Art. 15 Os condutores dos veiculos do Municipio de Cantagalo devem obedecer ao

Codigo de Transito Brasileiro.

Art. 16 Em caso de acidente com vitimas fica o condutor, salvo motivo de for¢a maior,
a permanecer no local do acidente até a liberagdo pela Guarda Municipal. ou Policia
Militar ou Policia Rodoviaria Estadual, ou Policia Rodoviaria Federal, bem como
comunicar a Secretaria onde desempenha suas atividades sobre o sinistro e registrar

ocorréncia na Delegacia de Policia.

§1° Em caso de acidente sem vitimas o condutor devera permanecer no local do
acidente até a autorizagdo de saida do secretario da pasta onde desempenha suas
atividades, e também o servidor logo apos o fato ocorrido devera registrar a ocorréncia

na Delegacia de Policia.

§2° Serd instaurada. quando necessario, sindicancia ou processo administrativo
disciplinar, caso o acidente resulte em danos ao erario ou a terceiros. com o proposito de

apurar a responsabilidade.
§3° Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar concluir pela

responsabilidade (dolo ou culpa) de terceiro envolvido. o municipio oficiard ao condutor

ou proprietario do veiculo, para devido ressarcimento dos prejuizos causados.
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CAPITULO 111
DAS MULTAS DE TRANSITO DOS VEICULOS

Art. 17 O pagamento das multas advindas de infrag¢des de transito praticadas por
servidores quando na condugéo de veiculos de propriedade do Municipio ¢ de inteira

responsabilidade do servidor que estiver conduzindo o veiculo autuado:;

Pardgrafo tnico. Nao sendo paga a multa de transito e nio sendo indicado o condutor do
veiculo autuado o Municipio efetuara o pagamento dos valores devidos que devera
adotar todas as providéncias necessarias visando ao ressarcimento da despesa ao exdrio
por parte do responsavel pela infragdo, caso ainda assim ndo seja identificado o
responsavel da infragdo, a administragdo do municipio devera exigir o pagamento ou
descontar em folha de pagamento do secretario da pasta correlata devida a sua

responsabilidade solidaria com o fato;

Art. 18 A Secretaria Municipal de Administragdo tem a responsabilidade de comunicar
¢ encaminhar os autos de infragdes ao condutor, para que este, querendo apresente

defesa prévia e recurso.

Art. 19 O condutor que dispensar a defesa prévia e assumir diretamente a
responsabilizagdo pela infragdo e o 6nus da mesma, devera efetuar o pagamento da
multa no prazo de seu vencimento e apresentar comprovante de quitagdo no prazo de 5
(cinco) dias apds seu pagamento na Secretaria Municipal de Administra¢io para a

devida baixa, sob pena de desconto na folha de pagamento.

CAPITULO 1V
DOS ABASTECIMENTOS

Art. 20 Todos os veiculos e equipamentos que compdem a frota municipal devem ser

cadastrados em um sistema de Controle de Frotas.
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Run Clnderela, 37%

Art. 21 Os abastecimentos dos veiculos deverdo ser realizados em postos credenciados
pela Administragdo Publica e vencedores de processo licitatorio, cujo o combustivel

devera ser compativel com o licitado.

Art. 22 Cada abastecimento devera ser registrado em ordem cronoldgica no diario de
bordo do veiculo, ou sistema para tal finalidade, consignando — se a quilometragem no

momento do abastecimento;

Art. 23 Os abastecimentos da frota sejam precedidos de requisi¢do assinada pelo Chefe
do Departamento ou responsavel designado. os quais devero ser identificados.
inclusive com numero do RG/Matricula funcional, devendo ainda ser consignados. nas
requisi¢des, os nimeros de identificagdo ou placas de veiculos ou maquinas a serem
abastecidos, o tipo e a quantidade de combustivel a ser fornecido e 0 hodometro no

momento do abastecimento.

Art. 24 Nas notas fiscais relativas as aquisi¢des de combustiveis deverdo constar, pelo
menos: data, placa do veiculo e na falta deste, nimero e modelo de identificacio.,

quantidade de combustivel fornecido, tipo de combustivel fornecido ou servigo.

CAPITULO V
DA AQUISICAO DE PECAS E MANUTENCAO

Art. 25 Qualquer manutengio e/ou compra de pega, equipamento ou acessorio devera
ser obrigatoriamente precedida, além das disposi¢des da Lei 4.320/64 em relacdo ao
prévio empenho e outras normas legais, de processo licitatério ou dispensa conforme o

caso. sempre observando as normas constantes na Lei 14.133/21.
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CAPITULO VI
DAS COMPETENCIAS

Art. 26 Compete a Unidade de Controle Interno:

I.  Fiscalizar o cumprimento desta Recomendagdo Técnica, bem como outros

dispositivos legais concernentes a matéria.

Art. 27 Compete aos condutores dos veiculos:

I.  Zelar pelo bom funcionamento do veiculo, manter limpo e organizado:
Il.  Informar ao Secretario da pasta sobre o vencimento da documentagio do
veiculo;
HI.  Informar a necessidade de manutengdo preventiva e de reparos necessarios:
IV.  Preencher o Didrio de Bordo existente no interior do veiculo, com letra legivel

indicando o nome do condutor, destino, horério e respectiva assinatura.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28 Os servidores deverdo obedecer as ordens do Secretario da pasta na qual
estiverem lotados, observar as exigéncias do servidor responsavel pelo Departamento de
Patrimdnio, observando ainda as determinagdes desta Recomendagdo Técnica e demais

legislagdo aplicavel a espécie.

Art. 29 Os Secretarios, Coordenadores, Diretores, Motoristas e Servidores Publicos em
geral, responsaveis pelos equipamentos publicos no ambito do Poder Executivo
Municipal, terdo sua responsabilidade solidaria no caso de negligéncia dos

procedimentos desta Recomendagio Técnica.
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Art. 30 Eventuais reclamagdes ou dentincias. no que diz respeito ao ndo cumprimento
das determinagdes previstas nesta Recomendagdo Técnica, poderdo ser feitas
diretamente a Unidade de Controle Interno através de documento oficial.

Art. 31 O ndo cumprimento do preceituado nesta Recomendagdo Técnica pelos
motoristas/condutores e servidores publicos em geral implicara em sang¢des civis e
administrativas, conforme dispositivos legais.

Art. 32 O ANEXO I ¢ parte integrante desta Recomendac¢do Técnica.

Art. 33 A presente Recomendagdo Técnica entrara em vigor na sua data de publicacio.

Cantagalo — PR. 4 de marg¢o de 2024.

ROBSOM WESCHENFELDER
Controlador Interno
Decreto 050/2023
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ANEXO 1

MODELO DE CONTROLE DE DIARIO DE BORDO

DEPARTAMENTO:
VEICULO/MAQUINA: PLACA/PLAQUETA:
Data Hora Hora Destino Km Saida KM Retorno Motorista Assinatura
Saida Chegada

(Assinatura) Secretario da ...
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