PREFEITURA DE
CANABRAVA

DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.

DECRETO N. 1.201, DE 17 DE AGOSTO DE 2023.

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA STR
N. 01/2009, VERSAO 5, QUE VISA
DISCIPLINAR, CONTROLAR, ORIENTAR,
PADRONIZAR OS CRITERIOS, AS

ROTINAS E PROCEDIMENTOS
REFERENTES AO GERENCIAMENTO,
CONTROLE, USQO, GUARDA,

CONSERVACAO, MANUTENCAO E
ABASTECIMENTO DA FROTA DE
VEICULOS, MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS EM GERAL, NO AMBITO
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
CANABRAVA DO NORTE, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS, Prefeito Municipal de
Canabrava do Norte, Estado de Mato Grosso, no uso das atribuicdes que Ihe s&o conferidas
pelo artigo 83°, inciso X e XXX da Lei Organica do Municipio de Canabrava do Norte e
objetivando a operacionalizacdo do Sistema de Controle Interno do Municipio, no ambito do
Poder Executivo;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar e normatizar o uso da frota
de veiculos da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte - MT;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar procedimento o uso,
guarda, conservacéo, abastecimento dos veiculos e a politica disciplinar para os condutores;

w
©
fo.
=1
D
©
=
)]
19}
©
(9]
©
—
©
2
©
>
©
fo.
©
Q
o
©
i
o
©

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecer os mecanismos de controle
interno, no ambito do Poder Executivo Municipal;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecimento de critérios técnicos ,,
a serem observados na deflagracéo dos procedimentos de controles administrativos no ambito >

Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte — MT; §
b

CONSIDERANDO a necessidade de se adequar as instrugcdes normativas 'g

existentes na Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte aos seus respectivos “Sistemas §
Administrativo de Controle Interno”; g
<

24
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CONSIDERANDO que as Instrugdes Normativas devem pertencer a um %‘

sistema Administrativo de Controle Interno especifico, devidamente sequencial, para melhor
organizacao e estabelecimento de procedimentos setoriais, E
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DECRETA:

Art. 1° Fica APROVADO a Instrucdo Normativa STR n. 001/2009, versdo 5, que visa
“disciplinar, controlar, orientar, padronizar os critérios, as rotinas e procedimentos referentes
ao gerenciamento, controle, uso, guarda, conserva¢ao, manutencao e abastecimento da frota
de veiculos, maquinas e equipamentos em geral, no ambito da Prefeitura Municipal de
Canabrava do Norte/MT", conforme anexo abaixo, de responsabilidade da Secretaria Adjunta
de Transporte — SAT, que dispde sobre o Sistema Municipal de Transportes de Canabrava do
Norte, definindo os procedimentos metodoldgicos e cronoldgicos, fazendo parte integrante
deste Decreto.

Art. 2°. Caberé a unidade responsavel a divulgacdo da Instrucdo Normativa ora aprovada.
Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as disposi¢cdes em

contrario, em especial, 0 Decreto Municipal n. 791, de 18 de fevereiro de 2021.

REGISTRA-SE;
PUBLICA-SE;
CUMPRA-SE.

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS
Prefeito Municipal
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Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR
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DOCUMENTO INSTRUCAO NORMATIVA STR N. 01/2009
VERSAO 5
OBJETIVO Disciplinar, controlar, orientar, padronizar os critérios, as
rotinas e procedimentos referentes ao gerenciamento,
controle, wuso, guarda, conservacdo, manutencdo e
abastecimento da frota de veiculos, maquinas e
equipamentos em geral, no &mbito da Prefeitura Municipal
de Canabrava do Norte/MT.

SISTEMA Sistema de Transporte — STR.

UNIDADE RESPONSAVEL | Secretaria Adjunta de Transporte — SAT.

UNIDADE EXECUTORAA | Todas as unidades administrativas da Prefeitura Municipal
de Canabrava do Norte/MT.

ATO DE APROVACAO Decreto n. 1.201, de 17 de agosto de 2023.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Disciplinar, orientar, padronizar os critérios, as rotinas e procedimentos referentes ao
gerenciamento, controle, uso, guarda, conservacdo, manutencdo e abastecimento da frota de
veiculos, maquinas e equipamentos de transportes da Administracdo Direta e Indireta do
Municipio de Canabrava do Norte, Estado de Mato Grosso.

CAPITULO II
DA BASE LEGAL

Art. 2°. A presente Instrugdo Normativa tem como principal base legal:

| — A Constituicdo Federal;

Il - Lei Federal n. 9.503/97 (Cddigo de Tréansito Brasileiro);

I11 — Lei Ordinaria n. 0252/2005 - dispde sobre a reformulacéo do Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Canabrava do Norte — MT, na forma que estabelece e da outras
providéncias;

IV — Lei Ordinaria n. 1.067/2020 — dispGe sobre a organizacdo da estrutura administrativa
direta e indireta do poder executivo municipal, estabelece um novo modelo de gestdo e da g
outras providéncias;

V — Norma ABNT - NBR 14561/2000 - Especificacdo de Ambuléncias;

VI - Resolugdo n. 780/19 — Conselho Nacional de Transito - CONTRAN - Dispde sobre novo
Sistema de Placas de Identificacdo Veicular;

V11 - Normas regulamentares expedidas pelo Conselho Nacional de Transito - CONTRAN;
VIII - Lei Estadual n. 8.469/2006 que “DispGe sobre o transporte de alunos da rede estadual
de ensino residentes na zona rural do Estado de Mato Grosso e da outras providéncias™;

IX — Instrucdo Normativa n. 001/2016/GS/SEDUC/MT, que “estabelece normas de %

. R s N . . .~ U
operacmnallza(;ao, critérios e forma de transferéncia de recursos aos munIcCIpIosS para reallza(;ao %
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Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

ABRAVADONORTE.MT.GOV.
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do Transporte Escolar dos estudantes da rede estadual de ensino residentes na zona rural do
Estado de Mato Grosso para o exercicio de 2016 e da outras providéncias;

X — Resolugdo Normativa n. 15/2017 — TP do TCE/MT que “Aprova a Matriz de Riscos e
Controles (MRC) aplicavel aos processos de Gestéo de Frotas dos entes fiscalizados pelo TCE-
MT”.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

I — Condutor: ocupante do cargo de Motorista/Piloto/Operador efetivo, concursado para o
cargo; Motorista/Piloto/Operador contratado, diretamente ou por empresa terceirizada;
servidor ou agente politico que por ocasido do cargo exercido ou atividade desenvolvida, possui
autorizacdo para dirigir ou cidaddos voluntéarios devidamente autorizados pelo Secretario
Municipal de sua respectiva pasta e/ou pela Secretaria Adjunta de Transporte - SAT, que
estando apto a conduzir dirijam/pilotam/operam veiculos, motocicletas e maquinas e
equipamentos oficiais, cedidos ou locados da Administragdo Publica Direta ou Indireta de
Canabrava do Norte. O motorista devera ser portador de CNH compativel com a categoria do
veiculo (automovel, maquina, motocicleta ou outros);

Il — Usuario: agente politico, servidor efetivo ou contratado que desempenhe atividades
externas ou usuarios temporarios de servicos publicos, que efetue deslocamentos em veiculo
oficial ou terceirizado;

I11 — Deslocamento: Movimentagdo dos veiculos oficiais nos limites do Municipio de
Canabrava do Norte/MT;

IV - Viagem: Qualquer deslocamento de um lugar para outro razoavelmente distante e que
ultrapasse os limites do municipio de Canabrava do Norte/MT;

V —Controle de seguro: consiste no acompanhamento dos prazos de vencimento dos contratos
de apdlices de seguro;

VI - Equipamento de Transporte (ET): todo aquele dotado de motor proprio, sendo capaz
de se locomover em virtude da propulsdo produzida, como carros, caminhonetes, 6nibus,
caminhdes, motocicletas e assemelhados, e que sejam de propriedade, estejam em posse ou
sejam contratados de prestadores de servicos pela Administracdo Pudblica direta do Poder
Executivo Municipal. E qualquer veiculo, motocicleta, maguina ou equipamento a motor de o
propulséo utilizado para o transporte de pessoas ou coisas. Sdo exemplos de ETs: automéveis, <
micro-Onibus, dnibus, motocicletas, caminhonetes, reboques, caminhdes, utilitarios e tratores. 3
E qualquer mecanismo destinado ao transporte de pessoas ou materiais. Para fins de E
entendimento desta instrugdo normativa os veiculos classificam-se em:

a) Quanto a espécie, de passageiros: motoneta, motocicleta, automével, micro-6nibus,
Onibus;

b) Quanto a espécie, de carga: motoneta, motocicleta, caminhonete, caminhdo, reboque ou
semirreboque; g
¢) Quanto a espécie, misto: camioneta, utilitario e outros; S
d) Quanto a espécie, de tracdo: caminhdo-trator, trator de rodas, trator de esteiras e trator ;
misto; automotor, elétrico, reboque ou semi-reboque;

AYENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, 5/N°
VILA SAO JOAO - CANABRAYA DO NORTE - MT
CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152
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Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse
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e) Quanto a categoria: Oficial, particular e de locacéo;

V11 - Manutencao: conjunto de acfes ou tarefas técnicas para manter os veiculos da frota em
condicOes adequadas de uso;

V111 - Manuteng&o corretiva: conjunto de procedimentos e a¢des que visam a localizacdo e
reparacdo de anomalias, defeitos e/ou quebras, tendo como alvo principal a correcéo imediata
da irregularidade. Manutencdo efetuada apds a ocorréncia de uma pane, destinada a recolocar
um item em condicdes de executar uma funcéo requerida. (ABNT NBR 5462-1994);

IX - Manutencéo Preditiva: Manutencdo que permite garantir uma qualidade de servigo
desejada, com base na aplicacdo sistematica de técnicas de andlise utilizando-se dos meios de
supervisdo centralizados ou de amostragem, para reduzir a0 minimo a manutencao preventiva
e diminuir a manutencdo corretiva;

X — Manutencdo preventiva: conjunto de procedimentos e agOes antecipadas que visam
manter o veiculo em funcionamento. Baseia-se em intervencOes periodicas, geralmente
programadas, conforme a frequéncia definida pelo fabricante. Esta por sua vez tem o dever de
manter a frota em circulagdo com o menor nimero de interrupcdes e evitando ainda longos
periodos de inatividade. Sdo a¢Oes especificas tomadas em equipamentos ou produtos por meio
de inspecdes sistematicas, deteccdo e prevencéo de falhas que podem vir a ocorrer. O objetivo
de manutencdo preventiva ndo € apenas para manter a conservacdo do veiculo,
maquinas/equipamentos, como também evitar que 0 mesmo retorne para a oficina em um curto
espaco de tempo com outros problemas;

X1 - Plano Anual de Aquisicéo de Veiculos (PAAV): documento que contém as informacdes
gerais dos veiculos a serem adquiridos, bem como, justificativas e observagdes sob aquisi¢oes
e substituicoes;

X1l = Manual de Identificacdo da Frota: documento que mostra o padrdo de identificacéo
dos equipamentos de transportes utilizados no servico publico municipal,

X1 - Vida atil econémica do veiculo: Periodo no qual o veiculo desempenha funcdes
requeridas dentro de padrbes adequados de produtividades, seguranca operacional e
economicidade;

X1V - Indicador de desempenho: Um Indicador-chave de desempenho (em inglés Key
Performance Indicator KPI, ou até mesmo como "Key Success Indicator" KSI), sdo ferramentas
de gestdo para se realizar a medicdo e o consequente nivel de desempenho e sucesso de uma
organizacdo ou de um determinado processo, focando no “como” e indicando qudo bem os
processos dessa organizacao estdo, permitindo que seus objetivos sejam alcangados. Existem
diferentes categorias de indicadores, que podem ser indicadores quantitativos, indicadores
qualitativos, principais indicadores, indicadores de atraso, indicadores de entrada, indicadores
de processo, indicadores direcionais, indicadores acionaveis e indicadores financeiros;

XV - Demonstrativo de Custo por Veiculo: tabela que devera ser registrar as trocas de 6leo
de motor, dleo de caixa de cambio, filtro de ar, pecas, servicos lavagens, polimentos, outros
servigos, DPVAT, licenciamento, seguro etc. A Tabela demonstraré o custo mensal por veiculo
sob responsabilidade da Secretaria Adjunta de Transporte, conforme emissao de Relatorio de
Consumo por Unidade/Veiculo, retirado do préprio Sistema de gerenciamento do Frotas.

XVI — Processo Administrativo: sucessdo encadeada de atos, juridicamente ordenados, Y
destinados a obtencédo de um resultado final, que consubstancia uma determinada decisdo sobre E
certa controvérsia de natureza administrativa;

AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, 5/N°
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XVII - Sinistro: ocorréncia de prejuizos ou danos (incéndio, acidente, furto, roubo, pane) em

veiculos oficiais;

XVIII - Veiculos novos: aqueles que estdo amparados pela garantia do fabricante;

XIX = Veiculos usados: aqueles que ndo estdo amparados pela garantia do fabricante;

XX — Veiculos terceirizados: Veiculo automotor a servico da Prefeitura Municipal de

Canabrava do Norte, sob contrato com terceiros;

XXI — Veiculos Leves: correspondendo a ciclomotor, motoneta, motocicleta, triciclo,

quadriculo, automovel, utilitario, caminhonete e camioneta, com peso bruto total - PBT inferior

ou igual a 3.500 kg;

XXII - Veiculos Pesados: correspondendo a onibus, micro-0nibus, caminhdo, caminh&o

trator, trator de rodas, trator misto, chassi-plataforma, motor-casa, reboque ou semirreboque e

suas combinacoes;

XXI11 - Diario de Bordo ou Controle de Trafego: E a planilha utilizada para informar a data

e a hora da saida, a quilometragem/horimetro da saida e da chegada, a data da chegada e a hora,

o total de quildmetros percorridos ou horimetro trabalhada, O local de destino e identificagéo

do condutor;

XXIV - Planilhas de Controle: Documentos no qual sdo registrados todos 0s eventos

relacionados ao veiculo, tais como troca de pneus, troca de 0leo, consertos, reparos, troca de

pneus, etc.;

XXV - Licenciamento: procedimento anual, relativo a obrigagdes do proprietario de veiculo,

comprovado por meio de documento especifico (Certificado de Licenciamento Anual);

XXVI - Conselho Nacional de Transito - CONTRAN: é coordenador do Sistema e 0rgéo

méaximo normativo e consultivo do Sistema Nacional de Transito;

XXVII - Autorizagdo /Requisicdo para abastecimento — Documento em que o chefe

imediato do motorista autoriza o abastecimento do veiculo.

XXVIII - Identidade Visual: E o conjunto de elementos formais que representa visualmente,

e de forma sistematizada, um nome, ideia, produto, empresa, instituicdo ou servigo. Esse

conjunto de elementos costuma ter como base o logotipo, um simbolo visual que se

complementa nos codigos de cores, das tipografias, nos grafismos, em personagens, nas

personalidades e outros componentes que refor¢cam o conceito a ser comunicado através dessa

imagem como o Slogan ou Tag lines, que cumprem este papel. Resumidamente a Identidade

Visual é a imagem ampliada da marca;

XXIX - Controle de Estoque de Combustivel nas Bombas Municipais ou contaniers —

Planilha que devera ser demonstrado a movimentacdo de combustivel no tanque reservatorio

da Prefeitura Municipal (entrada e saida de combustivel) conforme anexo 21;

XXX - Logistica: Processo de planejamento, implementacdo e controle eficiente e eficaz do

fluxo e armazenagem de materiais, servigos e informagdes desde o ponto de origem até o ponto

de consumo com o proposito de atender as necessidades dos demandantes;

XXXI - Sistema Informatizado: E sistema informatizado ou Software de gestio de processos

e documentos eletronicos relativos ao setor de frotas, com a finalidade de otimizar

procedimentos, reduzir custos, integrar e oferecer informaces para o gestor publico e para 0s

cidadaos; j

XXXII - GPS: O GPS ¢ a sigla para Global Positioning System, que em portugués significa E

“Sistema de Posicionamento Global”, e consiste numa tecnologia de localizagéo por satélite.
AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N°
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GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.

O GPS ¢é um sistema de navegacdo por satélite a partir de um dispositivo mével, que envia
informac@es sobre a posi¢do de algo em qualquer horario e em qualquer condi¢do climatica. O
GPS permite determinar a posicéo, velocidade e o fuso horario dos utilizadores em terra, mar
e aerotransportados 24 horas por dia, em todas as condi¢es climatéricas e em qualquer parte
do mundo. Os sinais GPS sdo disponibilizados simultaneamente para um ndmero ilimitado de
utilizadores. Os satélites GPS podem ser utilizados por todos sem custos;

XXXIIl — Terceirizacdo: E uma forma de organizagdo estrutural que permite a uma
organizacdo privada ou governamental transferir a outras suas atividades-meio,
proporcionando maior disponibilidade de recursos para sua atividade-fim, reduzindo a estrutura
operacional, diminuindo o0s custos, economizando recursos e desburocratizando a
administracéo;

XXXIV - Utilizacdo: E ato ou efeito de usar veiculos da frota municipal. Além disso,
utilizagdo também pode se referir ao consumo de recursos financeiros e/ou materiais;

XXXV - agente puablico: todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente ou sem
remuneracdo, por eleicdo, nomeacgdo, designacdo, contratacdo ou qualquer outra forma de
investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou fungdo na Administragdo Publica direta
do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO IV
CLASSIFICACAO DOS VEICULOS OFICIAIS

Art. 4°. Os veiculos oficiais pertencentes a frota do Poder Executivo de Canabrava do Norte
estéo assim classificados:

I — Veiculos Oficiais de Representacdo: sdo aqueles utilizados exclusivamente pelo Prefeito
Municipal, Vice-Prefeito, Secretarios Municipais e dirigentes superiores de autarquias e
fundacdes publicas;

Il - Veiculos de Servicos: sdo aqueles que servem a Administracdo e serdo utilizados para
transporte de usuarios e materiais;

Il — Veiculos Especiais: sdo os Veiculos de Servicos, utilizados pela Guarda Municipal,
destinados as atividades peculiares de promocdo de seguranca do patriménio publico, Prefeito,
vice-prefeito e Secretarios municipais em situacdo de perigo, a escolta de dignitarios,
autoridades e personalidades nacionais ou estrangeiras em visita a cidade de Canabrava do
Norte e ao servico de inteligéncia policial.
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§ 1°. Os veiculos de representagdo podem serem utilizados em todos os deslocamentos, no
territdrio nacional, das autoridades referidas no inciso .

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

=
w
5
§ 2°. Os veiculos de representacdo poderdo ter identificacéo propria. §
g
<
5

§ 3° Para os fins de publicagdo no Portal de Transparéncia, os Veiculos Especiais estdo
inseridos na classificacdo de Veiculos de Servico.
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PREFEITURA DE
CANABRAVA

DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.

§ 4° A Secretaria Adjunta de Transporte podera manter veiculos de servi¢o destinados a
seguranca do Prefeito Municipal, bem como para o atendimento de autoridades e
personalidades nacionais ou estrangeiras em visita a cidade de Canabrava do Norte.

§ 5% As demais Secretarias e entidades poderdo utilizar veiculos de servigo para atender
servicos especificos, mediante autorizagdo do Secretario Adjunto de Transporte, Secretario
Municipal ou dirigente da entidade a que pertencerem.

8 6°. Para os fins do disposto nesta instru¢&o normativa, os integrantes de comitiva do Prefeito
Municipal e do vice-prefeito e os colaboradores eventuais serdo equiparados a pessoal a
servico, quando no estrito cumprimento de atividade solicitada pela administracéo.

CAPITULOV
DA GESTAO DA FROTA

SECAO |
DOS AGENTES DE CONTROLE E GESTAO

Art. 5°. O controle da Frota Municipal deve ser constituido, dentre outros meios possiveis, por:
| - Plataforma digital, integrante do Sistema de Gest&o Publica e com Mddulo de Frotas, para
insercdo de dados e emissdo de relatérios com despesas, informagdes de veiculos e condutores,
dentre outros relevantes ao controle;

Il — Sistema de Rastreamento Veicular e Dispositivo de ldentificagdo do Condutor,
constituidos por sistemas eletronicos e digitais, que devem ser utilizados conjuntamente,
quando houver;

I11 — Controle de entrada e saida da Portaria da Garagem Municipal, e demais localidades de
guarda de veiculos;

IV — Outros mecanismos de controle de uso pelas Geréncias ligados a Frota.
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Paragrafo Gnico. Nas rotinas de controle, previstas no caput deste artigo, a Administracdo
Municipal, sempre que possivel, devera utilizar meios digitais e/ou eletrénicos, sendo 0s meios
manuais, inclusive 0s mecanismos previstos no inciso IV, utilizados de forma complementar
ou para alimentacéo dos Sistemas Digitais, devendo-se, neste caso, serem mantidos arquivos .,
fisicos organizados para guarda e consulta.

Art. 6° A Secretaria Adjunta de Transportes — SAT € a Unidade Centralizadora do sistema de
transportes da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte, responsavel por controlar, orientar, 'g
padronizar os critérios, as rotinas e procedimentos referentes ao gerenciamento, controle, uso,
guarda, conservacdo, manutencdo e abastecimento da frota de veiculos, maquinas e S
equipamentos de transportes, abrangendo todas as unidades da estrutura organizacional, do &
Poder Executivo e administracdes indiretas, pertencentes a frota propria, em cessdo de uso e 3
locados (desde que abastecidos pelo Poder Executivo Municipal). 3

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

§ 1. S0 agentes responsaveis pelo controle e gestdo da frota:
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PREFEITURA DE
CANABRAVA

DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.

| — Secretaria Adjunta de Transporte - SAT;

I — Gestores Locais: agentes responsaveis que atuam conforme o cargo e as atribuicdes a estes
definidos, sendo estes:

a) Secretaria Municipal de Administracéo, Planejamento e Finangas — SAPLAFI: Geréncia de
Frotas - GEREFRO ou Gestor designado para a funcdo de Controle e Monitoramento da Frotas,
cuja atuacéo se limite & organizacéo do servico, atuagdo dos condutores e uso do veiculo a estes
vinculados;

b) Secretaria Municipal de Infraestrutura, Servi¢os Publicos e Urbanismo — SINSPU: Geréncia
de Frotas — GEREFRO ou Gestor designado para a fungdo de Controle e Monitoramento da
Frotas, cuja atuacgao se limite & organizacéo do servico, atuagéo dos condutores e uso do veiculo

a estes vinculados;

c) Secretaria Municipal de Educacdo, Esporte, Lazer, Turismo e Cultura - SMEELTC:
Geréncia do Transporte Escolar - GERETRANSPE ou Gestor designado para a funcéo de
Controle e Monitoramento da Frotas, cuja atuacao se limite a organiza¢do do servico, atuacao
dos condutores e uso do veiculo a estes vinculados;

d) Secretaria Municipal de Salde — SMS: Geréncia da frota da Secretaria—- GERE/FROTASUS
ou Gestor designado para a funcdo de Controle e Monitoramento da Frotas, cuja atuagao se limite
a organizacéo do servico, atuagdo dos condutores e uso do veiculo a estes vinculados;

e) Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitagdo — SMASH: Geréncia de Frotas —
GEREFRO ou Gestor designado para a fungdo de Controle e Monitoramento da Frotas, cuja
atuacdo se limite & organizacéo do servico, atuacdo dos condutores e uso do veiculo a estes
vinculados;

f) Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agricultura — SEMAA: Geréncia de Frotas —
GEREFRO ou Gestor designado para a fungdo de Controle e Monitoramento da Frotas, cuja
atuacdo se limite a organizacéo do servico, atuacdo dos condutores e uso do veiculo a estes
vinculados;

g) Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana e Trénsito — SMUT: Geréncia de Frotas —
GEREFRO ou Gestor designado para a fungdo de Controle e Monitoramento da Frotas, cuja
atuacdo se limite a organizacéo do servico, atuacdo dos condutores e uso do veiculo a estes
vinculados;

h) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico, Comércio e Trabalho - SMDECT:
Geréncia de Frotas — GEREFRO ou Gestor designado para a funcdo de Controle e
Monitoramento da Frotas, cuja atuacdo se limite a organizacdo do servico, atuacdo dos ,
condutores e uso do veiculo a estes vinculados;

1) Gabinete do Prefeito — GAPRE: Geréncia de Frotas - GEREFRO ou Gestor designado para
a funcdo de Controle e Monitoramento da Frotas, cuja atuacéo se limite & organizagéo do 2
servico, atuagdo dos condutores e uso do veiculo a estes vinculados;

J) Gabinete do Vice-prefeito — GAVPRE: Geréncia de Frotas — GEREFRO ou Gestor
designado para a funcdo de Controle e Monitoramento da Frotas, cuja atuagdo se limite a S
organizacdo do servico, atuacdo dos condutores e uso do veiculo a estes vinculados;

k) Secretaria Chefe de Gabinete - CHEFIA/GAPRE: Geréncia de Frotas — GEREFRO ou
Gestor designado para a funcdo de Controle e Monitoramento da Frotas, cuja atuacéo se limite 3
a organizacdo do servico, atuacdo dos condutores e uso do veiculo a estes vinculados; E

AYENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, 5/N°
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Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse
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PREFEITURA DE
CANABRAVA

DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.
I) Procuradoria Geral do Municipio — PGM: Geréncia de Frotas — GEREFRO ou Gestor
designado para a funcdo de Controle e Monitoramento da Frotas, cuja atuacéo se limite a
organizacdo do servico, atuacdo dos condutores e uso do veiculo a estes vinculados;

m) Unidade Municipal de Controle Interno — UMCI: Geréncia de Frotas — GEREFRO ou
Gestor designado para a funcdo de Controle e Monitoramento da Frotas, cuja atuacéo se limite
a organizacéo do servico, atuagdo dos condutores e uso do veiculo a estes vinculados;

n) Tesouraria Municipal — TM: Geréncia de Frotas — GEREFRO ou Gestor designado para a
funcdo de Controle e Monitoramento da Frotas, cuja atuacéo se limite & organizagéo do servico,
atuacdo dos condutores e uso do veiculo a estes vinculados.

§ 2°. A gestdo do frotas, da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte, que na nossa estrutura
administrativa recai sobre a Secretaria Adjunta de Transportes — SAT, sera auxiliado em suas
fungbes pela Geréncia de Frotas — GEREFRO, pela Geréncia do Transporte Escolar —
GERETRANSPE e pela Geréncia da frota da Secretaria Municipal de Saude -
GERE/FROTASUS.

8§ 3°. Os 6rgdos e entidades da Administracéo Indireta, como unidades executoras do Sistema
de Controle Interno, sujeitam-se, no que couber, a referida Instrugdo Normativa.

§ 4°. Cabera ao gestor local da Unidade a comunicacdo a chefia imediata acerca de quaisquer
ocorréncias relevantes relacionadas aos veiculos sob sua responsabilidade.

SECAO I
DOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

Art. 7°. Sdo mecanismos de controle da frota:

| - Mddulo de Frotas em Plataforma Digital de Gestdo Interna;

Il - Sistema de Rastreamento Veicular e Identificagdo do Condutor;

I11 - Controle da portaria da garagem municipal e demais locais da guarda de veiculo.
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Paragrafo anico. Na inexisténcia do Modulo de Frotas e/ou do Sistema de rastreamento
veicular e identificacdo do condutor, ou conforme a necessidade de cada Unidade, além dos
mecanismos supramencionados, poderdo ser utilizadas planilhas de controle, nos termos desta
Instrucdo Normativa.

Art. 8°. Os procedimentos para gestdo de dados no Médulo de Frotas, Sistema de Rastreamento
Veicular e Identificacdo do Condutor s&o aqueles dispostos no Apéndice | (procedimentos de 'g
controle), sem prejuizo do disposto em normas correlatas.

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

Subsecéo |
Do sistema de gestédo da frota
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PREFEITURA DE
CANABRAVA

DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.

Art. 9°, A gestdo da frota sera realizada por meio da plataforma digital, em médulo especifico,
na qual constara o lancamento de dados de controle, conforme definido no Apéndice Il
(procedimentos para manutenc&o roteiro).

§ 1°. Cabera a Secretaria Adjunta de Transporte - SAT promover o adequado treinamento para
alimentacé&o dos dados no maédulo.

8§ 2°. Os dados aqui especificados deverdo ser langados até o 15° dia do més subsequente ao
més de referéncia, observando-se o disposto nas normativas internas e no Decreto Municipal,
que versa sobre a prestacao de contas via APLIC - Auditoria Publica Informatizada de Contas
que é um Sistema Informatizado para que os jurisdicionados transmitam, via internet, a
prestacdo de contas ao TCE/MT.

Subsecao 11
Do sistema de rastreamento veicular

Art. 10° O Sistema de Rastreamento Veicular, composto por equipamentos e acessorios
instalados nos veiculos, é de uso facultativo em todos os veiculos oficiais, cabendo ao Prefeito
Municipal, junto com a equipe gestora do frotas, fazer a analise do custo-beneficio de sua
instalacéo.

§ 1°. Cabera a Secretaria Adjunta de Transporte — SAT solicitar & empresa a instalagcédo dos
rastreadores, bem como a manuten¢ao nos mesmos.

§ 2°. Se a Prefeitura Municipal optar pela instalagdo dos equipamentos e acessorios do Sistema
de Rastreamento, a Secretaria Adjunta de Transporte ou alguém designado pela mesma, devera
realizar 0 monitoramento dos veiculos via sistema de rastreamento, sem prejuizo do
acompanhamento realizado pela Unidade Gestora do contrato.
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§ 3°. Cabera ao condutor zelar pela integridade e bom funcionamento dos equipamentos e
acessorios instalados no veiculo, comunicando, ao gestor local quaisquer avarias ou mal
funcionamento deles.

Subsecao 111
Do dispositivo de identificacdo do condutor

Art. 11° Se a Prefeitura Municipal optar pela instalagdo dos equipamentos e acessorios do
Sistema de Rastreamento, o dispositivo de identificacdo do condutor, i-button (boton ou §
chaveiro), ou outra tecnologia afim, torna-se de uso obrigatorio e devera ser utilizadog
complementarmente ao sistema de rastreamento do veiculo.

Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

§ 1°. O dispositivo devera ser de uso pessoal e intransferivel, e a guarda do mesmo sera de
responsabilidade exclusiva do condutor.
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PREFEITURA DE
CANABRAVA

DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.

§ 2°. Caberd a Secretaria Adjunta de Transporte o cadastro dos condutores e fornecimento dos
dispositivos, conforme relacéo de motoristas aptos a dirigir veiculos oficiais.

8 3°. No recebimento do dispositivo, o condutor deverd assinar o Termo de Responsabilidade,
conforme anexo 22.

§ 4° Nos casos de perda ou devolucdo do i-button, este deverd ser obrigatoriamente
formalizado, por meio de documento proprio, solicitado ao gestor local.

Art. 12°. Cabera ao gestor local de cada Unidade:

I — O acompanhamento do funcionamento e uso adequado do dispositivo junto ao sistema de
rastreamento do veiculo;

Il — O controle de entrega, devolucdo ou extravio dos dispositivos, mediante Termo de
Responsabilidade, devolucéo ou declaracdo de extravio, assinado e enviado a gestora, para
procedimento de cadastro ou baixa, no momento da ocorréncia dos fatos.

Art. 13°. Conforme a necessidade, poderéo ser utilizados i-buttons reservas, observando que:

| — A solicitagdo dos dispositivos devera ser direcionada a Secretaria Adjunta de Transporte,
via protocolo digital, para o cadastro e geracéo do Termo de Responsabilidade;

Il = O controle sobre i-buttons reservas, incluindo casos de empréstimos, ficard a cargo do
Secretério Adjunto de Transporte, que registrara em documento proprio;

Paragrafo Unico. Caso o controle ndo seja realizado conforme o inciso 11, a responsabilizagdo
por quaisquer ocorréncias, inclusive as multas, serdo de responsabilidade do gestor local da
Unidade envolvida.

Subsecdo 1V
Controle da portaria da garagem municipal e demais locais da guarda de veiculo
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Art. 14°, O servico de controle de entrada e saida na portaria da Garagem Municipal podera
ser realizado:

| — Por meio de dispositivos eletronicos de controle de acesso ou similares;

Il — Por meio de planilha de controle, a ser alimentada por servidor designado para tanto,
conforme anexo 13 (Controle de Entrada e Saida de Veiculos do Patio);

Il — Pela combinacgdo dos meios dos incisos I e Il, de acordo com tecnologias empregadas ou
necessidades da Unidade.

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

§ 1°. No caso de instalagdo de sistema eletronico ou outro meio similar, este deverd ser utilizado
preferencialmente, sendo as formas manuais restritas a situacbes de impossibilidade de
funcionamento do sistema instalado ou de maneira complementar.

ANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR

§ 2°. Independente da forma empregada, a portaria de grande fluxo de veiculos, maquinas e Y
equipamentos devera ter funcionamento ininterrupto e a portaria de pequeno fluxo, devera ter E
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funcionamento, ao menos, no periodo noturno, que permita o controle adequado de entradas e
saidas, além da guarda dos veiculos e equipamentos oficiais.

Art. 15°. A gestdo da garagem municipal estara a cargo da Secretaria Adjunta de Transporte —
SAT ou de outra Unidade designada para tanto.

Paragrafo Unico. A gestdo de frota dos demais veiculos sob a responsabilidade das Unidades
ficara a cargo dos respectivos Secretarios Municipais, ou por quem, eles designarem, caso estes
possuam local de guarda de veiculos diverso da garagem municipal.

Subsecdo V
Do uso de meios complementares de gestéo e controle

Art. 16° Conforme a necessidade e, considerando a peculiaridade de cada Unidade, além do
Sistema de Rastreamento utilizado, o gestor local podera utilizar controles complementares,
por meio de planilhas, conforme anexo 11, para controle de horas trabalhadas, e anexo 13, para
controle de entradas e saidas dos veiculos.

Art. 17°. Quando a Gestdo Municipal opte por realizar a implantacéo do sistema e ocorra casos
de inviabilidade técnica ou operacional para instalacdo e uso adequado dos acessorios de
identificacdo ou rastreamento, ou, ainda, considerando-se areas nao cobertas pelas tecnologias
empregadas, o fato devera ser justificado com base em laudo técnico emitido pela empresa
contratada.

§ 1° Na hipotese descrita no caput, as Unidades deverdo utilizar controles complementares,
por meio de planilhas, e de relatorios extraidos do sistema do frotas.
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§ 2° A planilha de que trata o paragrafo anterior devera ser preenchida diariamente e ser
confrontada com as informac0es extraidas do sistema do frotas.

Art. 18°. Mecanismos diversos de controle, a exemplo de planilhas, formularios, aplicativos
de computador, dentre outros, criados e em uso pelas Unidades, podem ser utilizados como
complemento ao Médulo de Frotas do Sistema de Gestdo Publica, observando-se o sequinte:
| — Utilizacdo de modelos padronizados, conforme disposto neste Instrumento;
I — Serem de facil acesso e sempre atualizados;

I11 - Organizados em arquivos especificos do tema.

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

Art. 19° Visando principios da economicidade, os documentos descritos no artigo anterior
poderdo ser digitalizados e mantidos em nuvem dentro do processo digital, desde que g
garantidas a seguranga dos mesmos.

- Secao 111
DAS ATRIBUICOES DOS GESTORES DA FROTA
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Subsecéo |
Do Secretario Municipal

Art. 20°. Sdo atribuigdes do Secretario Municipal:

| — Manifestar-se quanto a solicitacdo da Unidade sob sua gestdo, relativa a aquisicéo e locacao
de veiculos, além da contratacéo de servigos especificos e necessarios a Unidade;

Il — Zelar pelo cumprimento das normas relativas a frota do municipio e promover, com 0s
demais agentes, a politica relacionada a Frota;

I11 — Determinar o remanejamento ou recolhimento de veiculo para alienacéo;

IV — Autorizar a transferéncia de veiculos entre as Unidades;

V - Solicitar mediante memorando, enderecado ao Gabinete do Prefeito, a designacéo de
servidor que sera responsavel pelo Controle de Frota e o suplente de sua secretaria, por ato
especifico (portaria de designacdo) assinado pelo Chefe do Poder Executivo;

V1 - Solicitar cadastro de motorista e veiculos junto a Secretaria Adjunta de Transporte — SAT;
VII — Obedecer ao cronograma de manutencéo preventiva e corretiva dos equipamentos de
transporte, elaborado pela Secretaria Adjunta de Transporte — SAT, sob pena de
responsabilizacéo;

V111 - Obedecer ao cronograma de revisao programada dos equipamentos de transporte novos,
conforme Manual do Proprietario, sob pena de responsabilizacdo, salvo, justificativa plausivel
de custo-beneficio;

IX — Cobrar a obrigatoriedade do uso e do correto preenchimento do Diario de Bordo;

X —Promover a fiscalizacéo e controle da guarda dos veiculos e circulagdo dos mesmos;

X1 - organizar e manter atualizados os controles de abastecimento dos veiculos, definindo cota
semanal de consumo, com intuito de acompanhar e controlar o gasto de combustivel fornecido
aos veiculos sobre sua responsabilidade;

XI1 = Cumprir e fazer cumprir as rotinas de abastecimento, lavagem, viagens, inventario de
veiculos e seus respectivos equipamentos, controle de consumo de combustiveis, controle de
gastos com manutencdo, reparos, troca de pneus, dentre outras atividades relativas a
manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos oficiais;

X1l — Estabelecer a programacdo de utilizacdo de acordo com a demanda de suas
secretarias/diretorias, devendo observar, criteriosamente, as caracteristicas técnicas e boas
condi¢cBes mecanicas e de conservacao dos veiculos;

XIV - Tomar providéncias imediatas, sempre que apontada alguma irregularidade pelo
condutor ou responsavel pelos veiculos;

XV - Deflagrar procedimentos para apuracédo de responsabilidade, se necessario, por meio de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar, tdo logo receba alguma notificacdo de =
trénsito ou informacdes sobre danos, furto de equipamentos e acessorios e/ou mau uso dos 'g
veiculos da frota oficial do municipio;

XVI — Administrar horarios e escalas de viagens dos condutores, visando ao cumprimento das
normas legais, evitando-se gastos ndo planejados;

XVII - Controlar a utilizacdo dos equipamentos de transportes, inclusive dos locados em
carater ndo eventual para execucdo de servigos de interesse da Organizacéo;

XVIII - Avaliar e capacitar os condutores da frota.
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§ 1°. A Secretaria respectiva onde a frota de veiculos estiver alocada seré responsavel pelo
gerenciamento e guarda dos mesmos, sob a orientacdo, aprovacao e supervisao da Secretaria
Adjunta de Transporte — SAT, s6 podendo utilizar o referido veiculo, maquina e/ou
equipamento, mediante disponibilidade de uso, expedido pela Secretaria Adjunta de
Transporte, que detém o poder de suspender a sua utilizacdo para reparos, conserto e revisao.

§ 2°. E de responsabilidade dos(as) Secretarios(as) municipais o exame dos relatérios do
lancamento das despesas, bem como, dar condi¢des administrativas e orcamentérias para o
alcance dos objetivos e metas tragadas pela Secretaria Adjunta de Transporte, providenciando
para que os veiculos/maquinas/equipamentos satisfacam as condigdes técnicas e 0s requisitos
exigidos em lei ou regulamento.

Subsecéo 11
Gestores Locais

Art. 21°. Sdo atribuigBes dos gestores locais, aqui entendidos como a Geréncia de Frotas —
GEREFRO, a Geréncia da frota da Secretaria - GERE/FROTASUS, a Geréncia do Transporte
Escolar - GERETRANSPE ou Gestor designado pelos seus respectivos Secretarios Municipal
para a funcéo de Controle e Monitoramento da Frotas com relagdo a veiculos e condutores sob
sua responsabilidade:

| — Promover a guarda, manutencéo, conservacéo e controle de circulagéo dos veiculos sob sua
responsabilidade;

Il — Monitorar o cumprimento das normas da frota definidas nesta Instrucdo Normativa,
disponibilizando-a e dando ciéncia aos condutores e Usuarios;

I11 — Zelar para que os veiculos atendam as condicGes técnicas e 0s requisitos de seguranca
obrigatérios, bem como trafeguem com equipamentos e a documentacdo exigida pela
legislacdo de transito;

V - Informar, com a devida antecedéncia, a Secretaria Adjunta de Transporte — SAT da
prefeitura, aquisices ou baixas de veiculos, sejam estes proprios ou locados, para que ele
providencie a instalacdo ou retirada do rastreador, e as atualizagdes no Médulo de Frotas;

VI — Manter a guarda das chaves dos veiculos, além de organizar e atualizar, por meio fisico e
no Madulo Frotas, informacdes e documentacdes acerca de CRV, CRLV, CNH, manutencdes,
multas pagas, gastos com combustiveis e demais despesas, cadastro de condutores ou outros
relevantes para o controle da frota;

VI - Conferir as pecas substituidas nas manutenc¢des, atendendo ao previsto em edital de
licitacdo ou demais normas pertinentes;

VIII - Elaborar programas de revisdes periodicas e manutengdes preventivas dos veiculos,
além de prover as manutencBes corretivas que se fizerem necessarias, dando ciéncia a §
motoristas e setores de vinculo do veiculo, da manutencéo realizada; 2
IX — Apurar as responsabilidades pelas infracfes cometidas no transito por seus respectivos
condutores e, ao fim da apuracéo, aplicar as medidas cabiveis;

X — Repassar autuacOes e multas recebidas aos condutores sob sua subordinacéo, Y
acompanhando os processos de identificacdo e pagamento; E
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X1 - Planejar e programar os atendimentos a serem realizados, definindo, sempre que possivel,
as rotas autorizadas a cada veiculo, buscando um melhor controle e otimizacéo dos recursos;

X1l — Intermediar o recebimento ou devolucdo de veiculos locados junto as empresas
locadoras, no que diz respeito aos documentos do veiculo, check-list e vistoria;
X1l — E de responsabilidade da unidade administrativa de cada secretaria encaminhar as

informagdes necessarias para a alimentagdo dos sistemas de informages da frota municipal,
X1V - Recolher nas segundas-feiras os cupons fiscais de abastecimento de todos os veiculos
para analise, promovendo a conferéncia do mesmo, com os langamentos nos diérios de bordo,
realizando o fechamento de resumo individual de veiculo/maquina/equipamento/motocilceta e
encaminhar para a Secretaria Adjunta de Transporte — SAT,;

XV - Informar a Secretaria Adjunta de Transporte — SAT as revisdes programadas dos veiculos
novos, conforme Manual do Proprietario, evitando a perda da garantia do veiculo;

XVI - Solicitar a Secretaria Adjunta de Transporte — SAT autorizacéo para utilizar veiculos
aos finais de semanas e feriados, mediante Termo de Solicitacdo de Autorizacdo para Dirigir
Veiculo Oficial Fora do Horéario de Expediente (anexo 6);

XVII - Recolher, conferir e enviar, até as tercas-feiras, da semana subsequente, os Diarios de
Bordo dos equipamentos de transporte, acompanhado dos cupons fiscais de abastecimento de
sua secretaria a Secretaria Adjunta de Transporte — SAT;

XVIII - Organizar e encaminhar de acordo com o Cronograma Anual de Vistoria todos os
Equipamentos de Transporte de sua secretaria para vistoria no Departamento de Oficina e
Garagem da Secretaria Municipal de Infraestrutura, Servigos Publico e Urbanismo;

XIX — Comunicar imediatamente ao Departamento de Oficina e Garagem, quaisquer
anormalidades nos Equipamentos de Transporte informado pelos motoristas ou anotadas no
Diario de Bordo, mediante Ficha de Comunicacdo de Defeito.

Paragrafo Unico. O gestor de frota do 6rgéo entidade é responsével em orientar os condutores
acerca do uso do cartdo ou tag de abastecimento, verificacdo de saldo e solicitacdo de
blogueios.
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Subsecéo 111
Da Secretaria Adjunta de Transporte - SAT

a4
Art. 22°. Cabe, exclusivamente, a Secretaria Adjunta de Transporte — SAT, além do definido %"
neste Instrumento ou em outras normas:
I — Coordenar o sistema de abastecimento, manutencéo, recuperacao e utilizagdo de toda a frota
municipal, bem como os trabalhos da borracharia, oficina mecanica e almoxarifado do paco de 'g
obras municipal, destinada a manutencdo e recuperacdo de veiculos leves e pesados, §
maquinarios, nibus e equipamentos; 2
Il — Fiscalizar os arquivos fisicos dos equipamentos de transportes, 0s quais obrigatoriamente
devem ser individualizados; 3
Il — Supervisionar o uso, guarda, conservagdo e manutencdo dos equipamentos de transportes B
da frota municipal; E
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IV — Realizar o gerenciamento da Garagem Municipal e dos veiculos da Frota Municipal,
coordenando, junto aos gerentes de frotas e guardas municipais os registros da entrada e saida
de veiculos leves e pesados, maquinarios, 6nibus e equipamento em manutencdo, mantendo o
Controle da Entrada e Saida de Veiculo/maquina/motocicleta do Patio, com registros de:
identificacdo do veiculo, data, hora de saida e chegada e nome do
motorista/operador/motociclista, e manter as fichas arquivadas na geréncia, nas suas
respectivas pastas;
V - Dar suporte aos gerentes de frotas, apoio técnico e logistico a equipe de manutencéo;
VI — Coordenar e elaborar um plano de a¢do, visando elaborar um pré-diagnéstico sobre 0s
possiveis defeito dos veiculos leves e pesados, maquinarios, 6nibus e equipamento;
V11 — Acompanhar junto aos gerentes de frotas e da a ultima palavra no processo de compras,
controlar e atualizar o cadastramento de fornecedores e sua oferta de servigo e materiais, as
cotacdes de pedido;
VIl — Acompanhar a Coordenadoria de Borracharia e zelar junto com os gerentes de frotas
pela administragdo de pneus, controlar e avaliar o registro de movimentagdo, montagem ou
desmontagem e controle da vida Util;
IX — Zelar pela administragéo de conjunto de componentes, controlar e avaliar o historico por
veiculo de conjunto de pegas, acessorio e componentes de manutencéo preventiva;
X — Controlar e Supervisionar 0s servigos externos prestados por terceiros;
X1 - Elaborar em conjunto com as geréncias de frotas, supervisionar, fazer e destinar 0s
pedidos de compras;
X1l — Manter contato com fornecedores, visando ao cadastramento, coleta de precos e
aquisicdo de material, em conjunto com as Geréncias de frotas;
X1 - orientar e manter organizado a atualizagdo do cadastro de fornecedores, controle de
padronizacdo de material e catalogo de precos;
XIV — executar os servigos de atendimento e orientacéo as unidades administrativas sobre as
aquisicOes de materiais;
XV - Receber e conferir os empenhos, promovendo o envio deles aos interessados e ou a
Coordenadoria de Almoxarifado e Controle - COORDEALCO;
XVI - conferéncia de estoque fisico e virtual,
XVII - conferéncia das notas fiscais no ato da entrega;
XVIII - Gerenciar, coordenar, supervisionar e fiscalizar toda a frota de veiculos, maquinas,
implementos e equipamentos do municipio, cuidando com zelo da manutenc¢do da frota, em ,,
parceria com Geréncias de Frotas, Coordenadoria de Borracharia — COORD/BORRA, %"
Coordenadoria de Almoxarifado e Controle - COORDEALCO, Coordenadoria de Manutengdo ©
e Instalagdo Elétrica — COORDELE; Coordenadoria de Manutengdo e Reparos Mecénicos — 2
COORDEMAREME e de Oficina; z
XIX - programar, coordenar, supervisionar e controlar execuc¢do dos gastos com a frota, como §
controle de quilometragem dos veiculos, controle de substituicdo de pecas, elaborando S
planilhas contendo o relatério diario de cada veiculo, em conjunto com as geréncias de frotas; &
XX - Buscar modelos de financiamento para aquisi¢do de veiculos novos junto as esferas de %‘
governo; y
XXI - supervisionar a execucdao or¢camentaria da administracdo que integra sua area de E
competéncia;
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XXII - Organizar e coordenar todo sistema de controle relativo aos veiculos que compde a
frota municipal;

XX - receber, avaliar e encaminhar relatorios ao Poder Executivo com referéncia a area em
que atua;

XXIV - preparar relatdrios e atas solicitadas pelo Poder Executivo, Poder Legislativo e rgdos
de controle;

XXV —encaminhar providéncias solicitadas e acompanhar sua execucéo e atendimento;

XXVI - preparar informagdes e elaborar minutas de atos e correspondéncias relativas ao setor;
XXVII - aprovar a escala de férias dos servidores lotados no setor;

XXVIII - Langar e/ou acompanhar o langamento no sistema de informagdo da frota e
manutencdes em geral, os registros dos gastos realizados com combustiveis, com manutengao
de revisOes preventivas ou corretivas e equipamentos de uso obrigatorio de cada veiculo,
mediante realizacéo de Cronograma Anual de Vistorias e preenchimento do Termo de Vistoria
de cada equipamento de transporte da frota municipal, assinado de preferéncia pelo mecanico
do departamento de oficina e garagem da Secretaria Municipal de Infraestrutura, Servigos
Publicos e Urbanismo, de modo que permita identificar o custo de manutencdo de cada veiculo,
da quilometragem rodada e combustivel consumido ou hora trabalhada, mantendo sempre
atualizado as documentacOes referentes a veiculos/maquinas/motocicletas/equipamentos e
condutores, alimentando o sistema informatizado adequadamente, de forma a refletir a
verdadeira situacdo da frota municipal, solicitando ao gestor local as adequagdes necessarias;
XXIX - Manter todas as informagdes necessarias ao acompanhamento das condi¢Oes
mecanicas, com registro das revisoes;

XXX — Analisar e supervisionar o controle de abastecimento dos equipamentos de transportes

e das médias de quilometragem por veiculo, realizando o controle dos abastecimentos
efetuados em postos credenciados e o controle de abastecimento individual dos equipamentos
de transporte;

XXXI — Manter controle do Diario de Bordo de cada veiculo, individualizado, com registros
de: deslocamento, data/hora, quilometragem de saida e chegada, nome do motorista, servi¢o a
ser realizado e Unidade solicitante, bem como, notificar e pedir a instauragdo de processo
administrativo disciplinar, ao servidor que ndo estiver preenchendo o diario de bordo;

XXXII — Manter o controle da documentacéo obrigatéria dos veiculos oficiais, comunicando

0 respectivo vencimento do licenciamento e seguro obrigatorio ao Secretario Municipal;
XXXII - Manter o controle de seguro dos veiculos oficiais, comunicando ao Secretario
Municipal o vencimento das apdlices; %"
XXXIV - controlar o deslocamento e uso da frota; 0
XXXV - Providenciar a renovagédo do licenciamento e do seguro obrigatorio anual dos 2
veiculos/maquinas/motocicletas controlando e mantendo a regularidade do licenciamento dos 'g
mesmos; 5
XXXVI - controlar e manter a validade dos seguros dos veiculos, quando houver; S
XXXVII - Verificar a condigdo da CNH dos motoristas/operadores/pilotos periodicamente e, &
se constatada alguma irregularidade, devera notifica-los para que tomem as providéncias 3
necessarias para a regularizacdo da situacdo, mantendo o controle da validade das Carteiras B
Nacionais de Habilitagdo — CNHs dos motoristas e operadores de maquinas; E
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XXXVII - Controlar os processos de infracdo de transito, repassando as Unidades

responsaveis as autuacdes e multas de transito de condutores da Prefeitura encaminhadas pela
Chefia de Gabinete, acompanhando todo o processo de multas de transito, desde a identificacéo
do motorista até o pagamento da multa ou ressarcimento ao erario, quando for o caso;

XXXIX - Manter a Ficha de Controle dos Pneus atualizada, contemplando todas as
informagdes necessarias ao acompanhamento das condi¢des dos pneumaticos de cada veiculo;
XL - Solicitar ao Chefe do Poder Executivo a nomeagdo da Comissdo de Fiscalizacdo de
Transporte Escolar;

XLI - Tomar as providéncias cabiveis quando envolver sinistros de veiculos;

XLII - Entregar os veiculos aos condutores designados com todos os equipamentos e
documentos exigidos na legislacéo;

XLII - Monitorar as requisi¢des do Ponto de Abastecimento e o Diario de Bordo, bem como

0 langamento destes no sistema informatizado e a emisséo de relatorios gerenciais;

XLIV - Controlar a gestdo de abastecimento através de rede de postos credenciados;

XLV - Manter controle, por meio de sistema informatizado, do abastecimento dos veiculos e
das medias de quilometragem por veiculo e encaminhar ao Secretario Municipal. até o décimo
quinto (15) dia do més subsequente, as ocorréncias do més anterior;

XLVI - Elaborar Cronograma Anual de Vistorias de todos os equipamentos de transporte da
frota municipal, de modo a ndo prejudicar a prestacdo dos servicos publicos;

XLVII - Autorizar a classificagdo de equipamentos de transportes como inserviveis e
recomendar a realizacéo do leil&o de equipamentos de transportes;

XLVIII - Atestar as notas fiscais de pedidos de reembolsos de despesas emergenciais,
decorrente de gastos com a frota municipal, que ndo puderam serem executados pelos meios
ordinarios de compras, lancando a referida despesa no sistema informatizado do frotas e
mantendo arquivado cdpias das notas, relatérios e cupons fiscais dos abastecimentos fornecidos
pelos servidores responsaveis pelas secretarias municipais;

XLIX - Realizar o controle dos cartdes magnéticos de abastecimentos;

L — Cadastrar veiculos e condutores no sistema proprio de frota, quando solicitado pelos
responsaveis das secretarias municipais;

L1 — Gerenciar e acompanhar o sistema de rastreamento e dispositivo de identificacdo de
condutor, provendo a distribuicéo e controle destes e programando, junto a empresa prestadora
dos servicos e dos gestores locais, 0s servicos técnicos para instalagdo e manutencdo dos
equipamentos; »
LIl - Receber denuncias ou identificar e dar ciéncia de casos de avarias ou situagdes de %"
vandalismo causado nos equipamentos e acessorios instalados nos veiculos ou, ainda, situagdes ©
relacionadas ao dispositivo de identificagdo do condutor, tomando, conforme o caso, e em 2
conjunto com os gestores locais, as medidas cabiveis; 'g
LIl — Acompanhar o canal de dentncias mantido pela empresa contratada e pela Ouvidoria &
Municipal; 2
LIV - Planejar, junto aos gestores locais, quantitativos atuais e futuros de equipamentos de
rastreamento e identificacéo; 3
LV — Receber solicitacdo de veiculos para deslocamento e examinar a disponibilidade para B
atendimento; E
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LVI - Orientar os servidores responsaveis pelo controle de combustiveis de cada secretaria
municipal, mediante Oficio Circular, sobre a utilizacdo do sistema de abastecimento, dando o
suporte necessario;

LVII - Fazer a importacéo de dados dos motoristas e veiculos para o devido cadastramento
junto ao software de abastecimento;

LVII11 - Solicitar cartdes de abastecimento junto a empresa de software;

LIX - Verificar funcionamento correto do programa junto a empresa de software, sugerindo
possiveis adequacdes, Se necessario;

LX — Cadastrar servidores responsaveis das secretarias municipais para uso do programa,
conforme o caso;

LXI - Verificar a implantagdo do software nos postos credenciados a abastecer 0s
equipamentos de transporte pertencentes a frota municipal de Canabrava do Norte;

LXIl - Providenciar o encaminhamento dos equipamentos de transporte novos a
concessionaria autorizada para revisao programada, conforme o Manual do Proprietério;
LXI111 - Realizar o cronograma de capacitagéo técnica para os condutores da frota municipal
tais como: direcdo defensiva, direcdo econdmica, legislacdo de trénsito, primeiros socorros e
mecéanica basica;

LXIV - Providenciar o registro e a regularizacdo do veiculo oficial proprio junto ao
Departamento de Transito de Mato Grosso — Detran/MT, e seu cadastro/descadastramento
junto a Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana e Transito - SMUT, para efeito de isencéo
em areas de “Zona Azul”, se houver;

LXV - Orientar e planejar as requisi¢des de uso, visando promover a reducdo dos gastos
operacionais em transporte;

LXVI — Manter sobre controle direto e central o gerenciamento das informacdes relativas ao
uso, manutencdo e demais dados relativos a frota de veiculos oficiais do municipio;

LXVII — Promover ampla divulgacédo entre condutores e usuarios sobre essa Instrucéo
Normativa, bem como os critérios referentes ao uso de veiculos ou maquinas/equipamentos
oficiais do municipio;

LXVIII - Gerenciar os custos de manutencéo e os custos de perda de producéo;

LXIX — Alimentar o sistema operacional da entidade com informacdes referentes a todos o
dados de utilizacéo dos veiculos, dos motoristas, controle de pneus, e demais dados para total
controle de informagdes a qual achar pertinente;

LXX - Definir uma politica de renovacgdo da frota e planejar a aquisicdo dos equipamentos de
transportes;

LXXIl - Gerir sobre as condicdes da frota municipal e planejar a substituicdo,
terceirizacdo/locacédo de parte ou total da mesma

LXXII - executar outras atividades correlatas ao setor que forem delegadas pelo Prefeito
Municipal.
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§ 1° Tanto a oficina mecéanica, bem como, a Coordenadoria de Borracharia -
COORD/BORRA, a Coordenadoria de Almoxarifado e Controle — COORDEALCO, a
Coordenadoria de Manutencédo e Instalagdo Elétrica — COORDELE e a Coordenadoria de Y
Manutencdo e Reparos Mecénicos - COORDEMAREME ficardo sob a responsabilidade, E
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orientacdo e supervisao, Unica e exclusivamente da Secretaria Adjunta de Transporte — SAT,
que determinara quais servicos deverao ser realizados, elegendo as suas prioridades.

§ 2°. A Secretaria Adjunta de Transporte — SAT devera manter arquivo individualizado de cada
equipamento de transporte, contendo:

| - Comprovantes de aquisicao;

Il - Registro de propriedade perante os 6rgaos oficiais de transito;

I11 - Licenciamento e seguro obrigatorio;

IV — Certificado de garantia e manual do fabricante;

V — Comprovante de reviséo (obrigatdria e preventiva);

VI — Apolice de seguro, quando existir;

VII - Contrato de locagdo, se locado;

V111 - Termos de cessdo de uso, comodato ou doagao;

IX — Termo de Responsabilidade assinado pelo motorista/operador/piloto;

X — Termo de Responsabilidade assinado pelo secretario municipal e/ou responsavel pela
guarda do bem.

8§ 3°. A Secretaria Adjunta de Transporte — SAT devera manter copias e controle informatizado
sobre a validade das CNH’s e dos demais requisitos de habilitacdo dos condutores de
equipamentos de transporte, informando:

I — O nome do condutor;

I1 - O nimero, a categoria e a data de validade da CNH;

I11 — A validade do curso especializado para condutores de escolares, conforme Cédigo de
Transito Brasileiro - CTB;

IV - A validade da avaliagdo psicol6gica para condutores de escolares;

V — Os antecedentes criminais para condutores escolares;

VI - A validade do treinamento de pratica veicular em situacdo de risco para condutores de
ambuléncias, conforme Codigo de Transito Brasileiro - CTB;

V11 - Histdrico das infracdes de transito graves e gravissimas (para condutores de escolares e
ambulancias).
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§ 4°. O gestor de frota tomara providéncias para assegurar que todo deslocamento de qualquer
veiculo oficial do 6rgdo ou entidade a que ele pertence seja registrado pelo condutor no Diario
de Bordo com, no minimo, as seguintes informacdes:

| — Identificacéo do condutor;

I - Destino, interessado (solicitante), finalidade, horario de saida e chegada;

I11 - as respectivas quilometragens de saida e chegada.

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES E DAS VEDAGOES PARA OS CONDUTORES

ANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR

Art. 23°. A conducdo dos veiculos oficiais somente podera ser realizada por ocupantes do cargo Y
de Motorista/Operador Oficial devidamente habilitado e que detenha a atribuicdo em razdo do E
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cargo ou funcéo que exerca, sendo terminantemente proibida a condugéo por pessoa estranha
ao corpo funcional, servidores ndo autorizados e que ndo estejam em servico.

§ 1° Quando houver insuficiéncia de servidores ocupantes do cargo de Motorista/Operador
Oficial, o Secretario Adjunto de Transporte poderd autorizar que servidores de outras
categorias ou contratados, servidores colaboradores e eventuais, agentes politicos, bem como
o0s voluntariados previstos na lei municipal n. 948, de 30 de setembro de 2019, que “dispde
sobre o servigo voluntario no ambito do municipio de Canabrava do Norte, e da outras
providéncias”, dirijam veiculos e operam maquinas oficiais.

§ 2°. A Carteira Nacional de Habilitacdo deverd ser compativel ao tipo de veiculo que o
condutor ira utilizar, conforme a Lei n. 9.503, de 23/09/97, a saber:

| — Categoria A: condutor de veiculo motorizado de duas ou trés rodas, com ou sem carro
lateral;

Il — Categoria B: condutor de veiculo motorizado, n&o 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;

I11 - Categoria C: condutor de veiculo motorizado utilizado em transporte de carga, cujo peso
bruto total exceda a trés mil e quinhentos quilogramas;

IV — Categoria D: condutor de veiculo motorizado utilizado no transporte de passageiros, cuja
lotagéo exceda a oito lugares, excluido o do motorista;

V - Categoria E: condutor de combinagéo de veiculos em que a unidade tratora se enquadre
nas Categorias B, C ou D e cuja unidade acoplada, reboque, semi-reboque ou articulada, tenha
seis mil quilogramas ou mais de peso bruto total, ou cuja lotacéo exceda a oito lugares, ou,
ainda, seja enquadrado na categoria trailer.

VI — Curso especializado para os servidores que atuam na funcdo de condutor de veiculos
escolares que ainda ndo possuem e, periodicamente, curso de reciclagem, em respeito ao inciso
V, do art. 138, do Codigo de Transito Brasileiro e a Resolugdo Contran n. 789/1994.

V11 - Curso para veiculos de transporte de emergéncia, ou outros cursos necessarios, conforme
0 caso.
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8§ 3°. Os condutores que irdo utilizar os equipamentos de transporte deverdo assinar Termo de
Responsabilidade para Conducéo, declarando ter ciéncia:

| — Que devem manter atualizadas a CNH e os demais requisitos de habilitac&o;

Il - Que devem zelar pelos veiculos, maquinas e equipamentos durante a sua utilizacéo;

11 - Que devem comunicar aos gestores locais de frotas e/ou a Secretaria Adjunta de =
Transporte sobre falhas mecanicas e avarias nos veiculos, maquinas e equipamentos; 'g
IV — Da possibilidade de serem responsabilizado civil, penal e administrativamente por avarias §
e multas de transito decorrentes da conducéo dos veiculos, maquinas e equipamentos. 2

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

§ 4°. A autorizagdo para dirigir/operar/pilotar veiculos/maquinas/equipamentos/motocicletas
tera validade de 1 (um) ano e sera pessoal e intransferivel.
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§ 5°. O Secretério Adjunto de Transporte podera delegar, por meio de Portaria Municipal, ao
respectivo Secretario Municipal, em que o condutor estd lotado a atribuicdo de assinar as
autorizacoes.

Art. 24°. Os servidores nomeados/contratados para exercerem o cargo de motorista/operador
deverdo encaminhar, a Secretaria Adjunta de Transporte, copia da CNH atualizada e do
documento de Identidade.

Paragrafo unico. A CNH devera ser compativel com o tipo de veiculo que o condutor ird
conduzir, conforme o Codigo Nacional de Transito.

SECAO |
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 25°. Constituem responsabilidades do condutor do veiculo:

| — Portar CNH atualizada e disponibilizar sua copia a Secretaria Adjunta de Transporte e
conforme o caso, a Geréncia de Recursos Humanos — GERERH, da Prefeitura Municipal de
Canabrava do Norte/MT. Os condutores devem ter a responsabilidade precipua de se manterem
legalmente habilitados para condugéo dos veiculos oficiais, como CNH e os demais requisitos
exigidos pela legislagdo de transito, bem como cursos especializados de condutores de
transporte escolar e de veiculos de emergéncia (ambuléncia) e, no caso de descumprimento
dessa responsabilidade, respondera nos termos da lei;

I — Manter no veiculo os documentos atualizados de controle e acompanhamento da gestdo da
frota. E obrigatorio o preenchimento do Diério de Bordo corretamente, a disposicao do usuario
no proprio equipamento de transporte, para fins de controle de utilizacdo da frota, sendo
expressamente vedado a sua rasura. O Diario de Bordo deve ser assinado com nome completo

e legivel, sendo vedadas rubricas;

I11 = No inicio da jornada de trabalho, compete ao Motorista/operador/piloto inspecionar o
veiculo/méaquina/equipamento/motocicleta, interna e externamente, fazendo vistoria do
veiculo/méaquina/equipamento/motocicleta ~ (manutencdo  operacional)  verificando,
constantemente, se 0 mesmo estd em perfeitas condi¢fes técnicas, com equipamentos e
acessorios obrigatdrios de acordo com o Codigo Nacional de Transito (extintor de incéndio,
tridngulo de seguranca, macaco, chave de roda, pneu sobressalente e cinto de seguranga), bem
como os niveis de agua da bateria (veiculos de transporte de passageiros ou de carga) e do %"
radiador, 6leo do motor, freios, pneus, rodas, luzes, limpeza do veiculo, ou qualquer outro tipo ©
de anormalidade constatada e a documentagao em ordem, bem como, a presenca do cartéo de =
abastecimento, se for a modalidade e, caso constate alguma ocorréncia, formalizar o fato 'g
conforme anexo 12 — Ficha de Comunicacdo de Defeitos e registrando no Diario de Bordo e §
comunicando ao responsavel pelo controle de frota da secretaria correspondente, para que S
sejam tomadas as providéncias cabiveis; g
IV - Zelar pelo veiculo/maquina/equipamento/motocicleta sob sua responsabilidade e 3
promover sua limpeza interna e externa, mantendo o equipamento de transporte limpo e bem B
conservado, quando estiver sob sua responsabilidade E
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V — Reportar ao gestor local qualquer anomalia, ocorréncia de trénsito ou avarias com 0
veiculo, equipamentos e acessorios instalados. Comunicar ao responsavel pelo controle de frota
da secretaria correspondente qualquer ocorréncia verificada durante o deslocamento, que ndo
esteja prevista nesta Instrugdo Normativa;
VI - Respeitar as leis de transito e as normas aplicaveis a gestdo e ao uso do veiculo oficial,
previstas nesta Instrucéo, dirigindo/operando os equipamentos de transportes de acordo com as
exigéncias do Codigo Nacional de Tréansito, sendo responsabilizado pelas infracdes porventura
cometidas;
V11 - Prestar a assisténcia necessaria em casos de acidentes, sobretudo quando houver vitimas;
V111 - Efetuar a guarda do veiculo conforme disposto nesta Instrucgao;
IX - Identificar-se na entrada e saida da Garagem Municipal, prestando as informacoes
necessarias, cumprindo o itinerario ou a programacéo estabelecida para o veiculo;
X — Observar as condi¢bes mecanicas do veiculo, a necessidade de trocas de dleo e pneus,
anotando no Diario de Bordo (anexo 11), e solicitando a manutencéo ao seu gestor local;
X1 - Conduzir defensivamente 0s equipamentos de transportes, obedecidas as suas
caracteristicas técnicas, observando-se rigorosamente as instru¢des contidas no Manual do
veiculo;
XI1 - Exigir dos passageiros 0 uso do cinto de seguranga;
X111 - Em viagens com grupos de até cinco passageiros sera concedida autorizagdo para duas
pessoas conduzirem o veiculo, de forma que haja escala para descanso;
X1V - Comunicar por escrito e de imediato, o responsavel pelo controle de frota da secretaria
correspondente, 0s casos de falta de equipamentos e acessorios obrigatorios, sinistro e qualquer
situacdo que enseja o acionamento da companhia de seguro, quando for o caso;
XV - O servidor deve estar ciente de que o bom desempenho dos equipamentos de transportes
depende da habilidade e do cuidado em sua conducdo, resultando em melhores condicdes de
conservacéo e durabilidade;
XVI - A conducéo e a utilizacdo de veiculos oficiais implicam na aceitacdo das normas
vigentes e total responsabilidade por eventuais transgressdes cometidas;
XVII - Assinar o Termo de Responsabilidade para Uso de Veiculo Oficial em Servico, para
ciéncia e arquivo em sua pasta funcional;
XVIII - Participar obrigatoriamente, quando convocado, dos cursos ofertados pela
administragéo;
XIX — Manter limpo e bem conservado o veiculo sob sua responsabilidade;
XX = Conduzir o veiculo de forma segura e econémica, de modo a evitar acelerag@es e freadas
bruscas;
XXI - Observar as orientacOes da chefia imediata quanto ao local para abastecimento e o tipo
de combustivel mais vantajoso economicamente;
XXI1 = Cumprir o itinerario/servico estabelecido na ordem de utilizacéo do veiculo;
XX - Calibrar pneus semanalmente ou quando necessario e abastecer os veiculos da frota
municipal sempre que necessario;
XXIV - 0O nivel de combustivel devera ser preservado no limite minimo de % (um quarto);
XXV - Sinalizar a area de trabalho com cones, fitas zebradas, placas de sinalizacdo, tapumes Y
ou telas de isolamento, onde o veiculo permanece, até a realiza¢do dos servicos de manutencdo E
Ou operacao dos sistemas.

AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N°
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§ 1° O condutor é responsavel por toda e qualquer informacéo inserida no terminal de
abastecimento no ato de transacéo, devendo conferir:

| — Quilometragem;

Il - Litragem abastecida;

I11 - tipo de combustivel;

IV - Valor unitario do combustivel;

V - Valor total da transacéo.

§ 2°. O condutor responsavel pelo abastecimento dever solicitar a correcdo das informacdes
incorretas antes da aprovacao da transagdo com a sua senha pessoal.

§ 3° As transacOes aprovadas com a senha do condutor sdo de total responsabilidade do
respectivo condutor, que respondera civil, penal e administrativamente por abastecimentos
indevidos, garantido o contraditorio e a ampla defesa.

SECAOII
DAS VEDAGCOES AOS CONDUTORES

Art. 26°. Fica expressamente proibido aos condutores de veiculos:

I — Assumir a dire¢do do veiculo com sintomas de embriaguez ou outro decorrente do uso de
medicag0es ou outros agentes que comprometam as habilidades ao volante;

I — Fumar no interior do veiculo;

I11 - Fazer uso do veiculo para fins particulares ou em ac¢bes que ndo tenham a ver com o
servico, bem como conduzir pessoas estranhas ao servigo ou ceder a direcéo a terceiros, exceto
com autorizagdo expressa do seu gestor local;

IV — Utilizar-se dos veiculos oficiais para permanéncia em residéncia propria ou locais
estranhos ao servico, salvo situages autorizadas expressamente pela Secretaria Adjunta de
Transporte — SAT ou nos veiculos de representacao, onde é autorizado a guarda de veiculos
oficiais em garagem residencial;

V — N&o utilizar, danificar ou impedir o correto funcionamento de quaisquer instrumentos de
identificacdo e rastreamento que haja nos veiculos;

VI — Ausentar-se e deixar o veiculo aberto e/ou com chave na ignicdo ou, ainda, manter o
veiculo em local ermo, escuro ou cuja seguranca fique comprometida;

V11 - Deixar de comunicar ao responsavel pela frota de sua Unidade ou sua chefia imediata,
sinistros de transito;

V111 -0 uso de veiculos oficiais aos sabados, domingos, feriados e em horarios noturnos, salvo
em situacOes que atendam exclusivamente a programacdo de atividades de interesse da §
Administracdo, bem como, nos casos de veiculos de urgéncia e emergéncia, seguranga ou nos S
veiculos de representacao; g
IX — O uso de veiculos oficiais em excursdes, passeios ou trabalho estranho ao Servico Pablico, 3
salvo nos casos expressamente autorizados pela Secretaria Adjunta de Transporte — SAT, 3
atendendo ao memorando de solicitacdo de uma Secretaria Municipal; E
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X = O transporte de familiares do servidor ou de pessoas estranhas ao Servigo Publico, salvo,
os veiculos de representacdo, por motivo de seguranca;

X1 = Assumir atitude inconveniente ou desrespeitosa, agindo com descompostura em relagdo
a terceiros ou envolver-se em discussdes no transito que possam denegrir a imagem da
Administracéo;

XI1 — Estacionar os veiculos sempre em locais permitidos e que ndo prejudique a imagem
6rgéo;

XII - Ingerir substancias que possam comprometer a sua atencéo e sua coordenagdo motora,
quando estiver na conducdo do veiculo, ou em atividades com as maquinas ou equipamentos
do municipio;

X1V - Transportar objetos e/ou pessoas ndo autorizadas (carona).

Art. 27°. Ao tomar conhecimento da ocorréncia do disposto no inciso I, do artigo anterior, 0
responsavel pelo condutor, devera impedir a direcdo do veiculo ao mesmo, tomando as medidas
cabiveis.

Art. 28°. O condutor que causar, dolosamente, danos ou avarias aos veiculos, bem como aos
equipamentos e acessorios instalados, estara sujeito as devidas responsabilizacOes
administrativas, civeis e criminais aplicaveis ao caso, inclusive com rela¢do a omissdo do fato.

Paragrafo unico. Aplica-se ao disposto no caput aquele que, sabendo do dano ou avaria, se
omitir de prestar informagoes.

Art. 29°. Sdo responsabilidades dos servidores autorizados a usar o cartdo magnético de
abastecimento:

| — Abastecer somente em postos credenciados;

Il — Abastecer os equipamentos de transportes da frota municipal somente por meio de cartdo
magnético;

I11 — Abastecer somente 0s combustiveis autorizados pelo secretario municipal e/ou pela
Secretaria Adjunta de Transporte — SAT,;

IV — Registrar as informac0es pertinentes ao abastecimento no Diario de Bordo e entregar ao
responsavel de controle de frota, os comprovantes de abastecimento e o cartdo magnético ao
final do dia.
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SECAO 1l
DA GERENCIA DE PATRIMONIO

Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

Art. 30°. Compete a Geréncia de Patrimonio — GEREPAT:
| — Fazer o cadastro do veiculo no sistema informatizado de controle de patriménio do
municipio discriminando suas caracteristicas fisicas.

CAPITULO VII )
DOS PROCEDIMENTOS COM RELAGAO AOS VEICULOS OFICIAIS

AYENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, 5/N°
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SECAOI
DA IDENTIFICAGAO

Art. 31°. Os veiculos oficiais deverdo:

| — Ser caracterizados com o Brasdo do Municipio e demais caracteres necessarios, conforme
modelo vigente (anexo 10);

Il — As afixacOes de adesivos nos equipamentos de transporte deveréo obedecer ao Manual de
Identificacdo Visual da Frota Municipal;

Il — Ser preferencialmente na cor branca, ressalvados casos justificados.

§ 1°. Os veiculos somente poderdo circular apos a aplicacdo do logotipo e identificacao visual,
conforme disposto nos incisos | e 1l deste artigo.

§ 2° A identificagdo é dispensavel somente nos veiculos de representagdo usados para
transporte de autoridades publicas ou naqueles utilizados em atividades que merecam relativa
discrigdo, como de seguranga publica e inteligéncia.

SECAO I
DO USO DOS EQUIPAMENTOS DE TRANSPORTES

Art. 32°. O uso dos Equipamentos de Transportes que compdem a frota do municipio é
exclusivo para a realizagdo de atividades de interesse da Administracéo, sendo vedado o uso
de carater privado.

§ 1°. Constitui excecdo a regra do caput, o uso de veiculos oficiais em situagBes de urgéncia,
emergéncia, seguranca e/ou de representacao.
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8§ 2°. A sua circulagdo so se dara apos a devida identificacdo na portaria da garagem municipal,
ou nas demais Unidades que possuam local de guarda de veiculos diversos, qualquer que seja
0 meio utilizado.

§ 3°. Nos fins de semana, feriados e pontos facultativos, a saida dos veiculos exigira autorizagéo
prévia do gestor local (chefia imediata) ou do Secretario Adjunto de Transporte, encaminhada
ao gestor da garagem municipal ou das demais Unidades que possuem local de guarda de
veiculos diversos, salvo em situaces que atendam exclusivamente a programacdo de
atividades de interesse da Administracdo, bem como, nos casos de veiculos de urgéncia e
emergéncia, seguranga ou nos veiculos de representagao.

Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

§ 4°, SituacOes emergenciais deverdo ser comunicadas pelo gestor local (chefia imediata) ao
gestor da garagem, que repassara a portaria a autorizacdo concedida.

ANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR

§ 5°. Nao é permitido o uso de veiculos oficiais em excursdes, passeios ou trabalho estranho Y

ao Servico Publico, salvo nos casos expressamente autorizados pela Secretaria Adjunta de E

Transporte — SAT, atendendo ao memorando de solicitacdo de uma Secretaria Municipal.
AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N°
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§ 6°. Ndo € permitido o transporte de familiares do servidor ou de pessoas estranhas ao Servigo
Publico, salvo, os veiculos de representacéo, por motivo de seguranca.

Art. 33°. Ndo € permitida a afixacdo de adesivos, ou 0 uso de aparelho de som, de
equipamentos/acessorios nos Equipamentos de Transportes oficiais, exceto com autorizacéo
por escrito do Secretario Municipal e/ou da Secretaria Adjunta de Transporte.

Art. 34°. Os gestores locais, em comum acordo com a Secretaria Adjunta de Transporte, nas
atribuigBes que Ihes couberem, deverdo manter informacdes que permitam melhor controle de
uso e disponibilidade dos veiculos, prevendo, no que couber:

I - Vinculo do veiculo com a Unidade;

Il - Vinculo de condutor ao veiculo;

I11 — Definic&o de rotas e localidades de atuagao;

IV - Veiculo reserva ou auxiliar, no caso de paralisagdes por manutencéo ou imprevistos;

V - Custos com manutencdo e combustiveis, além de dados que permitam comparativo de
rendimento com relagdo as horas trabalhadas ou quildmetros rodados.

Art. 35° Todos os deslocamentos dos veiculos deverdo ser registrados pelos condutores no
Diario de Bordo, sendo obrigatorio o preenchimento de todos 0s campos.

Paragrafo unico. O Responsavel pelo Controle de Frota de cada secretaria devera recolher
semanalmente os Diarios de Bordo e encaminha-los até a terca-feira da semana subsequente a
Secretaria Adjunta de Transporte.

Art. 36°. Nenhum veiculo trafegara sem a documentacéo legal e sem o perfeito funcionamento
das partes mecanica e elétrica, principalmente quanto ao freio, hodémetro ou horimetro,
sinalizacOes luminosas, conforme legislacdes e resolucdes especificas.
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SECAO Il
DA SOLICITAGAO DA TROCA, EMPRESTIMO OU CESSAO DE USO DE
QUALQUER EQUIPAMENTOS DE TRANSPORTES ENTRE OS ORGAOS
MUNICIPAL

Art. 37°. A solicitacdo de troca, empréstimo ou cessao de uso temporario de Equipamentos de
Transportes entre 0s 6rgdos e secretarias municipais, para deslocamento local ou viagens, é
possivel e deverd ser encaminhada pelo responsavel da Unidade solicitante a Secretaria
Adjunta de Transporte — SAT, por meio de Termo de Solicitacdo de Veiculo Oficial (anexo 5).

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

Paragrafo Unico. O Termo de Solicitacdo de Veiculo Oficial para viagens devera ser

encaminhado, com, no minimo, 3 (trés) dias Uteis de antecedéncia, assinada pelo responsavel

da Unidade solicitante.

| - Nas solicitacBes devera constar o motivo da solicitacdo, os beneficios publicos a serem

alcancados, data de saida e retorno, provavel horario de saida e chegada, itinerario/roteiro da
AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N°
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viagem, tempo de permanéncia no local de destino, nome do solicitante, quantidade e nome de
pessoas que irdo realizar o deslocamento, condi¢cBes especiais do empréstimo (despesas,
necessidade de disponibilidade de motorista etc.);

Il — As solicitacGes deverdo ficarem arquivadas na Secretaria Adjunta de Transporte, para
possiveis inspecoes e fiscalizagdes.

Art. 38° A Secretaria Adjunta de Transporte — SAT ao receber a solicitacdo de troca,
emprestimo ou cessdo de uso temporario de Equipamentos de Transportes entre Orgaos e
secretarias municipais, analisara os seguintes aspectos:

| — A real necessidade do deslocamento;

Il - O tipo de Equipamentos de Transportes, que possa atender o pedido;

I11 — Dentre os tipos de Equipamentos de Transportes disponiveis, qual podera melhor atender
a solicitagdo, sem causar perdas nas prestacdes de servicos publicos;

IV — A quantidade de pessoas ou 0 objeto a ser transportado

8§ 1°. Se houver disponibilidade, a Secretaria Adjunta de Transporte indicara o Equipamento de
Transporte para o atendimento da solicitagdo. Caso ndo haja Equipamento de Transporte
suficientes em disponibilidade para atender a todos os deslocamentos requeridos, serdo
priorizados 0s servigos, cujo ndo atendimento imediato, podera vir a causar riscos ou prejuizos
a Administracdo Publica Municipal.

§ 2° Diante da impossibilidade de atendimento imediato da solicitacdo, face a
indisponibilidade de Equipamento de Transporte, a Secretaria Adjunta de Transporte informara
ao requisitante a data e/ou horario em que o Equipamento de Transporte sera disponibilizado,
e caso o0 solicitante ndo possa aguardar o atendimento na data e/ou horario previstos, a
solicitacdo sera indeferida.
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§ 3°. A Secretaria Adjunta de Transporte emitira um memorando/requisicdo do Equipamento
de Transporte, diretamente ao Secretario Municipal a que pertence a frota a ser utilizada,
constando os dados do Equipamento de Transporte requisitado, 0 motivo da solicitacdo, 0s
beneficios pablicos a serem alcancados, a data de saida e retorno, o horério de saida e chegada,
itinerario/roteiro da viagem, bem como as condicOes especiais do empréstimo (despesas,
necessidade de disponibilidade de motorista etc.);

§ 4°, Havendo resisténcia, por parte da Secretaria Municipal que fornecera o Equipamento de
Transporte a Unidade Administrativa demandante podera a Secretaria Adjunta de Transporte 2
agir de forma requisitoria, retendo o equipamento de transporte e repassando ao solicitante. 'g
Essa medida, s6 podera ser revisada e alterada por deciséo direta do Chefe do Poder Executivo §
Municipal, que podera reconsiderar a decis&o. 2

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

Art. 39°. A troca, empréstimo ou cessdo de qualquer veiculo s6 sera permitida apos observada

Secretario Municipal/Superintendente da Unidade.
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SECAO IV
DA GUARDA DE VEICULOS OFICIAIS

Art. 40° Encerrado o expediente, todos os veiculos deverdo ser recolhidos a Garagem
Municipal, localizada na Avenida Antonio Bosaipo, n. 210, Bairro Centro e/ou de sua
respectiva secretaria, excetuando-se 0s casos de necessidade ou conveniéncia, devidamente
autorizada pela Secretaria Adjunta de Transporte ou em situagdes decorrentes de viagens, ou
de necessidade de servico fora do expediente normal, devidamente autorizado pela Secretaria
Adjunta de Transporte.

§ 1° Os veiculos leves da Secretaria Municipal de Saude; da Secretaria Municipal de
Administracdo, Planejamento e Financas; da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e
Habitacdo; da Secretaria Municipal de Educacéo, Esporte, Lazer, Turismo e Cultura; da
Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agricultura; da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econémico, Comércio e Trabalho; da Secretaria Municipal de
Infraestrutura, Servicos Publicos e Urbanismo; da Secretaria Municipal de Mobilidade
Urbana e Transito e Conselho Tutelar poderdo serem recolhidos na sua respectiva sede da
Secretaria.

8§ 2°. Os veiculos de representacdo, em decorréncia da obrigacdo constante de representacao
oficial, pela natureza do cargo ou funcéo podera ter a sua guarda de veiculos oficiais em
garagem residencial.

§ 3°. Conforme a peculiaridade do servico, quando os veiculos que necessitarem pernoitar fora
dos locais de guarda, como no caso de plantdes, rondas ou outras situagdes, cabera ao condutor
averiguar as condicOes de seguranca do local e decidir, em conjunto com o gestor local (chefia
imediata), sobre a estada ou ndo do mesmo no local.
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Art. 41°. A entrada ou permanéncia na garagem municipal € restrita aos carros oficiais, sendo
necessaria a autorizacdo da Secretaria Adjunta de Transporte para a permanéncia de veiculos
particulares, desde que a motivacdo esteja relacionada ao servico e ndo haja local de
estacionamento nas proximidades.

a4
Art. 42° Nos demais locais autorizados, em comum acordo entre 0s gestores, sempre que %"
possivel, devera ser delimitada area especifica para guarda dos veiculos oficiais ali ©
estacionados, ficando, esses veiculos, sujeitos as normas locais.

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

Paragrafo unico. A guarda de veiculos conforme definida no caput ndo isenta o gestor local
pelo controle de inicio ou fim de jornada, deslocamentos e programa de trabalho.

Art. 43°. Conforme o tipo de servigo disponivel na portaria dos locais de guarda de veiculos
oficiais, as seguintes situacdes devem ser observadas: y
| - O servidor em servico s podera liberar o veiculo ap6s a devida identificacdo, ressalvando- E
se emergéncias de ambulancias;

AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N°
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I — O servidor s6 podera deixar o posto nos intervalos previstos ou com autoriza¢do do gestor
dos locais de guarda de veiculos oficiais sendo, em qualquer das situacdes, providenciado um
substituto;

I11 —Quando do uso de sistema eletrdnico ou tecnologia similar, devera ser informado ao gestor
dos locais de guarda de veiculos oficiais, pelo condutor ou funcionario da portaria, qualquer
anormalidade que tenha prejudicado o registro de entrada ou saida.

SECAO V )
DO LICENCIAMENTO E DO SEGURO DOS VEICULOS OFICIAIS

Art. 44°. O licenciamento e as apolices de seguros dos Equipamentos de Transportes seréo
centralizados na Secretaria Adjunta de Transporte, que mantera registro cronoldgico das datas
de vencimentos e controle sistematico sobre tais registros.

§ 1°. Cabera a Secretaria Adjunta de Transporte realizar os procedimentos para obtencéo do
Certificado de Registro e Licenciamento do Veiculo (CRLV) inicial ou anual, conforme
documentos e procedimentos requeridos.

§ 2°. As copias dos documentos dos Equipamentos de Transportes ficardo arquivadas na
Secretaria Adjunta de Transporte, para fins de controle.

Art. 45°. A Secretaria Municipal podera contratar seguro para seus veiculos, mantendo o cartéo
de seguro no veiculo, para os casos de necessidade.

Art. 46°. O pagamento da franquia de seguro sera custeado em primeiro momento pelo
Municipio, que devera instaurar procedimento administrativo e, constatado dolo ou culpa do
condutor ou um terceiro, adotara providéncias para o ressarcimento dos valores pagos, evitando
dano ao erario.
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SECAO VI
DAS CHAVES DOS EQUIPAMENTOS DE TRANSPORTES

Art. 47° As chaves reservas de todos os Equipamentos de Transportes ficardo sob a
responsabilidade da Secretaria Adjunta de Transporte, podendo ser retiradas com autorizagéo %"
por escrito do Secretario Municipal, em caso de necessidade, devendo ser devolvidas @
imediatamente ap0s 0 uso.

Art. 48°. Ap6s a utilizacdo dos Equipamentos de Transportes, todas as chaves deverdo seren
entregues na guarita da garagem de guarda dos veiculos, ficando terminantemente proibida g
apropriacdo da chave.

Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

SECAO VII )
DO REMANEJAMENTO E DA ALIENACAO
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Art. 49°. Cabera ao Secretario Municipal definir pelo remanejamento ou alienacéo dos veiculos
0ciosos, veiculo paralisado, veiculo sem condices de uso, veiculo antiecondémico, ouvindo em
ambos 0s casos, a Secretaria Adjunta de Transporte.

I - Veiculo ocioso: aquele que, embora em condicdes de uso, esteja subutilizado;

Il - Veiculo paralisado: aquele sem registro de atendimento, abastecimento ou manutencédo
pelo periodo de trinta dias;

I11 - Veiculo sem condicOes de uso: aquele que ndo esteja apto a circulagdo em vias publicas;
IV - Veiculo antiecondmico: aquele cuja relacdo custo x beneficio ndo se mostre vantajosa ao
Municipio.

Art. 50°. Em qualquer das situagdes previstas no artigo anterior, os procedimentos deverdo
seguir normas estabelecidas pelo setor de patrimonio ou afim.

CAPITULO VIII
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 51° S&o obrigatdrios os langamentos dos dados no sistema de processamento eletrénico
de dados com o objetivo de aprimorar o controle interno e o envio das informagdes por meio
do Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — APLIC do TCE/MT.

Art. 52° Todos os gastos com veiculos serdo lancados individualmente e arquivados na
Secretaria Adjunta de Transporte.

_ SECAO| )
DA PROGRAMAGAO DE GASTOS E AQUISICOES

Art. 53° A aquisi¢do de Equipamentos de Transportes oficiais, devera ser obrigatoriamente
acompanhada pela Secretaria Adjunta de Transporte, com vistas as especificacOes técnicas de
acordo com cada necessidade. A solicitacdo devera ser entregue em tempo habil para ser
incluida na programacéo de aquisicdo de veiculos para os préximos exercicios.
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§ 1° A programacdo devera ser baseada na demanda de servicos, consideradas as agdes
definidas nos programas constantes do Plano Plurianual e no Anexo de Prioridades e Metas da
Lei de Diretrizes Orcamentérias, com apresentacéo de justificativas e detalhes suficientes para >
permitir a avaliacdo da necessidade de novas aquisi¢des.

§ 2°. E da responsabilidade da Secretaria Adjunta de Transporte, a analise das demandas de
utilizacdo de Equipamentos de Transportes, apresentadas pelas diversas Secretarias §
Municipais, e a definicdo sobre novas aquisicdes, que serdo encaminhadas a Geréncia de S
Expediente e Servico — GERES ou na sua auséncia ao Analista de LicitagGes e Elaboragdes de &
Contratos - ANALEC, para fins de programacao.

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

<

z

3
Art. 54°, A renovacao parcial ou total da frota de veiculos podera ser efetivada periodicamente, E
em razao dos custos decorrentes do uso prolongado, desgaste prematuro e manuteng¢éo onerosa
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ou do obsoletismo decorrente dos avangos tecnolégicos, bem como em razdo de se promover
a padronizacdo com vistas a minimizagdo dos custos de manutencéo.

§ 1°. A autorizagdo para aquisicéo de veiculos fica condicionada as justificativas da necessidade
em face da demanda dos servicos, da dotacdo orcamentaria correspondente, do custo, do tipo e
da caracteristica do veiculo a ser adquirido.

8§ 2° No pedido de autorizacéo devera constar a discriminacdo do Equipamento de Transporte
a ser substituido, informacdes sobre o0s servicos que se presta, data de aquisicéo e estado de
conservagao.

§ 3°. Os Equipamentos de Transportes que forem considerados inserviveis deverdo ter o Termo
de Vistoria elaborado pela Coordenadoria de Manutencdo e Reparos Mecénicos -
COORDEMAREME e relatério detalhado da Secretaria Adjunta de Transporte com fotos e
historico de uso do veiculo, e devera ser ratificado pelo Secretario Municipal.

§ 4°. Os Equipamentos de Transportes que forem encaminhados para leildo deveréo ter o Termo
de Vistoria elaborado pela Coordenadoria de Manutencdo e Reparos Mecénicos -
COORDEMAREME e relatério detalhado da Secretaria Adjunta de Transporte com fotos e
historico de uso do veiculo, e devera ser ratificado pelo Secretario Municipal.

8 5°% No caso de Equipamentos de Transportes leiloados, a Geréncia de Patriménio -
GEREPAT devera encaminhar uma cépia da documentacao de transferéncia do veiculo no
prazo de 5 (cinco) dias Uteis a Secretaria Adjunta de Transportes, para fins de arquivo.

Art. 55°. Cabe a Secretaria Adjunta de Transporte, em consonancia com a Secretaria Municipal
respectiva, a elaboracdo das programacdes de aquisicdo de combustiveis, pecas, pneus,
equipamentos de transportes, insumos, assim como, das contratacbes de servicos de
manutencdo preventivas e corretivas, com encaminhamento do Documento de Formalizacéo
de Demanda - DOD a Geréncia de Expediente e Servico — GERES ou na sua auséncia ao
Analista de LicitacOes e Elaboracfes de Contratos - ANALEC.
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§ 1°. Cabe a todos os Secretarios Municipais, encaminhar a Geréncia de Gestdo de Frotase .
Contratos, as solicitaces e informacdes relativas as programacfes mencionadas no caput até %"
0 dia 30 de junho do ano de elaboragao do PAC, os setores requisitantes deverdo incluir, no  ©
sistema proprio, ou via memorando, acompanhadas das informagdes constantes no art. 36°, 2
do decreto municipal n. 1.147, de 28 de margo de 2023, que “regulamenta a aplicagéo da lei 'g
n. 14.133/2021, que dispde sobre a sistematica de licitacdes e contratos administrativos, no &
ambito do poder executivo do municipio de Canabrava do Norte — MT e da outras 2
providéncias”, as contratacdes que pretendem realizar ou prorrogar, no exercicio subsequente &
referentes aos Equipamentos de Transportes mantidos sob sua guarda e encaminhar a 2
Geréncia de Expediente e Servico - GERES. 3

9
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Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse
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§ 2°. Durante o periodo de 1° de julho a 16 de agosto do ano de elaboragéo do PAC, a Geréncia
de Expediente e Servico - GERES devera analisar as demandas encaminhadas pelos setores
requisitantes, consoante disposto no art. 37°, e, se de acordo, envia-las para aprovacdo da
autoridade méxima do 6rgédo ou entidade ao qual integra ou a quem esta delegar.

§ 3°. Até o dia 30 de agosto do ano de sua elaboracdo, 0 PAC devera ser aprovado pela
autoridade maxima de que trata o caput.

Art. 56° Havendo imperiosa necessidade em firmar contratos de locacdo de veiculos, a
responsabilidade pela fiscalizagdo dos referidos contratos, recai sob o fiscal designado, sob a
orientagdo e supervisdo da Secretaria Adjunta de Transporte.

) ~ SECAON X
MANUTENCAO ELETRICA, ELETRONICA E MECANICA

Art. 57°. As manutencdes dos veiculos oficiais subdividem-se em preventivas ou corretivas:

I — A manutencéo preventiva devera ser programada pela Secretaria Adjunta de Transporte e
acompanhada pelo gestor local da Unidade, considerando o manual do fabricante,
periodicidade, o tipo de utilizacdo e a intensidade de uso do veiculo oficial,

Il — A manutencdo corretiva sera providenciada pela Secretaria Adjunta de Transporte e
acompanhada pelo gestor local tdo logo tome conhecimento da sua necessidade.

§ 1°. A Secretaria Adjunta de Transporte comunicard a necessidade de manutengdo preventiva
ao setor de vinculo do veiculo, indicando o tempo previsto e o veiculo substituto, se houver.

§ 2°. O condutor devera informar a Secretaria Adjunta de Transporte ou ao gestor local a
necessidade de manutencdo corretiva, através do Diario de Bordo (anexo 11).
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Art. 58°. O servico de manutencao preventiva sera realizado na Coordenadoria de Manutencéo
e Reparos Mecanicos - COORDEMAREME e sera baseado no conceito hard time, ou seja, a
troca do componente é determinada pela vida Gtil do produto definido pelo fabricante, tendo
como controle, para os veiculos usados, a quilometragem:

| — Troca de 6leo do motor devera ser realizada a cada 5.000 e 10.000 quilémetros rodados ,
para os veiculos flex (gasolina/alcool) e diesel, respectivamente;

Il — Troca dos filtros de 6leo e de ar devera ser realizada a cada 10.000 e 20.000 quilémetros
rodados para os veiculos flex (gasolina/alcool) e diesel, respectivamente.

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

§ 1°. Dependendo do local de utilizac&o do veiculo (cidade, estrada, campo etc.) e dos habitos
dos condutores, entre outras variantes, a quilometragem pré-determinada para as trocas citadas <
poderd ser diferenciada, ficando sob a responsabilidade da Secretaria Adjunta de Transporte, &
mediante justificativa, a observacéo de tais fatores.
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8§ 2°. A Secretaria Adjunta de Transporte, juntamente com os gestores locais deverdo monitorar
diariamente a quilometragem de cada veiculo/maquina/motocilcetas, com o objetivo de realizar
a manutencao preventiva.

§ 3°. Para os equipamentos de transporte novos, a manutencéo preventiva atenderd o Manual
do Fabricante e realizar-se-a na concessionaria autorizada.

Art. 59°. A manutencdo corretiva sera executada quando o equipamento do transporte
apresentar defeito, ao utilizar os equipamentos de transportes, 0s condutores devem executar a
sequéncia constante na Ficha de Controle Mensal do Veiculo, caso encontre algum problema,
preencher a Ficha de Comunicagdo de Defeitos e protocolar na Secretaria Adjunta de
Transporte, para as devidas providéncias.

Paragrafo unico. Para simplificar a comunicacdo de defeitos é imprescindivel deixar uma
Ficha de Comunicagdo de Defeitos junto com o Diario de Bordo e substitui-lo assim que
utilizado.

Art. 60°. Tendo a Secretaria Adjunta de Transporte ou o gestor local recebido solicitacdo de
manutencdo do veiculo, este serd encaminhado & Coordenadoria de Manutencéo e Reparos
Mecénicos - COORDEMAREME ou & empresa contratada para avaliacdo e emisséo de
orgamento, que emitira a planilha or¢camentéria, discriminando pegas e servigos, que devera ser
na anexada da solicitacéo.

§ 1°. Quando se tratar de servicos, a planilha devera discriminar detalhadamente a manutengéo
a ser realizada, sendo vedado o0 uso de termos genéricos.

§ 2°. Todas as planilhas orgamentarias encaminhadas pelas oficinas deverdo ser avaliadas pelo
mecanico municipal para conferéncia de valores, e repassadas a Secretaria Adjunta de
Transporte, para autoriza¢do do orcamento.
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§ 3°. A Secretaria Adjunta de Transporte dara ciéncia, formalmente, ao setor de vinculo do
veiculo e ao motorista que solicitou a manutencdo das pecas/servigos autorizados.

a4
Art. 61°. Sempre que possivel, a manutencéao dos veiculos podera ser realizada, pela equipe da %"
oficina municipal, através da Coordenadoria de Manutencdo e Reparos Mecanicos — @
COORDEMAREME:

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

§ 1°. Para os veiculos usados, sempre que possivel, havendo capacidade técnica e operacional,
a manutencdo devera ser executada na Coordenadoria de Manutencdo e Reparos Mecanicos — £
COORDEMAREME e quando necessario, em oficinas terceirizadas com expressa anuéncia da &
Secretaria Adjunta de Transporte.

<

z

3
§ 2° Para os veiculos novos, a manutencdo devera ser executada nas concessionérias§
autorizadas pelo fabricante.

AYENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, 5/N°
VILA SAO JOAO - CANABRAYA DO NORTE - MT
CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152
GABINETE@CANABRAVADONORTE.ORG
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PREFEITURA DE
CANABRAVA

DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.

§ 3°. Para o veiculo em viagem, as manutengdes corretivas necessarias, desde que devidamente
autorizadas pela Secretaria Adjunta de Transporte, poderdo ocorrer em oficinas especializadas,
em que o condutor devera solicitar a Nota Fiscal em nome do Municipio de Canabrava do
Norte, com seu respectivo CNPJ n. 37.465.200/0001-20, especificando-se 0s servigos
realizados, as pecas empregadas, 0 numero da placa do veiculo e a quilometragem, emitindo-
se uma nota fiscal paras as pecas e outra nota fiscal pela méo de obra do servico realizado.

8 4°. As solicitacdes de compras e servigos de manutengéo preventiva e/ou corretiva devem ser
realizadas por meio de Ordem de Servico, devidamente assinada pelo mecénico requisitante e
entregue ao responsavel pela Secretaria Adjunta de Transporte ou na Coordenadoria de
Almoxarifado e Controle - COORDEALCO, acompanhado do "servico e pedido de compras
oficina”, devidamente assinada (pelo mecénico requisitante), para os procedimentos de
aquisi¢do/contratacao.

Art. 62°. No caso de avarias ou conforme o custo, relatorio complementar podera ser solicitado,
para fins de apurag&o.

Art. 63°. O Municipio poderd, a qualquer tempo, requerer informagdes adicionais e
justificativas nos casos de duvida sobre pecas ou servicos orgados pela empresa.

SECAO 1l
DO ABASTECIMENTO

Art. 64°. Conforme a contratacdo vigente, o abastecimento podera se dar, ndo excluindo outros
meios e tecnologias passiveis de implementagdo:

I — Em posto licitado, via requisi¢do fornecida pela empresa para preenchimento e assinatura
pelo gestor local responsavel, excetuando-se os casos de impossibilidade da emisséo desta, em
situacOes de viagem ou emergenciais; ou

Il - Em postos credenciados junto a empresa de gestdo de combustiveis licitada, via cartdo
para abastecimento, dentro ou fora do Municipio.
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§ 1°. O abastecimento podera ocorrer, preferencialmente, no inicio ou término de cada jornada,
conforme a necessidade e a programagdo do servigo, devendo ser observado, em qualquer
situacao, o nivel de combustivel, para que ndo falte para o caso de turnos sequenciais.

§ 2°. Quando o0 abastecimento se der por requisi¢do, os veiculos destinados ou autorizados para
viagens cuja previsdo de abastecimento se mostre insuficiente, poderdo ser abastecidos fora do
Municipio, devendo, neste caso, ser seguida a norma especifica, inclusive com a devida
prestacdo de contas dos recursos destinados a este fim.

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

ANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR

§ 3° No caso dos veiculos bicombustiveis, a escolha por etanol ou gasolina deve ser analisada Y
na relacédo custo x beneficio, conforme definido entre Secretaria Adjunta de Transporte, gestor E
local e condutor.

AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N°
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PREFEITURA DE
CANABRAVA

DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.

Art. 65° Caberé a Secretaria Adjunta de Transporte, repassar aos Secretarios Municipais a
informacdo referente a estimativa de quantitativo de combustiveis para compor o devido
processo licitatorio.

Art. 66°. A gestdo de combustiveis, manutengdes e demais insumos devera seguir, além do
previsto em documentacdo do edital de licitacdo, as rotinas relacionadas descritas no Roteiro
2, do Apéndice I1.

Art. 67°. Caberd ao Secretario Adjunto de Transporte manter controle sobre o consumo de
combustiveis dos equipamentos de transporte da frota municipal, através da emissdo de
relatorios de consumo do Mddulo de Frotas, a fim de verificar qualquer irregularidade.

Paragrafo unico. O Secretario Adjunto de Transporte tomara as medidas cabiveis quando
constatado qualquer irregularidade, conforme caput deste artigo.

Art. 68°. O abastecimento apenas poderd ser realizado diretamente no veiculo a que se destina,
sendo vedado o0 uso de galBes e containers, com exce¢do dos casos devidamente justificados e
autorizados pela Secretaria Adjunta de Transporte, no sentido de abastecimento de
equipamentos de transporte em local diverso da sede, como Distrito de Primavera do Fontoura
e zona rural, bem como de motosserras, rogadeiras e outras maquinas e equipamentos que néo
possuem cartdo de abastecimento proprio, devendo nestes casos, manter se o controle via
planilha em papel (anexo 21).

Subsecéo |
Do Ponto de Abastecimento
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Art. 69°. Cada veiculo possuira um codigo de identificacdo e seu abastecimento sera realizado
no ponto de abastecimento, mediante requisi¢cdo, autorizado pela Secretaria Adjunta de
Transporte ou mediante cartdo magnético para abastecimento.

§ 1° Os blocos de requisicdo de abastecimento deverdo ser utilizados de acordo com a
sequéncia numérica, sendo obrigatorio o preenchimento de todos os campos:

| - Placa ou prefixo do veiculo/méaquina;

I - A quilometragem ou hora atual do veiculo/maquing;

I11 - Quantidade de litros depositada no tanque;

IV - Data do abastecimento;

V - Horério do abastecimento;

V1 - Identificacdo do responsavel pelo abastecimento, quando o combustivel provier do ponto
de abastecimento;

V11 - A assinatura do usuario/motorista.

§ 2°. Na Modalidade de licitacdo direta, com posto unico licitado, deve-se seguir as seguintes
etapas:

| - Emissdo da Requisigéo, excetuando-se casos de inviabilidade justificados;

AYENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, 5/N°
VILA SAO JOAO - CANABRAYA DO NORTE - MT
CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152
GABINETE@CANABRAVADONORTE.ORG

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse
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PREFEITURA DE
CANABRAVA

DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.

I - Condutor se dirige ao posto, conforme horéario determinado para abastecimento;

Il — Condutor fornece os dados solicitados, de identificacdo e hodémetro, acompanha o
abastecimento na bomba, assina e confere as informacdes no cupom;

IV — Posto encaminha a Secretaria Adjunta de Transporte a Nota Fiscal acompanhado das
requisicOes e cupons assinados no fechamento semanal;

V - Envio da documentacdo ao setor de pagamento (via digital) e arquiva a documentacéo
fisica, na Secretaria Adjunta de Transporte;

VI - Arquivo dos documentos gerados no processo é langado no Sistema do Frotas;

V11 - Secretario Adjunto de Transporte com base nos dados langados no Sistema, verifica o
consumo dos veiculos e evolucéo das despesas, e emite relatorios de controle da frota.

§ 3° E vedado o abastecimento de veiculo particular com combustivel do Ponto de
Abastecimento.

8 4°, Fica sob a responsabilidade da Secretaria Adjunta de Transporte 0 monitoramento das
requisicdes, o langamento no sistema informatizado de forma tempestiva para emisséo de
relatorios gerenciais, de modo a evidenciar:

I - Consumo mensal (litros/més) por veiculo e total da frota;

I1 - Consumo por quilometro rodado (litros/km) por veiculo;

I11 = Consumo por hora de trabalho (litros/horas) por veiculo;

IV — Consumo medio por tipo de veiculo;

V — Histdrico de consumo por veiculo;

VI — Consumo médio de combustivel por condutor.

Subsecdo 11
Da Rede de Postos Credenciados
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Art. 70°. A Administragdo Publica Municipal autorizara os abastecimentos através de cartdes
magnéticos individuais por equipamento de transporte, mediante locacdo/aquisicéo de software
adequado para gestdo do consumo.

Art. 71° O servidor Responsavel pela Secretaria Adjunta de Transporte solicitard o
cadastramento de cada veiculo/motorista das secretarias municipais, para fins de utilizacdo de
cartdo magnético para abastecimento.

§ 1°. Compete a cada Secretario Municipal designar servidor responsavel por acompanhar e
controlar o abastecimento de veiculos de sua secretaria em postos credenciados, e na sua 'g
auséncia, essa competéncia recai sobre o proprio secretario municipal.

Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

§ 2°. O servidor Responsavel de Controle de Frota das secretarias municipais devera realizar
cadastro junto a Secretaria Adjunta de Transporte, contendo:

| — Nome completo;

Il — Secretaria de Lotacéo;

I11 = Ndmero de matricula;
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PREFEITURA DE
CANABRAVA

DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.

IV — Endereco residencial completo;
V — NUmero de Telefone - celular e fixo;
V1 - E-mail funcional.

§ 3°. O Gestor Local Responsavel de Controle de Frota das secretarias municipais devera enviar
0 cadastro dos servidores autorizados a usar o cartdo magnético junto a Secretaria Adjunta de
Transporte, contendo:

I - Nome completo;

Il - RG e CPF;

I11 - Secretaria de Lotag&o;

IV — NUmero de matricula;

V — Endereco residencial completo;

VI — NUmero de Telefone - celular e fixo;

V11 — E-mail funcional;

V111 - Ndmero de CNH, categoria e validade.

§ 49, O servidor Responsavel de Controle de Frota das secretarias municipais devera enviar o
cadastro dos equipamentos de transportes junto a Secretaria Adjunta de Transporte:

I — NUmero de Patrimonio;

I1 - Dados do Veiculo (cor, espécie/tipo, marca/modelo);

I11 = Ano - Fabricagdo/Modelo;

IV - Chassi;
V - RENAVAM;
VI - Placa;

VI - Tipo de combustivel,
V111 - Capacidade do tanque;
I X — Secretaria de Locacéo;
X — Média de consumo.
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Art. 72°. O cartdo magnético sera entregue pela Secretaria Adjunta de Transporte, ao servidor
Responsavel de Controle de Frota ou na sua auséncia, ao proprio secretario da pasta, de cada
secretaria, mediante protocolo e assinatura do Termo de Responsabilidade para Uso do Cartdo
Magnético para Abastecimento de Combustivel.

Paragrafo unico. O servidor Responsavel de Controle de Frota das secretarias municipais
repassara os cartbes magnéticos aos servidores/motoristas, também, mediante protocolo e
assinatura do Termo de Responsabilidade para Uso do Cartdo Magnético para Abastecimento
de Combustivel.

Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

Art. 73° Na Modalidade de Gestdo por Empresa, via gerenciamento por cartdo de
abastecimento, segue-se as seguintes formas e niveis de controle:

| — O abastecimento se dara em postos credenciados com o fornecimento, pela empresa Y
contratada, de parametros, dados e relatérios que possibilitem a administracao e o controle do ;
abastecimento dos veiculos integrado a cartdo de pagamento;

AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N°

ANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR
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PREFEITURA DE
CANABRAVA

DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.

Il — O Sistema devera registrar a cada abastecimento, via web e em tempo real, as seguintes
informacdes:

a) ldentificacdo do veiculo e equipamento com, no minimo, placa, modelo, ano, e vinculo com
a Contratante (proprio/locado);

b) Identificacdo do condutor contendo, no minimo, nome e matricula;

c) Tipo e quantidade de combustivel,

d) Analise de consumo de combustivel por veiculo e condutor, histdrico dos abastecimentos e
de quilometragem da frota de veiculos;

e) Desvio de hoddémetro e consumo parametrizados por veiculo;

f) Evolucéo mensal de despesas da frota.

Art. 74°. O Gestor Local, servidor Responsavel de Controle de Frota de cada secretaria
municipal devera entregar a Secretaria Adjunta de Transporte copia da Ordem de Fornecimento
- OF de combustiveis e/ou as Notas Fiscais de combustiveis e pecas, quando por qualquer
motivo, ndo for possivel usar o Cartdo Magnético, para langamento da despesa no Sistema de
Gerenciamento do Frotas. Neste caso, deve o fiscal de contrato designado ou na sua auséncia
0 Secretério Adjunto de Transporte atesta-la.

Art. 75°. A Secretaria Adjunta de Transporte informara junto ao sistema de controle o nimero
da requisi¢do, através do qual, o saldo de litragem/combustivel fica liberado a serem realizadas
por cada secretaria municipal.

Art. 76°. Cabera aos condutores dos equipamentos de transporte da frota municipal, apresentar
0 cartdo magnético ao atendente do posto autorizado antes de realizar o abastecimento, com o
fim de verificar a existéncia de saldo suficiente.

§ 1°. Caberd aos servidores/motoristas solicitar ao atendente do posto que se faga constar no
cupom ou nota fiscal de abastecimento, além da identificacdo do veiculo inserida no cartdo
magnético, a quilometragem atual do veiculo, e ap6s conferéncia dos dados no cupom ou nota
fiscal assinarem o mesmo de forma legivel com nimero do RG ou CPF.

w
©
fo.
=1
D
©
=
n
19}
©
(9]
©
—
©
2
©
>
©
fo.
©
a
o
e}
i
o
©

§ 2°. Para os abastecimentos dos equipamentos de transportes, os hodémetros ou horimetros
devem estar em perfeitas condi¢fes de funcionamento, caso contrario, o abastecimento .
ocorrerd somente com autorizacdo expressa do Secretario Municipal responsavel pelo%"
equipamento de transporte, acompanhada de justificativa e prazo para conserto, devendo a ©
autorizacao ser arquivada junto ao cupom ou nota fiscal.

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

§ 3°. Apos o abastecimento, o servidor/motorista recebera do posto o cupom fiscal e/ou o ticket
do cartdo magnético, contendo:

| - Identificacdo do posto credenciado;

Il - Identificacdo Secretaria Municipal;

I11 - Cédigo de autorizacao;

IV - Cdédigo do credor;

V - N° do cartdo;
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PREFEITURA DE

CANABRAVA
DO NORTE
GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE,
VI - Veiculo;
VII - Placa;
VI - Km atual;
IX - Motorista;

X - Combustivel;

XI - Data e horg;

XII - Quantidade abastecida;
X111 - Saldo atual;

XIV - Assinatura do motorista.

8 4°. O cupom fiscal e/ou o ticket do cartdo magnético, apos serem langadas as informagdes no
Diario de Bordo, deverdo ser entregues ao servidor responsavel de cada secretaria municipal
pelo controle de combustivel, no mesmo dia do abastecimento, ndo sendo possivel, no primeiro
dia atil subsequente.

§ 5° Quando em viagem, o cupom fiscal e/ou o ticket do cartdo magnético deverdo ser
entregues ao servidor da secretaria responsavel pelo controle de frota, no primeiro dia util
subsequente ao retorno para 0 municipio de Canabrava do Norte.

8§ 6°. O servidor responsavel pelo controle de frota de cada secretaria municipal devera toda
terca-feira entregar de forma organizada, os diarios de bordo, os cupons fiscais e os tickets dos
cartdes magneticos para a Secretaria Adjunta de Transporte para conferéncia e arquivamento.

Art. 77°. No software deverdo estar registradas as seguintes informacoes:
| — Data do abastecimento;

I - Placa do veiculo;

I11 = NUmero do cartdo magnético;

IV — Quantidade de litros abastecidos;

V - Tipo de Combustivel;

V1 - Posto de Abastecimento;

VII - Quilometragem do abastecimento atual;

V111 - Secretaria Municipal/Fundo Especial Especifico;

I X — Servidor/motorista responsavel pela utilizagéo.
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§ 1°. Cada despesa devera ser alocada em sua respectiva dotagdo orcamentaria e fontes de
recursos.

Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

§ 2°. Os documentos comprobatorios das despesas realizadas com recursos orgcamentarios e
financeiros vinculados a Fundos Especiais Especificos ou fonte de recurso, a exemplo de notas £
de empenho, notas fiscais e recibos, devem ser emitidos em nome e com 0 CPNJ do ente g
instituidor.

<
z
3
Art. 78°. Deverdo ser realizados controles que visem posicionar o consumo diario e mensal por ;
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equipamento de transporte, o consumo diario e mensal por Secretaria Municipal, por tipo de
combustivel e a média de consumo por equipamento de transporte.

Paragrafo Unico. Até o décimo dia (til do més seguinte, o Secretario Adjunto de Transporte
emitira o relatorio citado no caput, deste artigo e dara ciéncia ao Secretario Municipal, da sua
respectiva pasta, bem como, saldo orcamentario existente, para futuras aquisi¢oes de pecas e
servicos e materiais de consumo, inclusive combustiveis.

Art. 79°. A Secretaria Adjunta de Transporte mantera arquivo organizado, por ordem de data,
dos comprovantes de abastecimento, para consulta das Secretarias e dos orgaos de Controle
Interno e Externo.

Art. 80° O responsavel de cada secretaria municipal ficard responsavel por receber a Nota
fiscal para processamento dos abastecimentos e outras despesas, devendo remeter
imediatamente a Secretaria Adjunta de Transporte para conferéncia e atesto, conforme o caso.

Art. 81°. Ao receber a Nota Fiscal do Posto credenciado, o responsavel pela Secretaria Adjunta
de Transporte devera confrontar a quantidade de litros a serem pagos pela Nota Fiscal, com o
consumo realizado pela Secretaria através dos cupons fiscais e/ou relatorios sintetizados, bem
como, com os diarios de bordo preenchidos.

Art. 82°. Compete a Secretaria Adjunta de Transporte, apos conferéncia, atestar a Nota Fiscal
anexada a Relatdrios de Consumo (data, placa, quantidade de litros, tipo de combustivel, Km
ou hora inicial e final), podendo ser o prdprio diario de bordo, sendo igualmente atestada pelos
fiscais de contratos, se houver.

Paragrafo Unico. Uma cépia da Nota Fiscal e do Relatdrio de Consumo devera ser arquivada
na Secretaria Adjunta de Transporte, que apos realizar a conferéncia, alimentara o sistema de
gestdo de combustivel e arquivara posteriormente de forma organizada.
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Art. 83°. O relatdrio ou diario de bordo contendo as informaces citadas é obrigatério para
comprovagcao do consumo de combustivel pela frota do Municipio de Canabrava do Norte, sem
0 qual a despesa ndo podera ser liquidada e paga.

Art. 84° Caso o Secretario Adjunto de Transporte e os servidores/condutores, agirem em
desacordo com os ditames contidos nesta Instru¢do Normativa, podera ser exonerado, se for 2
servidor contratado ou comissionado e/ou serd aberto Procedimento Administrativo Disciplinar 'g
(PAD), se for servidor ocupante de cargo efetivo, em desfavor do agente visando obter 0 §
ressarcimento dos valores ao erario de forma compulsdria, além de responder civel e 2

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

penalmente pelos atos praticados. g
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) SEGAO IV g

AQUISICAO E CONTROLE DE PNEUS, OLEO LUBRIFICANTE E OUTROS §
INSUMOS
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Art. 85°. Cabera a Secretaria Adjunta de Transporte, em parceria com o gestor local informar
0 quantitativo de pneus, dleo lubrificante ou outros insumos necessarios aos veiculos e
maquinarios, para compor o devido processo licitatorio.

Art. 86° O gestor local devera acompanhar o quantitativo dos insumos, repondo-0s com a
antecedéncia necessaria, evitando-se interrupcdes ou condi¢Oes inadequadas ou inseguras dos
veiculos.

Art. 87°. Em todo veiculo da frota devera ser fixado em sua parte interior do vidro dianteiro,
plagueta de controle de 6leo de motor e filtro de 6leo, constando os dados da Ultima e da
proxima troca.

Art. 88°. Cabera ao Secretario Adjunto de Transporte e ao gestor local manter controle sobre
a realizacdo de manutengdo nos veiculos sob responsabilidade de sua Unidade, atraves da
emissdo de relatorios de consumo do Mddulo de Frotas, a fim de verificar qualquer
irregularidade.

Paragrafo unico. O secretario adjunto de transporte tomard as medidas cabiveis quando
constatado qualquer irregularidade, conforme caput deste artigo.

Subsecéo |
Do Controle de Pneumaticos

Art. 89°. A Secretaria Adjunta de Transporte devera realizar quando na aquisi¢do dos pneus,
marcagdao a fogo de forma prévia a sua montagem nos veiculos.
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Art. 90°. A finalidade da marcacdo é contribuir para a seguranca da frota, propiciar a
mensuracdo do desempenho operacional dos pneus e prevenir desvios, furtos e remocoes
indevidas dos mesmos.

Art. 91°. A marcacdo a fogo € realizada através de um aparelho que possibilita a numeracédo
dos pneus, o qual passara a ter uma identificacao fisica.

Art. 92°. Quando o pneu adquirido for recebido pelo fiscal e ou pelo responsavel pela
Coordenadoria de Almoxarifado e Controle - COORDEALCO, este devera dar ciéncia ao 2
Secretério Adjunto de Transporte a fim de propiciar o inicio da marcagéo, antes da montagem 'g
dos mesmos nos veiculos.

Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

Art. 93°. O controle dos pneus sera realizado por veiculo através de sistema informatizado ou
excepcionalmente, de forma escritural (planilha).

_ SECAOV )
DA MOVIMENTAGAO DE ENTRADA/SAIDA DE ESTOQUE
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CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152
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Art. 94°. A Coordenadoria de Almoxarifado e Controle — COORDEALCO devera ser
centralizado no Departamento de Oficina e Garagem, da Secretaria de Infraestrutura, Servigos
Publicos e Urbanismo.

§ 1° A entrada do estoque sera realizada com o langamento da nota fiscal no sistema
informatizado, se houver, ou em planilhas.

§ 2°. As saidas deverdo ser registradas evidenciando, dentre outras informacdes, a identificacéo
correta do veiculo/méquina o qual foi empregado o insumo, 0 mecénico responsavel pelo
recebimento do insumo/veiculo, visando avaliar também a durabilidade dos insumos
adquiridos.

§ 3°. E vedada a utilizacdo de insumo do estoque da Prefeitura para manutengdo ou conserto
de veiculo/maquinario/equipamento particular.

SECAO VI N
PROCEDIMENTO PARA CONTROLE E REDUGAO DE CUSTOS

Art. 95°. Séo procedimentos para controle e reducéo de custos:

I — Adquirir veiculos econdmicos, ou seja, veiculos mais eficientes que consomem menos
combustiveis;

Il — Condutores devem usar com menos frequéncia o ar-condicionado. O ar-condicionado é
responsavel por cerca de 20% de aumento no consumo de combustivel. Usar insulfilme,
estacionar o carro na sombra para depois ndo precisar ligar o ar na maior velocidade e desligar
0 ar alguns minutos antes de alcancar o destino sdo algumas praticas para usar menos ar-
condicionado, mesmo no ver&o.

I11 — Condutores devem reduzir o peso do veiculo sempre que for possivel. Seguindo a lei da
fisica “forca = massa x aceleracdo”, quanto maior o peso, maior a forca e, portanto, maior o
gasto de combustivel. Por isso, mantenha o veiculo limpo do barro para evitar acumulo de peso
e evite transportar peso desnecessario. De acordo com o Escritdrio de Eficiéncia Energética e
Energias Renovaveis dos Estados Unidos (EERE), um peso extra de cerca de 40 quilos pode
reduzir o consumo em até 2%.

IV - Condutores devem desligar o motor do veiculo sempre que possivel. Deixar o carro ligado
quando parado pode representar um gasto de um a dois litros de combustivel por hora,
dependendo do tamanho do motor e do uso do ar-condicionado. Por isso, recomenda-se que
quando o carro ficar parado mais de vinte segundos, Sseja em um congestionamento, ou ao
esperar alguém, ele seja desligado e ligado de novo (considerando que seja seguro fazé-lo).

V - Condutores devem dirigir mais devagar. Quanto maior a velocidade, maior a resisténcia
do ar. Quanto maior a resisténcia, maior o consumo. Em velocidades menores, a diferenga pode
ndo ser tdo grande, mas a recomendacéo se aplica bem a velocidades mais altas. Ao dirigir a z
140 km/h, por exemplo, consome-se 25% mais combustivel do que a 110 km/h, segundo ad
Energy Saving Trust, organizacdo de promocao ao uso de energia sustentavel do Reino Unido. E
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Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse
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V1 - O condutor deve deixar o veiculo mais aerodindmico possivel. Quanto mais aerodindmico
seu veiculo for, menor a resisténcia de ar e maior a economia de combustivel. Manter as janelas
fechadas e retirar 0 bagageiro/assessorios quando ndo estiver em uso sdo recomendacdes para
ndo diminuir a aerodinamica do veiculo. Em altas velocidades, inclusive, ligar o ar-
condicionado pode gerar um menor consumo de combustivel do que abrir as janelas. Segundo
o site Daily Fuel Economy Tip, se a velocidade for inferior a 60km/h, o melhor é abrir a janela,
mas acima disso, como ar condicionado consome-se menos combustivel.

V11 - O condutor deve trocar marchas de maneira correta e dirigir com suavidade, de forma
que:

a) A troca de marchas deve ser feita nos ‘tempos certos’, sem esticar exageradamente entre
uma e outra troca. As esticadas na troca de marcha sdo grandes vilds do consumo de
combustivel, por isso 0s motoristas devem seguir as orientacbes do manual do veiculo para
saber a velocidade ideal das trocas de marchas;

b) A aceleracdo deve ser sempre feita com suavidade e com o pisar mais leve possivel;

c) Também ndo se deve usar o ponto morto em descidas;

d) Em veiculos com cdmbio automatico, deve-se evitar o “kick-down” que é a reducéo de uma
marcha provocada ao apertar o pedal do acelerador até o final do seu curso.

VIl - O condutor deve evitar congestionamentos (quando possivel) e trajetos com muitos
semaforos, considerando que:

a) Trafegar em marchas baixas e fazer paradas frequentes também pode elevar o consumo de
combustivel. Por isso, manter a velocidade do veiculo o mais uniforme possivel, evitando
situacOes de transito intenso ou trajetos com muitos semaforos, pode ajudar na economia;

b) Se ndo for possivel evitar os congestionamentos, o condutor deve observar o transito, de
forma que se pare o minimo possivel, evitando frenagens repentinas e otimizando as frenagens,
as retomadas de velocidade e as aceleragdes, ajuda na diminui¢do do consumo.

IX — O condutor deve manter a calibragem dos pneus com o nivel certo. A calibragdo incorreta
dos pneus aumenta o atrito do pneu no solo causando aumento do consumo. Para saber qual é
o nivel de calibragem ideal do veiculo, basta observar o manual do veiculo;

X = O condutor deve manter o alinhamento da direcdo em ordem. O alinhamento da dire¢do
incorreto aumenta o atrito do pneu no solo causando aumento do consumo;

X1 -0 condutor/Secretario Adjunto de Transporte deve fazer correta manutencao do 6leo e do
filtro de ar, considerando que:

a) Com o filtro de ar sujo, diminui-se o fluxo de ar para 0 motor, prejudicando a mistura de ar
e combustivel ideal para 0 bom rendimento do motor. Novamente, é necessario seguir o manual
do veiculo para a troca no tempo certo. E se 0 motorista costuma trafegar por estradas com
poeira, areia ou lama, vale substituir o filtro antes mesmo do tempo indicado no manual;

b) Oleo de mé qualidade e ou vencido também elevara o consumo de combustivel pois o atrito
do motor serd maior, provocando aquecimento;

c) Deve-se manter sempre em ordem as velas e cabos de ignicéo, o filtro de ar, o sistema de
escape e 0s sistemas de ignicdo e de injecdo de combustivel. Motor desregulado provoca
aumento de consumo de combustivel além de desgaste prematuro.

X1l — O condutor deve desligar os dispositivos elétricos quando ndo necessarios. O uso de Y
dispositivos elétricos como fardis auxiliares, limpadores do parabrisa, sistema de ventilacdo E
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Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse
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interna e outros devem ser usados apenas pelo tempo necessario. O aumento de corrente elétrica
eleva o consumo em até 25%;

X111 - Condutores devem realizar rodizio de pneus de acordo com a recomendacdo do
fabricante. Quando for feito o rodizio o condutor deverd comunicar ao setor de frotas para
devida anotacgdo na ficha de controle de pneus (anexo 9)

) CAPITULO IX_ i
DAS INFRAGOES E OUTRAS OCORRENCIAS DE TRANSITO

Art. 96°. No caso de infracOes de transito, s&o meios de identificacdo do condutor:

| —i-Button, que compde o Sistema de Rastreamento e ldentificacdo Veicular;

I1 — Modulo de frotas do Sistema de Gestéo Interno;

I11 - Planilha de controle do local de guarda de veiculos oficiais;

IV — Escalas de trabalho;

V - Diario de Bordo;

V1 — Concessdo de diarias para viagens;

VIl - Demais formas documentais relacionadas ao servico que possam ser relacionadas ao
condutor.

Art. 97°. Em regra, a responsabilidade pelo pagamento das multas de transito cabe ao condutor
que deu causa a infracdo, exceto quando este comprovar a improcedéncia da infracdo por
procedimento de defesa previsto no CTB realizado junto aos 6rgdos competentes.

Art. 98°. Cabera ao condutor do veiculo a responsabilidade pelas infragdes decorrentes de atos
praticados por ele na direcdo dos equipamentos de transporte da frota municipal, nos termos
do Codigo Nacional de Transito, garantido o direito de ampla defesa e do contraditorio.
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§ 1° O pagamento de multas por infragOes de transito aplicadas a veiculos publicos é de
responsabilidade do condutor, devendo a Administracao instaurar procedimento administrativo
com a finalidade de apurar essa responsabilidade, se houver recusa no pagamento, por parte do
condutor.

§ 2°. Depois de tomar ciéncia da multa, o condutor devera paga-la ou contesta-la, se for o caso,
junto ao 6rgdo competente, comprovando as hipoteses defendidas junto a Secretaria Adjunta
de Transporte

8§ 3°. Esgotados os recursos administrativos apresentados para impugnar as multas, e sendo
negado provimento, os valores deverdo ser pagos pelo servidor com a comprovagao da quitacdo
junto a Secretaria Adjunta de Transporte.

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

BRAVADONORTE.MT.GOV.BR

§ 4°. O condutor que dispensar a defesa prévia e assumir diretamente a responsabilidade da
infracdo e o seu dnus, efetuara o ressarcimento da multa por meio de pagamento da guia ou §
autorizacdo de desconto em folha de pagamento, ficando a critério da Administracdo Publica o ;
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seu parcelamento, mediante pedido por escrito, comprovando a quitagdo junto a Secretaria
Adjunta de Transporte.

8§ 5°. As multas de transito de responsabilidade do condutor, poderéo ser debitadas em folha de
pagamento, respeitadas as condicdes previstas na legislacéo vigente, e, desde que previamente
autorizadas pelo servidor, caso o mesmo ndo aceite o desconto em folha, serdo tomadas
medidas judiciais cabiveis para o ressarcimento ao erario.

§ 6°. A administragdo devera controlar os processos administrativos de infracdo de transito —
identificando o condutor, enviando as notificagcbes das multas, controlando os prazos para
apresentacdo de defesa administrativa e recursos, evidenciando a quitacdo da multa;

§ 7°. O Secretério Adjunto de Transporte deverd manter controle sobre todas as autuacoes e
multas de infracdo de transito, com os respectivos comprovantes de pagamento, sejam elas
pagas pelo proprio servidor ou por desconto em folha, langando-as no Mddulo de Frotas.

8§ 8°. As multas de transito aplicadas por falhas dos condutores serdo de sua responsabilidade,
bem como o0 pagamento das mesmas e a assuncdo dos pontos dela originados.

Art. 99°. As infracOes de transito que versem sobre transitar com o licenciamento vencido,
lanternas “queimadas” ou pneus “carecas”, devem ser alvo de procedimento administrativo
apuratorio prévio — de rito sumario — antes de se imputar o dever de ressarcimento a agentes
supostamente responsaveis.

Art. 100°. Para os pagamentos das multas via Municipio, com correspondente desconto em
folha, deverdo ser observados os tramites e as documentacdes requeridas pelos setores
financeiro e de pessoal do Municipio.
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Paragrafo Unico. O termo de ciéncia para desconto em folha devera ser preenchido conforme
disposto no anexo 16, desta Instrucdo Normativa.

Art. 101°. Caso ndo se identifique o condutor do veiculo, o pagamento da infracdo ficara a
cargo do gestor local da respectiva Unidade ou do Secretéario/Superintendente responsavel pelo
veiculo.

Art. 102°. Quando a infracdo estiver relacionada a prévia regularizacéo e condicOes exigidas
para 0 transito de veiculo em via terrestre, conservacdo e inalterabilidade de suas 'g
caracteristicas, componentes, agregados, habilitacdo legal e compativel de seus condutores §
quando esta for exigida, assim como outras disposi¢ces constantes no Codigo Nacional de S
Transito, sera responsabilizado: g
| — O Secretéario Adjunto de Transporte, se este deixar de tomar as providéncias que Ihe sdo 3
cabiveis, conforme as responsabilidades citadas no artigo 22, desta instrucdo normativa; B
Il - Os Secretarios Municipais, se estes deixarem de tomar as providéncias que lhe sdo E
cabiveis, conforme as responsabilidades citadas no artigo 20, desta instru¢&o normativa;
AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N°

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse
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PREFEITURA DE
CANABRAVA

DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.

Paragrafo Unico. A quitacdo da multa ndo exime o servidor de responder eventual sindicancia
ou processo administrativo disciplinar, a critério da administracéo.

Art. 103°. A Administracdo Publica Municipal ndo se responsabilizara por multas de transito.
Apos a apuragdo da responsabilidade, a Administracdo devera providenciar o pagamento e
instaurar procedimento administrativo para de obter o ressarcimento dos valores ao erario

Paragrafo Unico. Caso o condutor ou 0s responsaveis mencionados neste capitulo se
recusarem a pagar a multa, apos utilizarem de todas as garantias dos principios do contraditorio
e da ampla defesa que Ihe sdo cabiveis, a Administracdo Publica Municipal quitara a referida
e sera aberto Procedimento Administrativo Disciplinar (PAD) e a consequente acdo de
reparacéo de dano, em desfavor do agente visando obter o ressarcimento dos valores ao erario
de forma compulsoria.

SECAO |
DOS SINISTROS COM VEICULOS

Art. 104°. Cada motorista ou operador responde pela maquina que estiver sob sua
responsabilidade, inclusive no caso de avarias, por uso inadequado e acidentes quando o
mesmo for considerado responsavel na concluséo do procedimento de apuracéo.

Art. 105°. Sinistros ocorridos no transito, causados por agente publico, sobretudo com danos
aos veiculos oficiais ou a terceiros, estardo passiveis de investigacéo e das penalidades que dele
decorrerem.

Art. 106°. Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar concluir pela
responsabilidade (dolo ou culpa) do condutor do veiculo, este respondera pelos danos causados,
pelas avarias e quaisquer prejuizos resultantes do sinistro, independentemente da
responsabilidade administrativa, e, se for o caso, penal.
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8 1°. Os encarregados pelo processo administrativo atuardo em consonéncia com a autoridade
policial incumbida de apurar as causas do acidente, visando o intercdmbio de informagdes. .

§ 2° Se o condutor envolvido em sinistro ndo mais integrar o quadro de servidores da
Administracdo Publica Municipal, as providéncias para regularizar a situacéo serdo adotadas 2
pela Administracdo, com ag8o regressiva contra o ex-servidor no prazo maximo de até 90 'g
(noventa) dias, da conclusdo do Processo Administrativo ou sindicancia.

Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

§ 3° Se o condutor se recusar a efetuar o ressarcimento, devera ser aberto procedimento
administrativo.

<
Z
J

AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N°

VILA SAO JOAO - CANABRAYA DO NORTE - MT

CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152

GABINETE@CANABRAVADONORTE.ORG
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PREFEITURA DE
CANABRAVA

DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.

Art. 107°. O responsavel pelos danos causados ao veiculo oficial indenizara a Administracdo
Publica Municipal o valor da recuperacdo do veiculo ou, sendo esta inexequivel ou
inconveniente, o valor de sua avaliag&o.

Paragrafo Unico. A avaliacdo guardara conformidade com o pre¢co de mercado a época do
sinistro, ndo sendo considerado o valor histdrico do bem.

Subsecao |
Da colisdo, atropelamento ou qualquer outro acidente

Art. 108°. Em caso de coliséo, atropelamento ou qualquer outro acidente com veiculo oficial
da Administracdo Publica Municipal, caso o condutor tenha condicbes fisicas, devera
permanecer no local do acidente até a realizacdo da pericia, bem como comunicar o Secretario
Adjunto de Transporte sobre o sinistro e solicitar o comparecimento de autoridade policial para
lavrar o Boletim de Ocorréncia.

8§ 1°. A vistoria nos bens danificados sera acompanhada, quando possivel, pelo condutor do
veiculo na ocasido. No caso de bens de terceiros, o proprietario devera ser notificado para,
também, acompanhar a execucdo da vistoria, pessoalmente ou por intermédio de um
representante.

§ 2°, Havendo vitimas, o condutor devera adotar as medidas necessarias para o atendimento.

Art. 109° No caso de acidente provocado por dolo ou culpa, além do condutor ao volante,
respondera pelo dano causado, sem prejuizo das demais sancOes disciplinares cabiveis, 0
condutor ou o responsavel pelo veiculo que entregar a direcdo do mesmo a pessoa ndo
autorizada.
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Art. 110°. Todos os cidaddos sdo obrigados a prestar socorro, caso se depare com situagdes
que necessitem de auxilio médico, independentemente de estarem envolvidos ou ndo no fato.

§ 1°. O simples fato de usar um telefone para chamar atendimento especializado, ja configura
uma prestacéao de socorro.

§ 2°. Qualquer pessoa que deixa de prestar ou providenciar socorro a vitima incorre no Crime
de Omissdo de Socorro, previsto no Artigo 135 do Cddigo Penal Brasileiro.

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

=
w
g
Art. 111°. Em caso de acidentes com vitima: 5
~ - ’ - - . - [a]
I — Nao retirar o veiculo do local, salvo se determinado por policial ou agente da autoridade de <
transito; g
I —Providenciar socorro a vitima, acionando o Resgate ou servigo similar por meio do telefone %‘
190 ou o Corpo de Bombeiros 193;

I11 - Providenciar o registro em Boletim de Ocorréncia e a realizacdo de pericia;

IV — Comunicar o ocorrido a Secretaria Adjunta de Transportes responsavel;

(O]
AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N°
VILA SAQ JOAO - CANABRAVA DO NORTE - MT
CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152
GABINETE@CANABRAVADONORTE.ORG
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PREFEITURA DE
CANABRAVA

DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.

V - Anotar a placa, as caracteristicas do veiculo, os nomes do proprietario e do condutor, 0s
dados da vitima e arrolar testemunhas; e
VI - Contatar a seguradora para providenciar aviso de sinistro, quando for o caso.

Art. 112°. Em caso de acidentes sem vitima:

| — Adotar providéncias para remover o veiculo do local, quando necesséria tal medida para
assegurar a seguranca e a fluidez do transito, sob pena do cometimento de infracéo de transito,
conforme disposto no art. 178 do Codigo de Trénsito Brasileiro;

Il — Providenciar o registro do acidente em Boletim de Ocorréncia;

I11 = Comunicar o ocorrido a Secretaria Adjunta de Transportes responsavel,

IV - Anotar a placa, as caracteristicas do veiculo, os nomes do proprietario e do condutor e
arrolar testemunhas; e

V — Contatar a seguradora para providenciar aviso de sinistro, quando for o caso.

Art. 113°. A Secretaria responsavel pelo veiculo fara documento interno a Secretaria Adjunta
de Transporte com todas as informacfes necessarias, comunicando o acidente e solicitando
providéncias para apurar os fatos e responsabilidades.

Paragrafo Unico. O documento interno encaminhado pela secretaria responsavel devera
conter:

| - Dados do veiculo oficial (placa, tipo, ano, outros);

Il - Dados do veiculo de terceiro (placa, tipo, ano, outros);

I11 - Se for o caso, nome do condutor do veiculo, matricula funcional e secretaria/departamento
que o condutor esta lotado;

IV — Anexar cdpia do Boletim de Ocorréncia, Laudo Pericial se for o caso, fotos dos veiculos
envolvidos no acidente;

V — Copia da Carteira de Habilitacdo do condutor;

V1 - Copia do Cartéo do Seguro se houver;

V11 - Copia da Apdlice de Seguro se houver;

V111 - Quando for acionado o0 seguro, juntar copia da autoriza¢do da seguradora, indicando a
oficina autorizada a efetuar o reparo;

IV — Cotacdo de precos e orcamentos, para reparo quando ndo for acionado o seguro.
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Art. 114° As responsabilidades do condutor deverdo ser apuradas em procedimento %"
administrativo proprio (sindicancia ou processo administrativo disciplinar), conduzido por ©
comisséo especialmente designada, que deve atuar em consonancia com a autoridade policial =
incumbida de apurar as causas do acidente, visando o intercdmbio de informacdes, e, respeitado 'g
0 contraditério e a ampla defesa

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

Art. 115° Concluido o procedimento administrativo pela responsabilidade do condutor, por
dolo ou culpa, e em caso deste se recusar, de espontaneamente indenizar o erario ou os terceiros 3
prejudicados, fica autorizada a tomada de medidas cabiveis pela Procuradoria Geral do B
Municipio. E

AYENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, 5/N°
VILA SAO JOAO - CANABRAYA DO NORTE - MT
CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152
GABINETE@CANABRAVADONORTE.ORG
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Art. 116° Se a conclusdo do procedimento administrativo for pela responsabilidade de
terceiros, estes também deverao efetuar o devido ressarcimento dos prejuizos causados, caso
ocorra omissao, fica autorizada a tomada de medidas cabiveis pela Procuradoria Juridica em
desfavor dos responsaveis.

Art. 117°. Ap6s o resultado da apuracdo de responsabilidades, a secretaria municipal
responsavel encaminhara os autos para o departamento de compras autorizando o empenho
prévio de reparo do veiculo oficial e/ou de terceiros, que devera ser feito com base no
orgamento de menor valor anexado nos autos.

Art. 118° Se o veiculo estiver segurado e o valor do reparo for maior que o da franquia, o
empenho devera ser feito pelo valor da franquia a favor da oficina autorizada pela Seguradora,
que efetuard o reparo.

Subsecao 11
Do roubo ou furto

Art. 119°. Em caso de roubo ou furto de veiculo oficial da Administracdo Pablica Municipal,
o condutor devera, imediatamente, comunicar a autoridade policial visando lavrar o Boletim
de Ocorréncia e, em seguida, ao Secretario Adjunto de Transporte.

Art. 120° Todo roubo ou furto de veiculo oficial sera motivo de competente procedimento
administrativo, visando apurar causas, efeitos e responsabilidades, sem prejuizo das demais
medidas previstas em lei.

Subsecao 111
Do incéndio
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Art. 121° No caso de incéndio do veiculo, decorrente de comprovado caso fortuito, a
Administracdo Publica Municipal ndo estara obrigada a indenizar as perdas materiais de seus
ocupantes.

Art. 122° Em caso de pane elétrica ou mecénica, que impeca o veiculo de se locomover, 0

7 . - ~ A - “A . o0
condutor devera usar a sinalizacdo de adverténcia (triangulo de seguranca e/ou pisca alerta) e >
comunicar o fato, imediatamente, ao Secretario Adjunto de Transporte para as providéncias ©
cabiveis.

Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

Art. 123°. Para todos 0s casos em que seja necessario o acionamento da companhia de seguro,
0 contato sera feito pela Secretaria Adjunta de Transporte.

g
:
CAPITULO X 2
DAS ESPECIFICIDADES DA FROTA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE «é

SECAO |

AYENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, 5/N°
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DO SERVICO E DOS RESPONSAVEIS PELA FROTA DA AREA DA SAUDE

Art. 124°. A Frota participa, consoante ao Sistema Unico de Sadde, atuando na prestacéo de
Servigos nas seguintes areas:

| — Transporte de equipes, servidores e demais profissionais em Programas e A¢des de Saude,
conforme previstos;

Il — Distribuicdo de medicamentos do Almoxarifado da Atencdo Farmacéutica e de materiais
de apoio as diversas Unidades;

Il — Transporte de pacientes:

a) Dentro do Municipio, por ambuléncia ou outros veiculos destinados a esta finalidade,
conforme o caso;

b) A outros municipios/estados, via TFD.

Art. 125°. O agente local responsavel pela frota da saude é o Gerente da frota da Secretaria —
GERE/FROTASUS sob a coordenagdo, supervisdo e orientacdo da Secretaria Adjunta de
Transporte.

Paragrafo Unico. Séo atribuicbes do Gerente da Frota da Secretaria — GERE/FROTASUS,
além das demais disposigdes deste Instrumento ou outras normas:

| — Monitorar, diretamente ou por servidor designado, os veiculos no Sistema de Rastreamento,
informando aos demais departamentos quaisquer irregularidades com relacdo a seus veiculos
ou condutores;

I — Definir escalas de limpeza e desinfeccdo das ambulancias;

I11 — Disponibilizar veiculo para atendimentos das demandas diversas do servigo;

IV — Montar as escalas de trabalho e de sobreaviso;

V - Zelar pelas condicdes e uso dos veiculos vinculados ao Setor, em conjunto com a Secretaria
Adjunta de Transporte, bem como monitorar os mesmos pelo rastreador;

V1 — Responsabilizar-se pelos motoristas do setor, respondendo pela conduta dos mesmos, no
exercicio da atividade, incluindo-se quanto ao uso do dispositivo de identificacéo;

VIl — Repassar a Secretaria Adjunta de Transporte os agendamentos de pacientes e as
programacodes de viagens;

V111 - Definir e repassar aos condutores, local de trabalho, area de atuacéo e rotas previstas
para uso dos veiculos, fixando, sempre que necessario, condutor e veiculo a localidade;

IX — Zelar, no caso de veiculos adquiridos com recursos vinculados, para que 0 uso do mesmo
esteja consoante a aquisicao.
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Art. 126°. As ambulancias do Municipio séo classificadas como Tipo “A”, dispostas com 0s
equipamentos obrigatérios para a categoria e caracterizando-se por ser veiculo destinado ao
transporte em decubito horizontal de pacientes que n&o apresentam risco de vida, para remogéo
simples e de caréter eletivo.

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

ANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR

Art. 127° As ambulancias se destinam exclusivamente ao transporte de pacientes e Y
acompanhantes agendados para os atendimentos previstos, sendo vedado o transporte de E
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pessoas estranhas ao servigo, inclusive servidores, salvo sob expressa autorizagdo do Gerente
da Frota ou do Secretario Adjunto de Transporte.

§ 1°. Médicos, enfermeiros ou técnicos da saude, quando acompanharem pacientes, somente
poderdo viajar na cabine com o motorista quando ndo estiverem realizando o transporte de
pacientes

§ 2°. Sera permitida aos pacientes a presenca de um acompanhante, desde que autorizado por
profissional médico;

§ 3° As ambulancias deverdo ter livro de ocorréncias, para eventuais acontecimentos que
venham a surgir no decorrer da viagem.

Art. 128° As ambuléancias deverdo ser mantidas sempre limpas e desinfetadas, conforme
rotinas previstas no Procedimento Operacional Padrdo - POP (Apéndice V), podendo ser
realizada pelo motorista treinado, por profissional habilitado ou empresa contratada para a
finalidade.

Art. 129°. A Secretaria Municipal de Salde, por intermédio do setor de TFD, devera
providenciar 0 meio adequado para o transporte de pacientes cujo tratamento ndo puder ser
realizado no Municipio.

Art. 130°. Conforme o atendimento e a demanda, veiculos de passeio podem ser utilizados para
0 transporte de pacientes.

SECAO Il ]
DOS CONDUTORES E USUARIOS DA SAUDE
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Art. 131°. A Secretaria Adjunta de Transporte também deve controlar os requisitos exigidos,
para os condutores de veiculos de emergéncia (ambulancia), conforme disposto no art. 138 do
CTB e na Resolu¢cdo CONTRAN n. 168/2004:

| — Ser maior de 21 anos;

Il — Estar habilitado em uma das categorias “B”, “C”, “D” ou “E”; »
I11 — N&o ter cometido nenhuma infracdo grave ou gravissima ou ser reincidente em infracoes %"

Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

médias durante os doze ultimos meses; 9
IV - Ser aprovado em curso especializado, nos termos da regulamentacdo do CONTRAN; 2
V — N4o estar cumprindo pena de suspensao ou cassacéo do direito de dirigir. 'g
4
o}
Art. 132°. S#o responsabilidades dos condutores de veiculos da Secretaria Municipal de Sadde, 2

além das demais disposicdes desta Instrugdo Normativa ou em demais normas pertinentes: &
| — Tratar os usuarios do transporte da salde com cordialidade, respeito e urbanidade, se %‘
mostrando, neste contexto, solicito e disponivel a auxiliar, no que estiver ao seu alcance;
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Il - Reportar ao Gerente local da frota ou Secretario Adjunto de Transporte, conforme o caso,
qualquer ocorréncia com paciente ou acompanhante, durante o atendimento, que seja relevante
ser comunicado, formalizando, sempre que necessario, em documento préprio.

Art. 133°. Consideram-se usuarios tanto 0s pacientes como seus acompanhantes.

Art. 134°. Eventuais danos aos veiculos causados pelo paciente ou acompanhante serdo de
responsabilidade destes, devendo o Gerente da Frota tomar as medidas cabiveis para apurar 0s
acontecimentos e repassar a Secretaria Adjunta de Transporte, para as providéncias de praxe.
Art. 135° Cabera ao Gerente da Frota disponibilizar, em forma de AVISO, nos veiculos
destinados ao transporte de pacientes, os “direitos e deveres” conforme disposto nesta
Instrugdo, bem como o canal de manifestacdes.

Art. 136°. O Apéndice IV lista os direitos e deveres dos usuarios do Sistema de Salde.

CAPITULO XI
DO TRANSPORTE ESCOLAR

SECAO |
DAS PARTICULARIDADES DOS VEICULOS DE TRANSPORTE ESCOLAR

Art. 137° Manter a velocidade méaxima de 80 km/h em estradas asfaltadas, 60 km/h em
estradas de terra e 40km/h no perimetro urbano, respeitando a sinalizagdo de transito.

Art. 138°. No transporte de estudantes, nunca podera exceder o nimero de passageiros no
veiculo.
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Art. 139° Deve ser exigido que 0s passageiros usem cinto de seguranca, sob pena de
responsabilizacdo do agente de transporte.

Art. 140°. Para ter direito ao Transporte Escolar, o aluno da rede publica estadual e municipal

de ensino, devera residir na zona rural a uma distancia superior a dois quildmetros da linha de
coleta do aluno, e ter idade superior a 04 (quatro) anos, completados até 31/03 (data de corte) %"
do ano vigente, conforme Instrugao Normativa n. 001/2016/GS/SEDUC/MT, que “estabelece ©
normas de operacionalizagdo, critérios e forma de transferéncia de recursos aos municipios 2
para realizacdo do Transporte Escolar dos estudantes da rede estadual de ensino residentes na 'g
zona rural do Estado de Mato Grosso para o exercicio de 2016 e da outras providéncias.” §

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

§ 1°. O transporte de que trata 0 “caput” deste artigo, sera executado da seguinte forma:
I — Linhas exclusivas compreendida pela quantidade de quilémetros rodados em cada 3
Municipio para transportar exclusivamente estudantes da rede estadual de ensino e, g
Il - Linhas Compartilhadas: obtida pela proporcionalidade de estudantes entre a rede estadual E
e municipal transportados nestas linhas.

AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N°
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§ 2°. O transporte de que trata este artigo, serd executado do ponto de embarque localizado na
linha mestra a unidade escolar e vice-versa.

Art. 141°. O periodo méaximo em que os estudantes devem permanecer dentro do veiculo, ndo
sera superior a quatro horas, ficando entendido entre ida e volta de duas horas cada, conforme
previsto no art. 12°, da Lei Estadual n. 8.469/2006.

Art. 142°, A Administracdo Pablica Municipal devera realizar vistorias semestrais nos veiculos
utilizados no transporte escolar para verificacdo dos equipamentos obrigatdrios e de seguranca,
a fim de garantir e preservar a integridade fisica dos alunos da rede publica de ensino,
conforme Cddigo de Transito Brasileiro - CTB.

§ 1° As vistorias semestrais nos veiculos utilizados no transporte escolar sdo de
responsabilidade da Comissdo de Fiscalizacdo de Transporte Escolar, nomeada por ato
especifico e podera ser acompanhada pelo Conselho Municipal do Transporte Escolar.

8§ 2°. Todos os veiculos que realizam transporte escolar (proprios e terceirizados) devem ser
submetidos a inspe¢do do DETRAN/MT, independente da fiscalizacdo do paragrafo anterior.

Art. 143°. Os veiculos especialmente destinados a conducéo coletiva de escolares somente
poderdo circular nas vias com autorizagdo emitida pelo 6rgdo ou entidade estadual executivo
de transito, exigindo-se, para tanto:

| - Registro como veiculo de passageiros;

Il - Inspecédo semestral para verificagdo dos equipamentos obrigatorios e de seguranca;

Il — Pintura de faixa horizontal na cor amarela, com quarenta centimetros de largura, a meia
altura, em toda a extensdo das partes laterais e traseira da carroceria, com o distico ESCOLAR,
em preto, sendo que, em caso de veiculo de carroceria pintada na cor amarela, as cores aqui
indicadas devem ser invertidas;

IV — Equipamento registrador instantaneo inalteravel de velocidade e tempo;

V — Lanternas de luz branca, fosca ou amarela dispostas nas extremidades da parte superior
dianteira e lanternas de luz vermelha dispostas na extremidade superior da parte traseira;

V1 - Cintos de seguranga em nimero igual a lotacdo;
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Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

o

V11 - Outros requisitos e equipamentos obrigatorios estabelecidos pelo CONTRAN. %"
Q

) SECAO I ) >

DAS SOLICITAGOES DO TRANSPORTE ESCOLAR E DA DEFINIGAO DAS &
ROTAS 8

R

>

Art. 144°. Caberd as unidades escolares cadastrar no ato da matricula e manter atualizados os &

dados dos alunos que necessitam do transporte escolar para acesso e permanéncia na escola, %‘
respeitados os critérios contidos nesta Instrucao.
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Art. 145° As unidades escolares deverdo encaminhar formulario com a listagem dos alunos
matriculados que dependerdo do uso do transporte escolar, inclusive aqueles que possuem
necessidades especiais, informando também os itinerarios necessarios ao atendimento
adequado dos servigos de transporte escolar, nas datas definidas pela Portaria de matricula
emitida anualmente pela Secretaria Municipal de Educacdo, Esporte, Lazer, Turismo e Cultura
e sempre que houver necessidade de atualizagdo das mesmas.

Art. 146°. A Secretaria Municipal de Educacéo, Esporte, Lazer, Turismo e Cultura efetuara
analise dos dados fornecidos pelas unidades escolares e promovera a identificacdo das
necessidades de cada aluno, tomando as providéncias cabiveis para prestar atendimento
satisfatorio, observando critérios de viabilidade, economicidade, praticidade e eficiéncia,
garantindo o acesso dos alunos a unidade escolar de forma adequada.

Art. 147°, Atendido o disposto no artigo anterior, a Secretaria de Educacao definira as rotas de
trafego dos veiculos escolares das frotas propria e terceirizada, se houver.

Art. 148°. Para a defini¢éo das rotas seguir-se-80 os critérios: nimero de matricula por escola
ou Creche, quilometragem total do percurso, tempo de permanéncia no veiculo, condi¢des de
trafegabilidade e acessibilidade.

Art. 149°. As rotas sempre serdo formadas por linhas-troncos. Para contemplacéo de “galhos”
sera necessario estudo in loco, onde serdo observados: condigdes da via de acesso, bloqueio
fisico da via (colchetes e porteiras), local para manobra do veiculo que atende a linha-tronco.

SECAO Il
DOS CONDUTORES E USUARIOS DO TRANSPORTE ESCOLAR
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Art. 150°. A Secretaria Adjunta de Transporte tambem deve controlar os requisitos exigidos,
para os condutores de veiculos de transporte escolar, conforme disposto no art. 138 do CTB e
na Resolugdo CONTRAN n. 168/2004 e Resolucdo n. 789/CONTRAN/MJ, de 13 de
dezembro de 1994, que “aprova as Normas Gerais do Curso de Treinamento de Condutores
de Veiculos de Transporte Escolares”:

| — Ter idade superior a e 21 anos;

I - Ser habilitado na categoria “D”;

I11 — Néo ter cometido nenhuma infragéo grave ou gravissima ou ser reincidente em infracdes
médias durante os doze ultimos meses;

IV — Ser aprovado em curso especializado, nos termos da regulamentacdo do CONTRAN;

V — N4o estar cumprindo pena de suspensdo ou cassacao do direito de dirigir.

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

Art. 151°. Ao condutor do veiculo de transporte escolar, cabera:

I - Comunicar & Secretaria de Educacéo, Esporte, Lazer, Turismo e Cultura, a Geréncia do
Transporte Escolar e ao diretor escolar ou ao coordenador de turno as ocorréncias relevantes ¢
no decorrer do percurso, a impossibilidade de chegar a unidade escolar por motivo de chuva ;

ANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR
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OU natureza mecanica para que esta possa ajudar a providenciar a seguranca dos alunos, bem
como, o transporte substituto;

Il — Identificar os alunos a cada viagem do percurso, exigindo a apresentacdo do cartdo de
transporte escolar, efetuando as paradas nos pontos especificados na rota e garantindo que todos
os alunos que foram para a escola retornem as suas residéncias utilizando-se do transporte
escolar. Havendo alguma situacéo que impega este procedimento, procurar identificar o motivo
e comunicar & unidade escolar;

I11 - Verificar se todos 0s escolares transportados se encontram com o cinto de seguranca, ndo
deslocando o veiculo enquanto houver alunos em pé ou com os cintos desafivelados;

IV — Tratar com cordialidade os alunos, os familiares, os profissionais da unidade escolar e o
publico;

V - Orientar os alunos, coibindo comportamentos inadequados durante a viagem, mantendo-
os sentados e evitando atitudes que possam afetar a concentragdo do condutor do veiculo e
colocar terceiros em riscos;

VI — Prestar informacfes aos pais ou responsaveis pelos alunos, a direcdo das unidades
escolares sempre que solicitado, ou sempre que observar comportamentos inadequados durante
a viagem;

V11 — manter a velocidade maxima e minima conforme orienta as leis de transito;

V111 - nédo fumar no interior do veiculo e nem na presenca dos alunos.

Art. 152° A unidade escolar é competente por emitir, no ato da matricula, a Declaracéo de
Compromisso do Uso do Transporte Escolar, a qual devera prever as obrigagdes constantes do
paragrafo Unico, bem como ser assinada pelo responsavel pelo aluno.

Paragrafo Gnico. No uso do servico de transporte escolar, o aluno devera:

| — Apresentar sua identificacdo de usuario do transporte escolar, obrigatoriamente no ato do
embarque, sendo vedado o embarque sem a apresentacdo da mesma;

I — Manter-se sentado enquanto o veiculo estiver em movimento;

Il — evitar conversa com o0 motorista enquanto estiver dirigindo;

IV — Descer e subir do veiculo somente quando 0 mesmo estiver totalmente parado;

V — Usar o cinto de seguranga;

V1 - Estar no local do ponto de embarque no horério estipulado;

V11 - ndo fumar no interior do veiculo e ndo transportar produtos tdxicos e entorpecentes; »
VI - n&o portar arma de nenhuma natureza; g
IX — Zelar pela conservacdo e limpeza do veiculo;

X — Acatar adverténcias feitas pelo motorista, diretor e coordenador escolar.
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Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse
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CAPITULO XII N 8
REAPROVEITAMENTO, CESSAO E ALIENAGAO <

<

<

Art. 153°. Os drgdos ou entidades procederdo ao desfazimento de veiculos classificados como
0Ci0sos, antiecondmicos ou irrecuperaveis (sucatas).
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Art. 154° O veiculo classificado como irrecuperavel (sucata) serd alienado pelo 6rgédo ou
entidade, obedecidos aos dispositivos na Resolucdo CONTRAN n. 11, de 23 de janeiro de
1998.

Art. 155° A cessdo ou a alienacdo, atendidas as exigéncias legais e regulamentares, sera
realizada mediante o preenchimento do Termo de Vistoria, Termo de Cessdo/Doagao.

Art. 156 °. O 0rgéo, entidade proprietaria de veiculo cedido ou alienado comunicara sua baixa
ao Setor de Patrimdnio e Departamento de Transito e demais 6rgaos competentes, para fins da
retirada da isengdo do IPVA, quando for o caso, bem como alteracéo de propriedade, no prazo
maximo de 30 dias apos realizagdo do evento.

CAPITULO X1
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 157°. E obrigatdria a identificagdo dos veiculos oficiais da frota municipal. Os veiculos
devem ser identificados externamente por meio de placas especiais, dianteira e traseira,
lacradas em sua estrutura, obedecidas as especificagdes e modelos definidos pelo CONTRAN.

Paragrafo Unico. A obrigatoriedade de identificacio dos veiculos oficiais se funda no dever
de transparéncia, que € principio norteador da Administracdo Publica, visando promover o
controle das agdes do Poder Publico.

Art. 158°. E obrigatorio o registro analitico da frota e a promogéo do controle individualizado
dos custos de manutencdo e de abastecimento de cada veiculo.

Paragrafo unico. O controle efetivo, eficaz e eficiente dos gastos com combustivel dos
veiculos da frota municipal se perfaz com a implementacéo de pardmetros em que se exponha,
de forma detalhada, por veiculo, a data do abastecimento, o posto de combustivel, o hodémetro
anterior, o hodometro atual, os quildmetros rodados, a quantidade de litros, o consumo, o valor
por litro e o total pago no abastecimento.
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Art. 159° A apuracdo das denuncias de uso irregular de veiculos ou o descumprimento aos .,
ditames contidos nesta Instru¢cdo Normativa, bem como 0s casos omissos, serdo apurados %"
conjuntamente pela Secretaria Adjunta de Transporte, Unidade Municipal de Controle Interno ©
e 0 Chefe do Poder Executivo, sujeitando o infrator as penalidades administrativas cabiveis. 2

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse
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Art. 160°. Aos servidores que, por agdo ou omissdo, cometerem qualquer infracdo ao disposto &

~ - ~ - - , - [a]

nesta Instrucdo Normativa, responderdo na forma prescrita no Estatuto dos Servidores Piblicos &
e na legislacdo vigente.

Art. 161°. Constituem parte integrante da presente Instrucdo Normativa:
| — Anexo 01 - Fluxograma do "Controle do uso da frota";
Il - Anexo 02 - Fluxograma manutencao preventiva e corretiva frota;
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I11 — Anexo 03 - Fluxograma "Multa de Transito";

IV — Anexo 04 - Termo de Responsabilidade para Uso de Veiculo Oficial em Servico;

V — Anexo 05 -Termo de Solicitacdo de Cedéncia de Veiculo Oficial;

VI - Anexo 06 - Termo de Solicitacdo de Autorizacdo para Uso de Veiculo Oficial no Final de
Semana/Feriado;

V11 - Anexo 07 - Ficha Cadastro de Veiculo Oficial;

V111 - Anexo 08 - Termo de Vistoria;

IX — Anexo 09 - Ficha de Controle dos Pneus;

X — Anexo 10 - Manual de Identidade Visual,

X1 - Anexo 11 - Diério de Bordo;

XI1 - Anexo 12 - Ficha de Comunicagdo de Defeitos;

X1 - Anexo 13 - Controle de Entrada e Saida de Veiculos do Pétio;

X1V - Anexo 14 - Ordem de Servico;

XV - Anexo 15 - Termo de Responsabilidade Cartdo magnético de Abastecimento;

XVI - Anexo 16 — Termo de Autoriza¢éo para desconto em folha;

XVII - Anexo 17 — Termo de Responsabilidade decorrente da entrega, controle e uso do
dispositivo de identificacdo do condutor, i-button (boton ou chaveiro) - controle da circulacéo
do veiculo;

XVIII - Anexo 18 - Pedido Oficina;

XIX - Anexo 19 - Plano Anual de Aquisicéo de Veiculos;

XX = Anexo 20 - Plano de Manutengéo Preventiva;

XX1 - Anexo 21 - Controle de Estoque de Combustivel nas Bombas Municipais ou contaniers;
XXI1 - Anexo 22 - Ato designatério para locomocéo de veiculos da frota municipal;

XXI1 - Anexo 23 — Solicitagdo para cadastro de veiculo;

XXIV — Anexo 24 - Solicitacéo para cadastro de motorista/operador;

XXV - Anexo 25 - Controle trocas de 6leo de motor e demais trocas de 0leo.

Apéndice | — Procedimentos de controle para gestédo de dados no Mddulo de Frotas — Sistema
de Rastreamento Veicular e Identificacdo do Condutor;
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Apéndice Il — Procedimentos para manutencdo roteiro da Gestdo da frota por meio da
plataforma digital, em modulo especifico, na qual constara o lancamento de dados de controle;
Apéndice 111 - Procedimento com infracdes e outras ocorréncias de transito;

Apéndice 1V - Dos direitos e deveres dos usuarios da saude;
Apéndice V - Procedimento Operacional Padrdo — POP — Ambulancias.

Art. 162°. Os casos omissos serdo encaminhados a Procuradoria Geral do Municipio, para
analise e parecer.

Art. 163°. Esta Instrucdo normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo de melhoria continua.

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

Art. 164°. A atualizacdo desta Instrucdo é de responsabilidade da Secretaria Adjunta de
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Transporte que dispde sobre o Sistema Municipal de Transportes de Canabrava do Norte — MT. g

CAPITULO X
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DA APROVACAO

Art. 165°. E por estar de acordo, firmo a presente instrucdo normativa em 03 trés vias de igual
teor e forma, para todos os efeitos legais.

Canabrava do Norte-MT, 17 de agosto de 2023.

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS
Prefeito Municipal
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Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse
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A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE,

ANEXO |

FLUXOGRAMA - CONTROLE DO USO DA

FROTA

J

UNIDADE SECRETARIA ADJUNTA
DE TRANSPORTE - SAT

SOLICITANTE

g

J

Solicitar veiculo

Verificar

CHEFE DO PODER
EXECUTIVO

J

Aguardar —

Disponihilidade /
Indisponibilidade

l

Solicitagdo ndo atendida

Responsavel Controle de
Frota da Unidade
Solicitante

SECRETARIA ADJUNTA
DE TRANSPORTE - SAT

g

Consolidar semanalmente

informagdes de controle | =———————

de uso de frotas e
encaminha-las

SECRETARIA ADJUNTA
DE TRANSPORTE - SAT

Garagem Apropriada

AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N°
VILA SAO JOAO - CANABRAVA DO NORTE - MT
CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 35771152
GABINETE@CANABRAVADONORTE.ORG

i

Veiculo

U

Encerrado expediente
guardar

I

Resguardado de Roubo e
Furto

v

Reconsiderar a Decisao

J

Solicitacdo Atendida

y

Comunicar

Local Seguro

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR

Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

[}
)
o
O
[
o
o
©
[0
>
o
n
[}
22!
)
o
i
O
o)
)
o
o
o
[}
<
O
©
™~
o
o
N
@
O
o)
i)
1
©
o)
o)
o
[}
™
i
()
o
=2
o
0
o
o
[}
IS
j-
o
2
£
o
©
j.
=
o
©
£
(9]
9]
©
~
#*
O
et
[
o
c
©
>
©
j.
a
©
c
©
o
=
©
S
f—
o
Q
=
a
S
o
<
o
=
o
2
=)
©
[}
=
=
=)
©
2
™
%]
Q
£
B
N

)
©
fo.
=
=]
©
=
0
192}
©
[}
©
—
©
h=
©
>
©
fo.
©
Q
o
°
o
o
©



‘sednjeulsse se JepljeA eded ope| oe apodId)
0 eI3] N0 ‘GaEPqTI69P6I- mvom /30%- wuwm B6P6OETE 0BIPOD 0 BWIojUl @ eanjeulsse/#a1oueAriqeued/|eyiod/1q wod pnoppijibeaniqlibe//:sdiy
9SS0V ' 1007/Z-00 dlal B WO0D 9PEePIWIOIU0D WD 91udLlelBIp NO/S BIIU0IISIS OPPUISSE 101 01USWNI0P 91S

Emitido por: JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS

Assinatura: Eletronica

Assinaturas

AGILIBlue Compras e licitagdes - Agili Software Brasil

©
P
-
[=)]
©°
o
~
-
-
-
=3

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS

Data da emiss&o: 12/09/2023 22:26:09

Titulo: PREFEITO




PREFEITURA DE
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GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.

ANEXO Il
FLUXOGRAMA - MANUTENCAO PREVENTIVA E
CORRETIVA FROTA

J

empregadas, nimero da placa
e a quilometragem

Atenderd o manual

fabricante e realizar-se-a .
o e Veiculos Novos
na concessionaria

autorizada

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR
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COORDENADORIA DE MANUTENGAO SECRETARIA ADJUNTA Solicita via sistema a 3

E REPAROS MECANICOS DE TRANSPORTE - SAT |, | aquisico da g

peca/componentes/lub o

l I rificantes elou a 1S

: aquisicdo da prestacéo Ry

Realizar S Autorizacéo de servicos. = §

Manutengéo QL

] J

oS

/ N 38

Ofici Aquisicéo / contratacéo N5

- - icina N3

LreogTe(cj)Oes :;'eltr;rs Troca de Oleo d¢ Terceirizada/credenci 2o

motor ada quando ° 8

| Necessario Conforme Lei 8.666/1993 e 83

. g
A cada 5000 km A cada 10.000 CONDUTOR Lei 14.133/2021 85
a10.000 km km (4lcool, ’ 38
(alcool, gasolina gasolina e diesel) ‘ g gﬂ =
e diesel) Veiculo em Seguir os procedimentos SR
2 viagem as estabelecidos nas Instrucdes 59
GERENCIA DE manutencdes Normativas do Sistema de g ED
GESTAO DE FROTAS corretivas \ Compras e Licitaces - SCL TR
LOCAL £oe

S

.. = (0 [©
| Solicitar Nota Fiscal Oficinas =
X . da especializadas S| S
Monitorar diariamente o Pe”]} nome e/ou 3E3
. n ©
KM de cada veiculo refeitura com credenciadas, se o
CNPJ Sy

l houver £9

— _ | 5

Objetivo de realizar Ol

manutencao preventiva Servicos realizados, pecas § £
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ANEXO I11 2
/ FLUXOGRAMA - MULTAS DE TRANSITO g
S
o
4 °
COORDENADORIA DE D
MANUTENCAO E REPAROS SECRETARIA ADJUNTA UNIDADE MUNICIPAL DE 3
MECANICOS DE TRANSPORTE CONTROLE INTERNO o
Qo
2n
0w
4 L
. ©
Multas g §
l 3%
N ©
Pagar a multa ou 8 ©
Ciéncia do contesta-la, junto ao S &
— o ~N 2
Condutor 6rgéo competente a ¥
= o
l Administragdo publica ; 3
Dispensa ou quitara e encaminhara a 8 §
q pensa ol Esgotados os recursos Unidade Municipal de Jo
efesa prévia TR 23
administrativos para Controle Interno °R g
impugnar a multa, e E o5
sendo negado provimento “g %” g
| cod
(O] %
: Encaminhar para o 2E.
Ressarcimento da Secretério 9 qg 3
multa Responsavel pela 5oS
3 3 g
Pagamento em parcela Gnica Secretario Adjunto de o 8 <
ou de forma parcelada Transporte - SAT 2%
. S
>
O Infrator que Autoriza desconto — - § g
opta pelo mensal da folha, Secretario deve encaminhar a £
pagamento |~ | respeitando o limite multa para pagamento, 8 o 23
parcelado para desconto contabilidade do Municipio S 5T
2 o5
Q &
s £ 8
wi S E
o
g 3
< wo
> e
g R
3 3
z =
< )
g >
; £
jé;
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ANEXO IV
TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA USO DE VEICULO OFICIAL EM SERVICO

Eu, , servidor municipal,
matricula funcional n. , portador do RG n. , CPF sob
n. ,  devidamente habilitado pela CNH  sob
n. , Categoria ,comvalidadeaté  /  /  ocupante do cargo de
provimento de ,
lotado na Secretaria vem

respeitosamente & presenca de Vossa Senhoria, SOLICITAR AUTORIZACAO para dirigir veiculo
oficial, para cumprimento de minhas atribui¢des fora do horario normal de expediente, inclusive aos
sabados, domingos, feriados e pontos facultativos.

Marca e Modelo veiculo , Placa , N° de identificacéo

Finalidade do uso Veiculo Oficial fora do horario normal de expediente (justificativa):

Canabrava do Norte — MT, em de de

Assinatura do Servidor
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PARA USO EXCLUSIVO DO SECRETARIO ADJUNTO DE TRANSPORTE -
SAT

Autorizo o servidor requerente dirigir Veiculo Oficial no interesse do
servico publico, fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, domingos,
feriados e pontos facultativos.

Canabrava do Norte — MT, em de de

Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

Secretario Adjunto de Transporte - SAT

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR
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GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE,
_ ANEXOV i
TERMO DE SOLICITACAO DE CEDENCIA DE VEICULO OFICIAL
Eu, ,servidor municipal, matricula
funcional n. , portador do RG n. , CPF sob
n. , devidamente habilitado pela CNH sob n. ,
categoria : com validade até | / , ocupante do cargo de
provimento de , lotado
na Secretaria , vem respeitosamente a

presenca de Vossa Senhoria, SOLICITAR Veiculo Oficial, para cumprimento de minhas atribuicdes.

SAIDA: [ HORARIO:

RETORNO: [/ HORARIO:

MOTORISTA A DISPOSICAO: () Sim () Nao

Finalidade do uso Veiculo Oficial (justificativa):

Canabrava do Norte — MT, em de de

Assinatura do Servidor

PARA USO EXCLUSIVO DO GABINETE DO SECRETARIO(A) ADJUNTO(A) DE TRANSPORTE
-SAT

Autorizo a solicitagdo mediante assinatura do Termo de Ciéncia (verso), para o servidor
requerente dirigir Veiculo Oficial, bem como a utilizacdo do veiculo oficial no interesse do servigo publico.

Marca e Modelo veiculo , Placa , N. de identificacdo
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Local de retirada do Veiculo:

Periodo de Cedéncia do Veiculg:
Retirada: / / HORARIO:

Devolugdo: _ / /  HORARIO:

Canabrava do Norte - MT de de

Despacho:

Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

SECRETARIO(A) ADJUNTO(A) DE TRANSPORTE

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR

*E OBRIGATORIO IMPRIMIR ESTE TERMO FRENTE E VERSO
AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N°

(Y]
O
o
@]
[
o
o
S
K9}
3
o
)
o
(o]
(o]
™M
(o]
o
™M
~
©
[0)]
?
o
0
(8]
(IU
[e]
()]
<
<II'
O
L
O
¥
=}
o
o
O
<
LN
(o))
[&)]
o
o
e}
Ne]
(8]
o
()
S
j-
[e)
e
=
()
©
j.
3
2
©
<
(9]
(9]
©
S~
H*
[0)
8
[
o
c
©
>
©
f.
Qo
©
C
©
O
=
©
i
[
o

Q.
S~
[
el
£
o
©
o
3
ks}
2
[s)
(U_
(O]
2
=
(<)
©
~
™
(]
a
£
=
<

VILA SAO JOAO - CANABRAYA DO NORTE - MT
CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152
GABINETE@CANABRAVADONORTE.ORG



PREFEITURA DE
CANABRAVA

DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.

ANEXO V (Verso)

PARA CIENCIA DO SERVIDOR
NORMAS PARA UTILIZACAO:

1. Os veiculos oficiais da Administracdo Municipal destinam-se ao uso exclusivo para
atendimento prioritario das atividades externas, funcionais e protocolares e, no estrito
interesse da Administracao;

2. Naimpossibilidade de executar o servico por falta de motorista, podera ser liberado um
veiculo mediante autorizacéo;

3. O servidor, devidamente habilitado, devera dirigir conforme sua habilitagdo, veiculos

de natureza leve de acordo com as Técnicas de Direcdo Defensiva, obedecendo as Normas do
Cadigo Nacional de Transito;

4. Em viagens com grupos de até cinco passageiros sera concedida autorizacdo para duas
pessoas conduzirem o veiculo, de forma que haja escala para descanso;

5. E obrigatorio o preenchimento do "Diario de Bordo" & disposi¢io do usuario no proprio
veiculo, para fins de controle de utilizagdo da frota;

6. E expressamente vedado:

6.1 O uso de veiculos Oficial para fins particulares a quaisquer pessoas ou entidades;

6.2 A guarda de veiculos oficiais em garagem residencial, ressalvado o caso em que a
garagem estiver situada a grande distancia da residéncia de quem use o veiculo, condicionada

a autorizacdo do Secretario Adjunto de transporte;

6.3 O uso de veiculos oficiais aos sdbados, domingos, feriados e em horarios noturnos, salvo

em situacOes que atendam exclusivamente a programacdo de atividades de interesse da
Administracéo;

6.4 O uso de veiculos oficiais em excursdes, passeios ou trabalho estranho ao Servigo
Pablico;

6.5 O transporte de familiares do servidor ou de pessoas estranhas ao Servico Publico;

6.6 Assumir atitude inconveniente ou desrespeitosa, agindo com descompostura em relacdo

a terceiros ou envolver-se em discussdes no transito que possam denegrir a imagem da
Administracéo;

7. Eventuais danos aos veiculos causados pelos passageiros serdo cobrados do servidor
responsavel pela viagem; 2
8. Irregularidades constatadas durante a utilizagdo do veiculo dever4 ser comunicada 3
imediatamente & Chefia; s
9. Multas infligidas resultado de infracOes no transito seréo pagas pelo servidor, cabendo- B
Ihe a responsabilidade pela infragdo: %
9.1 Ao receber o auto de infracdo, o responsavel pela frota notificara o servidor responsavel; S
9.2 Cabe ao servidor apresentar copia da Habilitacgio para IDENTIFICACAO DO E
CONDUTOR INFRATOR junto ao 6rgdo competente; E
9.3 A multa devera ser paga dentro dos prazos estabelecidos na Guia de Recolhimento; g
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Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

9.4 O responsavel pela frota informara ao servidor o prazo para efetuar o recolhimento do
valor da multa junto ao setor competente;

AYENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, 5/N°
VILA SAO JOAO - CANABRAYA DO NORTE - MT
CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152
GABINETE@CANABRAVADONORTE.ORG

()
o
o
O
[
o
o
£
(]
3
o
©
o
I
o)
(sg]
(o]
o
o™
N
©
o)
?
o
0
(8]
P
o)
e
<
Y
O
o
©
¥
o
o
s
O
3
LN
o)
o
o
=y
O
0
(8]
o
o
£
j-
o
2
£
o
©
j.
3
D
©
£
(9]
9]
©
2
H*
()
S
[
o
c
©
>
©
j .
0
©
C
(8]
O
=
©
S
[
o

Q
=~
(-
0
IS
o
©
o
3
o
=
(=)
(U_
()
3
2
=)
©
-~
=
%]
a
£
B
<



PREFEITURA DE
CANABRAVA
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GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.

9.5 O servidor podera recorrer da imposicdo da penalidade de multa, somente e apds a
quitacdo da Guia de Recolhimento;

9.6 O servidor reincidente ficara impossibilitado de dirigir veiculo oficial.

10. O servidor deve estar consciente de que o bom desempenho do veiculo depende da
habilidade e do cuidado em sua conducdo, resultando em melhores condic¢Oes de conservacdo
e durabilidade;

11. A conducdo e a utilizacdo de veiculos oficiais implicam na aceitacdo das normas
vigentes e total responsabilidade por eventuais transgressdes cometidas.

DE ACORDO

Tendo lido o inteiro teor da presente autorizac¢éo, estando ciente e de acordo com as condigdes
e disposicdes legais quanto ao uso de veiculos oficiais contidas, firmo o presente Termo de
livre e esponténea vontade.

Data:

Ciente
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Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse
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ANEXO VI
TERMO DE SOLICITAGAO DE AUTORIZAGAO PARA USO DE VEICULO OFICIAL
NO FINAL DE SEMANA/FERIADO

Eu, ,servidor municipal,
matricula funcional n. , portador do RG n. , CPF sob
n. ,  devidamente habilitado pela CNH  sob
n. , Categoria ,comvalidadeaté  / /  ocupante do cargo de
provimento de , lotado
na Secretaria vem

respeitosamente & presenca de Vossa Senhoria, SOLICITAR AUTORIZACAO para dirigir veiculo
oficial, para cumprimento de minhas atribui¢des fora do horario normal de expediente, inclusive aos
sabados, domingos, feriados e pontos facultativos.

Marca e Modelo veiculo , Placa , N° de identificacéo

Finalidade do uso Veiculo Oficial fora do horario normal de expediente (justificativa):

Canabrava do Norte — MT, em de de

Assinatura do Servidor
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PARA USO EXCLUSIVO DO SECRETARIO(A) ADJUNTO(A) DE TRANSPORTE - SAT
Autorizo o servidor requerente dirigir Veiculo Oficial no interesse do servigo

publico, fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, domingos, feriados e pontos
facultativos.

Canabrava do Norte — MT, em de de

Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

Secretario Adjunto de Transporte

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR
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ANEXO VIl
FICHA CADASTRO DE VEICULO OFICIAL

SERVICO PUBLICO MUNICIPAL | ORGAO / DEPARTAMENTO/SECRETARIA

SISTEMA DE TRANSPORTE - STR

MARCA / TIPO / MODELO COR ANO FAB.
GRUPO COMBUSTIVEL PATRIMONIO N,
GAS.[] ALC.CJ DIE. [

PLACA ANTERIOR UF LOCALIZAGCAO (MUNICIPIO) UF
PLACA ATUAL UF LOCALIZACAO (MUNICIPIO) UF
CHASSI HP CODIGO RENAVAM
INCORPORACAO: [ICompra [ Doacéo 1Avaliacdo DATA
L1 CESSAO DE USO VALOR DO VEICULO
L1 NOTAFISCAL N. VALOR DO VEICULO

OBSERVACAO:
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RESPONSAVEL PELAS INFORMACOES:

Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

SERVIDOR CARGO

LOCAL DATA ASSINATURA / CARIMBO
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ANEXO VIII
TERMO DE VISTORIA

SERVICO PUBLICO MUNICIPAL

SISTEMA DE TRANSPORTE - STR

ORGAO / ENTIDADE/DEPARTAMENTO/SECRETARIA

MARCA / SUBMARCA COMBUSTIVEL CHASSI
[ ] eas[Jac [ JoE
MOTOR COR PLACA ANO/FAB
TEMPO DE USO QUILOMETRAGEM VALOR DA AQUISICAO
VISTORIA
BIR|I |F BIR]|I |F B|R|I |F
1 MOTOR Bragos de Diregéo Marcador de Oleo
2 ALIMENTACAO 9 FREIOS Marcador Temperatura
Tanque Combustivel Estacionamento Hodometro
Bomba de Gasolina Marcha 14ESTOFADO/FORRAGCAO
Carburador 10 RODAS Bancos Dianteiros
Injetores Aros Bancos Traseiros
Bomba Injetora Pneus Teto e Laterais
Injecéo Eletrbnica Estepe Tapetes
3 ARREFECIMENTO 11 IGNI(;AO 15 VIDROS
Sistema a Agua Chave Dianteiro
Sistema a Ar Velas Traseiro
Tubos e Mangueiras Bobina Laterais
4 EXAUSTAO Distribuidor Espelhos Retrovisores
Tubos e Silenciosos 12 EQUIP. ELETRICO 16 LATARIA
5 TRANSMISSAQ Dinamo / Alternador Portas
Caixa de Mudangas Bateria Para-Lamas
Arvore de Transmissio Motor de Partida Para-Choques
Diferencial Fiacdo Capd
6 EMBREAGEM Regulador Teto
7 SUSPENSAO Lanternas 17 FERRAMENTAS
Eixo Dianteiro Faréis 18 EXTINTOR
Eixo Traseiro Buzina 19 TRIANGULO
Molas Sinaleira de Direcéo 20 CINTO SEGURANCA
Amortcedores Limpador Para-Brisa 21 PARA-SOL
8 DIRECAO 13 INSTRUMENTOS 22 PINTURA
Volante Velocimetro 23 EQUIP.
SEGURANCA
Caixa de Direcdo Marcador Combustivel
CONVENGAO: (B)-BOM  (R)-REGULAR  (I)-IMPRESTAVEL (F)-FALTANDO

OUTRAS INFORMAGOES:

WWW.CANABRAVADONQRTE.MT.GOV.BR

AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N°

VILA SAO JOAO - CANABRAYA DO NORTE - MT

CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152
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GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.
ESTADO GERAL:
0C10s0 [ RECUPERAVEL [ ANTIECONOMICO [] INSERVIVEL []
TEM CONDICAO DE LOCOMOCAQ? SIM [ NAO [

JUSTIFICATIVA:

RESPONSAVEL PELA VISTORIA:

LOCAL DATA ASSINATURA / CARIMBO

MECANICO RESPONSAVEL:

LOCAL DATA ASSINATURA / CARIMBO
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PREFEITURA DE
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GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE,
ANEXO IX
FICHA DE CONTROLE DE PNEUS
IDENTIFICACAO DA EMPRESA: IPNEU Ne:
IMARCA. REC.ZAP|Km :OBSERVA(;AO
TIPO: 12
2&
DIMENSAOQ:
3a
LONAS:
VIDA UTIL 1 2
CAUSA
3-4 5-6
FROTAN° | cCOLOCADO | REMOVIDO KM. -
7-8 9-10 REMOQAQ
DATA| Km |DATA| Km |RODADOS 11 IDISPOSICAO
TOTAL CAUSA DA REMOCAO
PERMANENTE!

AYENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, 5/N°
VILA SAO JOAO - CANABRAYA DO NORTE - MT
CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152
GABINETE@CANABRAVADONORTE.ORG
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PREFEITURA DE
CANABRAVA

DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.

ANEXO X
MANAUL DE IDENTIDADE VISUAL

1 - Veiculos Leves

Aplicacdo da Marca em pelicula adesiva diretamente sobre as portas dianteiras
(lado direito e esquerdo) e o fundo do veiculo. A diagramacdo ao lado se aplica a qualquer
modelo de veiculo leve (Astra, Logan, Parati, Santana, Palio Weekend, Gol, Duster, Citroen,
etc) utilizando-se areas planas, evitando-se a sobreposicao em frisos e barras.

E obrigatdrio informar o telefone da Ouvidoria nos veiculos da frota municipal
e a frase “Uso exclusivo em servigo”.

a) ESPECIFICACOES TECNICAS

* Adesivos impressos em vinil cristal

- Adesivo para colocar no fundo do veiculo (lado esquerdo), com a frase: “Como estou
dirigindo?” e 0 numero do telefone da ouvidoria “(66) XXXXX-XXXX - Tamanho 30x15cm
(largura e comprimento);

- Adesivo para colocar no fundo do veiculo (lado direito), com o com “Brasdo do Municipio”
e escrita “Prefeitura de Canabrava do Norte” — Tamanho 30x15cm (largura e comprimento);
- Adesivo para colocar nas portas laterais dianteiras (lado esquerdo e direito), com “Braséo
do Municipio” e escrita “Prefeitura de Canabrava do Norte” — Tamanho 50x40cm (largura e
comprimento);

- Adesivo para colocar nas portas laterais dianteiras com a frase “Uso exclusivo em servi¢o”,
cor preta e escrita branca — Tamanho 50x10cm (largura e comprimento);

- Adesivo redondo, a ser colocado na parte dianteira do veiculo, no lado esquerdo e direito
com a numeragcdo do veiculo “001” — Tamanho de 15x15cm;

* Fonte do texto: Times New Roman, com tamanho compativel com o adesivo.
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2 — Veiculo Médio
Aplicacdo da Marca em pelicula adesiva diretamente sobre as portas dianteiras
(lado direito e esquerdo) e o fundo do veiculo . A diagramacdo ao lado se aplica a qualquer
modelo de veiculo médio (Kombi, Ecosport, Pajero) utilizando-se areas planas, evitando-se a
sobreposicéo em frisos e barras. .
E obrigatdrio informar o telefone da Ouvidoria nos veiculos da frota municipal. 2

0

U}
a) ESPECIFICACOES TECNICAS S
* Adesivos impressos em vinil cristal B
- Adesivo para colocar no fundo do veiculo (lado esquerdo), com a frase: “Como estou %
dirigindo?” e 0 numero do telefone da ouvidoria “(66) XXXXX-XXXX - Tamanho 30x15cm g
(largura e comprimento); 3
- Adesivo para colocar no fundo do veiculo (lado direito), com o com “Brasdo do Municipio” g
e escrita “Prefeitura de Canabrava do Norte” — Tamanho 30x15cm (largura e comprimento); &

:

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse
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PREFEITURA DE
CANABRAVA

DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.

- Adesivo para colocar nas portas laterais dianteiras (lado esquerdo e direito), com “Braséo
do Municipio” e escrita “Prefeitura de Canabrava do Norte” — Tamanho 50x40cm (largura e
comprimento);

- Adesivo para colocar nas portas laterais dianteiras com a frase “Uso exclusivo em servigo”,
cor preta e escrita branca — Tamanho 50x10cm (largura e comprimento);

- Adesivo redondo, a ser colocado na parte dianteira do veiculo, no lado esquerdo e direito
com a numeracdo do veiculo “001” — Tamanho de 15x15cm;

* Fonte do texto: Times New Roman, com tamanho compativel com o adesivo.

3 - Veiculo Pesado

Aplicacdo da Marca em pelicula adesiva diretamente sobre as portas dianteiras
(lado esquerdo e direito) e o fundo do veiculo. A diagramacdo ao lado se aplica a qualquer
modelo de veiculo pesado (caminhdes) utilizando-se areas planas, evitando-se a sobreposi¢éo
em frisos e barras.

E obrigatorio informar o telefone da Ouvidoria nos veiculos da frota municipal.

a) ESPECIFICACOES TECNICAS

* Adesivos impressos em vinil cristal

- Adesivo para colocar no fundo do veiculo (lado esquerdo), com a frase: “Como estou
dirigindo?” e 0 numero do telefone da ouvidoria “(66) XXXXX-XXXX - Tamanho 30x15cm
(largura e comprimento);

- Adesivo para colocar no fundo do veiculo (lado direito), com o com “Brasdo do Municipio”
e escrita “Prefeitura de Canabrava do Norte” — Tamanho 30x15cm (largura e comprimento);
- Adesivo para colocar nas portas laterais dianteiras (lado esquerdo e direito), com “Braséo
do Municipio” e escrita “Prefeitura de Canabrava do Norte” — Tamanho 50x40cm (largura e
comprimento);

- Adesivo para colocar nas portas laterais dianteiras com a frase “Uso exclusivo em servico”,
cor preta e escrita branca — Tamanho 50x10cm (largura e comprimento);

- Adesivo redondo, a ser colocado na parte traseira da cabine do caminh&o, no lado esquerdo
com a numeragdo do veiculo “xxx” — Tamanho de 15x15cm;

* Fonte do texto: Times New Roman, com tamanho compativel com o adesivo.
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4 - Onibus escolares

Aplicacdo da Marca em pelicula adesiva diretamente sobre as laterais (direita e
esquerda) do Onibus. A diagramacdo em anexo se aplica a qualquer modelo de 6nibus
escolares, utilizando-se areas planas, evitando-se a sobreposicéo em frisos e barras.

E obrigatorio informar o telefone da Ouvidoria nos veiculos da frota municipal.

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

a) ESPECIFICACOES TECNICAS
* Adesivos impressos em vinil cristal
- Todos os veiculos destinados ao Transporte Coletivo de Escolares no Municipio de
Canabrava do Norte deverdo apresentar faixa horizontal na cor amarela, nas laterais de suas
carrocerias, no tom de referéncia 2184.1.295, 0702, 601.10.387.62, com 40 (quarenta)
centimetros de largura, a meia altura, na qual se inscrevera o distico “ESCOLAR”, em padrdo

AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N°

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR
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Helvética Bold na cor preta, tom de referéncia PPGFBR 0425, 2190.1.995 ou 0708, com 20
(vinte) a 30 (trinta) centimetros de altura.

- Adesivo para colocar no fundo do oOnibus (lado esquerdo), com a frase: “Como estou
dirigindo?” e 0 numero do telefone da ouvidoria “(66) XXXXX-XXXX - Tamanho 30x15cm
(largura e comprimento);

- Adesivo para colocar nas laterais (porta do lado esquerdo e direito), com “Brasdo do
Municipio” e escrita “Prefeitura de Canabrava do Norte” — Tamanho 50x40cm (largura e
comprimento);

- Adesivo para colocar nas laterais dianteiras com a frase “Uso exclusivo em servigo”, cor
preta e escrita branca — Tamanho 50x10cm (largura e comprimento);

- Adesivo redondo, a ser colocado na cabine do 6nibus, no lado esquerdo com a numeracéo
do 6nibus “xxx” — Tamanho de 15x15cm;

* Fonte do texto: Times New Roman, com tamanho compativel com o adesivo.
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Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse
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PREFEITURA DE
CANABRAVA
DO NORTE

GERENCIA DE FROTAS

A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.

Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte
ESTADO DE MATO GROSSO

Secretaria Municipal de

Unidade / Lotagdo:

DIARIO DE BORDO E CONTROLE DE
COMBUSTIVEL

CNPJ 37.465.200/0001-20 MES:
DESCRICAO DO VEICULO
VEICULO/TIPO: MARCA:
ANO/MODELO: PLACA: RENAVAN: CHASSI:
DIARIO DE BORDO SEMANAL CONTROLE DE COMBUSTIVEL
DATA HORARIO KM/SAIDA HORARIO KM KM DESTINO CONDUTOR LITROS | KM/HR | TIPO
SAIDA CHEGADA | CHEGADA RODADO

AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, /N’
VILA SA0 JOAQ - CANABRAVA DO NORTE - MT
CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-M52
FROTAS@CANABRAVADONORTE.ORG

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR
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PREFEITURA DE
CANABRAVA
DO NORTE

GERENCIA DE FROTAS A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.

OCORRENCIAS / OBSERVACOES
Qualquer irregularidade referente aos itens abaixo, deveréo ser informadas imediatamente a Geréncia de Frotas para que sejam tomadas as devidas providéncias.
¢ DOCUMENTO/LICENCIAMENTO: Existéncia do documento do veiculo, validade do licenciamento e seguro DPVAT.
« EXTINTOR DE INCENDIO: Existéncia do extintor, carga (cheio ou vazio) e validade do mesmo.
o CHAVE DE RODA: Existéncia da chave de roda, condices de uso da mesma.
» MACACO: Existéncia do macaco e condices de uso do mesmo.
o AGUA: Nivel da agua e condiges (Se esta suja ou abaixo do nivel).
o OLEO: Nivel do 6leo no carter (Se esta abaixo do nivel ou necessitar de troca)
« PNEU: Condigdes dos pneus, calibragem, desgaste incomum ou irregular. (VERIFICAR TAMBEM O ESTEPE).
o LATARIA/ INTERIOR: Avarias na pintura, lataria ou danos no interior do veiculo

DESCRICAO DETALHADA DAS OCORRENCIAS

AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, /N’
VILA SA0 JOAQ - CANABRAVA DO NORTE - MT
CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-M52
FROTAS@CANABRAVADONORTE.ORG
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PREFEITURA DE
CANABRAVA

DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO

A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE,

ANEXO XI1

FICHA DE COMUNICACAO DE DEFEITOS

FICHA DE COMUNICACAO DE DEFEITOS F.c.D - N.

DADOS DO VEICULO

NUMERO DE FROTA: DATA DA EMISSAO:
PLACA: HORA:

MARCA: HODOMETRO:
MODELO: NOME DO MOTORISTA:
TIPO: BASE:

ANO: OBSERVACOES:

DEFEITOS CONSTATADOS

AYENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, 5/N°
VILA SAO JOAO - CANABRAVA DO NORTE - MT
CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 35771152
GABINETE@CANABRAVADONORTE.ORG
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A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE,

SUSPENSAO

Muito baixa/Batendo

Mola quebrada

/Muito macia
Tensores com folga

|__|Enclinando
DIRECAO

Desalinhada

Com folga
Trepidando
Dura

Puxando paraolado

nivel de dleo

EIOS

Chiando

n
Py

Puxando

vazamento de ar

Prendendo

Sem presséo

Pedal alto
Freio de m&o néo seg.

Freio de méo solto

Freio de mé&o duro

RODAS

Barulho a normal
Des./Torta/Amassada
Pneugasto

| |Pneu cortado/furado
TRANSMISSAO-0500
[ ]Barulho anormal
Dando tranco

L Vazando 6leo
EMBREAGEM
patinando

Embr. trepidando
Embreagemalta
Embreagem baixa
quebrado

Vazandod6leo

CAIXA DE MUDANGAS

Dificil de engatar marchas
Escapando marcha

Ruido na marcha /Travandonamarcha
Barulho no cambio

Com vazamento de ar

SISTEMA ELETRICO

Suporte de fixacdo da bateria solto
Bateria fraca

Vazando solucgéo da bateria
Terminais cabos da bat. Danificados.
Motor de partida/ Alternador ndocarrega
Motor de partida desliz./patinando
Marcador de temperatura danifica do
Manémetro de ar danificado
Ventilagéo forga da danificada
Buzina fraca ou n&o funciona

Luzes do painelcomdefeito

Luzes cortesia/ré/pisca alerta queimada
Farol queimado/desregulado
Velocimetro com defeito
Luzesseta/Freio/Placaqueimada

Computador de bordo com alarmes

MOTOR

Morrendo/Afogando
Falhando/Grilando/ Dificil de pegar
Superaquecendo/Mangueirasfuradas
Semforca

Turbo vazando

Marcha lenta irregular

Consumo excessivode combustivel
Freio motor n&o acionando

Vazando 6leo /Vazando agua

Top break falhando

Consumindo 6leo

ARREFECIMENTO

Radiador/Colmeiavazando
Tampa do radiador ndo veda
Ventoinha néo funciona
Correiaschiando/grilando/gastas
Bomba d'agua com defeito
Intercooler vazando

Fluido do radiador faltando

Hélice magnética com defeito

ALIMENTACAO

|2

15[ 1]

Reservat6rio de comb. vazando
Cabo do acelerador enroscando Dura
Bomba/Béia de comb. vazando
Reserv. Combustivel semtampa
Marcador de combustivel danificado
Chave de ignicéo/partida c/ defeito
RROCERIA
Portas mal ajust./ fazendo barulho
Portas dificil de abrir/fechar

Vidros fazendobarulho/emperrado

Escapamento solto

Fumaga penetrando na cabine

Banco rasgado
Para-choque/Para-lama amassado Com
Porta/ Capb amassado Trepidando
Longarinas da carroceriatrincada
Longarinas do chassi trincada
Assoalho avariado

Teto/Tapete rasgado

Maquina do vidro comdefeito

Canaletas/Pestanas soltas/danificadas

Lavador do para-brisadanificado

LAVAGEM/LUBRIFICANTES

Lavagem simples
Lavagemcompleta/interna
Completar 6leo domotor
Completar 6leo do cambio
Trocar 6leo do motor

Trocar 6leo cambio
ESSORIOS

Radio n&o funciona

Antena danificada Embreagem
Ar condicionado c/ defeito
Cinto de seguran¢a comdefeito

Extintordescarregado/faltando

Triangulo com defeito/faltando
Chave de rodadanificada/faltando

Documentos do veiculo vencido

Escapamento quebrado/furado Completar

Macaco com defeito/faltando Cabo embr.

~ o

Este comunicado devera ser preenchido todas as vezes que o INFORMACOES COMPLEMENTARES ';’-
veiculo e/ou equipamento de transporte apresente algum defeito, 0
Colocando-se um (X) no quadro correspondente, as informacdes DOS DEFEITOS E
Complementares do defeito. ,2,
SUSPENSAO SISTEMA ELETRICO o
z

0]

fa)

N

3

2

DIRECAO MOTOR Z
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FREIOS

ARREFECIMENTO

RODAS

ALIMENTACAO

TRANSMISSAO

CARROCERIA

EMBREAGEM

LAVAGEM/LUBRIFICACAO

CAIXA DE MUDANCAS ACESSORIOS

OBSERVACOES - OUTROS DEFEITOS CONSTATADOS: \VISTO/APROVACAO
NOME:
ASSINATURA:

DATA: / /

*E OBRIGATORIO IMPRIMIR ESTA FICHA FRENTE E VERSO
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PREFEITURA DE
CANABRAVA
DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.

ANEXO XI11
CONTROLE DE ENTRADA E SAIDAS DE VEICULOS DO PATIO
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PREFEITURA DE
CANABRAVA

DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE,

ANEXO XIV
ORDEM DE SERVICO

0]
°
PREFEITURA MUNICIPAL ORDEM DE SERV | (;O @
CANABRAVA DO NORTE 0.S.N° REFERENCIA T-M 0.E N°© PEDIDO OFICINA (g
CNPJ: 37.465.200/0001-20 - - - ©
Q
3
FROTA PLACA MARCA/TIPO ANO DATA H.EMISS. HOD./HORIM. ?
D
3
20
LAUDO DE INSPECAO Sec. Municipal de Obras e Servicos EQUIPAMENTOS E S g§
Publicos s
MACACO/ALAVANCA § Tv
CHAVI? RODAS & ®
TRIANGULO o a
ESTEPE S
EXTINTOR N g
NOME DO RESPONSAVEL PELA EXCUCAO DO SERVICO: DOCUMENTOS % cfvv
KIT DE SEGURANCA e~
Assinatura Mecanico / Eletricista : E=ENTRADA S=SAIDA g o
Setor Data inicio Hora inicio |Data de término |Hora de término VISTO / MOTORISTA 5 §
Nome: = g
Setor Data inicio Hora inicio |Data de término |Hora de término So v
Assinatura: § g g
Loy
S3c
SERVICO EXECUTADO ©coyg
SUSPENSAQ FREIO TRANSMISSAQ E 3 n
Mola /dianteira Lona de freio 3 eixo carret. Cilindro da reduzida ] E E
Molejo 3 eixo carreta Tambor de freio 3 eixo carreta Cardans © ug S
Molejo tracéo Tambor de freio Tracao Cruzetas r_% o §
Amortecedor dianteiro Tambor dianteiro Diferencial completo g © ©
Amortecedor traseiro Tambor truck Conjunto de mudanca s28
Eixo dianteiro Camara de freio pneumatica Semi-eixos 3 .g o
Molejo truck Hidraulico Homocinéticas T hs
Manga de eixo Vazamentos Rolamentos cardans _g g S
Estabilizador Valvula de alivio Outros: 5 g
Travessa Valvulas estacionarias % 9
Grampos Canos/flexiveis EMBREAGEM o ©
Espigédo Oleo de freio Disco -8 o
Jumelo Valvula de descarga/ Platd _E ®
Outros: Outros: Rolamento/bucha a §
Cilind. Bem. Aux. Mestre sup.'?n‘_ .g =
DIRECAQ RODAS Cilind. Bem. Aux. Mestre inf.é “5 ‘g
Caixa de direcéo Retentor dianteiro Servo-embreagem Q te
Barra de direcdo Retentor truck Outros: E g 5
Terminais Retentor-tracéo E 3 g
Bomba hidraulica Retentor 3 eixo carreta CAIXA DE MUDANCA g SS9
Amortecedor Rolam. Tracgdo interno/externo Cambio completo % 9 S
Mangueiras Rolam. Dianteiro interno/externo Trambulador 2 i S
Reservatério Rola. Truck interno/externo Tomada de forca 3 &
Volante Pneus dianteiros Vazamentos g? g
Vazamentos Pneus tracéo Coxins/suporte % =
Outros Pneus 3 eixo carreta Alavancas 5‘ fé
Camara de ar Outros: E o
FREI0S Balanceamento/al inhamento ; Q
Cilindro mestre Rol. Eixo carreta Inteno/externo §
B
e

AYENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, 5/N°
VILA SAO JOAO - CANABRAVA DO NORTE - MT
CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 35771152
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A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE,

Lona de freio dianteiro

| Outros:

Lona de freio truck

OBSERVAGAQ:

Lona de freio tracao

OUTROS

SERVICO EXECUTADO

SISTEMA ELETRICO

ARREFECIMENTO

CARROCERIA

Motor limpador do para-brisa Radiador Maquina de vidros
Bateria Bomba d”éagua Canaletas e pestanas
Rele da partida Correias Fechaduras
Alternador/gerador Hélice magnética Cap6/tampa
Correias Intercooler Pino rei
Motor de partida Mangueiras Quinta roda
Regulador de voltagem Outros: Valvula do tanque
Buzina Outros:
Chave de contato ALIMENTACAO
Chicote Carburador LAVAGEM/LUBRIFICACAQ
Fardis e lanternas Bomba de combustivel Lavagem completa
Interruptores Bomba injetora Lavagem simples
Sistema eletrénico Bico injetor Lavagem interna
Outros: Tangue de combustivel Filtro de ar
Béia/pescador Filtro diesel
MOTOR Tubulacdo diesel Filtro de 6leo
Motor completo Filtro Racor Oleo do Carter
Cabecote Cabo do acelerador Oleo do cambio
Valvulas Cano _injetor Oleo do diferencial
Bomba de dleo Ouros: Outros:
Silencioso
Tubagem/mangueiras CARROCERIA ACESSORI0S
Coxim do motor Assoalho Antena
Juntas Carroceria Ar-condicionado
Vazamento de éleo Coxins-traseiro Radio
Compressor Coxins dianteiro Cinto de seguranca
Qutros: Longarinas do chassi Chave de rodas
DO MOTOR Longarinas da carroceria Espelhos
INGNICAQ Malhal Extintor
Velas/cabos Para-choques Macaco
Platinado/condensador Para-lamas Tacégrafo
Bobina Laterais Triéngulo
Distribuidor Grade Veloc./horimetro
Ignicdo eletrdnica Portas Cortinas
Outros: Teto Corote
Bancos/cama Caixa. Ferram.
Tapetes Porta estepe
Vidros Outros:
SERVICOS DE TERCEIROS
COD. DA OF NOME DA OFICINA DATA ENVIO HGRA
DATA RECEB. | HORA VALOR DA MO VALOR MATER. VALOR TOTAL NUMERO DA NOTA FISCAL

SERVICOS COMPLEMEMTARES/OBSERVACOES

WWW.CANABRAVADONOREE. MT.GOY.BR

AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N°
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PREFEITURA DE
CANABRAVA

DO NORTE

" o
W GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.
LEGENDA: TIPO DE MANUTENGAO: OE — OFICINA EXECUTANTE:
T- Trocou 01 — Manutengd@o Preventiva 01 - Oficina Prépria
C- Consertou/Completou 02 — Manutengéo Corretiva 02 — Oficina Terceirizada
G- Regulou/Reapertou/Rodizio 03 - Avaria
L- Limpou/ lubrificou/lavou/vaporizou 04 — Reforma PM — PLANO DE MANUTENGAO;
P- Trocou/recuperado 05 — Socorro 01 — Plano A
R — reformou 06 — Preparacao 02 - Plano B

* E OBRIGATORIO IMPRIMIR FRENTE E VERSO
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PREFEITURA DE
CANABRAVA

DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.

ANEXO XV ) ,
TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA USO DO CARTAO MAGNETICO PARA
ABASTECIMENTO DE COMBUSTIVEL

SECRETARIA:

RESPONSAVEL:

Declaro ser portador de CARTAO MAGNETICO de namero ,

cuja finalidade é o abastecimento de combustivel do tipo (gasolina, alcool ou diesel), a ser realizado

somente nos postos credenciados, para 0 exercicio de minha funcdo, que é

Declaro-me ainda ciente que:
> A senha que cadastrei é pessoal e intransferivel, sendo que ndo devo revela-la fora do ambito
profissional;

» Todo e qualquer prejuizo decorrente de sua cessdo proposital a terceiros, recaird sob minha
responsabilidade;

» Deverei utilizar o cartdo e senha apenas para fins de minha competéncia funcional, mantendo-os sob
minha cautela;
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» Ao final do expediente, guardarei meu cartdo junto a sala do servidor responsavel pelo controle de
frota, prestando-lhe informag@es sobre os abastecimentos diarios.

Assinatura Declarante

Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse
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PREFEITURA DE
CANABRAVA

DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.

ANEXO XVI
TERMO DE AUTORIZACAO PARA DESCONTO EM FOLHA

Pelo presente termo de autorizagdo e responsabilidade para desconto em folha de

pagamento, o servidor publico , matriculan. , brasileiro, inscrito
no CPF sob o n. , RG n. , SSP/ , residente e
domiciliado na , nesta cidade de , servidor publico
desde no cargo de : horas semanais, lotado na
Secretaria Municipal , Se compromete em restituir o MUNICIPIO DE
CANABRAVA DO NORTE, CNPJ n° 37.465.200/0001-20 o montante de R$
, dividido em , no valor de R$
, cada parcelas, descontadas mensalmente na folha de pagamento
mensal.

O valor a ser restituido ao municipio refere-se a ressarcimento dos prejuizos
causados ao erario publico, apos o servidor se (envolver em acidente de
transito ou sofrer a aplicagdo de uma multa de trénsito) no dia , utilizando o
veiculo publico , Placa , na qual, houve apenas danos materiais que serao

ressarcido ao erario.

Ressalta-se ainda havendo melhoria na condicéo financeira no decorrer da vida
funcional do referido servidor o valor descontado mensal em folha pagamento sera ajustado e as
parcelas serdo reduzidas proporcionalmente, bem como, no caso de demisséo e/ou exoneragéo
do cargo, o saldo devedor remanescente sera descontado.

Sendo assim, eu , autorizo o referido desconto na
folha de pagamento a partir do més de , até findar o dano causado ao erario
publico.
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Ciente, firma o presente termo para que surta seus juridicos e legais efeitos.

Canabrava do Norte/MT, em de de

Servidor(a)

Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR
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PREFEITURA DE
CANABRAVA
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GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.

MEMORANDO N. XXX/XXXX/SAT

A llustrissima Senhora
XXXXX XAXXX XX XXXXX
Gerente de Recursos Humanos - GERERH

[lustrissima Senhora,

Venho por meio deste, solicitar que seja descontado do servidor publico

, inscrito sob o CPF

sob 0 n. xxx.xxx.xxx-xx, lotado na Secretaria Municipal de , NO
cargo de , 0 valor referente & multa de transito em anexo.

A forma de desconto, parcelado ou néo, podera ser conforme acordo matuo, em
anexo. Para tanto, o servidor publico municipal, admite o desconto devido a multa.
( ) A vista;
( ) Dividido em Parcelas.

Canabrava do Norte — MT, em Xx de XXXXX de XXXX.

NOME
SECRETARIO ADJUNTO DE TRANSPORTE - SAT
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PREFEITURA DE
CANABRAVA

DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE,
ANEXO XVII

TERMO DE RESPONSABILIDADE DECORRENTE DA ENTREGA, CONTROLE E

USO DO DISPOSITIVO DE IDENTIFICACAO - CONTROLE DA CIRCULACAO DO

VEICULO.

Declaro para os devidos fins que, nesta data, estou recebendo um dispositivo
identificador (botton / chaveiro) para ser conectado em toda a circulacdo do veiculo que me for
indicado. Com ele, seré possivel acompanhar e validar todas as movimentagdes realizadas com
identificacdo do condutor, datas, horarios, velocidade e locais.

Passo a ser responsavel pelo bom uso e preservagao do mesmo, e estou ciente de
que seu uso é OBRIGATORIO, PESSOAL e INTRANSFERIVEL, podendo ser
responsabilizado em caso de perda, dano ou extravio do equipamento.

Declaro-me ainda ciente que:

> Todo e qualquer prejuizo decorrente de sua cessdo proposital a terceiros, recaira sob
minha responsabilidade;

> Deverei utilizar o dispositivo identificador (chaveiro) apenas para fins de minha
competéncia funcional, mantendo-os sob minha cautela;

Ciente, firma o presente termo para que surta seus juridicos e legais efeitos.

Canabrava do Norte/MT, em de de
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Servidor(a)

NOME:
CPF:
MATRICULA:
TELEFONE:

Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR
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ATUALIZAGAO 1.2

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANABRAVA DO NORTE

ESTADO DE MATO GROSSO
A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.
ANEXO XVl
PEDIDO DE COMPRAS OFICINA
DE: COORDENADORIA MANUTENCAO E REPAROS MECANICOS HORA: Ne¢
PARA: SECRETARIA ADJUNTA DE TRANSPORTE - SAT DATA: | |
DADOS DO VEICULO
PREFIXO: PLACA: SECRETARIA: KM/HR:
DESCRICAO VEICULO: ANO VEIC.:
Ne PATRIMONIO VEIC: NOME MOTORISTA:
MEC. / ELET. / OUTROS: TEL. CONTATO:
Ne C.l: PED: FEITO POR: RESP. PELA FROTA:
N2 DA O.S.:
SERVICO A REALIZAR E OBSERVACf)ES SITUACZ\O VEICULO
N2 DE PROTOCOLO
RELACAO DE PECAS
QUANT. [DESCRICAO QUANT. DESCRICAO
SETOR:
COORDENADORIA DE COMPRAS ASS: MEC. / ELET. / RESP. PEDIDO

Avenida Aurea Tavares de Amorim, s/n, Vila S3o Jodo, Canabrava do Norte - MT

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

[}
°
o
O
-
o
o
©
K}
>
o
)
a
[}
o
N
~
~N
i
Y
<
N
i
}
oo}
a
-
o
i
o
[oo]
~
T
i
©
a
?
N
©
o
(s}
)
o
a
©
o
2
o
0
O
o
[}
£
_
o
e
£
[}
©
jo.
=
D
©
£
1)
1]
©
S~
H*
[0}
et
[
o
c
©
>
©
—
a
©
c
©
O
=
©
S
—
o
Q
=
a
€
o
©
°
=
o
=
=)
©
[}
=
=
[=)
©
~
™
I}
Q
=
]
<

w
©
fo.
3
=
©
=
)]
[}
©
[}
©
—
©
2
©
>
©
fo.
©
a
o
e}
i
o
©



‘sednjeulsse se JepljeA eded ope| oe apodId)
0 elI3| NO ‘aga0S/ZTiveT- me q8/p- HEU GP0250qe 061pod 0 BWIoUl ® einjeuISSe/#a3loueAeigeurd/eliod/iq-wod pnopiibe-an|qiibe//:sdiy
9SS0V ' 1007/Z-00 dlal B WO0D 9PEePIWIOIU0D WD 91udLu(elBIp NO/S BIIU0IISIS OPPUISSE 101 01UDWNI0D 91S

Emitido por: JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS

Assinatura: Eletronica

Assinaturas

AGILIBlue Compras e licitagdes - Agili Software Brasil

©
P
-
[=)]
©°
o
~
-
-
-
=3

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS

Data da emiss&o: 12/09/2023 22:45:10

Titulo: PREFEITO



PREFEITURA DE
CANABRAVA
DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO

A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.

ANEXO XIX

PLANO ANUAL DE AQUISICAO DE VEICULOS - PAAV

SERVICO PUBLICO MUNICIPAL | ORGAO / SECRETARIA/DEPARTAMENTO ANO
SISTEMA DE TRANSPORTE - STR
VEICULOS A ADQUIRIR VEICULOS A SUBSTITUIR
MARCA / TIPO / MODELO COMBUSTIVEL GRUPO | TRIMESTRE QUANTIDADE MARCA / TIPO MODELO PLACA UF ANO GRUPO

RESPONSAVEL PELAS INFORMAGOES

LOCAL: DATA: / /

ASSINATURA / CARIMBO

LOCAL:

APROVACAO

DATA: / /

ASSINATURA / CARIMBO

WWW.CANABRAVADONORTE MT.GOV.BR

AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N°
VILA SAO JOAQ - CANABRAYA DO NORTE - MT
CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152
GABINETE@CANABRAVADONORTE.ORG
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PREFEITURA DE
CANABRAVA

DO NORTE
GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE,
ANEXOXX
PLANO DE MANUTENCAO PREVENTIVA
PLANO DE MANUTENCAO PREVENTIVA - AMBULANCIA
VEICULOS MARCA: MODELO: TODOS
ESCALONAMENTO/PERIODICIDADE
COMPARTIMENTACAOQ/SERVICO A B
5.000 5.000

CARROCERIA/ACESSORIOS
CABINE/CARROCERIA/CHASSI: Efetuar lavagem completa L L
CABINE/CARROCERIA/CHASSI: Verificar trincas e pontos de corrosao e reapertar parafusos de fixagéo VI IR VIR
52 RODA: Verificar funcionamento, folgas, fixagao e lubrificar VI/R/L
ENGATE PARA REBOQUE: Verificar funcionamento folgas e fixagéo. VIR VIR
TACOGRAFO: Verificar funcionamento \% \%
CINTOS DE SEGURANGCA: Verificar estado e fixagao \Y \Y
FECHADURAS, ACIONAMENTO DOS VIDROS, CAPO DO MOTOR, BATENTES: Verificar funcionamento \% \Y%
DOBRADICAS E FECHADURAS: Lubrificar L L
TUBULACAO DE ESCAPE/ SILENCIOSO: Verificar fixagéo de ruptura \% \Y%
EIXOS/ ARTICULACOES DOS PEDAIS: Lubrificar L
VELOCIMETRO: Verificar funcionamento \% \Y%
EXTINTOR/ CHAVE DE RODAS/ MACACO/ TRIANGULO: Verificar existéncia; a pressio; validade da carga e funcionamento \ \Y
PORTAS: Verificar funcionamento, Desobstruir orificios de drenagem \Y
SUSPENSAO
MOLA DIANTEIRA/MOLA TRASEIRA: Verificar laminas e bragadeiras \ \Y
MOLA DIANTEIRA/MOLA TRASEIRA: Reapertar algemas e grampos em “U” R
MANGA DE EIXO: Verificar estado \% \Y
AMORTECEDORES: Verificar fixagdo (borrachas) e vazamentos \ \Y
PARAFUSOS DE FIXACAQ: Reapertar R
PINO MESTRE: Verificar folga \Y
SUSPENSAO DE AR: Verificar danos nos cones das camaras de ar e limpar VI/L
DIRECAO
CAIXA DE DIREC/?\O: Verificar nivel de 6leo e vazamentos, completar se necessario V/C V/C
CAIXA E BRACOS INTERMEDIARIOS: Verificar fixagao \Y%
CAIXA E TERMINAIS: Verificar folga do setor; estado e folga do mecanismo e dos terminais da dire¢ao \Y \Y

AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N°
VILA SAD JOAQ - CANABRAVA DO NORTE - MT
CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152
GABINETE@CANABRAVADONORTE.CRG

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR
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PREFEITURA DE
CANABRAVA
DO NORTE

[ONCa N0

GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE,
AMORTECEDOR: Verificar fixagdo e vazamentos \Y \%
ALINHAMENTO: Verificar, corrigir se necessario V/R
FREIOS
FREIO DE SERVICO: Verificar folga, regular se necessario VIR VIR
FREIO DE ESTACIONAMENTO: Verificar agdo, regular se necessario VIR VIR
LONAS DE FREIO: Verificar espessura, trocar se hecessario Y
FREIO DE DISCO: Comprovar o desgaste das planilhas de freio. Se necessario substituir VIT
CILINDRO MESTRE: Verificar nivel de 6leo e completar se necessario VIiC VIT %
CANALIZACOES: Verificar quanto a vazamentos (6leo/ar) \Y B
HIDROVACUO: Verificar acéo, limpar filtro de ar VI/L g
CABO DO FREIO DE ESTACIONAMENTO: Lubrificar, inclusive articulagdes L Z
CILINDRO DE RODAS, MOLAS E TRAVAS: Verificar \Y T
RESERVATORIO DE AR: Drenar 4gua de condensagc&o, limpar valvula de seguranca R/L E
BOMBA DE VACUO: Reapertar tubulacées de dleo (depressor) R c
RODAS e
ROLAMENTO DAS RODAS: Verificar e ajustar folga \Y ;
PNEUS: Verificar desgastes e calibrar, incluindo o pneu reserva, e efetuar o rodizio \ VIR 2
RODAS: Verificar estado e aperto \ \ =
CUBOS DAS RODAS: Verificar estado; Trocar a graxa a cada ano (ou 90.000 km) e os vedadores Vv %
BALANCEAMENTO: Verificar, corrigir se necessario \Y i
TRANSMISSAO P e
CARDAO: Verificar folga e lubrificar \Y (>3' z
CRUZETAS: Verificar folga e lubrificar VI/L Q q
ARVORE DA TRANSMISSAOQ: Verificar folgas e desgaste da luva deslizante e do mancal intermediario \Y E {
ROLAMENTOS: Verificar folga e lubrificar V/L E <§
DFERENCIAL: Verificar nivel de 6leo e vazamento, limpar os bujées magnéticos (trocar 6leo a cada 90.000 km) VI/L V/L g a
JUNTAS HOMOCINETICAS: Verificar coifas \Y% \Y Q i
EMBREAGEM g g
DISCO: Examinar espessura e comprovar o desgaste \ % G
PEDAL: Verificar folga, regular se necessario VIR VIR § -
CABO: Verificar estado e lubrificar VI/L 5 E
CILINDRO DA EMBREAGEM: Verificar nivel do fluido \Y E €
EIXO: Lubrificar eixo de acionamento do rolamento da embreagem L g
AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N° E
VILA SAQ JOAO - CANABRAYVA DC NCRTE - MT %
L

CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152
GABINETE@CANABRAVADONORTE.CRG



CANABRAVA
DO NORTE %
GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE, ﬁ
CAIXA DE MUDANCA

CAIXA DE CAMBIO: Verificar fixagdo, nivel de 6leo e vazamentos (trocar 6leo a cada 90.000 km) vV \Y

MARCHAS: Verificar engates (trambulador) \V/ \Y

CAIXA DE CAMBIO: Limpar filtro de ar L

COXINS: Verificar estado \%

TOMADA DE FORGCA: Verificar fixa¢do e funcionamento \

SISTEMA ELETRICO

LIMPADOR DE PARA-BRISA: Verificar funcionamento e nivel do liquido \Vj \Y e
BORNES E TERMINAIS DA BATERIA: Limpar e reapertar L/R p
MOTOR DE PARTIDA: Testar funcionamento \V/ \Y g
BUZINA, FAROIS, LANTERNAS E SNALIZADORES: Verificar funcionamento e efetuar regulagens V/R VIR Z
INSTRUMENTOS DO PAINEL: Verificar funcionamento e efetuar regulagens \Vj \Y T
GERADOR / REGUL. VOLTAGEM: Verificar desgaste das escovas e folga dos rolamentos; testar condi¢des R E
FIOS E CONEXOES: Verificar estado \Y s
BATERIA: Limpar, reapertar, lubrificar cabos dos polos;medir densidade, completar o nivel de solucédo se VviC E
MOTOR ] ;
FILTRO DE OLEO: Trocar T a
VALVULAS: Examinar folgas, regular com motor frio ou pelo menos 30 min. ap6s té-lo desligado se VIR %
MOTOR: Verificar vazamentos (6leo, e agua) \Vj \Y %
COXINS: Verificar estado e reapertar VIR L
COLETOR DE ESCAPE: Reapertar R P, E
OLEO DO CARTER: Trocar e limpar bujdo magnético; Reapertar os parafusos de fixac&o e observando T/R ;J' =
MOTOR: Verificar funcionamento, quanto a ruidos \V/ \Y% 8_ \z
MANGUEIRAS: Verificar estado e vazamentos \V \ S £
CABECOTE: Verificar aperto e vazamentos \Y E <§
TANQUES DE OLEO DIESEL: Drenar agua \ 9 q
IGNICAO g :
PLATINADO: Verificar estado e regular abertura VIR g E
EIXO EXCENTRICO: Lubrificar L 3 5
IGNICAO: Verificar ponto e funcionamento dos avangos \ g %
TAMPA DO DISTRIBUIDOR: Verificar trinca eletrodo \Y 6 uE
VELAS: Limpar e testar, calibrar se necessério L/R +
ARREFECIMENTO E %
AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N° E
VILA SAQ JOAO - CANABRAYVA DC NCRTE - MT %
L

CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152
GABINETE@CANABRAVADONORTE.CRG



PREFEITURA DE
CANABRAVA
DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO

A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.

FILTRO: Trocar filtro de agua de arrefecimento T
RADIADOR: Verificar fixacdo, danos, ou obstrucéo por insetos, bem como nivel de 4gua e vazamento \Y
CORREIAS: Verificar estado de regular tensdo se necessario \V/ \%
BOMBA D'AGUA: Verificar ruidos e vazamentos \V/ \%
VENTILADOR: Verificar funcionamento vV \%
INTERCOOLER: Verificar vazamento de pressao do turbo nas mangueiras (testar com presséo de ar 1 kg) \
ALIMENTACAO

BOMBA DE COMBUSTIVEL: Limpar tela metalica L
FREIO DE ESTACIONAMENTO: Verificar a¢do, regular se necessario VIR VIR
CARBURADOR: Limpar, verificar regulagem e lubrificar articula¢des e cabo do afogador VI/L
BOMBA INJETORA: Controlar funcionamento; Verificar lacre e discos de acoplamento da bomba, regular se \/ /R VIR
BICO INJETOR: Verificar pressao, limpar e regular VI/L V/L
COPO DE SEDIMENTACAO: Verificar e limpar VI/L VI/iL
FILTRO DE AR: Verificar estado e limpar valvula de descarga de p6 V/R VIR
MARCHA LENTA: Verificar funcionamento, regular se necessario V/R VIR
SISTEMA DE ALIMENTACAO: Verificar vazamentos e estado das mangueiras \Y
TUBULACOES, CONEXOES, BRACADEIRAS: Reapertar parafusos de fixacées R
ESCAPE: Verificar e analisar a emissdo de fumacga preta, efetuando o teste dos gases com aparelho \V/ V/R
FILTRO DE COMBUSTIVEL: Trocar o elemento filtrante T

LEGENDA:

A:Plano de manutencao preventiva efetuado a intervalos regulares de 5.000 km

B:Plano de manutenc¢do preventiva a intervalos regulares de 5.000 km (engloba o plano A)

T: Trocar

R: Regular / Reapertar / Rodizio / Testar

L: Lavar / Limpar / Lubrificar / Vaporizar

C:Consertar / Completar

V: Verificar / Inspecionar

AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N°
VILA SAD JOAQ - CANABRAVA DO NORTE - MT
CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152
GABINETE@CANABRAVADONORTE.CRG

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR
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AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N°
VILA SAD JOAQ - CANABRAVA DO NORTE - MT
CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152
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PREFEITURA DE Bl
CANABRAVA %
DO NORTE ‘
GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE. Cl
ANEXOXX
PLANO DE MANUTENCAO PREVENTIVA
PLANO DE MANUTENCAO PREVENTIVA — CAMINHOES E ONIBUS
VEICULOS MARCA: MODELO: TODOS
ESCALONAMENTO/PERIODICIDADE
COMPARTIMENTACAOQ/SERVICO A B

10.000 20.000 %
CARROCERIA/ACESSORIOS P
CABINE/CARROCERIA/CHASSI: Efetuar lavagem completa L L g
CABINE/CARROCERIA/CHASSI: Verificar trincas e pontos de corrosao e reapertar parafusos de fixagéo VI IR VIR Z
52 RODA: Verificar funcionamento, folgas, fixagao e lubrificar VI/R/L T
ENGATE PARA REBOQUE: Verificar funcionamento folgas e fixagéo. VIR VIR i
TACOGRAFO: Verificar funcionamento \% \% g
CINTOS DE SEGURANGCA: Verificar estado e fixagao \ \ ks
FECHADURAS, ACIONAMENTO DOS VIDROS, CAPO DO MOTOR, BATENTES: Verificar funcionamento v v ¢
DOBRADICAS E FECHADURAS: Lubrificar L L g
TUBULACAO DE ESCAPE/ SILENCIOSO: Verificar fixagéo de ruptura \% \Y% g
EIXOS/ ARTICULACOES DOS PEDAIS: Lubrificar L a
VELOCIMETRO: Verificar funcionamento \% \Y% TE(
EXTINTOR/ CHAVE DE RODAS/ MACACO/ TRIANGULO: Verificar existéncia; a pressao; validade da carga e funcionamento \ \Y e
PORTAS: Verificar funcionamento, Desobstruir orificios de drenagem \Y = T
SUSPENSAO 2 E
MOLA DIANTEIRA/MOLA TRASEIRA: Verificar laminas e bragadeiras \ \Y E i
MOLA DIANTEIRA/MOLA TRASEIRA: Reapertar algemas e grampos em “U” R = ke
MANGA DE EIXO: Verificar estado \% \Y E <§
AMORTECEDORES: Verificar fixagdo (borrachas) e vazamentos \ \Y 9 q
PARAFUSOS DE FIXACAQ: Reapertar R 8 i
PINO MESTRE: Verificar folga % g E
SUSPENSAO DE AR: Verificar danos nos cones das camaras de ar e limpar VI/L 3 -
DIRECAO 9 B
CAIXA DE DIREC/?\O: Verificar nivel de 6leo e vazamentos, completar se necessario V/C V/C E s
CAIXA E BRACOS INTERMEDIARIOS: Verificar fixagao \Y% g £
CAIXA E TERMINAIS: Verificar folga do setor; estado e folga do mecanismo e dos terminais da dire¢ao \Y \Y E g
g
T
g
b



PREFEITURA DE
CANABRAVA

DO NORTE

Ok 250

GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE,
AMORTECEDOR: Verificar fixagdo e vazamentos \Y \%
ALINHAMENTO: Verificar, corrigir se necessario V/R
FREIOS
FREIO DE SERVICO: Verificar folga, regular se necessario VIR VIR
FREIO DE ESTACIONAMENTO: Verificar agdo, regular se necessario VIR VIR
LONAS DE FREIO: Verificar espessura, trocar se hecessario Y
FREIO DE DISCO: Comprovar o desgaste das planilhas de freio. Se necessario substituir VIT
CILINDRO MESTRE: Verificar nivel de 6leo e completar se necessario VIiC VIT %
CANALIZACOES: Verificar quanto a vazamentos (6leo/ar) \Y B
HIDROVACUO: Verificar acéo, limpar filtro de ar VI/L g
CABO DO FREIO DE ESTACIONAMENTO: Lubrificar, inclusive articulagdes L Z
CILINDRO DE RODAS, MOLAS E TRAVAS: Verificar \Y T
RESERVATORIO DE AR: Drenar 4gua de condensagc&o, limpar valvula de seguranca R/L E
BOMBA DE VACUO: Reapertar tubulacées de dleo (depressor) R c
RODAS e
ROLAMENTO DAS RODAS: Verificar e ajustar folga \Y ;
PNEUS: Verificar desgastes e calibrar, incluindo o pneu reserva, e efetuar o rodizio \ VIR 2
RODAS: Verificar estado e aperto \ \ =
CUBOS DAS RODAS: Verificar estado; Trocar a graxa a cada ano (ou 90.000 km) e os vedadores Vv %
BALANCEAMENTO: Verificar, corrigir se necessario \Y i
TRANSMISSAO P e
CARDAO: Verificar folga e lubrificar \Y (>3' z
CRUZETAS: Verificar folga e lubrificar VI/L Q q
ARVORE DA TRANSMISSAOQ: Verificar folgas e desgaste da luva deslizante e do mancal intermediario \Y E {
ROLAMENTOS: Verificar folga e lubrificar V/L E <§
DFERENCIAL: Verificar nivel de 6leo e vazamento, limpar os bujées magnéticos (trocar 6leo a cada 90.000 km) VI/L V/L g a
JUNTAS HOMOCINETICAS: Verificar coifas \Y% \Y Q i
EMBREAGEM g g
DISCO: Examinar espessura e comprovar o desgaste \ % G
PEDAL: Verificar folga, regular se necessario VIR VIR § -
CABO: Verificar estado e lubrificar VI/L 5 E
CILINDRO DA EMBREAGEM: Verificar nivel do fluido \Y E €
EIXO: Lubrificar eixo de acionamento do rolamento da embreagem L g
AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N° E
VILA SAQ JOAO - CANABRAYVA DC NCRTE - MT %
L

CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152
GABINETE@CANABRAVADONORTE.CRG



PREFEITURA DE
CANABRAVA

Ok 250

DO NORTE
GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE,
CAIXA DE MUDANCA
CAIXA DE CAMBIO: Verificar fixagdo, nivel de 6leo e vazamentos (trocar 6leo a cada 90.000 km) vV \Y
MARCHAS: Verificar engates (trambulador) \V/ \Y
CAIXA DE CAMBIO: Limpar filtro de ar L
COXINS: Verificar estado \%
TOMADA DE FORGCA: Verificar fixa¢do e funcionamento \
SISTEMA ELETRICO
LIMPADOR DE PARA-BRISA: Verificar funcionamento e nivel do liquido \Vj \Y e
BORNES E TERMINAIS DA BATERIA: Limpar e reapertar L/R p
MOTOR DE PARTIDA: Testar funcionamento \V/ \Y g
BUZINA, FAROIS, LANTERNAS E SNALIZADORES: Verificar funcionamento e efetuar regulagens V/R VIR Z
INSTRUMENTOS DO PAINEL: Verificar funcionamento e efetuar regulagens \Vj \Y T
GERADOR / REGUL. VOLTAGEM: Verificar desgaste das escovas e folga dos rolamentos; testar condi¢des R E
FIOS E CONEXOES: Verificar estado \Y s
BATERIA: Limpar, reapertar, lubrificar cabos dos polos;medir densidade, completar o nivel de solucédo se VviC E
MOTOR ;
FILTRO DE OLEO: Trocar T a
VALVULAS: Examinar folgas, regular com motor frio ou pelo menos 30 min. ap6s té-lo desligado se VIR %
MOTOR: Verificar vazamentos (6leo, e agua) \Vj \Y %
COXINS: Verificar estado e reapertar VIR L
COLETOR DE ESCAPE: Reapertar R P, E
OLEO DO CARTER: Trocar e limpar bujdo magnético; Reapertar os parafusos de fixac&o e observando T/R ;J' =
MOTOR: Verificar funcionamento, quanto a ruidos \V/ \Y% 8_ \z
MANGUEIRAS: Verificar estado e vazamentos \V \ S £
CABECOTE: Verificar aperto e vazamentos \Y E <§
TANQUES DE OLEO DIESEL: Drenar agua \ 9 q
IGNICAO g :
PLATINADO: Verificar estado e regular abertura VIR g E
EIXO EXCENTRICO: Lubrificar L 3 5
IGNICAO: Verificar ponto e funcionamento dos avangos \ g %
TAMPA DO DISTRIBUIDOR: Verificar trinca eletrodo \Y 6 uE
VELAS: Limpar e testar, calibrar se necessério L/R +
ARREFECIMENTO E %
AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N° E
VILA SAQ JOAO - CANABRAYVA DC NCRTE - MT %
L

CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152
GABINETE@CANABRAVADONORTE.CRG



PREFEITURA DE
CANABRAVA
DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO

A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.

FILTRO: Trocar filtro de agua de arrefecimento T
RADIADOR: Verificar fixacdo, danos, ou obstrucéo por insetos, bem como nivel de 4gua e vazamento \Y
CORREIAS: Verificar estado de regular tensdo se necessario \V/ \%
BOMBA D'AGUA: Verificar ruidos e vazamentos \V/ \%
VENTILADOR: Verificar funcionamento vV \%
INTERCOOLER: Verificar vazamento de pressao do turbo nas mangueiras (testar com presséo de ar 1 kg) \
ALIMENTACAO

BOMBA DE COMBUSTIVEL: Limpar tela metalica L
FREIO DE ESTACIONAMENTO: Verificar a¢do, regular se necessario VIR VIR
CARBURADOR: Limpar, verificar regulagem e lubrificar articula¢des e cabo do afogador VI/L
BOMBA INJETORA: Controlar funcionamento; Verificar lacre e discos de acoplamento da bomba, regular se \/ /R VIR
BICO INJETOR: Verificar pressao, limpar e regular VI/L V/L
COPO DE SEDIMENTACAO: Verificar e limpar VI/L VI/iL
FILTRO DE AR: Verificar estado e limpar valvula de descarga de p6 V/R VIR
MARCHA LENTA: Verificar funcionamento, regular se necessario V/R VIR
SISTEMA DE ALIMENTACAO: Verificar vazamentos e estado das mangueiras \Y
TUBULACOES, CONEXOES, BRACADEIRAS: Reapertar parafusos de fixacées R
ESCAPE: Verificar e analisar a emissdo de fumacga preta, efetuando o teste dos gases com aparelho \V/ V/R
FILTRO DE COMBUSTIVEL: Trocar o elemento filtrante T

LEGENDA:

A:Plano de manutencao preventiva efetuado a intervalos regulares de 10.000 km

B:Plano de manutenc¢do preventiva a intervalos regulares de 20.000 km (engloba o plano A)

T: Trocar

R: Regular / Reapertar / Rodizio / Testar

L: Lavar / Limpar / Lubrificar / Vaporizar

C:Consertar / Completar

V: Verificar / Inspecionar

AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N°
VILA SAD JOAQ - CANABRAVA DO NORTE - MT
CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152
GABINETE@CANABRAVADONORTE.CRG

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR
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PREFEITURA DE

CANABRAVA

DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE,

ANEXOXX
PLANO DE MANUTENCAO PREVENTIVA
PLANO DE MANUTENCAO PREVENTIVA - VEICULOS LEVES
VEICULOS MARCA: MODELO: TODOS
ESCALONAMENTO/PERIODICIDADE
COMPARTIMENTACAOQ/SERVICO A B
8.000 16.000

CARROCERIA/ACESSORIOS
CABINE/CARROCERIA/CHASSI: Efetuar lavagem completa L L
CABINE/CARROCERIA/CHASSI: Verificar trincas e pontos de corrosao e reapertar parafusos de fixagéo VI IR VIR
52 RODA: Verificar funcionamento, folgas, fixagao e lubrificar VI/R/L
ENGATE PARA REBOQUE: Verificar funcionamento folgas e fixagéo. VIR VIR
TACOGRAFO: Verificar funcionamento \% \%
CINTOS DE SEGURANGCA: Verificar estado e fixagao \Y \Y
FECHADURAS, ACIONAMENTO DOS VIDROS, CAPO DO MOTOR, BATENTES: Verificar funcionamento \% \Y%
DOBRADICAS E FECHADURAS: Lubrificar L L
TUBULACAO DE ESCAPE/ SILENCIOSO: Verificar fixagéo de ruptura \% \Y%
EIXOS/ ARTICULACOES DOS PEDAIS: Lubrificar L
VELOCIMETRO: Verificar funcionamento \% \Y%
EXTINTOR/ CHAVE DE RODAS/ MACACO/ TRIANGULO: Verificar existéncia; a pressio; validade da carga e funcionamento \ \Y
PORTAS: Verificar funcionamento, Desobstruir orificios de drenagem \Y
SUSPENSAO
MOLA DIANTEIRA/MOLA TRASEIRA: Verificar laminas e bragadeiras \ \Y
MOLA DIANTEIRA/MOLA TRASEIRA: Reapertar algemas e grampos em “U” R
MANGA DE EIXO: Verificar estado \% \Y
AMORTECEDORES: Verificar fixagdo (borrachas) e vazamentos \ \Y
PARAFUSOS DE FIXACAQ: Reapertar R
PINO MESTRE: Verificar folga \Y
SUSPENSAO DE AR: Verificar danos nos cones das camaras de ar e limpar VI/L
DIRECAO
CAIXA DE DIREC/?\O: Verificar nivel de 6leo e vazamentos, completar se necessario V/C V/C
CAIXA E BRACOS INTERMEDIARIOS: Verificar fixagao \Y%
CAIXA E TERMINAIS: Verificar folga do setor; estado e folga do mecanismo e dos terminais da dire¢ao \Y \Y

AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N°
VILA SAD JOAQ - CANABRAVA DO NORTE - MT
CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152
GABINETE@CANABRAVADONORTE.CRG

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR
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CANABRAVA
DO NORTE
GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE, =
AMORTECEDOR: Verificar fixagdo e vazamentos \Y \%
ALINHAMENTO: Verificar, corrigir se necessario V/R
FREIOS
FREIO DE SERVICO: Verificar folga, regular se necessario VIR VIR
FREIO DE ESTACIONAMENTO: Verificar agdo, regular se necessario VIR VIR
LONAS DE FREIO: Verificar espessura, trocar se hecessario Y
FREIO DE DISCO: Comprovar o desgaste das planilhas de freio. Se necessario substituir VIT
CILINDRO MESTRE: Verificar nivel de 6leo e completar se necessario VIiC VIT %
CANALIZACOES: Verificar quanto a vazamentos (6leo/ar) \Y B
HIDROVACUO: Verificar acéo, limpar filtro de ar VI/L g
CABO DO FREIO DE ESTACIONAMENTO: Lubrificar, inclusive articulagdes L Z
CILINDRO DE RODAS, MOLAS E TRAVAS: Verificar \Y T
RESERVATORIO DE AR: Drenar 4gua de condensagc&o, limpar valvula de seguranca R/L E
BOMBA DE VACUO: Reapertar tubulacées de dleo (depressor) R c
RODAS e
ROLAMENTO DAS RODAS: Verificar e ajustar folga \Y ;
PNEUS: Verificar desgastes e calibrar, incluindo o pneu reserva, e efetuar o rodizio \ VIR 2
RODAS: Verificar estado e aperto \ \ =
CUBOS DAS RODAS: Verificar estado; Trocar a graxa a cada ano (ou 90.000 km) e os vedadores Vv %
BALANCEAMENTO: Verificar, corrigir se necessario \Y i
TRANSMISSAO P e
CARDAO: Verificar folga e lubrificar \Y (>3' z
CRUZETAS: Verificar folga e lubrificar VI/L Q q
ARVORE DA TRANSMISSAOQ: Verificar folgas e desgaste da luva deslizante e do mancal intermediario \Y E {
ROLAMENTOS: Verificar folga e lubrificar V/L E <§
DFERENCIAL: Verificar nivel de 6leo e vazamento, limpar os bujées magnéticos (trocar 6leo a cada 90.000 km) VI/L V/L g a
JUNTAS HOMOCINETICAS: Verificar coifas \Y% \Y Q i
EMBREAGEM g g
DISCO: Examinar espessura e comprovar o desgaste \ % G
PEDAL: Verificar folga, regular se necessario VIR VIR § -
CABO: Verificar estado e lubrificar VI/L 5 E
CILINDRO DA EMBREAGEM: Verificar nivel do fluido \Y E €
EIXO: Lubrificar eixo de acionamento do rolamento da embreagem L g
AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N° E
VILA SAQ JOAO - CANABRAYVA DC NCRTE - MT %
L

CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152
GABINETE@CANABRAVADONORTE.CRG



CANABRAVA
DO NORTE
GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE, =
CAIXA DE MUDANCA
CAIXA DE CAMBIO: Verificar fixagdo, nivel de 6leo e vazamentos (trocar 6leo a cada 90.000 km) vV \Y
MARCHAS: Verificar engates (trambulador) \V/ \Y
CAIXA DE CAMBIO: Limpar filtro de ar L
COXINS: Verificar estado \%
TOMADA DE FORGCA: Verificar fixa¢do e funcionamento \
SISTEMA ELETRICO
LIMPADOR DE PARA-BRISA: Verificar funcionamento e nivel do liquido \Vj \Y e
BORNES E TERMINAIS DA BATERIA: Limpar e reapertar L/R p
MOTOR DE PARTIDA: Testar funcionamento \V/ \Y g
BUZINA, FAROIS, LANTERNAS E SNALIZADORES: Verificar funcionamento e efetuar regulagens V/R VIR Z
INSTRUMENTOS DO PAINEL: Verificar funcionamento e efetuar regulagens \Vj \Y T
GERADOR / REGUL. VOLTAGEM: Verificar desgaste das escovas e folga dos rolamentos; testar condi¢des R E
FIOS E CONEXOES: Verificar estado \Y s
BATERIA: Limpar, reapertar, lubrificar cabos dos polos;medir densidade, completar o nivel de solucédo se VviC E
MOTOR ] ;
FILTRO DE OLEO: Trocar T a
VALVULAS: Examinar folgas, regular com motor frio ou pelo menos 30 min. ap6s té-lo desligado se VIR %
MOTOR: Verificar vazamentos (6leo, e agua) \Vj \Y %
COXINS: Verificar estado e reapertar VIR L
COLETOR DE ESCAPE: Reapertar R P, E
OLEO DO CARTER: Trocar e limpar bujdo magnético; Reapertar os parafusos de fixac&o e observando T/R ;J' =
MOTOR: Verificar funcionamento, quanto a ruidos \V/ \Y% 8_ \z
MANGUEIRAS: Verificar estado e vazamentos \V \ S £
CABECOTE: Verificar aperto e vazamentos \Y E <§
TANQUES DE OLEO DIESEL: Drenar agua \ 9 q
IGNICAO g :
PLATINADO: Verificar estado e regular abertura VIR g E
EIXO EXCENTRICO: Lubrificar L 3 5
IGNICAO: Verificar ponto e funcionamento dos avangos \ g %
TAMPA DO DISTRIBUIDOR: Verificar trinca eletrodo \Y 6 uE
VELAS: Limpar e testar, calibrar se necessério L/R +
ARREFECIMENTO E %
AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N° E
VILA SAQ JOAO - CANABRAYVA DC NCRTE - MT %
L

CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152
GABINETE@CANABRAVADONORTE.CRG



PREFEITURA DE
CANABRAVA
DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO

A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.

FILTRO: Trocar filtro de agua de arrefecimento T
RADIADOR: Verificar fixacdo, danos, ou obstrucéo por insetos, bem como nivel de 4gua e vazamento \Y
CORREIAS: Verificar estado de regular tensdo se necessario \V/ \%
BOMBA D'AGUA: Verificar ruidos e vazamentos \V/ \%
VENTILADOR: Verificar funcionamento vV \%
INTERCOOLER: Verificar vazamento de pressao do turbo nas mangueiras (testar com presséo de ar 1 kg) \
ALIMENTACAO

BOMBA DE COMBUSTIVEL: Limpar tela metalica L
FREIO DE ESTACIONAMENTO: Verificar a¢do, regular se necessario VIR VIR
CARBURADOR: Limpar, verificar regulagem e lubrificar articula¢des e cabo do afogador VI/L
BOMBA INJETORA: Controlar funcionamento; Verificar lacre e discos de acoplamento da bomba, regular se \/ /R VIR
BICO INJETOR: Verificar pressao, limpar e regular VI/L V/L
COPO DE SEDIMENTACAO: Verificar e limpar VI/L VI/iL
FILTRO DE AR: Verificar estado e limpar valvula de descarga de p6 V/R VIR
MARCHA LENTA: Verificar funcionamento, regular se necessario V/R VIR
SISTEMA DE ALIMENTACAO: Verificar vazamentos e estado das mangueiras \Y
TUBULACOES, CONEXOES, BRACADEIRAS: Reapertar parafusos de fixacées R
ESCAPE: Verificar e analisar a emissdo de fumacga preta, efetuando o teste dos gases com aparelho \V/ V/R
FILTRO DE COMBUSTIVEL: Trocar o elemento filtrante T

LEGENDA:

A:Plano de manutencao preventiva efetuado a intervalos regulares de 8.000 km

B:Plano de manutenc¢&o preventiva a intervalos regulares de 16.000 km (engloba o plano A)

T: Trocar

R: Regular / Reapertar / Rodizio / Testar

L: Lavar / Limpar / Lubrificar / Vaporizar

C:Consertar / Completar

V: Verificar / Inspecionar

AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N°
VILA SAD JOAQ - CANABRAVA DO NORTE - MT
CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152
GABINETE@CANABRAVADONORTE.CRG

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR
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PREFEITURA DE
CANABRAVA
DO NORTE

GERENCIA DE FROTAS

A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.

5]
)

Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte | Secretaria Municipal de
ESTADO DE MATO GROSSO
CNPJ 37.465.200/0001-20

Controle de Estoque de Combustivel nas

Bombas Municipais ou contaniers.
MES:

Unidade / Lotagdo:

DESCRIGAO DA BOMBA DE ABASTECIMENTO E/OU CONTAINERS

BOMBA/CONTAINER N. DATA DE ABASTECIMENTO TIPO DE COMNUSTIVEL

QUANTIDADE EM LITROS SOLICITANTE RESPONSAVEL

CONTROLE DE ESTOQUE DE COMBUSTIVEL NAS BOMBAS MUNICIPAIS OU CONTANIERS

DATA HORARIO VE[CULO/ _PLACA HORIMETRO/ LITROS LOCALIDADE DE CONDUTOR/ BOMBEIRO
MAQUINA/ VEICULAR/N. HODOMETRO ABASTECIMENTO OPERADOR
EQUIPAMENTO PATRIMONIAL

AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, /N’
VILA SA0 JOAQ - CANABRAVA DO NORTE - MT

Ecte Aactimenta fAi accinadn aletrAanicas o/t diairalmente em ~ronfarmidade cam a MP

CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-T152
FROTAS@CANABRAVADONORTE.ORG

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR



PREFEITURA DE
CANABRAVA
DO NORTE

GERENCIA DE FROTAS A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.

5]
alinll

TOTAL DE LITROS ABASTECIDOS

DESCRICAO DETALHADA DAS OCORRENCIAS

AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, /N’
VILA SA0 JOAQ - CANABRAVA DO NORTE - MT
CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-M52
FROTAS@CANABRAVADONORTE.ORG

Ecte Aactimenta fAi accinadn aletrAanicas o/t diairalmente em ~ronfarmidade cam a MP

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR
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PREFEITURA DE

CANABRAVA
DO NORTE
GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.
) ANEXO XXII i
ATO DESIGNATORIO PARA LOCOMOCAO DE VEICULOS DA FROTA
MUNICIPAL
0] Secretario Adjunto de Transporte - SAT, Sr.
, N0 uso das suas atribuigdes conferidas por
Lei,
RESOLVE
AUTORIZAR o(a) Sr(a). (Nome do Servidor), inscrito no CPF sob o n. xxxx, servidor publico
municipal, ocupante do cargo de , portador da matricula funcional n. xxxx,
devidamente habilitado pela CNH sob n. , categoria , com
validadeat¢e  /  / , para, sem ordem de nomeacéao ou precedéncia, em conjunto ou

separadamente, utilizar da Frota Municipal, devendo este cumprir todas as exigéncias
previstas na Instrucdo Normativa que regulamenta os procedimentos de controle interno para
as rotinas da frota e transporte municipal.

Deve o servidor acima, assinar o termo de responsabilidade abaixo, declarando
assim conhecer e concordar com todas as normas e exigéncias deste ato.

Canabrava do Norte — MT, em de de

Secretario Adjunto de Transporte - SAT
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TERMO DE RESPONSABILIDADE

Eu : na qualidade de
motorista/condutor autorizado pela autoridade competente do Municipio de Canabrava do
Norte - MT, DECLARO, pelo presente, que tenho ciéncia do procedimento interno de
utilizacéo dos veiculos oficiais.

Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

(assinatura do motorista/condutor)

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR
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PREFEITURA DE
CANABRAVA

DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE,
_ ANEXO XXl )
SOLICITACAO PARA CADASTRO DE VEICULO
Ne /
VEICULO
PLACA
SECRETARIA

NOME DO MOTORISTA
CNH DO MOTORISTA
VEICULO

PROPRIO ( )

LOCADO ( ) PERIODO DE LOCACAO:

( ) COPIA DO DOCUMENTO DO VEICULO
() COPIA DA CNH DO MOTORISTA
( ) COPIA DO EMPENHO OU CONTRATO (VEICULO LOCADO)

DATA: / /
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NOME DO SECRETARIO
SECRETARIA

Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse
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PREFEITURA DE

CANABRAVA
DO NORTE
GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE,
i ANEXO XXIV
SOLICITACAO PARA CADASTRO DE MOTORISTA/OPERADOR 3
Ne / 3
5
MATRICULA: <
NOME: g
SECRETARIA/FUNDO e
TELEFONE: By
E-MAIL: §§
ENDERECO: 89
- 0
BAIRRO: a ¥
CIDADE: o
UF: P g
CEP: S5y
CARGO: ( ) Comissionado ( )Efetivo ( ) Agente Politico %%‘é
() Outros.: o %
g £ 8
C O ®
CARTEIRA DE MOTORISTA E€g
NUMERO DE REGISTRO: =58
CATEGORIA DA CNH: gg 8
VENCIMENTO: I 858
PERMISSAO ESPECIAL 2%
UTILIZACAO DE GARAGEM RESIDENCIAL ( )SIM ( )NAO % 2
LOCOMOCAO FINAIS DE SEMANA E FERIADOS ( )SIM ( )NAO |2 5 S
(o] o o
VENCIMENTO: / / 2 S
b3 €2
[e] T =
DATA: I z 23
a il
3 5
> @
a ]
z =
NOME DO SECRETARIO g 5
SECRETARIA ; =

AYENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, 5/N°
VILA SAO JOAO - CANABRAVA DO NORTE - MT
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PREFEITURA DE

CANABRAVA
DO NORTE
GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE,
~ ANEXO XXV ]
CONTROLE TROCAS DE OLEO DE MOTOR E DEMAIS TROCAS DE OLEO
VEICULO/TIPO: MARCA:
ANO/MODELO: PLACA: RENAVAN: CHASSI:
Ultima troca de 6leo motor: / / Km:
Prdéxima troca, com: / / Km:
Ultima troca de 6leo motor: / / Km:
Préxima troca, com: / / Km:
Ultima troca de 6leo motor: / / Km:
Préxima troca, com: / / Km:
Ultima troca de 6leo motor: / / Km:
Préxima troca, com: / / Km:
Ultima troca de 6leo motor: / / Km:
Préxima troca, com: / / Km:
Ultima troca de 6leo motor: / / Km:
Prdéxima troca, com: / / Km:
Ultima troca de 6leo motor: / / Km:
Prdéxima troca, com: / / Km:
Ultima troca de 6leo motor: / / Km:
Prdéxima troca, com: / / Km:
DATA KM/H DESCRIQAO DO PROXIMA RESPONSAVEL
OLEO USADO TROCA
DATA: / /

NOME DO SECRETARIO
SECRETARIA ADJUNTA DE TRANSPORTE - SAT

AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N°

VILA SAO JOAO - CANABRAYA DO NORTE - MT

CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152

GABINETE@CANABRAYADONORTE.ORG
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PREFEITURA DE
CANABRAVA

DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.

APENDICE |
PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

Gestéo das rotinas que envolvem Secretaria Adjunta de Transporte — SAT e Gestor
Local, servidor por este designado:
A - Lancamento de despesas na Plataforma Digital - Médulo Frota
1 — Realizar o langamento dos dados no Sistema até o 15° dia subsequente ao fato, (conforme
dispde decreto municipal n. 1.201);
2 — Servidor fara a juntada dos seguintes documentos: cupons (ou outro afim) para o caso de
combustiveis; planilhas orcamentérias, para pecas e servi¢cos de manutencdo; formularios de
registros de insumos utilizados;
3 — Selecionado o veiculo, conforme o Sistema utilizado, no modulo para lancamento de
despesas devem ser inseridos dados referentes a combustiveis, pecas e servigos;
4 — No modulo de manutencdo, devem ser incluidas informacOes acerca da troca de pneus,
bateria, lubrificantes, constando, dentre outros dados como, por exemplo, marca, data,
quilometragem, quantidades e/ou caracteristica, descrigdo dos servigos prestados;
5 - Arquivar os documentos ou copias, em pasta propria do veiculo, encaminhando aquelas que
devem ser anexadas em processos de pagamento;
6 — Apresentar ao Secretario/Superintendente o Relatorio Estatistico de Despesa, anualmente ou
em periodos menores, conforme conveniéncia, por veiculo, apontando os valores gastos, e a
descricdo dos itens adquiridos na manutencao.

B) Controle da movimentagé&o de veiculos

B.1 - Instalacdo, controle e uso de Rastreador Veicular, conforme a existéncia:

1 — Secretaria Gestora do contrato programa a instalacdo dos equipamentos nos veiculos;

2 — Condutor e gestor local devem zelar pela integridade e funcionamento dos mesmos;

3 — Gestor Local e Secretério(a) Adjunto(a) de Transporte acompanhardo a movimentagdo dos
veiculos no sistema, de modo a manter o controle de rotas e rotinas de trabalho, visando ajustes
ou apuracéo de condutas inadequadas ao servigo proposto;

4 — Condutor, ao iniciar suas atividades, devera observar a regularidade dos equipamentos,
comunicando ao Gestor Local qualquer avaria ou inconformidade encontrada.
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B.2 — Entrega, controle e uso do dispositivo de identificacdo - controle da circulagdo do
veiculo:

1 - Secretério(a) Adjunto(a) de Transporte cadastrara os condutores conforme relacéo recebida
dos demais Setores que utilizam os veiculos;

2 — A entrega do dispositivo ficara a cargo do Gestor Local de cada Unidade, conforme o vinculo,
mediante assinatura do Termo de Responsabilidade (anexo 17);

3 — Condutor recebera o dispositivo, ciente de que seu uso € pessoal e intransferivel e de que a
guarda do mesmo sera de sua responsabilidade;

4 — Ao iniciar as atividades, é obrigatorio estar de posse do dispositivo, devidamente acoplado
no veiculo;

5 — Gestor Local ou servidor designado acompanhara no Sistema o uso adequado do dispositivo,
acionando o Gestor de Monitoramento de Frota sobre qualquer mau funcionamento;

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse
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PREFEITURA DE
CANABRAVA

DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.

6 — O condutor fara a devolucdo do dispositivo ao Gestor Local de sua Unidade por meio de
Termo de Responsabilidade, que o encaminhara ao Secretario(a) Adjunto(a) de Transporte;

7 — No caso de perda, o Condutor deverd comunicar imediatamente o Gestor Local, que
providenciara a assinatura de documento conforme item 6, podendo o condutor sujeitar-se ao
ressarcimento ao erario para obtencdo de novo dispositivo.

8 — Dispositivos reservas serdo de controle do Gestor Local;

B.3) Entrada e saida de veiculos e conducédo dos servicos:

1 — Gestor local responsavel pela Garagem Municipal provera os meios de distribuicdo e guarda
dos veiculos, buscando garantir a organizacdo e seguranca requeridas para o local, além de
garantir o efetivo controle de entrada e saida de veiculos;

2 — Gestores locais responsaveis por veiculos ndo estacionados na Garagem Municipal deverao
garantir a seguranca destes, além de autorizar e manter o controle de circulagédo dos mesmos;

3 — Condutor se identificara na portaria da Garagem ou nas localidades de guarda do veiculo;

4 — Condutor se atentard ao roteiro de trabalho definido, zelando pelo veiculo e buscando
otimizar os custos no decorrer das atividades.

APENDICE Il N
PROCEDIMENTOS PARA MANUTENGAO ROTEIRO

ROTEIRO 1 - MANUTENGCAO ELETRICA, ELETRONICA E MECANICA

1 - As manutencdes dos veiculos se dardo em empresas cadastradas ou licitadas pelo Municipio;
2 — A manutencéo preventiva sera programada e comunicada aos gestores locais, conforme o
caso, e indicando-se o tempo previsto e o veiculo substituto;

3 — A manutencdo corretiva devera ser iniciada pelo condutor do veiculo que perceber anomalias
ao dirigir, devendo citar no Diario de Bordo (anexo 11) e preencher a Ficha de Comunicagao de
Defeitos (anexo 12);

4 — De posse da solicitacdo, o Gestor Local encaminhara o veiculo para empresa, que emitira a
planilha orcamentaria, discriminando pecas e servicos, conforme modelo previsto no edital de
licitacdo ou em documento proprio, se for empresa cadastrada, anexando a solicitacéo;

5 — O(a) Secretério(a) Adjunto(a) de Transporte dara ciéncia, formalmente, ao Gestor Local e
ao motorista que solicitou a manutencdo das pegas/servicos autorizados;

6 — Ap0s, sera solicitado o processo de empenhamento, por servidor designado ou junto ao setor
financeiro, conforme o caso;

7 — A qualquer momento, em caso de duvida quanto ao or¢camento apresentado, podera ser
solicitado informacdes a empresa;

8 — Em caso de licitacéo, ap6s empenho, a Ordem de Compra devera ser encaminhada a empresa
que fornecera as pecas e/ou realizara o servico, emitindo a nota fiscal, enviando a mesma ao
gestor local para atestar as pecas substituidas/servicos prestados. Em caso de empresa
cadastrada, devera ser feita a cotagdo de preco de pecas e/ou servicos pelo sistema informatizado,
cabendo ao Secretario Adjunto de Transporte avaliar 0 orcamento e aprovar a compra e/ou
servico, com o melhor custo beneficio;

9 - Estando tudo em conformidade, sera solicitado ao financeiro para tramitar a nota fiscal para
pagamento.
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10 — Ap6s processo tramitado, servidor designado arquivara as documentaces pertinentes e fara
o0 langamento no Sistema.

ROTEIRO 2 - ABASTECIMENTO

1 - Modalidade de licitagéo direta - Posto unico

1.1 - Emisséo da Requisic&o, excetuando-se casos de inviabilidade justificados;

1.2 — Condutor se dirige ao posto, conforme horario determinado para abastecimento;

1.3 — Condutor fornece os dados solicitados, de identificacdo e hoddmetro/quilometragem,
acompanha o abastecimento na bomba, assina e confere as informacgdes no cupom;

1.4 - Posto encaminha a Secretaria Adjunta de Transporte a fatura com tabela de precos e cupons
assinados no fechamento semanal;

1.5 - Envio da documentacdo ao setor de pagamento (via digital, por meio de processo
eletronico);

1.6 — Arquivo dos documentos gerados no processo;

1.7 — O(a) Secretario(a) Adjunto(a) de Transporte, com base nos dados langados no Sistema,
verifica o0 consumo dos veiculos e evolucdo das despesas, e emite relatorios de controle da frota.

2 - Modalidade de Gestéo por Empresa - Gerenciamento por Cartéo

A) Formas e niveis de controle:

2.1A - O abastecimento se dara em postos credenciados com o fornecimento, pela empresa
contratada, de pardmetros, dados e relatorios que possibilitem a administracéo e o controle do
abastecimento dos veiculos integrado a cartdo de pagamento.

2.2A - O Sistema devera registrar a cada abastecimento, via web e em tempo real, as seguintes
informagdes:

2.2A.1 - Identificacdo do veiculo e equipamento com, no minimo, placa, modelo, ano, e vinculo
com a Contratante (proprio/locado);

2.2A.2 — ldentificacdo do condutor contendo, no minimo, nome e matricula;

2.2A.3 - Tipo e quantidade de combustivel;

2.2A.4 - Andlise de consumo de combustivel por veiculo e condutor, histérico dos
abastecimentos e de quilometragem da frota de veiculos;

2.2A.5 — Desvio de hoddmetro e consumo parametrizados por veiculo;

2.2A.6 — Evolucéo mensal de despesas da frota.
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B) Gerenciamento do Sistema

2.1B - O sistema devera possibilitar a operacdo da Secretaria Adjunta de Transporte e dos
Gestores Locais, via web, para execucdo minima de:

2.1B.1 - Blogueio temporario e/ou cancelamento de cartdo, bem como solicitagéo de 22 via;
2.1B.2 — Parametrizar a quantidade de transagdes que cada motorista pode realizar por dia,
semana ou més;

2.1B.3 - Incluir crédito ou suprimir crédito autorizado;

2.1B.4 — Consultar online, os saldos de créditos dos cartdes;

2.1B.5 - Cadastro de novos gestores com definicdo de niveis e perfil de acesso (hierarquia), sem
intervencdo da contratada;

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse
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2.1B.6 — Consultar o saldo diério (Relatério Financeiro), identificando as despesas de cada
veiculo e equipamento;

2.1B.7 - Distribuir a frota em Unidades (centro de custos), com niveis hierarquicos;

2.1B.8 - O Sistema devera ter opcéo para liberacéo de transagdes negadas, sendo necessario que
0 gestor selecione apenas o parametro a ser liberado, evitando que o veiculo exceda os demais
parametros.

B.1) Rotina de Gestao

2.1B1.1- Solicitacédo de cartdo e senha via cadastro de veiculo e condutor, incluindo-se cartdes
reservas;

2.1B1.2 — Seguindo as orientacOes recebidas com a senha, condutor promovera alteragdo na
mesma, ciente de que ela é pessoal e intransferivel;

2.1B1.3 - Entrega a condutores, sob orienta¢éo de que os cartdes devem permanecer no veiculo;
2.1B.4 — Conforme haja extravio do cartdo de abastecimento, devera ser realizada apuracéo de
responsabilidade e aplicacdo das san¢des cabiveis ao caso.

2.1B.5 - Com base no levantamento de consumo e projecao de estimativas e demandas futuras,
providenciar a alimentacdo do Sistema, disponibilizando credito para cada veiculo e
acompanhando 0 consumo;

2.1B.6 — Atualizar o Sistema com cadastros novos e exclusdes de veiculos e condutores;
2.1B.7 - Disponibilizar as despesas no Mddulo de Frota, por migracdo de dados ou langamento
dos mesmos, conforme 0 caso.

B.2) Rotina para o abastecimento

2.1B2.1 - O condutor, preferencialmente, abastecerd em posto que esteja praticando o melhor
preco, conforme a informacéo repassada pela empresa e obtida por forma de “Aviso”, grupos de
mensagens ou outros, considerando-se casos justificados em que o deslocamento até o local
concorra para perda da vantagem do preco;

2.1B2.2 — No ato do abastecimento o condutor ira inserir a senha, prestando as informacdes
solicitadas e confirmando os dados fornecidos, sobretudo os pessoais e hodometro;

2.1B2.3 — Repassar o comprovante recebido ao Gestor Local de sua Unidade.

2.1B2.4 — Empresa encaminha ao setor responsavel a fatura com fechamento;

2.1B2.5 - Envio da documentacdo ao setor de pagamento (via digital, por meio do processo
eletronico);

2.1B2.6 — Arquivo dos documentos gerados no processo.
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ROTEIRO 3 - AQUISICAO E CONTROLE DE PNEUS, OLEO LUBRIFICANTE E
OUTROS INSUMOS

1 — O condutor devera preencher o Diario de Bordo (anexo 11), informando a necessidade da
troca de pneus ou Oleo, anotando os dados solicitados no documento e repassando ao
responsavel;

2 — O gestor local solicitara o tipo e a quantidade do insumo ao almoxarifado, se utilizando do
processo digital, providenciando a substitui¢do junto a Oficina Municipal ou empresa licitada,
se for o caso;

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse
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3 — Responsavel da ciéncia ao condutor solicitante e ao setor responsavel pelo veiculo acerca
das substituicdes realizadas ou servicos realizados;

4 — Afixar na parte interior do vidro dianteiro, plaqueta de controle de 6leo de motor e filtro de
0leo, constando os dados da Ultima e da proxima troca;

5 — Servidor designado lanca as substitui¢des no Sistema.

APENDICE Il

PROCEDIMENTO COM INFRAGOES E OUTRAS OCORRENCIAS DE TRANSITO
1 - Autuacdes e multas, recebidas pelo(a) Secretario(a) Adjunto(a) de Transporte a partir do
Gabinete ou por e-mail, sdo repassadas aos Gestores Locais das Unidades;
2 — Gestores locais promovem a identificacdo do condutor, por meio do sistema conjunto de
dispositivo e rastreador ou, na falha de algum destes, por meios complementares disponiveis;
3 — Condutor preenche a Autuacio para transferéncia de pontuagéo junto aos Orgaos de Transito
e/ou efetuam o pagamento da multa, de forma imediata;
4 — No caso de veiculo proprio, apds assinatura do(a) Secretéario(a) Adjunto(a) de Transporte
representando o Municipio, e de posse dos documentos necessarios a ele fornecidos, podera
fazer a transferéncia de pontuagéo diretamente no setor responsavel de Trénsito ou por meio
digital;
5 - Para o caso de veiculo locado, a autuacdo e CNH do condutor sdo encaminhadas por e-mail
a empresa pelo(a) Secretério(a) Adjunto(a) de Transporte, com antecedéncia de no minimo trés
dias do prazo de vencimento da autuagéo;
6 — No caso de multas, o condutor pagarad diretamente ao agente recebedor e apresentara o
comprovante ao Gestor Local ou, opcionalmente, solicitara o desconto em folha, a ser tramitado
via Sistema para a Geréncia de Recursos Humanos e a Tesouraria Municipal, para o pagamento.
7 — Na tramitacdo para desconto em folha, Gestor Local coletara assinatura do condutor no
Termo de Desconto, conforme anexo 16, e ajuntara as demais documentagdes requeridas;
8 — O servidor devera se atentar ao prazo de vencimento, considerando o tempo normal de
tramitacdo e que a mesma deve chegar antes do prazo para pagamento;
9 — Ao julgar o tempo insuficiente para desconto, caso o condutor ainda prefira esta via, nova
guia da multa deve ser impressa, logo ap6s o vencimento da guia original,
10 — Multas deverdo ser lancadas no Mddulo de Frota pelo(a) Secretario(a) Adjunto(a) de
Transporte ou pessoa por ele designada para esse fim;
11 — E de responsabilidade do(a) Secretario(a) Adjunto(a) de Transporte arquivar as autuagoes,
multas, processos e comprovantes de pagamento.
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APENDICE IV
DOS DIREITOS E DEVERES DOS USUARIOS DA SAUDE

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

A) Direitos

I — Acesso ordenado e organizado aos sistemas de saude;

Il — Tratamento adequado e efetivo para seu problema;

111 — Atendimento humanizado, acolhedor e livre de qualquer discriminacao;

IV — Atendimento que respeite a sua pessoa, seus valores e seus direitos;

V - Todo cidaddo também tem responsabilidades para que seu tratamento aconteca da forma
adequada;
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V1 - Todo cidaddo tem direito ao comprometimento dos gestores da salide para que 0s principios
anteriores sejam cumpridos.

B) Deveres

| — Zelar pela conservacdo e limpeza do veiculo;

I — Respeitar os horarios estabelecidos para o atendimento;

111 — Comunicar o cancelamento do servigo solicitado com antecedéncia minima de quatro horas
para sede do Municipio e de trés dias Uteis em caso de viagens;

IV — Tratar o condutor do veiculo com respeito e cordialidade;

V — Comunicar por escrito ou outro meio disponibilizado, ao Gerente da Frota da Saude ou ao
Setor do TFD, qualquer irregularidade cometida pelo condutor no exercicio das suas funcdes;
VI - Utilizar sempre o cinto de seguranca, tanto nos bancos dianteiros quanto nos traseiros;
V11 — N&o induzir ou concordar com o uso indevido do veiculo.
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Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR

)
°
o
O
-
o
o
©
o
>
o
o
©
o2}
Nel
Y
~
L
~
32}
©
©
i
<
™
<
®
)
©
s
N
~
i
]
N
™
o
i
~
[oo]
[e¢]
°
o]
o
2
=
0
o]
o
)
£
[
o
it
£
)
©
j.
=1
o
©
£
1)
1))
©
S~
H*
]
o
[
o
c
©
>
©
j.
a
©
c
©
(]
=
©
o
|-
o
Q
=
a
£
o
©
°
>
o
2
=)
©
)
=
2
=)
©
<
=
)
Q
s
B
<

AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N°
VILA SAQ JOAO - CANABRAVA DO NORTE - MT
CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152
GABINETE@CANABRAVADONORTE.ORG




‘sednjeulsse se JepljeA eded ope| oe apodId)
0 elg| no mm%ﬁmmmgm pEpe-seyp- Dwm €PT/88P9 06Ipod 0 SWIOUI B BINjRUISSE/#3)I0ouRARIqeURd /|epiod /g wod pnojdljibe-an|qiibe//:sdiy
9SS0V ' 1007/Z-00 dlal B WO0D SPEePIWIOIU0D WD 91udLuielBIp NO/S BIIU0IISID OPPUISSE 101 01UDWNI0D 91S

Emitido por: JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS

Assinatura: Eletronica

Assinaturas

AGILIBlue Compras e licitagdes - Agili Software Brasil

©
P
-
[=)]
©°
o
~
-
-
-
=3

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS

Data da emiss&o: 12/09/2023 22:52:22

Titulo: PREFEITO
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APENDICE V _ X
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP - AMBULANCIAS
Versdo: 01 Proxima revisdo: Sem data
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - prevista.
REDE MUNICIPAL DE TRANSPORTE -
SECRETARIA DE SAUDE

TITULO: LIMPEZA e DESINFECCAO TERMINAL DE AMBULANCIAS
OBJETIVOS: Aplicacdo Responsavel
Ambuléncias Motoristas
e Orientar quanto a limpeza terminal das | da rede

ambuléncias da rede municipal de salde — | municipal de
materiais, equipamentos e ambiente interno. | salde

CONCEITO:

Limpeza terminal: é o processo de limpeza e/ou desinfeccdo mais completo, incluindo todas as
superficies horizontais e verticais, internas e externas. E realizada na unidade do paciente apo6salta
hospitalar, transferéncias, 6bitos ou nas internacdes de longa duragao (programada).

O procedimento inclui a limpeza de paredes, pisos, tetos, todas as superficies, mobiliérios e
equipamentos, com a finalidade de remover a sujidade e diminuir a contaminagdo ambiental, além
de abastecer o material de higiene. Todos os servigos executados e 0s materiais fornecidos para a
execucdo dos mesmos devem seguir as seguintes referéncias normativas Portaria n.15, de 23 de
agosto de 1988 ANVISA; Manual de Processamento de Artigos e Superficies em Estabelecimento
de Saulde. Ministério da Saulde, Brasilia,1994; Resolugcdo RDC n° 14, de 28 de fevereiro de 2007,
Resolugdo RDC n° 13, de 28 de fevereiro de 2007; Manual Técnico de Limpeza e Desinfeccao de
Superficies Hospitalares e Manejo de Residuos. IBAM/COMLURB, 2010; Seguranca do Paciente em
Servigos de Saude — Limpeza e Desinfec¢do de Superficies — Agéncia Nacional de Vigilancia
Sanitéria - ANVISA — 2010; RDC N. 42, de 25 de outubro de 2010; Normas Regulamentadoras: NR
5 - Comisséo Interna de Prevencdo de Acidentes, NR 6 — Equipamento de Protec¢éo Individual, NR
7 - Programa de Controle Médicode Saude Ocupacional, NR 9 - Programa de Prevencao de Riscos
Ambientais, NR 24 - Condi¢Bes Sanitarias e de Conforto nos Locais de Trabalho, NR 32 - Seguranca
e Salde no Trabalho em Estabelecimentos de Salde, Instru¢do Normativa n® 6, de 23 de dezembro
de 2013.
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MATERIAIS NECESSARIOS:

Panos diferenciados para limpeza de mobiliarios, chaos e laterais da ambulancia.

Sabdo neutro

Alcool 70%

Hipoclorito 1%

Peroxido de hidrogénio

Papel toalha

Méscara cirurgica

Sacos para residuos (conforme necessidade — branca ou preta)

Luvas de PVC

Avental impermeavel

Sapato fechado

Oculos de protecéo — conforme necessidade.

Gorros

Passar o desinfetante padronizado peroxido de hidrogénio ou élcool 70% e aposhipoclorito
1% deixar agir por 10 minutos e enxaguar;

Secar as superficies;

Recolher os residuos e todo o material, procedendo a limpeza e guarda dos itens

utilizados;

Os EPI deverdo ser descartados em sacos de lixo infectante branco.

Higienizar as méos.

PERIODICIDADE: A Limpeza terminal devera ser realizada semanal ou sempre gue necessario
na presenca de sangue ou qualquer tipo de fluido corporal, como vomitos e ap6s o transporte de
paciente com Covid 19 ou outras doencgas contagiosas.

ORIENTACAO:

OBSERVACOES:

Quando ha contaminagcdo com matéria organica fazer desinfec¢do, com EPladequado
retirar a matéria organica com papel ou pano descartaveis e aplicar peréxido de
hidrogénio, limpar, aplicar novamente o perdxido de hidrogénio e aguardar dez
minutos.

A janela da ambulancia devera estar aberta para circulagdo de ar.

Limpar cintos de seguranca da parte do motorista com o desinfetante padronizado
Higienizar as maos com alcool e sabéo, e sempre que possivel utilizar alcool gel.
Equipamentos utilizados na assisténcia ao paciente (soroterapia, oxigenoterapia,
esfignomandmetros, estetoscépios...) devem ser limpos e desinfetados pela equipe de
enfermagem.

Usar EPIs para limpeza de materiais e viatura (luvas, avental impermeavel, sapato fechado
e Oculos de protecdo)

Manter externamente limpa a ambuléancia (encaminhar a limpeza externa quandonecessario);
Material organico, luvas utilizadas pelo motorista devem ser desprezados em lixobranco, o
qual deverd ser fechado e encaminhado a unidade de saude municipal para descarte
apropriado.

Diluicdo 100 ml hipoclorito a 1% +900 ml de agua.

REFERENCIA BIBLIGRAFICA:
http://www.hu.ufsc.br/pops/pop-externo/download?id=42

https://www.unimedIp.coop.br/pdf/Manuais%20CCIH/POP%20N%BA%2005%20%20BIOSSEGURAN%C7A%20EM%20VE%CDCULO0S%20DE%20REMO%C7%C30%20D0%20CM

AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N*
VILA SAQ JOAO - CANABRAVA DO NORTE - MT
CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152
GABINETE@CANABRAVADONORTE.ORG

U.pdf

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR

Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

()
°
o
O
[
o
o
©
L
3
o
S
0
[So)
o
N
®
Y
i)
9]
9]
I
(=)
T
(O]
9,
@
(P
o)
[S]
-
N
o
n
[J)
~
)
0
O
I
o
©
)
o
<
o
2
©
el
o
o
o)
£
j-
o
e
£
o
©
—
3
o
©
£
[9]
1]
©
S~
+
Q
et
—
o
c
©
>
©
—
a
©
c
IS
o
=
©
S
—
o
a
=
a
IS
o
©
=)
>
o
2
[s)
I
)
3
2
[s)
o
2
=
%]
a
=
B
N

w
©
fo.
=1
=
©
=
)]
[}
©
[}
©
—
©
2
©
>
©
fo.
©
Q
o
©
i
o
©



Assinaturas

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS (011.173.691-96)
Titulo: PREFEITO

Assinatura: Eletronica

Data da emissdo: 12/09/2023 22:53:14 AGILIBlue Compras e licitagdes - Agili Software Brasil

Emitido por: JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS

https://agiliblue.agilicloud.com.br/portal/canabravanorte#/assinatura e informe o cdédigo 49d692c5-7e52-41c9-a8ec-02eedf820850, ou leia o

QrCode ao lado para validar as assinaturas.



13 de Setembro de 2023 - Jornal Oficial Eletrénico dos Municipios do Estado de Mato Grosso « ANO XVIII | N° 4.318

EDITAL DE CONVOCAGAO N°. 71, DE 12 DE SETEMBRO DE 2023.

IRINEU MARCOS PARMEGGIANI, Prefeito do Municipio de Campos de
Julio, Estado de Mato Grosso, no uso das atribui¢cdes legais previstas no
artigo 58, inciso XI, da Lei Organica Municipal (LOM) e;

CONSIDERANDO a realizacdo de Processo Seletivo Simplificado regido
pelo edital n°01/2022 e pelos artigos 1° e 3° da Lei Municipal n® 923, de
26 de junho de 2018, dos artigo 1° e 2° da Lei Municipal n° 878, de 20 de
fevereiro de 2018, dos artigos 1° e 4° da Lei Municipal n° 1.085, de 20 de
dezembro de 2019, do artigo 235, inciso IV do Estatuto dos Servidores Pu-
blicos Municipais, instituido pela Lei Complementar n® 001, de 15 de julho
de 2008 e do artigo 97 e aplicagcéo analdgica do caput e incisos do artigo
100 da Lei Orgéanica Municipal.

CONSIDERANDO a homologagao do Processo Seletivo Simplificado regi-
do pelo edital n® 01/2022 por meio do Decreto Municipal n° 134, de 05 de
julho de 2022;

CONSIDERANDO a classificagdo do (s) candidato (s) mencionado(s) no
artigo primeiro desse edital no Processo Seletivo Simplificado n® 001/2022,
destinado a contratagdo para o atendimento de necessidade temporaria
de excepcional interesse publico, para suprimento das vagas aos cargos
da Secretaria Municipal de Educacgao;

RESOLVE:

Art. 1°. Fica convocada a candidata aprovada/classificada no PROCESSO
SELETIVO SIMPLIFICADO N°. 01/2022, regido pelo edital n°® 01/2022,
abaixo nominado (s), para comparecer (em) ao Departamento de Recur-
sos Humanos dessa municipalidade, a fim de apresentar os documentos
exigidos conforme Edital do certame para a efetiva contratagdo temporaria
ao(s) seguinte(s) cargo(s):

AE-ASSISTENTE EDUCACIONAL

Candidato Colocagao|Classificagao
Luana Cristina da Silva[158° Classificado

Art. 2°. Para ser contratada a candidata devera apresentar documentacéo
no original ou fotocopia autenticada em cartério prevista no item 2.3 do
edital n°. 001/2022, a seguir elencados:

|- Cédula de Identidade comprovando a idade igual ou superior a 18 (de-
zoito) anos;

II- Ser brasileiro ou estrangeiro nos termos da Lei (art. 12 e 37, | da CF/
88);

llI-Certidao de casamento ou nascimento;

IV-Certiddo de nascimento dos filhos menores de 14 anos (se for o caso)
e CPF dos dependentes (se for o caso);

V- Carteira de Vacinagéo dos filhos menores de cinco anos (se for o caso);
VI- Cartao de Identificagdo do Contribuinte (CPF/MF);
VIl-Cartdo do PIS/PASEP e Carteira de Trabalho (CTPS);

VIll- Comprovante de votacédo das duas ultimas eleigdes que antecederem
a contratacéo (se for o caso);

IX-Titulo de Eleitor;

X-Certidao Negativa de Débitos para com o municipio de posse;

XI- Certidao Negativa fornecida pelo Cartério Distribuidor(ou eletrénica) da
comarca do domicilio dos ultimos cinco anos, relativa a existéncia ou ine-
xisténcia de agdes civeis e criminais (com transito em julgado);

XlI-Duas fotos 3x4, colorida e recente;

Xlll-Registro no conselho da respectiva categoria quando se tratar de pro-
fissdo regulamentada, incluindo-se comprovante de quitagao de anuidade
e certidao de regularidade;

XIV- Certiddo de Reservista (quando do sexo masculino);

XV-Comprovante de Escolaridade, através de histérico escolar e diploma,
conforme exigéncia do cargo ao qual concorre, devidamente registrado pe-
lo MEC, admitindo-se certiddo de conclus&o de curso, desde que acompa-
nhado do histérico escolar.

XVI- Declaragéo contendo o endereco residencial;
XVIl-Declaragéo negativa de acumulo de cargo publico;
XVIII- Declaragao de bens;

XIX-Declaracao de disponibilidade para cumprimento da carga horaria de
seu cargo a qual exercera sua fungao;

XX- Atestado de Saude Fisica e Mental (Pré-Admissional) expedido pela
Junta Médica Oficial do Municipio ou médico credenciado;

XXI- Néo ter infringido as leis que fundamentaram esse edital.

Art. 3°. O candidato que por qualquer motivo ndo se apresentar para a
contratagdo no prazo de sete dias corridos fixado no item 17.9 do edital
01/2022 perdera o direito a vaga, sendo convocado outro candidato apro-
vado, respeitado a ordem de classificagdo, conforme disposto no edital do
Processo Seletivo Simplificado.

Art. 4° O prazo de validade do Processo Seletivo Simplificado n°® 01/2022
é de um ano, conforme o item 17.6 do edital regente do certame, conta-
do da data de publicagdo do Decreto de Homologagéo n°. 134, de 05 de
julho de 2022, com possibilidade de prorrogacao por sucessivos periodos,
podendo, entretanto, ser interrompida a qualquer tempo por interesse da
administragdo pela cessagao da situagdo excepcional que a autorizou, e/
ou efetivagdo de aprovados em Concurso Publico para os cargos previstos
no presente processo seletivo simplificado.

Art. 5° A publicagdo do presente edital de convocagéo sera tornada pu-
blica por meio de poértico da Prefeitura Municipal de Campos de Julio/MT,
no enderego eletrénico www.camposdejulio.mt.gov.br e no Jornal Oficial
do Municipio, disponivel no enderego eletrénico: www.amm.org.br, sendo
de responsabilidade do(s) candidato(s) o acompanhamento de tais publi-
cagoes, na forma do item 17.9 do edital n® 01/2022.

Registre-se e publique-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Campos de Julio, Estado de Mato Gros-
S0, aos doze dias do més de setembro do ano de dois mil e vinte e trés.

IRINEU MARCOS PARMEGGIANI
Prefeito de Campos de Julio/MT

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANABRAVA DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO
DECRETO N. 1.201, DE 17 DE AGOSTO DE 2023 - ANEXO VIIl TERMO DE VISTORIA

ANEXO VIII
TERMO DE VISTORIA

SERVICO PUBLICO MUNICIPAL

SISTENIA DE TRANSPORTE - STR ORGAO / ENTIDADE/DEPARTAMENTO/SECRETARIA

COMBUSTIVEL

MARCA / SUBMARCA Ry e

CHASSI

MOTOR COR [PLACA

[ANO /FAB

TEMPO DE USO QUILOMETRAGEM

[VALOR DA AQUISICAO
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VISTORIA

B|R|l [F R I [F B R | [F
1 MOTOR Bragos de Direcao Marcador de Oleo
2 ALIMENTAGAO 9 FREIOS Marcador Temperatura
Tanque Combustivel Estacionamento Hodbmetro
Bomba de Gasolina Marcha 14ESTOFADO/FORRAGAO
Carburador 10 RODAS Bancos Dianteiros
Injetores Aros Bancos Traseiros
Bomba Injetora Pneus Teto e Laterais
Injecéo Eletrénica Estepe Tapetes
3 ARREFECIMENTO 11 IGNIGAO 15 VIDROS
Sistema a Agua Chave Dianteiro
Sistema a Ar Velas Traseiro
Tubos e Mangueiras Bobina Laterais
4 EXAUSTAO Distribuidor Espelhos Retrovisores
Tubos e Silenciosos 12 EQUIP. ELETRICO 16 LATARIA
5 TRANSMISSAO Dinamo / Alternador Portas
Caixa de Mudancas Bateria Para-Lamas
Arvore de Transmissao Motor de Partida Para-Choques
Diferencial Fiacéo Capd
6 EMBREAGEM Regulador Teto
7 SUSPENSAO Lanternas 17 FERRAMENTAS
Eixo Dianteiro Fardéis 18 EXTINTOR
Eixo Traseiro Buzina 19 TRIANGULO
Molas Sinaleira de Direcao 20 CINTO SEGURANCA
Amortcedores Limpador Para-Brisa 21 PARA-SOL
8 DIRECAO 13 INSTRUMENTOS 22 PINTURA
Volante Velocimetro 23 EQUIP. SEGURANGCA
Caixa de Diregéo Marcador Combustivel

CONVENCAO: (B )-BOM (R ) - REGULAR () - IMPRESTAVEL ( F ) - FALTANDO

OUTRAS INFORMACOES:

ESTADO GERAL: R "
OCIOSO RECUPERAVEL ANTIECONOMICO INSERVIVEL

TEM CONDIR/AO DE LOCOMOCAQO? SIM NAO
JUSTIFICATIVA:

RESPONSAVEL PELA VISTORIA:

MECANICO RESPONSAVEL: / /

ADMINISTRAGAO/LICITAGAO
AVISO DE LICITACAO DESERTA - MODALIDADE TOMADA DE
PREGOS N°. 003/2023

PROCESSO LICITATORIO N°. 00004921/2023

A Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte — MT, com sede & Avenida
Aurea Tavares de Amorim, 636, Vila S3o Jo3o, inscrito no CNPJ sob o
n°. 37.465.200/0001-20, através da Comissdo Permanente de Licitagéo,
constituida pela portaria n° 025/2023 de 06 de janeiro de 2023, torna pu-
blico para conhecimento dos interessados, que a licitagdo modalidade To-
mada de Precgos n°. 003/2023, cujo oobjeto: Contratagdo de empresa es-
pecializada para a construgado de banheiros com acessibilidade, atenden-
do a demanda da Secretaria Municipal de Transito e Mobilidade Urbana
de Canabrava do Norte - MT, prevista para a abertura no dia 11 de se-
tembro de 2023, as 08h:30, horario de Brasilia, Critério de Julgamento:
Menor Prego Global foi DESERTA, por ndo comparecerem interessados
ao Certame. Fundamentado na Lei 8.666/93. O Processo sera finalizado
por termos publicados trés vezes e mesmo assim n&o apareceu nenhum
interessado. O Presidente deu por encerrado os trabalhos, lavrando a pre-
sente Ata, que vai assinada pelo presidente, juntamente com os membros.

Canabrava do Norte/MT, 11 de setembro de 2023.
Iranizo Matos Rodrigues
Presidente C.P.L
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GABINETE DO PREFEITO
DECRETO N. 1.201, DE 17 DE AGOSTO DE 2023 - ANEXO VI TERMO
DE SOLICITAGAO DE AUTORIZAGAO PARA USO DE VEICULO
OFICIAL NO FINAL DE SEMANA/FERIADO

ANEXO VI

TERMO DE SOLICITAGAO DE AUTORIZAGAO PARA USO DE VEiCU-
LO OFICIAL NO FINAL DE SEMANA/FERIADO

Eu,
__,servidor municipal, matricula funcional n. , por-
tador do RG n. , CPF sob n.
, devidamente habilitado pela CNH sob
n. , categoria , com validade até
Y ocupante do cargo de provimen-
to de
, lotado na Secreta-
ria

_, vem respeitosamente a presenca de Vossa Senhoria, SOLICITAR AU-
TORIZAGCAO para dirigir veiculo oficial, para cumprimento de minhas atri-
buigbes fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, do-
mingos, feriados e pontos facultativos.

Marca e Modelo veiculo
de identificagao

, Placa , N°

Finalidade do uso Veiculo Oficial fora do horario normal de expediente
(justificativa):

Canabrava do Norte — MT, em de de

Assinado Digitalmente
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Assinatura do Servidor

PARA USO EXCLUSIVO DO SECRETARIO(A) ADJUNTO(A) DE
TRANSPORTE - SAT

Autorizo o servidor requerente dirigir Veiculo Oficial no interesse do ser-
vigo publico, fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados,
domingos, feriados e pontos facultativos.

Canabrava do Norte — MT, em de de

Secretario Adjunto de Transporte

SUMULA:Disp&e sobre a aprovagdo do Termo de Aceite realizado pela
Secretaria Municipal de Assisténcia Social para recebimento de 1(um) vei-
culo pela Secretaria Estadual de Assisténcia Social e Cidadania - SE-
TASC, na forma de doagao, por meio do Programa Estadual Estrutura Su-
as MT.

O CONSELHO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL - CMAS DE CA-
NABRAVA DO NORTE - MT, no uso das atribui¢des que Ihe confere a Lei
777/2017, de 04 de dezembro de 2017.

Considerando sua fungao de acompanhar, avaliar e fiscalizar a gestao dos
recursos, bem como os ganhos sociais e o desempenho dos servigos so-

ADMINISTRAGAO/LICITAGAO
EXTRATO DE CONTRATO CPL 056/2023

ORIGEM: CONCORRENCIA PUBLICA N° 001/2023 — PROCESSO ADMI-
NISTRATIVO N° 00005600/2023

CONTRATANTE: PREFEITURA MUNICIPAL DE CANABRAVA DO NOR-
TE/MT.

CONTRATADA: CONSTRUTORA IMPERIO EIRELI - ME.

OBJETO: Contratagdo de empresa especializada para execugao de cons-
trugdo de vias de passeio publico e rampas de acessibilidade, conforme
Convénio n°® 0325/2022 firmado entre a SINFRA e a Prefeitura Municipal
de Canabrava do Norte — MT.

VALOR TOTAL: R$ 2.650.685,35 (dois milhdes, seiscentos e cinquenta
mil, seiscentos e oitenta e cinco reais e trinta e cinco centavos).

DATA DA ASSINATURA: 11 de setembro de 2023.

- GABINETE DO PREFEITO N
RESOLUCAO 007/2023 - CONSELHO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA
SOCIAL - CMAS

RESOLUGAO 007/2023

cioassistenciais ofertados;

CONSIDERANDO as deliberagdes da Plenaria em Reunido Extraordinaria
realizada no dia 12 de setembro de 2023.

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o Termo de Aceite realizado pela Secretaria Municipal de
Assisténcia Social para recebimento de 1(um) veiculo pela Secretaria Es-
tadual de Assisténcia Social e Cidadania - SETASC, na forma de doagéo,
por meio do Programa Estadual Estrutura Suas MT;

Art. 2° - Esta Resolugao entra em vigor na data de publicagéo.
Art. 3° - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Canabrava do Norte/MT, 12 de setembro de 2023.

Virgilia Dias de Campos Brunetta

Presidente do CMAS

Gestédo 2023/2025

GABINETE DO PREFEITO - .
DECRETO N. 1.201, DE 17 DE AGOSTO DE 2023 - ANEXO XX - PLANO DE MANUTENCAO PREVENTIVA - VEICULOS LEVES

ANEXO XX
PLANO DE MANUTENGAO PREVENTIVA

PLANO DE MANUTENCAO PREVENTIVA - VEICULOS LEVES

VEICULOS MARCA: MODELO: TODOS

|cOMPARTIMENTAGAO/SERVICO

ESCALONAMENTO/PERIODICIDADE
A B
8.000 16.000

CARROCERIA/ACESSORIOS

CABINE/CARROCERIA/CHASSI: Efetuar lavagem completa L L

CABINE/CARROCERIA/CHASSI: Verificar trincas e pontos de corrosao e reapertar parafusos de fixagdo V//RV /R

52 RODA: Verificar funcionamento, folgas, fixagéo e lubrificar V/R /L

ENGATE PARA REBOQUE: Verificar funcionamento folgas e fixacdo. V/RV/R

TACOGRAFO: Verificar funcionamento V V

CINTOS DE SEGURANCA: Verificar estado e fixagdo VV

FECHADURAS, ACIONAMENTO DOS VIDROS, CAPO DO MOTOR, BATENTES: Verificar funcionamento V Vv

DOBRADICAS E FECHADURAS: Lubrificar L L

TUBULAGAO DE ESCAPE/ SILENCIOSO: Verificar fixagdo de ruptura VvV

EIXOS/ ARTICULAGOES DOS PEDAIS: Lubrificar L

VELOCIMETRO: Verificar funcionamento vV v

EXTINTOR/ CHAVE DE RODAS/ MACACO/ TRIANGULO: Verificar existéncia; a presséo; validade da carga e funcionamento V v

PORTAS: Verificar funcionamento, Desobstruir orificios de drenagem V

SUSPENSAO

MOLA DIANTEIRA/MOLA TRASEIRA: Verificar Iaminas e bracadeiras V V

MOLA DIANTEIRA/MOLA TRASEIRA: Reapertar algemas e grampos em “U” R

MANGA DE EIXO: Verificar estado VV

AMORTECEDORES: Verificar fixagdo (borrachas) e vazamentos VV

PARAFUSOS DE FIXACAO: Reapertar R

PINO MESTRE: Verificar folga V

SUSPENSAO DE AR: Verificar danos nos cones das camaras de ar e limpar V/L
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DIRECAO

CAIXA DE DIREGAO: Verificar nivel de 6leo e vazamentos, completar se necessarioV/CV/C

CAIXA E BRACOS INTERMEDIARIOS: Verificar fixagcdo V

CAIXA E TERMINAIS: Verificar folga do setor; estado e folga do mecanismo e dos terminais da dire¢cdo VV

[AMOAMORTECEDOR: Verificar fixagéo e vazamentos|V|v|

ALINHAMENTO: Verificar, corrigir se necessario V/R

FREIOS

FREIO DE SERVICO: Verificar folga, regular se necessario V/R V/R
FREIO DE ESTACIONAMENTO: Verificar agéo, regular se necessario V/R VIR
LONAS DE FREIO: Verificar espessura, trocar se necessario Vv
FREIO DE DISCO: Comprovar o desgaste das planilhas de freio. Se necessario substituir VIT
CILINDRO MESTRE: Verificar nivel de 6leo e completar se necessario ViC VIT
CANALIZAGOES: Verificar quanto a vazamentos (6leo/ar) \'J
HIDROVACUO: Verificar agéo, limpar filtro de ar V/L
CABO DO FREIO DE ESTACIONAMENTO: Lubrificar, inclusive articulagcdes L
CILINDRO DE RODAS, MOLAS E TRAVAS: Verificar \
RESERVATORIO DE AR: Drenar agua de condensacao, limpar valvula de seguranga R/L
BOMBA DE VACUO: Reapertar tubulacdes de dleo (depressor) R
RODAS

ROLAMENTO DAS RODAS: Verificar e ajustar folga \'/
PNEUS: Verificar desgastes e calibrar, incluindo o pneu reserva, e efetuar o rodizio \ V/R
RODAS: Verificar estado e aperto \A v
CUBOS DAS RODAS: Verificar estado; Trocar a graxa a cada ano (ou 90.000 km) e os vedadores \'J
BALANCEAMENTO: Verificar, corrigir se necessario \'/
TRANSMISSAO

CARDAO: Verificar folga e lubrificar \
CRUZETAS: Verificar folga e lubrificar VI/L
ARVORE DA TRANSMISSAO: Verificar folgas e desgaste da luva deslizante e do mancal intermedia- v
rio

ROLAMENTOS: Verificar folga e lubrificar VI/L
DFERENCIAL: Verificar nivel de 6leo e vazamento, limpar os bujées magnéticos (trocar 6leo a cada

90.000 km) U L
JUNTAS HOMOCINETICAS: Verificar coifas \'/ \
EMBREAGEM

DISCO: Examinar espessura e comprovar o desgaste \'J
PEDAL: Verificar folga, regular se necessario V/R V/R
CABO: Verificar estado e lubrificar V/L
CILINDRO DA EMBREAGEM: Verificar nivel do fluido \
EIXO: Lubrificar eixo de acionamento do rolamento da embreagem L
CAIXA DE MUDANGCA

CAIXA DE CAMBIO: Verificar fixagdo, nivel de 6leo e vazamentos (trocar éleo a cada 90.000 km) \Y \
MARCHAS: Verificar engates (trambulador) V \'/
CAIXA DE CAMBIO: Limpar filtro de ar L
COXINS: Verificar estado \4
TOMADA DE FORCA: Verificar fixacido e funcionamento \4
SISTEMA ELETRICO

LIMPADOR DE PARA-BRISA: Verificar funcionamento e nivel do liquido \ \4
BORNES E TERMINAIS DA BATERIA: Limpar e reapertar L/R
MOTOR DE PARTIDA: Testar funcionamento \ \4
BUZINA, FAROIS, LANTERNAS E SNALIZADORES: Verificar funcionamento e efetuar regulagens V/R V/R
INSTRUMENTOS DO PAINEL: Verificar funcionamento e efetuar regulagens \ \
GERADOR / REGUL. VOLTAGEM: Verificar desgaste das escovas e folga dos rolamentos; testar condi- R
¢oes de carga

FIOS E CONEXOES: Verificar estado \4
BATER[A_: Limpar, reapertar, lubrificar cabos dos polos;medir densidade, completar o nivel de solugéo se vV/iC
necessario

MOTOR

FILTRO DE OLEO: Trocar T
VAL\{U_LAS: Examinar folgas, regular com motor frio ou pelo menos 30 min. apés té-lo desligado se ne- VIR
cessario

MOTOR: Verificar vazamentos (6leo, e agua) \ \4
COXINS: Verificar estado e reapertar V/R
COLETOR DE ESCAPE: Reapertar R
OLEO DO CARTER: Trocar e limpar bujao magnético; Reapertar os parafusos de fixagio e observando TIR
momento de forga

MOTOR: Verificar funcionamento, quanto a ruidos V \")
MANGUEIRAS: Verificar estado e vazamentos \ \
CABECOTE: Verificar aperto e vazamentos \A
TANQUES DE OLEO DIESEL: Drenar agua \
IGNIGAO

PLATINADO: Verificar estado e regular abertura V/R
EIXO EXCENTRICO: Lubrificar L
IGNIGCAO: Verificar ponto e funcionamento dos avangos \4
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TAMPA DO DISTRIBUIDOR: Verificar trinca eletrodo \4
VELAS: Limpar e testar, calibrar se necessario L/R
ARREFECIMENTO

FILTRO: Trocar filtro de agua de arrefecimento T
RADIADOR: Verificar fixagdo, danos, ou obstrugao por insetos, bem como nivel de agua e vazamento \")
CORREIAS: Verificar estado de regular tensao se necessario \Y \
BOMBA D'AGUA: Verificar ruidos e vazamentos V \4
VENTILADOR: Verificar funcionamento V \
INTERCOOLER: Verificar vazamento de pressdo do turbo nas mangueiras (testar com pressao de ar 1 kg) \4
ALIMENTAGAO

BOMBA DE COMBUSTIVEL: Limpar tela metalica L
FREIO DE ESTACIONAMENTO: Verificar agéo, regular se necessario V/R VIR
CARBURADOR: Limpar, verificar regulagem e lubrificar articulagées e cabo do afogador V/L
BOMBA IN’J'ETORA: Controlar funcionamento; Verificar lacre e discos de acoplamento da bomba, regular V /R VIR
se necessario

BICO INJETOR: Verificar pressao, limpar e regular V/L V/L
COPO DE SEDIMENTAGAO: Verificar e limpar V/L V/L
FILTRO DE AR: Verificar estado e limpar valvula de descarga de p6 V/R V/R
MARCHA LENTA: Verificar funcionamento, regular se necessario V/R V/R
SISTEMA DE ALIMENTAGAO: Verificar vazamentos e estado das mangueiras \4
TUBULAGOES, CONEXOES, BRAGADEIRAS: Reapertar parafusos de fixagées R
ESCAPE: Verificar e analisar a emissao de fumaga preta, efetuando o teste dos gases com aparelho Opa- v VIR
cimetro digital

FILTRO DE COMBUSTIVEL: Trocar o elemento filtrante T
LEGENDA:

A: Plano de manutencao preventiva efetuado a intervalos regulares de 8.000 km

B: Plano de manutencéo preventiva a intervalos regulares de 16.000 km (engloba o plano A)

T: Trocar

R: Regular / Reapertar / Rodizio / Testar

L: Lavar / Limpar / Lubrificar / Vaporizar

C: Consertar /| Completar

V: Verificar / Inspecionar

GABINETE DO PREFEITO - R .
DECRETO N. 1.201, DE 17 DE AGOSTO DE 2023 - ANEXO V TERMO DE SOLICITACAO DE CEDENCIA DE VEICULO OFICIAL

ANEXOV
TERMO DE SOLICITAGAO DE CEDENCIA DE VEICULO OFICIAL

Eu, ,servidor municipal, matricula funcional n. ,
portador do RG n. , CPF sob n. , devidamente habilitado pela CNH sob
n. , categoria , com validade até | / , ocupante do cargo de provimen-
to de , lotado na Secreta-
ria , vem respeitosamente a presenga de Vossa Senhoria, SOLICITAR Veiculo

Oficial, para cumprimento de minhas atribuicdes.
SAIDA: / / HORARIO:

RETORNO: / / HORARIO:
MOTORISTA A DISPOSIGAO: () Sim () Ndo
Finalidade do uso Veiculo Oficial (justificativa):

Canabrava do Norte — MT, em de de

Assinatura do Servidor
PARA USO EXCLUSIVO DO GABINETE DO SECRETARIO(A) ADJUNTO(A) DE TRANSPORTE — SAT

Autorizo a solicitagdo mediante assinatura do Termo de Ciéncia (verso), para o servidor requerente dirigir Veiculo Oficial, bem como a utilizagdo do
veiculo oficial no interesse do servigo publico.

Marca e Modelo veiculo , Placa , N. de identificagéo

Local de retirada do Veiculo:
Periodo de Cedéncia do Veiculo:

Retirada: / / HORARIO:

Devolugao: / / HORARIO:

Canabrava do Norte - MT de de

Despacho:
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SECRETARIO(A) ADJUNTO(A) DE TRANSPORTE

*E OBRIGATORIO IMPRIMIR ESTE TERMO FRENTE E VERSO
ANEXO V (Verso)

PARA CIENCIA DO SERVIDOR

NORMAS PARA UTILIZAGAO:

1. Os veiculos oficiais da Administragdo Municipal destinam-se ao uso exclusivo para atendimento prioritario das atividades externas, funcionais e pro-
tocolares e, no estrito interesse da Administragéo;

2. Na impossibilidade de executar o servigo por falta de motorista, podera ser liberado um veiculo mediante autorizagao;

3. O servidor, devidamente habilitado, devera dirigir conforme sua habilitagdo, veiculos de natureza leve de acordo com as Técnicas de Diregao Defen-
siva, obedecendo as Normas do Codigo Nacional de Transito;

4. Em viagens com grupos de até cinco passageiros sera concedida autorizagdo para duas pessoas conduzirem o veiculo, de forma que haja escala
para descanso;

5. E obrigatério o preenchimento do "Diario de Bordo" & disposigéo do usudrio no préprio veiculo, para fins de controle de utilizagéo da frota;
6. E expressamente vedado:
6.1 O uso de veiculos Oficial para fins particulares a quaisquer pessoas ou entidades;

6.2 A guarda de veiculos oficiais em garagem residencial, ressalvado o caso em que a garagem estiver situada a grande distancia da residéncia de
quem use o veiculo, condicionada a autorizagdo do Secretario Adjunto de transporte;

6.3 O uso de veiculos oficiais aos sabados, domingos, feriados e em horarios noturnos, salvo em situagdes que atendam exclusivamente a programagao
de atividades de interesse da Administragéo;

6.4 O uso de veiculos oficiais em excursdes, passeios ou trabalho estranho ao Servigo Publico;
6.5 O transporte de familiares do servidor ou de pessoas estranhas ao Servigo Publico;

6.6 Assumir atitude inconveniente ou desrespeitosa, agindo com descompostura em relagéo a terceiros ou envolver-se em discussdes no transito que
possam denegrir a imagem da Administracao;

7. Eventuais danos aos veiculos causados pelos passageiros serdo cobrados do servidor responsavel pela viagem;

8. Irregularidades constatadas durante a utilizagao do veiculo devera ser comunicada imediatamente a Chefia;

9. Multas infligidas resultado de infragdes no transito serdo pagas pelo servidor, cabendo-lhe a responsabilidade pela infragéo:

9.1 Ao receber o auto de infragdo, o responsavel pela frota notificara o servidor responsavel;

9.2 Cabe ao servidor apresentar copia da Habilitagéo para IDENTIFICACAO DO CONDUTOR INFRATOR junto ao 6rgédo competente;
9.3 A multa devera ser paga dentro dos prazos estabelecidos na Guia de Recolhimento;

9.4 O responsavel pela frota informara ao servidor o prazo para efetuar o recolhimento do valor da multa junto ao setor competente;
9.5 O servidor podera recorrer da imposicao da penalidade de multa, somente e apos a quitagdo da Guia de Recolhimento;

9.6 O servidor reincidente ficara impossibilitado de dirigir veiculo oficial.

10. O servidor deve estar consciente de que o bom desempenho do veiculo depende da habilidade e do cuidado em sua condugéo, resultando em
melhores condi¢des de conservacgéo e durabilidade;

11. A condugéo e a utilizagédo de veiculos oficiais implicam na aceitagdo das normas vigentes e total responsabilidade por eventuais transgressées co-
metidas.

DE ACORDO

Tendo lido o inteiro teor da presente autorizagéo, estando ciente e de acordo com as condig¢des e disposigdes legais quanto ao uso de veiculos oficiais
contidas, firmo o presente Termo de livre e espontanea vontade.

Data:

Ciente

GABINETE DO PREFEITO i i X
DECRETO N. 1.201, DE 17 DE AGOSTO DE 2023 - ANEXO XX - PLANO DE MANUTENGAO PREVENTIVA — CAMINHOES E ONIBUS

ANEXO XX
PLANO DE MANUTENGAO PREVENTIVA
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PLANO DE MANUTENGAO PREVENTIVA - CAMINHOES E ONIBUS

VEICULOS MARCA: MODELO: TODOS

1 ESCALONAMENTO/PERIODICIDADE
| |COMPARTIMENTAGAO/SERVIGO A B
10.000 20.000
CARROCERIA/ACESSORIOS

CABINE/CARROCERIA/CHASSI: Efetuar lavagem completa L L

CABINE/CARROCERIA/CHASSI: Verificar trincas e pontos de corrosao e reapertar parafusos de fixagdo V//RV /R

52 RODA: Verificar funcionamento, folgas, fixagcdo e lubrificar V/R/L

ENGATE PARA REBOQUE: Verificar funcionamento folgas e fixagdo. V/RV/R

TACOGRAFO: Verificar funcionamento VvV

CINTOS DE SEGURANGA: Verificar estado e fixagdo VV

FECHADURAS, ACIONAMENTO DOS VIDROS, CAPO DO MOTOR, BATENTES: Verificar funcionamento vV vV

DOBRADIGAS E FECHADURAS: Lubrificar L L

TUBULAGAO DE ESCAPE/ SILENCIOSO: Verificar fixagcao de ruptura VV

EIXOS/ ARTICULACOES DOS PEDAIS: Lubrificar L

VELOCIMETRO: Verificar funcionamento vV V

EXTINTOR/ CHAVE DE RODAS/ MACACO/ TRIANGULO: Verificar existéncia; a pressio; validade da carga e funcionamento V vV

PORTAS: Verificar funcionamento, Desobstruir orificios de drenagem v

SUSPENSAO

MOLA DIANTEIRA/MOLA TRASEIRA: Verificar IJaminas e bracadeiras V V

MOLA DIANTEIRA/MOLA TRASEIRA: Reapertar algemas e grampos em “U” R

MANGA DE EIXO: Verificar estado V V

AMORTECEDORES: Verificar fixagdo (borrachas) e vazamentos V V

PARAFUSOS DE FIXACAO: Reapertar R

PINO MESTRE: Verificar folga V

SUSPENSAO DE AR: Verificar danos nos cones das camaras de ar e limpar V /L

DIREGAO

CAIXA DE DIREGAO: Verificar nivel de éleo e vazamentos, completar se necessario V/CV/C

CAIXA E BRAGOS INTERMEDIARIOS: Verificar fixagéo V

CAIXA E TERMINAIS: Verificar folga do setor; estado e folga do mecanismo e dos terminais da diregéo V V

[AMOAMORTECEDOR: Verificar fixacéo e vazamentos|V|v|

ALINHAMENTO: Verificar, corrigir se necessario V/R

FREIOS

FREIO DE SERVICO: Verificar folga, regular se necessario VI/R V/R
FREIO DE ESTACIONAMENTO: Verificar agéo, regular se necessario VI/R VIR
LONAS DE FREIO: Verificar espessura, trocar se necessario \'/
FREIO DE DISCO: Comprovar o desgaste das planilhas de freio. Se necessario substituir VIT
CILINDRO MESTRE: Verificar nivel de 6leo e completar se necessario V/C VIT
CANALIZAGOES: Verificar quanto a vazamentos (leo/ar) \
HIDROVACUO: Verificar agdo, limpar filtro de ar V/L
CABO DO FREIO DE ESTACIONAMENTO: Lubrificar, inclusive articulacdes L
CILINDRO DE RODAS, MOLAS E TRAVAS: Verificar \"
RESERVATORIO DE AR: Drenar agua de condensagao, limpar valvula de seguranga R/L
BOMBA DE VACUO: Reapertar tubulacdes de dleo (depressor) R
RODAS

ROLAMENTO DAS RODAS: Verificar e ajustar folga \'/
PNEUS: Verificar desgastes e calibrar, incluindo o pneu reserva, e efetuar o rodizio \/ V/R
RODAS: Verificar estado e aperto Vv v
CUBOS DAS RODAS: Verificar estado; Trocar a graxa a cada ano (ou 90.000 km) e os vedadores Vv
BALANCEAMENTO: Verificar, corrigir se necessario \'/
TRANSMISSAO

CARDAO: Verificar folga e lubrificar \A
CRUZETAS: Verificar folga e lubrificar VI/L
ARVORE DA TRANSMISSAO: Verificar folgas e desgaste da luva deslizante e do mancal intermediario \
ROLAMENTOS: Verificar folga e lubrificar VI/L
DFERENCIAL: Verificar nivel de 6leo e vazamento, limpar os bujées magnéticos (trocar 6leo a cada

90.000 km) [/ M
JUNTAS HOMOCINETICAS: Verificar coifas \'/ \
EMBREAGEM

DISCO: Examinar espessura e comprovar o desgaste Vv
PEDAL: Verificar folga, regular se necessario VI/R VIR
CABO: Verificar estado e lubrificar V/L
CILINDRO DA EMBREAGEM: Verificar nivel do fluido \'/
EIXO: Lubrificar eixo de acionamento do rolamento da embreagem L
CAIXA DE MUDANGCA

CAIXA DE CAMBIO: Verificar fixagdo, nivel de 6leo e vazamentos (trocar éleo a cada 90.000 km) \Y \
MARCHAS: Verificar engates (trambulador) V \'/
CAIXA DE CAMBIO: Limpar filtro de ar L
COXINS: Verificar estado \4
TOMADA DE FORCA: Verificar fixacido e funcionamento \4
SISTEMA ELETRICO
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LIMPADOR DE PARA-BRISA: Verificar funcionamento e nivel do liquido V \4
BORNES E TERMINAIS DA BATERIA: Limpar e reapertar L/R
MOTOR DE PARTIDA: Testar funcionamento V \4
BUZINA, FAROIS, LANTERNAS E SNALIZADORES: Verificar funcionamento e efetuar regulagens V/R V/R
INSTRUMENTOS DO PAINEL: Verificar funcionamento e efetuar regulagens V \
SERADOR I REGUL. VOLTAGEM: Verificar desgaste das escovas e folga dos rolamentos; testar condi¢cées R

e carga
FIOS E CONEXOES: Verificar estado \
BATERI'A_: Limpar, reapertar, lubrificar cabos dos polos;medir densidade, completar o nivel de solugéo se v/ic
necessario
MOTOR
FILTRO DE OLEO: Trocar T
\slgriL(\’IULAS: Examinar folgas, regular com motor frio ou pelo menos 30 min. apés té-lo desligado se neces- VIR
MOTOR: Verificar vazamentos (6leo, e agua) V \4
COXINS: Verificar estado e reapertar V/R
COLETOR DE ESCAPE: Reapertar R
OLEO DO CARTER: Trocar e limpar bujao magnético; Reapertar os parafusos de fixagio e observando mo- TIR
mento de forga
MOTOR: Verificar funcionamento, quanto a ruidos V \4
MANGUEIRAS: Verificar estado e vazamentos V \4
CABECOTE: Verificar aperto e vazamentos \4
TANQUES DE OLEO DIESEL: Drenar dgua \4
IGNIGAO
PLATINADO: Verificar estado e regular abertura V/R
EIXO EXCENTRICO: Lubrificar L
IGNIGAO: Verificar ponto e funcionamento dos avangos \"
TAMPA DO DISTRIBUIDOR: Verificar trinca eletrodo \4
VELAS: Limpar e testar, calibrar se necessario L/R
ARREFECIMENTO
FILTRO: Trocar filtro de agua de arrefecimento T
RADIADOR: Verificar fixagdo, danos, ou obstrugao por insetos, bem como nivel de agua e vazamento \"
CORREIAS: Verificar estado de regular tensdo se necessario V \4
BOMBA D'AGUA: Verificar ruidos e vazamentos V \4
VENTILADOR: Verificar funcionamento V \
INTERCOOLER: Verificar vazamento de pressao do turbo nas mangueiras (testar com pressao de ar 1 kg) \4
ALIMENTAGCAO
BOMBA DE COMBUSTIVEL: Limpar tela metalica L
FREIO DE ESTACIONAMENTO: Verificar agio, regular se necessario V/R VIR
CARBURADOR: Limpar, verificar regulagem e lubrificar articulages e cabo do afogador V/L
BOMBA IN'J_ETORA: Controlar funcionamento; Verificar lacre e discos de acoplamento da bomba, regular V /R VIR
se necessario
BICO INJETOR: Verificar presséao, limpar e regular V/L V/L
COPO DE SEDIMENTAGAO: Verificar e limpar V/L V/L
FILTRO DE AR: Verificar estado e limpar valvula de descarga de p6 V/R V/R
MARCHA LENTA: Verificar funcionamento, regular se necessario V/R V/R
SISTEMA DE ALIMENTAGAO: Verificar vazamentos e estado das mangueiras \4
TUBULAGOES, CONEXOES, BRAGADEIRAS: Reapertar parafusos de fixagbes R
ESCAPE: Verificar e analisar a emissao de fumaga preta, efetuando o teste dos gases com aparelho Opaci- v VIR
metro digital
FILTRO DE COMBUSTIVEL: Trocar o elemento filtrante T
LEGENDA:

A: Plano de manutencao preventiva efetuado a intervalos regulares de 10.000 km

B: Plano de manutencéo preventiva a intervalos regulares de 20.000 km (engloba o plano A)
T: Trocar

R: Regular / Reapertar / Rodizio / Testar

L: Lavar / Limpar / Lubrificar / Vaporizar

C: Consertar / Completar

V: Verificar / Inspecionar

GABINETE DO PREFEITO )
DECRETO N. 1.201, DE 17 DE AGOSTO DE 2023 - ANEXO IV TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA USO DE VEICULO OFICIAL EM

SERVICO
ANEXO IV
TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA USO DE VEICULO OFICIAL EM SERVIGO
Eu, , servidor municipal, matricula funcional n. , portador
do RG n. , CPF sob n. , devidamente habilitado pela CNH sob n. ,
categoria , com valdade até _ /[ / , ocupante do cargo de provimento de
, lotado na Secretaria , vem respeitosa-

mente a presenca de Vossa Senhoria, SOLICITAR AUTORIZAGAOQ para dirigir veiculo oficial, para cumprimento de minhas atribuigdes fora do horario
normal de expediente, inclusive aos sabados, domingos, feriados e pontos facultativos.
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Marca e Modelo veiculo , Placa , N° de identificagédo

Finalidade do uso Veiculo Oficial fora do horario normal de expediente (justificativa):

Canabrava do Norte — MT, em de de

Assinatura do Servidor
PARA USO EXCLUSIVO DO SECRETARIO ADJUNTO DE TRANSPORTE - SAT

Autorizo o servidor requerente dirigir Veiculo Oficial no interesse do servigo publico, fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados, do-
mingos, feriados e pontos facultativos.

Canabrava do Norte — MT, em de de

Secretario Adjunto de Transporte - SAT

GABINETE DO PREFEITO ~ R
DECRETO N. 1.201, DE 17 DE AGOSTO DE 2023 - ANEXO XX - PLANO DE MANUTENCAO PREVENTIVA — AMBULANCIA

ANEXO XX - PLANO DE MANUTENGAO PREVENTIVA

PLANO DE MANUTENGAO PREVENTIVA — AMBULANCIA
VEICULOS MARCA: MODELO: TODOS

1 ESCALONAMENTO/PERIODICIDADE
| |COMPARTIMENTAGAO/SERVIGO A B
5.000 5.000
CARROCERIA/ACESSORIOS

CABINE/CARROCERIA/CHASSI: Efetuar lavagem completa L L

CABINE/CARROCERIA/CHASSI: Verificar trincas e pontos de corrosao e reapertar parafusos de fixagdo V/I/RV /R
52 RODA: Verificar funcionamento, folgas, fixacdo e lubrificar V/R/L

ENGATE PARA REBOQUE: Verificar funcionamento folgas e fixacdo. V/IRV/R

TACOGRAFO: Verificar funcionamento V V

CINTOS DE SEGURANGA: Verificar estado e fixagdo VV

FECHADURAS, ACIONAMENTO DOS VIDROS, CAPO DO MOTOR, BATENTES: Verificar funcionamento V Vv
DOBRADIGAS E FECHADURAS: Lubrificar L L

TUBULAGAO DE ESCAPE/ SILENCIOSO: Verificar fixagao de ruptura VV

EIXOS/ ARTICULAGOES DOS PEDAIS: Lubrificar L

VELOCIMETRO: Verificar funcionamento vV v

EXTINTOR/ CHAVE DE RODAS/ MACACO/ TRIANGULO: Verificar existéncia; a press&o; validade da carga e funcionamento V Vv
PORTAS: Verificar funcionamento, Desobstruir orificios de drenagem V

SUSPENSAO

MOLA DIANTEIRA/MOLA TRASEIRA: Verificar laminas e bracadeiras V V

MOLA DIANTEIRA/MOLA TRASEIRA: Reapertar algemas e grampos em “U” R

MANGA DE EIXO: Verificar estado VV

AMORTECEDORES: Verificar fixagcdo (borrachas) e vazamentos V V

PARAFUSOS DE FIXAGAO: Reapertar R

PINO MESTRE: Verificar folga V

SUSPENSAO DE AR: Verificar danos nos cones das camaras de ar e limpar V /L

DIREGAO

CAIXA DE DIREGAO: Verificar nivel de 6leo e vazamentos, completar se necessario V/CV/C

CAIXA E BRAGOS INTERMEDIARIOS: Verificar fixagdo V

CAIXA E TERMINAIS: Verificar folga do setor; estado e folga do mecanismo e dos terminais da direcéo V V

[AMOAMORTECEDOR: Verificar fixagéo e vazamentos|V|v|

ALINHAMENTO: Verificar, corrigir se necessario V/R

FREIOS

FREIO DE SERVICO: Verificar folga, regular se necessario VI/R V/R
FREIO DE ESTACIONAMENTO: Verificar agdo, regular se necessario VIR VIR
LONAS DE FREIO: Verificar espessura, trocar se necessario \'/
FREIO DE DISCO: Comprovar o desgaste das planilhas de freio. Se necessario substituir VIT
CILINDRO MESTRE: Verificar nivel de 6leo e completar se necessario ViC VIT
CANALIZAGOES: Verificar quanto a vazamentos (6leo/ar) \'/
HIDROVACUO: Verificar agéo, limpar filtro de ar V/L
CABO DO FREIO DE ESTACIONAMENTO: Lubrificar, inclusive articulagcdes L
CILINDRO DE RODAS, MOLAS E TRAVAS: Verificar \
RESERVATORIO DE AR: Drenar agua de condensagao, limpar valvula de seguranca R/L
BOMBA DE VACUO: Reapertar tubulacdes de dleo (depressor) R
RODAS

ROLAMENTO DAS RODAS: Verificar e ajustar folga \'/
PNEUS: Verificar desgastes e calibrar, incluindo o pneu reserva, e efetuar o rodizio \/ V/R
RODAS: Verificar estado e aperto \ \4
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CUBOS DAS RODAS: Verificar estado; Trocar a graxa a cada ano (ou 90.000 km) e os vedadores \
BALANCEAMENTO: Verificar, corrigir se necessario \'/
TRANSMISSAO
CARDAO: Verificar folga e lubrificar \
CRUZETAS: Verificar folga e lubrificar V/L
ARVORE DA TRANSMISSAO: Verificar folgas e desgaste da luva deslizante e do mancal intermedia- v
rio
ROLAMENTOS: Verificar folga e lubrificar V/L
DFERENCIAL: Verificar nivel de 6leo e vazamento, limpar os bujées magnéticos (trocar éleo a cada
90.000 km) s i
JUNTAS HOMOCINETICAS: Verificar coifas \ \
EMBREAGEM
DISCO: Examinar espessura e comprovar o desgaste \'/
PEDAL: Verificar folga, regular se necessario VI/R V/R
CABO: Verificar estado e lubrificar V/L
CILINDRO DA EMBREAGEM: Verificar nivel do fluido \
EIXO: Lubrificar eixo de acionamento do rolamento da embreagem L
CAIXA DE MUDANCA
CAIXA DE CAMBIO: Verificar fixagao, nivel de 6leo e vazamentos (trocar 6leo a cada 90.000 km) V \4
MARCHAS: Verificar engates (trambulador) V \4
CAIXA DE CAMBIO: Limpar filtro de ar L
COXINS: Verificar estado Vv
TOMADA DE FORGCA: Verificar fixacado e funcionamento \4
SISTEMA ELETRICO
LIMPADOR DE PARA-BRISA: Verificar funcionamento e nivel do liquido \ \/
BORNES E TERMINAIS DA BATERIA: Limpar e reapertar L/R
MOTOR DE PARTIDA: Testar funcionamento V \J
BUZINA, FAROIS, LANTERNAS E SNALIZADORES: Verificar funcionamento e efetuar regulagens V/R V/R
INSTRUMENTOS DO PAINEL: Verificar funcionamento e efetuar regulagens V \4
GERADOR / REGUL. VOLTAGEM: Verificar desgaste das escovas e folga dos rolamentos; testar condi- R
¢oes de carga
FIOS E CONEXOES: Verificar estado \'/
BATERIA: ,Li_mpar, reapertar, lubrificar cabos dos polos;medir densidade, completar o nivel de solugdo vic
se necessario
MOTOR
FILTRO DE OLEO: Trocar T
Z:sLs\gtlilaAS: Examinar folgas, regular com motor frio ou pelo menos 30 min. apés té-lo desligado se ne- VIR
MOTOR: Verificar vazamentos (6leo, e agua) \ \
COXINS: Verificar estado e reapertar V/R
COLETOR DE ESCAPE: Reapertar R
OLEO DO CARTER: Trocar e limpar bujao magnético; Reapertar os parafusos de fixagdo e observando TIR
momento de forca
MOTOR: Verificar funcionamento, quanto a ruidos \Y \"/
MANGUEIRAS: Verificar estado e vazamentos vV Vv
CABECOTE: Verificar aperto e vazamentos \'4
TANQUES DE OLEO DIESEL: Drenar dgua \4
IGNIGAO
PLATINADO: Verificar estado e regular abertura V/R
EIXO EXCENTRICO: Lubrificar L
IGNIGAO: Verificar ponto e funcionamento dos avangos \'4
TAMPA DO DISTRIBUIDOR: Verificar trinca eletrodo Vv
VELAS: Limpar e testar, calibrar se necessario L/R
ARREFECIMENTO
FILTRO: Trocar filtro de agua de arrefecimento T
RADIADOR: Verificar fixagdo, danos, ou obstrugao por insetos, bem como nivel de agua e vazamento \")
CORREIAS: Verificar estado de regular tensado se necessario V \4
BOMBA D'AGUA: Verificar ruidos e vazamentos V \'J
VENTILADOR: Verificar funcionamento vV \
LN';'ERCOOLER: Verificar vazamento de pressao do turbo nas mangueiras (testar com pressao de ar 1 v

g
ALIMENTAGAO
BOMBA DE COMBUSTIVEL: Limpar tela metalica L
FREIO DE ESTACIONAMENTO: Verificar acdo, regular se necessario V/R VIR
CARBURADOR: Limpar, verificar regulagem e lubrificar articulagées e cabo do afogador V/L
BOMBA IN:JETORA: Controlar funcionamento; Verificar lacre e discos de acoplamento da bomba, regular V /R VIR
se necessario
BICO INJETOR: Verificar presséao, limpar e regular V/L V/L
COPO DE SEDIMENTAGAO: Verificar e limpar V/L VI/L
FILTRO DE AR: Verificar estado e limpar valvula de descarga de pé V/R V/R
MARCHA LENTA: Verificar funcionamento, regular se necessario V/R V/R
SISTEMA DE ALIMENTAGAO: Verificar vazamentos e estado das mangueiras \'4
TUBULAGOES, CONEXOES, BRAGCADEIRAS: Reapertar parafusos de fixagdes R
E'SCAPE:.Vgrificar e analisar a emissdo de fumaca preta, efetuando o teste dos gases com aparelho Opa- v VIR
cimetro digital
FILTRO DE COMBUSTIVEL: Trocar o elemento filtrante T
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LEGENDA:

A: Plano de manutencao preventiva efetuado a intervalos regulares de 5.000 km

B: Plano de manutencgao preventiva a intervalos regulares de 5.000 km (engloba o plano A)

T: Trocar

R: Regular / Reapertar / Rodizio / Testar

L: Lavar / Limpar / Lubrificar / Vaporizar

C: Consertar / Completar

V: Verificar / Inspecionar

GABINETE DO PREFEITO
DECRETO N. 1.201, DE 17 DE AGOSTO DE 2023.

DECRETO N. 1.201, DE 17 DE AGOSTO DE 2023.

APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA STR N. 01/2009, VERSAO 5,
QUE VISA DISCIPLINAR, CONTROLAR, ORIENTAR, PADRONIZAR OS
CRITERIOS, AS ROTINAS E PROCEDIMENTOS REFERENTES AO GE-
RENCIAMENTO, CONTROLE, USO, GUARDA, CONSERVAGCAO, MA-
NUTENGAO E ABASTECIMENTO DA FROTA DE VEICULOS, MAQUI-
NAS E EQUIPAMENTOS EM GERAL, NO AMBITO DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE CANABRAVA DO NORTE, E DA OUTRAS PROVIDEN-
CIAS.

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS, Prefeito Municipal de Cana-
brava do Norte, Estado de Mato Grosso, no uso das atribuigdes que Ihe
séo conferidas pelo artigo 83°, inciso X e XXX da Lei Orgéanica do Munici-
pio de Canabrava do Norte e objetivando a operacionalizagdo do Sistema
de Controle Interno do Municipio, no ambito do Poder Executivo;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar e normatizar o uso da frota
de veiculos da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte - MT;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar procedimento o uso,
guarda, conservagao, abastecimento dos veiculos e a politica disciplinar
para os condutores;

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecer os mecanismos de controle
interno, no ambito do Poder Executivo Municipal;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecimento de critérios técnicos
a serem observados na deflagragdo dos procedimentos de controles ad-
ministrativos no ambito da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte —
MT;

CONSIDERANDO a necessidade de se adequar as instrugdes normativas
existentes na Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte aos seus res-
pectivos “Sistemas Administrativo de Controle Interno”;

CONSIDERANDO que as Instrugdes Normativas devem pertencer a um
sistema Administrativo de Controle Interno especifico, devidamente se-
quencial, para melhor organizagéo e estabelecimento de procedimentos
setoriais,

DECRETA:

Art. 1°. Fica APROVADO a Instrugdo Normativa STR n. 001/2009, versao
5, quevisa “disciplinar, controlar, orientar, padronizar os critérios, as rotinas
e procedimentos referentes ao gerenciamento, controle, uso, guarda, con-
servagdo, manutengdo e abastecimento da frota de veiculos, maquinas e
equipamentos em geral, no &mbito da Prefeitura Municipal de Canabrava
do Norte/MT", conforme anexo abaixo, de responsabilidade da Secretaria
Adjunta de Transporte — SAT, que dispde sobre o Sistema Municipal de
Transportes de Canabrava do Norte, definindo os procedimentos metodo-
légicos e cronolégicos, fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 2°. Cabera a unidade responsavel a divulgagéo da Instru¢do Normati-
va ora aprovada.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas
as disposi¢des em contrario, em especial, o Decreto Municipal n. 791, de
18 de fevereiro de 2021.

REGISTRA-SE;
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PUBLICA-SE;
CUMPRA-SE.
JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS

Prefeito Municipal

DOCUMENTO [INSTRUGAO NORMATIVA STR N. 01/2009

VERSAO 5
Disciplinar, controlar, orientar, padronizar os critérios, as
rotinas e procedimentos referentes ao gerenciamento,

OBJETIVO controle, uso, guarda, conservagéo, manutengdo e abas-
tecimento da frota de veiculos, malalumas e equgamentos
em geral, no ambito da Prefeitura Municipal de Canabra-
va do Norte/MT.

SISTEMA Sistema de Transporte — STR.

ggﬁ)ﬁ)vEEEEs' Secretaria Adjunta de Transporte — SAT.

UNIDADE EXE- (Todas as unidades administrativas da Prefeitura Munici-

CUTORAA pal de Canabrava do Norte/MT.

ATO DE APRO-

VACAO Decreto n. 1.201, de 17 de agosto de 2023.

CAPITULOI

DA FINALIDADE

Art. 1°. Disciplinar, orientar, padronizar os critérios, as rotinas e procedi-
mentos referentes ao gerenciamento, controle, uso, guarda, conservagéo,
manutengao e abastecimento da frota de veiculos, maquinas e equipa-
mentos de transportes da Administragédo Direta e Indireta do Municipio de
Canabrava do Norte, Estado de Mato Grosso.

CAPITULOII

DA BASE LEGAL

Art. 2°. A presente Instrugdo Normativa tem como principal base legal:

I — A Constituigao Federal;

Il - Lei Federal n. 9.503/97 (Cdédigo de Transito Brasileiro);

1l - Lei Ordinaria n. 0252/2005 — dispde sobre a reformulagéo do Estatuto

dos Servidores Publicos do Municipio de Canabrava do Norte — MT, na
forma que estabelece e da outras providéncias;

IV — Lei Ordinaria n. 1.067/2020 — dispde sobre a organizagéo da estrutura
administrativa direta e indireta do poder executivo municipal, estabelece
um novo modelo de gestéo e da outras providéncias;

V — Norma ABNT — NBR 14561/2000 — Especificagdo de Ambulancias;

VI — Resolugao n. 780/19 — Conselho Nacional de Transito - CONTRAN —
Dispde sobre novo Sistema de Placas de Identificagéo Veicular;

VIl — Normas regulamentares expedidas pelo Conselho Nacional de Tran-
sito — CONTRAN;

VIII - Lei Estadual n. 8.469/2006 que “Dispde sobre o transporte de alunos
da rede estadual de ensino residentes na zona rural do Estado de Mato
Grosso e da outras providéncias”;

IX = Instrugdo Normativa n. 001/2016/GS/SEDUC/MT, que “estabelece
normas de operacionalizagao, critérios e forma de transferéncia de recur-
SOS aos municipios para realizagdo do Transporte Escolar dos estudantes
da rede estadual de ensino residentes na zona rural do Estado de Mato
Grosso para o exercicio de 2016 e da outras providéncias;
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X — Resolugéo Normativa n. 15/2017 — TP do TCE/MT que “Aprova a Ma-
triz de Riscos e Controles (MRC) aplicavel aos processos de Gestao de
Frotas dos entes fiscalizados pelo TCE-MT".

CAPiTULO Il
DOS CONCEITOS
Art. 3°. Para os fins desta Instrugao Normativa, considera-se:

I — Condutor: ocupante do cargo de Motorista/Piloto/Operador efetivo,
concursado para o cargo; Motorista/Piloto/Operador contratado, direta-
mente ou por empresa terceirizada; servidor ou agente politico que por
ocasido do cargo exercido ou atividade desenvolvida, possui autorizagéo
para dirigir ou cidadaos voluntarios devidamente autorizados pelo Secre-
tario Municipal de sua respectiva pasta e/ou pela Secretaria Adjunta de
Transporte - SAT, que estando apto a conduzir dirijam/pilotam/operam vei-
culos, motocicletas e maquinas e equipamentos oficiais, cedidos ou loca-
dos da Administragdo Publica Direta ou Indireta de Canabrava do Norte.
O motorista devera ser portador de CNH compativel com a categoria do
veiculo (automével, maquina, motocicleta ou outros);

Il - Usuario: agente politico, servidor efetivo ou contratado que desempe-
nhe atividades externas ou usuarios temporarios de servigos publicos, que
efetue deslocamentos em veiculo oficial ou terceirizado;

Il - Deslocamento: Movimentacdo dos veiculos oficiais nos limites do
Municipio de Canabrava do Norte/MT;

IV — Viagem: Qualquer deslocamento de um lugar para outro razoavel-
mente distante e que ultrapasse os limites do municipio de Canabrava do
Norte/MT;

V - Controle de seguro: consiste no acompanhamento dos prazos de
vencimento dos contratos de apdlices de seguro;

VI - Equipamento de Transporte (ET): todo aquele dotado de motor pro-
prio, sendo capaz de se locomover em virtude da propulséo produzida, co-
mo carros, caminhonetes, 6nibus, caminhdes, motocicletas e assemelha-
dos, e que sejam de propriedade, estejam em posse ou sejam contrata-
dos de prestadores de servigos pela Administragdo Publica direta do Poder
Executivo Municipal. E qualquer veiculo, motocicleta, maquina ou equipa-
mento a motor de propulséo utilizado para o transporte de pessoas ou coi-
sas. Sdo exemplos de ETs: automdveis, micro-6nibus, énibus, motocicle-
tas, caminhonetes, reboques, caminhdes, utilitarios e tratores. E qualquer
mecanismo destinado ao transporte de pessoas ou materiais. Para fins de
entendimento desta instrugdo normativa os veiculos classificam-se em:

a) Quanto a espécie, de passageiros: motoneta, motocicleta, automével,
micro-6nibus, 6nibus;

b) Quanto a espécie, de carga: motoneta, motocicleta, caminhonete, ca-
minhao, reboque ou semirreboque;

c) Quanto a espécie, misto: camioneta, utilitario e outros;

d) Quanto a espécie, de tragdo: caminhao-trator, trator de rodas, trator
de esteiras e trator misto; automotor, elétrico, reboque ou semi-reboque;

e) Quanto a categoria: Oficial, particular e de locagéo;

VIl — Manutengao: conjunto de agdes ou tarefas técnicas para manter os
veiculos da frota em condigdes adequadas de uso;

VIIl - Manutengao corretiva: conjunto de procedimentos e agdes que vi-
sam a localizagdo e reparacdo de anomalias, defeitos e/ou quebras, ten-
do como alvo principal a corre¢édo imediata da irregularidade. Manutengao
efetuada apds a ocorréncia de uma pane, destinada a recolocar um item
em condigdes de executar uma fungéo requerida. (ABNT NBR 5462-1994);

IX — Manuten¢ao Preditiva: Manutengéo que permite garantir uma quali-
dade de servigo desejada, com base na aplicagéo sistematica de técnicas
de anadlise utilizando-se dos meios de supervisdo centralizados ou de
amostragem, para reduzir ao minimo a manutengao preventiva e diminuir
a manutengéo corretiva;
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X — Manutengéao preventiva: conjunto de procedimentos e a¢des anteci-
padas que visam manter o veiculo em funcionamento. Baseia-se em inter-
vengoes periddicas, geralmente programadas, conforme a frequéncia de-
finida pelo fabricante. Esta por sua vez tem o dever de manter a frota em
circulagdo com o menor numero de interrupgdes e evitando ainda longos
periodos de inatividade. Sdo agdes especificas tomadas em equipamentos
ou produtos por meio de inspegdes sistematicas, detecgéo e prevengéo de
falhas que podem vir a ocorrer. O objetivo de manutengéo preventiva ndo
€ apenas para manter a conservagao do veiculo, maquinas/equipamentos,
como também evitar que 0 mesmo retorne para a oficina em um curto es-
paco de tempo com outros problemas;

Xl — Plano Anual de Aquisi¢do de Veiculos (PAAV): documento que
contém as informagdes gerais dos veiculos a serem adquiridos, bem co-
mo, justificativas e observagbes sob aquisigdes e substitui¢cdes;

XIl — Manual de Identificagdo da Frota: documento que mostra o padrao
de identificagdo dos equipamentos de transportes utilizados no servigo pu-
blico municipal;

XIll - Vida util econémica do veiculo: Periodo no qual o veiculo desem-
penha fungdes requeridas dentro de padrdes adequados de produtivida-
des, seguranca operacional e economicidade;

XIV - Indicador de desempenho: Um Indicador-chave de desempenho
(em inglés Key Performance Indicator KPI, ou até mesmo como "Key Suc-
cess Indicator" KSI), sao ferramentas de gestao para se realizar a medigao
e o consequente nivel de desempenho e sucesso de uma organizagéo ou
de um determinado processo, focando no “como” e indicando qudo bem os
processos dessa organizagao estdo, permitindo que seus objetivos sejam
alcangados. Existem diferentes categorias de indicadores, que podem ser
indicadores quantitativos, indicadores qualitativos, principais indicadores,
indicadores de atraso, indicadores de entrada, indicadores de processo,
indicadores direcionais, indicadores acionaveis e indicadores financeiros;

XV — Demonstrativo de Custo por Veiculo: tabela que devera ser regis-
trar as trocas de 6leo de motor, 6leo de caixa de cambio, filtro de ar, pegas,
servigos lavagens, polimentos, outros servicos, DPVAT, licenciamento, se-
guro etc. A Tabela demonstrara o custo mensal por veiculo sob respon-
sabilidade da Secretaria Adjunta de Transporte, conforme emisséo de Re-
latério de Consumo por Unidade/Veiculo, retirado do préprio Sistema de
gerenciamento do Frotas.

XVI - Processo Administrativo: sucessao encadeada de atos, juridica-
mente ordenados, destinados a obtengdo de um resultado final, que con-
substancia uma determinada decisao sobre certa controvérsia de natureza
administrativa;

XVII - Sinistro: ocorréncia de prejuizos ou danos (incéndio, acidente, fur-
to, roubo, pane) em veiculos oficiais;

XVIII - Veiculos novos: aqueles que estdo amparados pela garantia do
fabricante;

XIX - Veiculos usados: aqueles que ndo estdo amparados pela garantia
do fabricante;

XX — Veiculos terceirizados: Veiculo automotor a servigo da Prefeitura
Municipal de Canabrava do Norte, sob contrato com terceiros;

XXI — Veiculos Leves: correspondendo a ciclomotor, motoneta, motoci-
cleta, triciclo, quadriculo, automével, utilitario, caminhonete e camioneta,
com peso bruto total - PBT inferior ou igual a 3.500 kg;

XXIl - Veiculos Pesados: correspondendo a 6nibus, micro-6nibus, ca-
minhdo, caminhdo trator, trator de rodas, trator misto, chassi-plataforma,
motor-casa, reboque ou semirreboque e suas combinagdes;

XXIIl — Diario de Bordo ou Controle de Trafego: E a planilha utilizada
para informar a data e a hora da saida, a quilometragem/horimetro da sai-
da e da chegada, a data da chegada e a hora, o total de quilémetros per-
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corridos ou horimetro trabalhada, O local de destino e identificagdo do con-
dutor;

XXIV - Planilhas de Controle: Documentos no qual sdo registrados todos
os eventos relacionados ao veiculo, tais como troca de pneus, troca de
6leo, consertos, reparos, troca de pneus, etc.;

XXV - Licenciamento: procedimento anual, relativo a obrigagdes do pro-
prietario de veiculo, comprovado por meio de documento especifico (Cer-
tificado de Licenciamento Anual);

XXVI — Conselho Nacional de Transito — CONTRAN: é coordenador do
Sistema e 6rgao maximo normativo e consultivo do Sistema Nacional de
Transito;

XXVII - Autorizagao /Requisigcao para abastecimento — Documento em
que o chefe imediato do motorista autoriza o abastecimento do veiculo.

XXVIIl — Identidade Visual: E o conjunto de elementos formais que re-
presenta visualmente, e de forma sistematizada, um nome, ideia, produto,
empresa, instituicdo ou servigo. Esse conjunto de elementos costuma ter
como base o logotipo, um simbolo visual que se complementa nos cédigos
de cores, das tipografias, nos grafismos, em personagens, nas personali-
dades e outros componentes que reforcam o conceito a ser comunicado
através dessa imagem como o Slogan ou Tag lines, que cumprem este pa-
pel. Resumidamente a Identidade Visual € a imagem ampliada da marca;

XXIX — Controle de Estoque de Combustivel nas Bombas Municipais
ou contaniers — Planilha que devera ser demonstrado a movimentagao
de combustivel no tanque reservatério da Prefeitura Municipal (entrada e
saida de combustivel) conforme anexo 21;

XXX - Logistica: Processo de planejamento, implementagéo e controle
eficiente e eficaz do fluxo e armazenagem de materiais, servigos e infor-
macdes desde o ponto de origem até o ponto de consumo com o proposito
de atender as necessidades dos demandantes;

XXXI - Sistema Informatizado: E sistema informatizado ou Software de
gestdo de processos e documentos eletronicos relativos ao setor de fro-
tas, com a finalidade de otimizar procedimentos, reduzir custos, integrar e
oferecer informagdes para o gestor publico e para os cidadaos;

XXXIl - GPS: O GPS ¢ a sigla para Global Positioning System, que em
portugués significa “Sistema de Posicionamento Global”, e consiste numa
tecnologia de localizagdo por satélite. O GPS é um sistema de navegacgéo
por satélite a partir de um dispositivo mével, que envia informagdes sobre
a posigao de algo em qualquer horario e em qualquer condigéo climatica.
O GPS permite determinar a posicéo, velocidade e o fuso horario dos utili-
zadores em terra, mar e aerotransportados 24 horas por dia, em todas as
condigdes climatéricas e em qualquer parte do mundo. Os sinais GPS sao
disponibilizados simultaneamente para um numero ilimitado de utilizado-
res. Os satélites GPS podem ser utilizados por todos sem custos;

XXXIIl - Terceirizagdo: E uma forma de organizag&o estrutural que per-
mite a uma organizagao privada ou governamental transferir a outras suas
atividades-meio, proporcionando maior disponibilidade de recursos para
sua atividade-fim, reduzindo a estrutura operacional, diminuindo os custos,
economizando recursos e desburocratizando a administracao;

XXXIV — Utilizagdo: E ato ou efeito de usar veiculos da frota municipal.

Além disso, utilizagdo também pode se referir ao consumo de recursos fi-
nanceiros e/ou materiais;

XXXV — agente publico: todo aquele que exerce, ainda que transitoria-
mente ou sem remuneragao, por eleigdo, nomeagao, designagao, contra-
tacéo ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo,
emprego ou fungdo na Administragdo Publica direta do Poder Executivo
Municipal.

CAPITULO IV
CLASSIFICAGAO DOS VEICULOS OFICIAIS
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Art. 4°. Os veiculos oficiais pertencentes a frota do Poder Executivo de
Canabrava do Norte estdo assim classificados:

I - Veiculos Oficiais de Representagéo: sdo aqueles utilizados exclusiva-
mente pelo Prefeito Municipal, Vice-Prefeito, Secretarios Municipais e diri-
gentes superiores de autarquias e fundagdes publicas;

Il — Veiculos de Servigos: sdo aqueles que servem a Administracédo e se-
réo utilizados para transporte de usuarios e materiais;

Il - Veiculos Especiais: sdo os Veiculos de Servigos, utilizados pela Guar-
da Municipal, destinados as atividades peculiares de promogéo de segu-
ranga do patrimdnio publico, Prefeito, vice-prefeito e Secretarios munici-
pais em situagdo de perigo, a escolta de dignitarios, autoridades e perso-
nalidades nacionais ou estrangeiras em visita a cidade de Canabrava do
Norte e ao servigo de inteligéncia policial.

§ 1°. Os veiculos de representagdo podem serem utilizados em todos os
deslocamentos, no territério nacional, das autoridades referidas no inciso
.

§ 2°. Os veiculos de representagao poderao ter identificagao prépria.

§ 3°. Para os fins de publicagao no Portal de Transparéncia, os Veiculos
Especiais estao inseridos na classificagdo de Veiculos de Servigo.

§ 4°. A Secretaria Adjunta de Transporte podera manter veiculos de servi-
¢o destinados a seguranga do Prefeito Municipal, bem como para o aten-
dimento de autoridades e personalidades nacionais ou estrangeiras em vi-
sita a cidade de Canabrava do Norte.

§ 5°. As demais Secretarias e entidades poderao utilizar veiculos de servi-
¢o para atender servigos especificos, mediante autorizagdo do Secretario
Adjunto de Transporte, Secretario Municipal ou dirigente da entidade a que
pertencerem.

§ 6°. Para os fins do disposto nesta instrugdo normativa, os integrantes de
comitiva do Prefeito Municipal e do vice-prefeito e os colaboradores even-
tuais serdo equiparados a pessoal a servigo, quando no estrito cumprimen-
to de atividade solicitada pela administragéo.

CAPITULO V

DA GESTAO DA FROTA

SEGAO |

DOS AGENTES DE CONTROLE E GESTAO

Art. 5°. O controle da Frota Municipal deve ser constituido, dentre outros
meios possiveis, por:

| — Plataforma digital, integrante do Sistema de Gestao Publica e com Mé-
dulo de Frotas, para insergao de dados e emissao de relatérios com des-
pesas, informagdes de veiculos e condutores, dentre outros relevantes ao
controle;

Il - Sistema de Rastreamento Veicular e Dispositivo de Identificagcdo do
Condutor, constituidos por sistemas eletrdnicos e digitais, que devem ser
utilizados conjuntamente, quando houver;

1l - Controle de entrada e saida da Portaria da Garagem Municipal, e de-
mais localidades de guarda de veiculos;

IV — Outros mecanismos de controle de uso pelas Geréncias ligados a Fro-
ta.

Paragrafo unico. Nas rotinas de controle, previstas no caput deste artigo,
a Administragdo Municipal, sempre que possivel, devera utilizar meios di-
gitais e/ou eletrénicos, sendo os meios manuais, inclusive os mecanismos
previstos no inciso IV, utilizados de forma complementar ou para alimen-
tacéo dos Sistemas Digitais, devendo-se, neste caso, serem mantidos ar-
quivos fisicos organizados para guarda e consulta.

Art. 6°. A Secretaria Adjunta de Transportes — SAT é a Unidade Centra-
lizadora do sistema de transportes da Prefeitura Municipal de Canabrava
do Norte, responsavel por controlar, orientar, padronizar os critérios, as ro-
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tinas e procedimentos referentes ao gerenciamento, controle, uso, guarda,
conservagao, manutengao e abastecimento da frota de veiculos, maquinas
e equipamentos de transportes, abrangendo todas as unidades da estrutu-
ra organizacional, do Poder Executivo e administracdes indiretas, perten-
centes a frota propria, em cessao de uso e locados (desde que abasteci-
dos pelo Poder Executivo Municipal).

§ 1. Sao agentes responsaveis pelo controle e gestado da frota:
| — Secretaria Adjunta de Transporte - SAT;

Il - Gestores Locais: agentes responsaveis que atuam conforme o cargo e
as atribuigdes a estes definidos, sendo estes:

a) Secretaria Municipal de Administragcéo, Planejamento e Finangas — SA-
PLAFI: Geréncia de Frotas — GEREFRO ou Gestor designado para a fun-
¢ao de Controle e Monitoramento da Frotas, cuja atuagdo se limite a or-
ganizacao do servigo, atuagao dos condutores e uso do veiculo a estes
vinculados;

b) Secretaria Municipal de Infraestrutura, Servigos Publicos e Urbanismo
— SINSPU: Geréncia de Frotas — GEREFRO ou Gestor designado para a
fungéo de Controle e Monitoramento da Frotas, cuja atuacéo se limite a
organizacao do servico, atuagdo dos condutores e uso do veiculo a estes
vinculados;

c) Secretaria Municipal de Educagéo, Esporte, Lazer, Turismo e Cultura —
SMEELTC: Geréncia do Transporte Escolar —- GERETRANSPE ou Gestor
designado para a funcéo de Controle e Monitoramento da Frotas, cuja atu-
acao se limite a organizacéo do servigo, atuagao dos condutores e uso do
veiculo a estes vinculados;

d) Secretaria Municipal de Saude — SMS: Geréncia da frota da Secretaria
— GERE/FROTASUS ou Gestor designado para a fungdo de Controle e
Monitoramento da Frotas, cuja atuagao se limite a organizagéo do servigo,
atuagdo dos condutores e uso do veiculo a estes vinculados;

e) Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitagdo — SMASH: Ge-
réncia de Frotas — GEREFRO ou Gestor designado para a fungéo de Con-
trole e Monitoramento da Frotas, cuja atuagado se limite a organizacdo do
servigo, atuagéo dos condutores e uso do veiculo a estes vinculados;

f) Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agricultura — SEMAA: Gerén-
cia de Frotas — GEREFRO ou Gestor designado para a fungéo de Controle
e Monitoramento da Frotas, cuja atuagéo se limite a organizagéo do servi-
¢o, atuagao dos condutores e uso do veiculo a estes vinculados;

g) Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana e Transito — SMUT: Gerén-
cia de Frotas — GEREFRO ou Gestor designado para a fungao de Controle
e Monitoramento da Frotas, cuja atuacgao se limite a organizagéo do servi-
¢o, atuagdo dos condutores e uso do veiculo a estes vinculados;

h) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico, Comércio e Tra-
balho — SMDECT: Geréncia de Frotas — GEREFRO ou Gestor designado
para a funcdo de Controle e Monitoramento da Frotas, cuja atuagéo se li-
mite a organizagéo do servigo, atuacdo dos condutores e uso do veiculo a
estes vinculados;

i) Gabinete do Prefeito — GAPRE: Geréncia de Frotas — GEREFRO ou
Gestor designado para a fungédo de Controle e Monitoramento da Frotas,
cuja atuagao se limite a organizagao do servigo, atuagéo dos condutores e
uso do veiculo a estes vinculados;

j) Gabinete do Vice-prefeito — GAVPRE: Geréncia de Frotas — GEREFRO
ou Gestor designado para a fungdo de Controle e Monitoramento da Fro-
tas, cuja atuacgéo se limite a organizagéo do servigo, atuacéo dos conduto-
res e uso do veiculo a estes vinculados;

k) Secretaria Chefe de Gabinete — CHEFIA/GAPRE: Geréncia de Frotas
— GEREFRO ou Gestor designado para a fungdo de Controle e Monitora-
mento da Frotas, cuja atuagéo se limite a organizacéo do servigo, atuagéo
dos condutores e uso do veiculo a estes vinculados;
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1) Procuradoria Geral do Municipio — PGM: Geréncia de Frotas — GERE-
FRO ou Gestor designado para a fungao de Controle e Monitoramento da
Frotas, cuja atuagao se limite a organizagédo do servigo, atuagao dos con-
dutores e uso do veiculo a estes vinculados;

m) Unidade Municipal de Controle Interno — UMCI: Geréncia de Frotas —
GEREFRO ou Gestor designado para a fungéo de Controle e Monitora-
mento da Frotas, cuja atuagao se limite a organizagéo do servico, atuagao
dos condutores e uso do veiculo a estes vinculados;

n) Tesouraria Municipal — TM: Geréncia de Frotas — GEREFRO ou Gestor
designado para a funcéo de Controle e Monitoramento da Frotas, cuja atu-
acgéo se limite a organizacéo do servigo, atuagao dos condutores e uso do
veiculo a estes vinculados.

§ 2°. A gestéo do frotas, da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte,
que na nossa estrutura administrativa recai sobre a Secretaria Adjunta de
Transportes — SAT, sera auxiliado em suas fungdes pela Geréncia de Fro-
tas — GEREFRO, pela Geréncia do Transporte Escolar - GERETRANSPE
e pela Geréncia da frota da Secretaria Municipal de Saude — GERE/FRO-
TASUS.

§ 3°.0s 6rgéos e entidades da Administragao Indireta, como unidades exe-
cutoras do Sistema de Controle Interno, sujeitam-se, no que couber, a re-
ferida Instrugdo Normativa.

§ 4°.Cabera ao gestor local da Unidade a comunicagéo a chefia imediata
acerca de quaisquer ocorréncias relevantes relacionadas aos veiculos sob
sua responsabilidade.

SEGAO I

DOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

Art. 7°. Sdo mecanismos de controle da frota:

| — Médulo de Frotas em Plataforma Digital de Gestéo Interna;

Il - Sistema de Rastreamento Veicular e Identificagdo do Condutor;

Il — Controle da portaria da garagem municipal e demais locais da guarda
de veiculo.

Paragrafo unico. Na inexisténcia do Médulo de Frotas e/ou do Sistema de
rastreamento veicular e identificagdo do condutor, ou conforme a necessi-
dade de cada Unidade, além dos mecanismos supramencionados, pode-
réo ser utilizadas planilhas de controle, nos termos desta Instrugdo Norma-
tiva.

Art. 8°. Os procedimentos para gestéo de dados no Médulo de Frotas, Sis-
tema de Rastreamento Veicular e Identificagdo do Condutor sdo aqueles
dispostos no Apéndice | (procedimentos de controle), sem prejuizo do dis-
posto em normas correlatas.

Subsecao |
Do sistema de gestao da frota

Art. 9°. A gestéo da frota sera realizada por meio da plataforma digital, em
moddulo especifico, na qual constara o langamento de dados de controle,
conforme definido no Apéndice Il (procedimentos para manutengéo rotei-
ro).

§ 1°. Cabera a Secretaria Adjunta de Transporte - SAT promover o ade-
quado treinamento para alimentagao dos dados no médulo.

§ 2°. Os dados aqui especificados deverado ser langados até o 15° dia do
més subsequente ao més de referéncia, observando-se o disposto nas
normativas internas e no Decreto Municipal, que versa sobre a prestacao
de contas via APLIC - Auditoria Publica Informatizada de Contas que é um
Sistema Informatizado para que os jurisdicionados transmitam, via inter-
net, a prestagao de contas ao TCE/MT.

Subsegao Il

Do sistema de rastreamento veicular
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Art. 10°. O Sistema de Rastreamento Veicular, composto por equipamen-
tos e acessorios instalados nos veiculos, é de uso facultativo em todos os
veiculos oficiais, cabendo ao Prefeito Municipal, junto com a equipe gesto-
ra do frotas, fazer a andlise do custo-beneficio de sua instalagao.

§ 1°. Cabera a Secretaria Adjunta de Transporte — SAT solicitar a empresa
a instalagdo dos rastreadores, bem como a manutengdo nos mesmos.

§ 2°. Se a Prefeitura Municipal optar pela instalagdo dos equipamentos e
acessorios do Sistema de Rastreamento, a Secretaria Adjunta de Trans-
porte ou alguém designado pela mesma, devera realizar o monitoramento
dos veiculos via sistema de rastreamento, sem prejuizo do acompanha-
mento realizado pela Unidade Gestora do contrato.

§ 3°. Cabera ao condutor zelar pela integridade e bom funcionamento dos
equipamentos e acessorios instalados no veiculo, comunicando, ao gestor
local quaisquer avarias ou mal funcionamento deles.

Subsecao lll
Do dispositivo de identificagao do condutor

Art. 11°. Se a Prefeitura Municipal optar pela instalacdo dos equipamentos
e acessorios do Sistema de Rastreamento, o dispositivo de identificagéo
do condutor, i-button (boton ou chaveiro), ou outra tecnologia afim, torna-
se de uso obrigatorio e devera ser utilizado complementarmente ao siste-
ma de rastreamento do veiculo.

§ 1°. O dispositivo devera ser de uso pessoal e intransferivel, e a guarda
do mesmo sera de responsabilidade exclusiva do condutor.

§ 2°. Cabera a Secretaria Adjunta de Transporte o cadastro dos conduto-
res e fornecimento dos dispositivos, conforme relagdo de motoristas aptos
a dirigir veiculos oficiais.

§ 3°. No recebimento do dispositivo, o condutor devera assinar o Termo de
Responsabilidade, conforme anexo 22.

§ 4°. Nos casos de perda ou devolugéo do i-button, este devera ser obriga-
toriamente formalizado, por meio de documento proprio, solicitado ao ges-
tor local.

Art. 12°. Cabera ao gestor local de cada Unidade:

I — O acompanhamento do funcionamento e uso adequado do dispositivo
junto ao sistema de rastreamento do veiculo;

II — O controle de entrega, devolugéo ou extravio dos dispositivos, median-
te Termo de Responsabilidade, devolugédo ou declaragdo de extravio, as-
sinado e enviado a gestora, para procedimento de cadastro ou baixa, no
momento da ocorréncia dos fatos.

Art. 13°. Conforme a necessidade, poderao ser utilizados i-buttons reser-
vas, observando que:

I — A solicitagdo dos dispositivos devera ser direcionada a Secretaria Ad-
junta de Transporte, via protocolo digital, para o cadastro e geragdo do
Termo de Responsabilidade;

Il = O controle sobre i-buttons reservas, incluindo casos de empréstimos,
ficara a cargo do Secretario Adjunto de Transporte, que registrara em do-
cumento proprio;

Paragrafo unico. Caso o controle ndo seja realizado conforme o inciso Il,
a responsabilizagdo por quaisquer ocorréncias, inclusive as multas, seréo
de responsabilidade do gestor local da Unidade envolvida.

Subsecao IV

Controle da portaria da garagem municipal e demais locais da guarda
de veiculo

Art. 14°. O servigo de controle de entrada e saida na portaria da Garagem
Municipal podera ser realizado:

I — Por meio de dispositivos eletronicos de controle de acesso ou similares;
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Il — Por meio de planilha de controle, a ser alimentada por servidor desig-
nado para tanto, conforme anexo 13 (Controle de Entrada e Saida de Vei-
culos do Patio);

Il — Pela combinagao dos meios dos incisos | e Il, de acordo com tecnolo-
gias empregadas ou necessidades da Unidade.

§ 1°. No caso de instalagédo de sistema eletronico ou outro meio similar,
este devera ser utilizado preferencialmente, sendo as formas manuais res-
tritas a situagdes de impossibilidade de funcionamento do sistema instala-
do ou de maneira complementar.

§ 2°. Independente da forma empregada, a portaria de grande fluxo de vei-
culos, maquinas e equipamentos devera ter funcionamento ininterrupto e a
portaria de pequeno fluxo, devera ter funcionamento, ao menos, no perio-
do noturno, que permita o controle adequado de entradas e saidas, além
da guarda dos veiculos e equipamentos oficiais.

Art. 15°. A gestdo da garagem municipal estara a cargo da Secretaria Ad-
junta de Transporte — SAT ou de outra Unidade designada para tanto.

Paragrafo unico. A gestéo de frota dos demais veiculos sob a responsa-
bilidade das Unidades ficara a cargo dos respectivos Secretarios Munici-
pais, ou por quem, eles designarem, caso estes possuam local de guarda
de veiculos diverso da garagem municipal.

Subsecgao V
Do uso de meios complementares de gestao e controle

Art. 16°. Conforme a necessidade e, considerando a peculiaridade de ca-
da Unidade, além do Sistema de Rastreamento utilizado, o gestor local po-
dera utilizar controles complementares, por meio de planilhas, conforme
anexo 11, para controle de horas trabalhadas, e anexo 13, para controle
de entradas e saidas dos veiculos.

Art. 17°. Quando a Gestdo Municipal opte por realizar a implantagdo do
sistema e ocorra casos de inviabilidade técnica ou operacional para ins-
talagao e uso adequado dos acessorios de identificagdo ou rastreamento,
ou, ainda, considerando-se areas nao cobertas pelas tecnologias empre-
gadas, o fato devera ser justificado com base em laudo técnico emitido pe-
la empresa contratada.

§ 1°. Na hipétese descrita no caput, as Unidades deverao utilizar controles
complementares, por meio de planilhas, e de relatérios extraidos do siste-
ma do frotas.

§ 2°. A planilha de que trata o paragrafo anterior devera ser preenchida di-
ariamente e ser confrontada com as informagdes extraidas do sistema do
frotas.

Art. 18°. Mecanismos diversos de controle, a exemplo de planilhas, formu-
larios, aplicativos de computador, dentre outros, criados e em uso pelas
Unidades, podem ser utilizados como complemento ao Mddulo de Frotas
do Sistema de Gestao Publica, observando-se o seguinte:

| — Utilizagdo de modelos padronizados, conforme disposto neste Instru-
mento;

Il — Serem de facil acesso e sempre atualizados;
Il - Organizados em arquivos especificos do tema.

Art. 19°. Visando principios da economicidade, os documentos descritos
no artigo anterior poderao ser digitalizados e mantidos em nuvem dentro
do processo digital, desde que garantidas a seguranga dos mesmos.

Secao lll

DAS ATRIBUIGOES DOS GESTORES DA FROTA
Subsecao |

Do Secretario Municipal

Art. 20°. S&o atribuicdes do Secretario Municipal:
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I — Manifestar-se quanto a solicitagdo da Unidade sob sua gestéo, relativa
a aquisigao e locagao de veiculos, além da contratagéo de servigos espe-
cificos e necessarios a Unidade;

Il = Zelar pelo cumprimento das normas relativas a frota do municipio e
promover, com os demais agentes, a politica relacionada a Frota;

1l = Determinar o remanejamento ou recolhimento de veiculo para aliena-
¢éo;
IV — Autorizar a transferéncia de veiculos entre as Unidades;

V — Solicitar mediante memorando, enderegado ao Gabinete do Prefeito,
a designagdo de servidor que sera responsavel pelo Controle de Frota e
o suplente de sua secretaria, por ato especifico (portaria de designagao)
assinado pelo Chefe do Poder Executivo;

VI — Solicitar cadastro de motorista e veiculos junto a Secretaria Adjunta
de Transporte — SAT;

VII - Obedecer ao cronograma de manutengao preventiva e corretiva dos
equipamentos de transporte, elaborado pela Secretaria Adjunta de Trans-
porte — SAT, sob pena de responsabilizagéo;

VIl - Obedecer ao cronograma de revisdo programada dos equipamentos
de transporte novos, conforme Manual do Proprietario, sob pena de res-
ponsabilizagao, salvo, justificativa plausivel de custo-beneficio;

IX — Cobrar a obrigatoriedade do uso e do correto preenchimento do Diario
de Bordo;

X — Promover a fiscalizagéo e controle da guarda dos veiculos e circulagéo
dos mesmos;

Xl — organizar e manter atualizados os controles de abastecimento dos
veiculos, definindo cota semanal de consumo, com intuito de acompanhar
e controlar o gasto de combustivel fornecido aos veiculos sobre sua res-
ponsabilidade;

XIl — Cumprir e fazer cumprir as rotinas de abastecimento, lavagem, via-
gens, inventario de veiculos e seus respectivos equipamentos, controle de
consumo de combustiveis, controle de gastos com manutengéo, reparos,
troca de pneus, dentre outras atividades relativas @ manutengéo preventi-
va e corretiva dos veiculos oficiais;

XIIl — Estabelecer a programagao de utilizagdo de acordo com a demanda
de suas secretarias/diretorias, devendo observar, criteriosamente, as ca-
racteristicas técnicas e boas condigdes mecénicas e de conservagédo dos
veiculos;

XIV — Tomar providéncias imediatas, sempre que apontada alguma irregu-
laridade pelo condutor ou responsavel pelos veiculos;

XV - Deflagrar procedimentos para apuragao de responsabilidade, se ne-
cessario, por meio de sindicancia ou processo administrativo disciplinar,
tdo logo receba alguma notificacdo de transito ou informacdes sobre da-
nos, furto de equipamentos e acessérios e/ou mau uso dos veiculos da
frota oficial do municipio;

XVI — Administrar horarios e escalas de viagens dos condutores, visando
ao cumprimento das normas legais, evitando-se gastos ndo planejados;

XVII — Controlar a utilizagdo dos equipamentos de transportes, inclusive
dos locados em carater ndo eventual para execugao de servigos de inte-
resse da Organizacéo;

XVIII - Avaliar e capacitar os condutores da frota.

§ 1°. A Secretaria respectiva onde a frota de veiculos estiver alocada sera
responsavel pelo gerenciamento e guarda dos mesmos, sob a orientagéo,
aprovagao e supervisdo da Secretaria Adjunta de Transporte — SAT, s6
podendo utilizar o referido veiculo, maquina e/ou equipamento, mediante
disponibilidade de uso, expedido pela Secretaria Adjunta de Transporte,
que detém o poder de suspender a sua utilizagéo para reparos, conserto e
revisao.
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§ 2°. E de responsabilidade dos(as) Secretarios(as) municipais o exa-
me dos relatérios do langamento das despesas, bem como, dar con-
dicoes administrativas e orcamentarias para o alcance dos objetivos
e metas tragadas pela Secretaria Adjunta de Transporte, providen-
ciando para que os veiculos/maquinas/equipamentos satisfagam as
condigoes técnicas e os requisitos exigidos em lei ou regulamento.

Subsegao Il
Gestores Locais

Art. 21°. S3o atribuigbes dos gestores locais, aqui entendidos como a Ge-
réncia de Frotas — GEREFRO, a Geréncia da frota da Secretaria — GE-
RE/FROTASUS, a Geréncia do Transporte Escolar - GERETRANSPE ou
Gestor designado pelos seus respectivos Secretarios Municipal para a fun-
¢ao de Controle e Monitoramento da Frotas com relagéo a veiculos e con-
dutores sob sua responsabilidade:

I - Promover a guarda, manutengao, conservagéo e controle de circulagdo
dos veiculos sob sua responsabilidade;

Il — Monitorar o cumprimento das normas da frota definidas nesta Instrugéo
Normativa, disponibilizando-a e dando ciéncia aos condutores e usuarios;

Il - Zelar para que os veiculos atendam as condigdes técnicas e os requi-
sitos de seguranga obrigatorios, bem como trafeguem com equipamentos
e a documentagéo exigida pela legislagéo de transito;

V - Informar, com a devida antecedéncia, a Secretaria Adjunta de Trans-
porte — SAT da prefeitura, aquisicdes ou baixas de veiculos, sejam estes
proprios ou locados, para que ele providencie a instalagédo ou retirada do
rastreador, e as atualizagbes no Médulo de Frotas;

VI — Manter a guarda das chaves dos veiculos, além de organizar e atu-
alizar, por meio fisico e no Modulo Frotas, informagdes e documentagées
acerca de CRV, CRLV, CNH, manuteng¢des, multas pagas, gastos com
combustiveis e demais despesas, cadastro de condutores ou outros rele-
vantes para o controle da frota;

VII - Conferir as pegas substituidas nas manutengdes, atendendo ao pre-
visto em edital de licitagdo ou demais normas pertinentes;

VIl - Elaborar programas de revisdes periédicas e manutengdes preven-
tivas dos veiculos, além de prover as manutengdes corretivas que se fize-
rem necessarias, dando ciéncia a motoristas e setores de vinculo do vei-
culo, da manutengéo realizada;

IX — Apurar as responsabilidades pelas infragdes cometidas no transito por
seus respectivos condutores e, ao fim da apuragao, aplicar as medidas ca-
biveis;

X — Repassar autuagdes e multas recebidas aos condutores sob sua su-
bordinagédo, acompanhando os processos de identificagdo e pagamento;

Xl - Planejar e programar os atendimentos a serem realizados, definindo,
sempre que possivel, as rotas autorizadas a cada veiculo, buscando um
melhor controle e otimizagao dos recursos;

XIl — Intermediar o recebimento ou devolugdo de veiculos locados junto
as empresas locadoras, no que diz respeito aos documentos do veiculo,
check-list e vistoria;

XIll - E de responsabilidade da unidade administrativa de cada secre-
taria encaminhar as informagoes necessarias para a alimentagao dos
sistemas de informagdes da frota municipal;

XIV — Recolher nas segundas-feiras os cupons fiscais de abastecimento
de todos os veiculos para analise, promovendo a conferéncia do mesmo,
com os langamentos nos diarios de bordo, realizando o fechamento de
resumo individual de veiculo/maquina/equipamento/motocilceta e encami-
nhar para a Secretaria Adjunta de Transporte — SAT,;

XV — Informar a Secretaria Adjunta de Transporte — SAT as revisdes pro-
gramadas dos veiculos novos, conforme Manual do Proprietario, evitando
a perda da garantia do veiculo;
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XVI - Solicitar a Secretaria Adjunta de Transporte — SAT autorizagéo para
utilizar veiculos aos finais de semanas e feriados, mediante Termo de So-
licitagdo de Autorizagao para Dirigir Veiculo Oficial Fora do Horario de Ex-
pediente (anexo 6);

XVII — Recolher, conferir e enviar, até as tergas-feiras, da semana subse-
quente, os Diarios de Bordo dos equipamentos de transporte, acompanha-
do dos cupons fiscais de abastecimento de sua secretaria a Secretaria Ad-
junta de Transporte — SAT;

XVIIl — Organizar e encaminhar de acordo com o Cronograma Anual de
Vistoria todos os Equipamentos de Transporte de sua secretaria para vis-
toria no Departamento de Oficina e Garagem da Secretaria Municipal de
Infraestrutura, Servigos Publico e Urbanismo;

XIX — Comunicar imediatamente ao Departamento de Oficina e Garagem,
quaisquer anormalidades nos Equipamentos de Transporte informado pe-
los motoristas ou anotadas no Diario de Bordo, mediante Ficha de Comu-
nicagao de Defeito.

Paragrafo Unico. O gestor de frota do 6rgao entidade é responsavel em
orientar os condutores acerca do uso do cartdo ou tag de abastecimento,
verificagao de saldo e solicitagcdo de bloqueios.

Subsecao lll
Da Secretaria Adjunta de Transporte — SAT

Art. 22°. Cabe, exclusivamente, a Secretaria Adjunta de Transporte — SAT,
além do definido neste Instrumento ou em outras normas:

I — Coordenar o sistema de abastecimento, manutengéo, recuperagéo e
utilizagé@o de toda a frota municipal, bem como os trabalhos da borracharia,
oficina mecanica e almoxarifado do pago de obras municipal, destinada a
manutengao e recuperagao de veiculos leves e pesados, maquinarios, 6ni-
bus e equipamentos;

Il — Fiscalizar os arquivos fisicos dos equipamentos de transportes, os
quais obrigatoriamente devem ser individualizados;

1l - Supervisionar o uso, guarda, conservagéo e manutengéo dos equipa-
mentos de transportes da frota municipal;

IV — Realizar o gerenciamento da Garagem Municipal e dos veiculos da
Frota Municipal, coordenando, junto aos gerentes de frotas e guardas mu-
nicipais os registros da entrada e saida de veiculos leves e pesados, ma-
quinarios, 6nibus e equipamento em manutencéo, mantendo o Controle da
Entrada e Saida de Veiculo/maquina/motocicleta do Patio, com registros
de: identificagdo do veiculo, data, hora de saida e chegada e nome do mo-
torista/operador/motociclista, e manter as fichas arquivadas na geréncia,
nas suas respectivas pastas;

V - Dar suporte aos gerentes de frotas, apoio técnico e logistico a equipe
de manutengéo;

VI — Coordenar e elaborar um plano de agéo, visando elaborar um pré-
diagnostico sobre os possiveis defeito dos veiculos leves e pesados, ma-
quinarios, 6nibus e equipamento;

VIl — Acompanhar junto aos gerentes de frotas e da a ultima palavra no
processo de compras, controlar e atualizar o cadastramento de fornecedo-
res e sua oferta de servigo e materiais, as cotagdes de pedido;

VIIl - Acompanhar a Coordenadoria de Borracharia e zelar junto com os
gerentes de frotas pela administragédo de pneus, controlar e avaliar o regis-
tro de movimentacdo, montagem ou desmontagem e controle da vida util;

IX — Zelar pela administragdo de conjunto de componentes, controlar e
avaliar o historico por veiculo de conjunto de pegas, acessoério e compo-
nentes de manutengao preventiva;

X — Controlar e Supervisionar os servigos externos prestados por terceiros;

Xl — Elaborar em conjunto com as geréncias de frotas, supervisionar, fazer
e destinar os pedidos de compras;
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Xll — Manter contato com fornecedores, visando ao cadastramento, coleta
de pregos e aquisicdo de material, em conjunto com as Geréncias de fro-
tas;

XIIl — orientar e manter organizado a atualizagdo do cadastro de fornece-
dores, controle de padronizagéo de material e catalogo de pregos;

XIV - executar os servicos de atendimento e orientacdo as unidades ad-
ministrativas sobre as aquisicdes de materiais;

XV — Receber e conferir os empenhos, promovendo o envio deles aos in-
teressados e ou a Coordenadoria de Almoxarifado e Controle — COORDE-
ALCO;

XVI - conferéncia de estoque fisico e virtual;
XVII - conferéncia das notas fiscais no ato da entrega;

XVIII - Gerenciar, coordenar, supervisionar e fiscalizar toda a frota de
veiculos, maquinas, implementos e equipamentos do municipio, cuidando
com zelo da manutengao da frota, em parceria com Geréncias de Frotas,
Coordenadoria de Borracharia — COORD/BORRA, Coordenadoria de
Almoxarifado e Controle — COORDEALCO, Coordenadoria de Manuten-
¢éo e Instalagao Elétrica — COORDELE; Coordenadoria de Manutengéo e
Reparos Mecanicos — COORDEMAREME e de Oficina;

XIX — programar, coordenar, supervisionar e controlar execugdo dos gas-
tos com a frota, como controle de quilometragem dos veiculos, controle de
substituicdo de pecas, elaborando planilhas contendo o relatério diario de
cada veiculo, em conjunto com as geréncias de frotas;

XX — Buscar modelos de financiamento para aquisi¢do de veiculos novos
junto as esferas de governo;

XXI - supervisionar a execugdo orgamentaria da administragdo que inte-
gra sua area de competéncia;

XXII - Organizar e coordenar todo sistema de controle relativo aos veicu-
los que compde a frota municipal;

XXIII - receber, avaliar e encaminhar relatérios ao Poder Executivo com
referéncia a area em que atua;

XXIV — preparar relatorios e atas solicitadas pelo Poder Executivo, Poder
Legislativo e 6rgaos de controle;

XXV — encaminhar providéncias solicitadas e acompanhar sua execugéo e
atendimento;

XXVI - preparar informagdes e elaborar minutas de atos e correspondén-
cias relativas ao setor;

XXVII — aprovar a escala de férias dos servidores lotados no setor;

XXVIII - Langar e/ou acompanhar o langamento no sistema de informacéo
da frota e manuteng¢des em geral, os registros dos gastos realizados com
combustiveis, com manutengdo de revisdes preventivas ou corretivas e
equipamentos de uso obrigatdrio de cada veiculo, mediante realizagcao de
Cronograma Anual de Vistorias e preenchimento do Termo de Vistoria de
cada equipamento de transporte da frota municipal, assinado de preferén-
cia pelo mecanico do departamento de oficina e garagem da Secretaria
Municipal de Infraestrutura, Servigos Publicos e Urbanismo, de modo que
permita identificar o custo de manutengéo de cada veiculo, da quilometra-
gem rodada e combustivel consumido ou hora trabalhada, mantendo sem-
pre atualizado as documentagdes referentes a veiculos/maquinas/motoci-
cletas/equipamentos e condutores, alimentando o sistema informatizado
adequadamente, de forma a refletir a verdadeira situagdo da frota munici-
pal, solicitando ao gestor local as adequagdes necessarias;

XXIX — Manter todas as informagdes necessarias ao acompanhamento
das condigbes mecanicas, com registro das revisdes;

XXX — Analisar e supervisionar o controle de abastecimento dos equipa-
mentos de transportes e das médias de quilometragem por veiculo, reali-
zando o controle dos abastecimentos efetuados em postos credenciados
e o controle de abastecimento individual dos equipamentos de transporte;
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XXXI — Manter controle do Diario de Bordo de cada veiculo, individualiza-
do, com registros de: deslocamento, data/hora, quilometragem de saida e
chegada, nome do motorista, servigo a ser realizado e Unidade solicitante,
bem como, notificar e pedir a instauragdo de processo administrativo dis-
ciplinar, ao servidor que néo estiver preenchendo o diario de bordo;

XXXII — Manter o controle da documentacéo obrigatoria dos veiculos ofici-
ais, comunicando o respectivo vencimento do licenciamento e seguro obri-
gatério ao Secretario Municipal;

XXXIII — Manter o controle de seguro dos veiculos oficiais, comunicando
ao Secretario Municipal o vencimento das apdlices;

XXXIV — controlar o deslocamento e uso da frota;

XXXV - Providenciar a renovagao do licenciamento e do seguro obriga-
tério anual dos veiculos/maquinas/motocicletas controlando e mantendo a
regularidade do licenciamento dos mesmos;

XXXVI - controlar e manter a validade dos seguros dos veiculos, quando
houver;

XXXVII - Verificar a condigdo da CNH dos motoristas/operadores/pilotos
periodicamente e, se constatada alguma irregularidade, devera notifica-los
para que tomem as providéncias necessarias para a regularizagao da situ-
acao, mantendo o controle da validade das Carteiras Nacionais de Habili-
tacdo — CNHs dos motoristas e operadores de maquinas;

XXXVIII — Controlar os processos de infracdo de transito, repassando as
Unidades responsaveis as autuagdes e multas de transito de condutores
da Prefeitura encaminhadas pela Chefia de Gabinete, acompanhando to-
do o processo de multas de transito, desde a identificagdo do motorista até
o pagamento da multa ou ressarcimento ao erario, quando for o caso;

XXXIX — Manter a Ficha de Controle dos Pneus atualizada, contemplando
todas as informagbes necessarias ao acompanhamento das condigbes
dos pneumaticos de cada veiculo;

XL - Solicitar ao Chefe do Poder Executivo a nomeagédo da Comissao de
Fiscalizagao de Transporte Escolar;

XLI — Tomar as providéncias cabiveis quando envolver sinistros de veicu-
los;

XLII - Entregar os veiculos aos condutores designados com todos os equi-
pamentos e documentos exigidos na legislagao;

XLII — Monitorar as requisicdes do Ponto de Abastecimento e o Diario de
Bordo, bem como o langamento destes no sistema informatizado e a emis-
séo de relatérios gerenciais;

XLIV — Controlar a gestdo de abastecimento através de rede de postos
credenciados;

XLV — Manter controle, por meio de sistema informatizado, do abasteci-
mento dos veiculos e das médias de quilometragem por veiculo e encami-
nhar ao Secretario Municipal. até o décimo quinto (15) dia do més subse-
quente, as ocorréncias do més anterior;

XLVI - Elaborar Cronograma Anual de Vistorias de todos os equipamentos
de transporte da frota municipal, de modo a nao prejudicar a prestagéo dos
servigos publicos;

XLVII — Autorizar a classificagdo de equipamentos de transportes como in-
serviveis e recomendar a realizagdo do leildo de equipamentos de trans-
portes;

XLVIII - Atestar as notas fiscais de pedidos de reembolsos de despesas
emergenciais, decorrente de gastos com a frota municipal, que néo pude-
ram serem executados pelos meios ordinarios de compras, langando a re-
ferida despesa no sistema informatizado do frotas e mantendo arquivado
copias das notas, relatérios e cupons fiscais dos abastecimentos forneci-
dos pelos servidores responsaveis pelas secretarias municipais;

XLIX — Realizar o controle dos cartdes magnéticos de abastecimentos;
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L — Cadastrar veiculos e condutores no sistema proprio de frota, quando
solicitado pelos responsaveis das secretarias municipais;

LI — Gerenciar e acompanhar o sistema de rastreamento e dispositivo de
identificacdo de condutor, provendo a distribuigao e controle destes e pro-
gramando, junto a empresa prestadora dos servigos e dos gestores locais,
0s servicos técnicos para instalagdo e manutencdo dos equipamentos;

LIl — Receber denuncias ou identificar e dar ciéncia de casos de avarias
ou situagdes de vandalismo causado nos equipamentos e acessorios ins-
talados nos veiculos ou, ainda, situagdes relacionadas ao dispositivo de
identificagcdo do condutor, tomando, conforme o caso, e em conjunto com
os gestores locais, as medidas cabiveis;

LIl - Acompanhar o canal de denuncias mantido pela empresa contratada
e pela Ouvidoria Municipal;

LIV — Planejar, junto aos gestores locais, quantitativos atuais e futuros de
equipamentos de rastreamento e identificagao;

LV — Receber solicitagdo de veiculos para deslocamento e examinar a dis-
ponibilidade para atendimento;

LVI - Orientar os servidores responsaveis pelo controle de combustiveis
de cada secretaria municipal, mediante Oficio Circular, sobre a utilizagdo
do sistema de abastecimento, dando o suporte necessario;

LVII — Fazer a importagéo de dados dos motoristas e veiculos para o devi-
do cadastramento junto ao software de abastecimento;

LVIIl - Solicitar cartdes de abastecimento junto a empresa de software;

LIX — Verificar funcionamento correto do programa junto a empresa de
software, sugerindo possiveis adequagdes, se necessario;

LX — Cadastrar servidores responsaveis das secretarias municipais para
uso do programa, conforme o caso;

LXI - Verificar a implanta¢do do software nos postos credenciados a abas-
tecer os equipamentos de transporte pertencentes a frota municipal de Ca-
nabrava do Norte;

LXIl — Providenciar o encaminhamento dos equipamentos de transporte
novos a concessionaria autorizada para revisdo programada, conforme o
Manual do Proprietario;

LXIIl - Realizar o cronograma de capacitagéo técnica para os condutores
da frota municipal tais como: diregao defensiva, direcdo econdmica, legis-
lacdo de transito, primeiros socorros e mecanica basica;

LXIV — Providenciar o registro e a regularizagéo do veiculo oficial préprio
junto ao Departamento de Transito de Mato Grosso — Detran/MT, e seu
cadastro/descadastramento junto a Secretaria Municipal de Mobilidade Ur-
bana e Transito — SMUT, para efeito de isengdo em areas de “Zona Azul”,
se houver;

LXV — Orientar e planejar as requisigdes de uso, visando promover a re-
ducao dos gastos operacionais em transporte;

LXVI — Manter sobre controle direto e central o gerenciamento das infor-
magdes relativas ao uso, manutengao e demais dados relativos a frota de
veiculos oficiais do municipio;

LXVII — Promover ampla divulgagéo entre condutores e usuarios sobre es-
sa Instrugdo Normativa, bem como os critérios referentes ao uso de veicu-
los ou maquinas/equipamentos oficiais do municipio;

LXVIIl — Gerenciar os custos de manutengéo e os custos de perda de pro-
ducéo;

LXIX — Alimentar o sistema operacional da entidade com informacdes refe-
rentes a todos o dados de utilizagdo dos veiculos, dos motoristas, controle
de pneus, e demais dados para total controle de informagdes a qual achar
pertinente;

LXX - Definir uma politica de renovagao da frota e planejar a aquisi¢cdo
dos equipamentos de transportes;
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LXXI — Gerir sobre as condi¢des da frota municipal e planejar a substitui-
¢ao, terceirizagéo/locagao de parte ou total da mesma

LXXII — executar outras atividades correlatas ao setor que forem delega-
das pelo Prefeito Municipal.

§ 1°. Tanto a oficina mecéanica, bem como, a Coordenadoria de Borracha-
ria — COORD/BORRA, a Coordenadoria de Alimoxarifado e Controle — CO-
ORDEALCO, a Coordenadoria de Manutengéo e Instalagao Elétrica — CO-
ORDELE e a Coordenadoria de Manutengao e Reparos Mecéanicos — CO-
ORDEMAREME ficardo sob a responsabilidade, orientagao e supervi-
sdo, Unica e exclusivamente da Secretaria Adjunta de Transporte —
SAT, que determinara quais servigos deverao ser realizados, elegen-
do as suas prioridades.

§ 2°. A Secretaria Adjunta de Transporte — SAT devera manter arquivo in-
dividualizado de cada equipamento de transporte, contendo:

I - Comprovantes de aquisigao;

Il - Registro de propriedade perante os érgéos oficiais de transito;

Il - Licenciamento e seguro obrigatorio;

IV — Certificado de garantia e manual do fabricante;

V — Comprovante de revisao (obrigatéria e preventiva);

VI - Apdlice de seguro, quando existir;

VII — Contrato de locagao, se locado;

VIIl — Termos de cessdo de uso, comodato ou doagao;

IX — Termo de Responsabilidade assinado pelo motorista/operador/piloto;

X — Termo de Responsabilidade assinado pelo secretario municipal e/ou
responsavel pela guarda do bem.

§ 3°. A Secretaria Adjunta de Transporte — SAT devera manter copias e
controle informatizado sobre a validade das CNH'’s e dos demais requisitos
de habilitacdo dos condutores de equipamentos de transporte, informan-
do:

I — O nome do condutor;
Il — O numero, a categoria e a data de validade da CNH;

Il - A validade do curso especializado para condutores de escolares, con-
forme Cadigo de Transito Brasileiro - CTB;

IV — A validade da avaliagao psicolégica para condutores de escolares;
V - Os antecedentes criminais para condutores escolares;

VI — A validade do treinamento de pratica veicular em situagéo de risco
para condutores de ambulancias, conforme Codigo de Transito Brasileiro -
CTB;

VII — Histérico das infragbes de transito graves e gravissimas (para condu-
tores de escolares e ambulancias).

§ 4°. O gestor de frota tomara providéncias para assegurar que todo des-
locamento de qualquer veiculo oficial do érgéo ou entidade a que ele per-
tence seja registrado pelo condutor no Diario de Bordo com, no minimo, as
seguintes informagdes:

| — Identificagéo do condutor;

Il - Destino, interessado (solicitante), finalidade, horario de saida e chega-
da;

1l - as respectivas quilometragens de saida e chegada.
CAPITULO VI

DAS RESPONSABILIDADES E DAS VEDAGOES PARA OS CONDUTO-
RES

Art. 23°. A condugéo dos veiculos oficiais somente podera ser realizada
por ocupantes do cargo de Motorista/Operador Oficial devidamente habili-
tado e que detenha a atribuicdo em raz&o do cargo ou fungéo que exerga,
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sendo terminantemente proibida a condugéo por pessoa estranha ao cor-
po funcional, servidores ndo autorizados e que n&do estejam em servigo.

§ 1°. Quando houver insuficiéncia de servidores ocupantes do cargo de
Motorista/Operador Oficial, o Secretario Adjunto de Transporte podera au-
torizar que servidores de outras categorias ou contratados, servidores co-
laboradores e eventuais, agentes politicos, bem como os voluntariados
previstos na lei municipal n. 948, de 30 de setembro de 2019, que “dis-
poe sobre o servigo voluntario no ambito do municipio de Canabrava
do Norte, e da outras providéncias”, dirijam veiculos e operam maqui-
nas oficiais.

§ 2°. A Carteira Nacional de Habilitagdo devera ser compativel ao tipo de
veiculo que o condutor ird utilizar, conforme a Lei n. 9.503, de 23/09/97, a
saber:

| — Categoria A: condutor de veiculo motorizado de duas ou trés rodas,
com ou sem carro lateral;

Il - Categoria B: condutor de veiculo motorizado, ndo abrangido pela cate-
goria A, cujo peso bruto total ndo exceda a trés mil e quinhentos quilogra-
mas e cuja lotagdo ndo exceda a oito lugares, excluido o do motorista;

Il — Categoria C: condutor de veiculo motorizado utilizado em transporte
de carga, cujo peso bruto total exceda a trés mil e quinhentos quilogramas;

IV — Categoria D: condutor de veiculo motorizado utilizado no transporte
de passageiros, cuja lotagao exceda a oito lugares, excluido o do motoris-
ta;

V — Categoria E: condutor de combinagéo de veiculos em que a unidade
tratora se enquadre nas Categorias B, C ou D e cuja unidade acoplada,
reboque, semi-reboque ou articulada, tenha seis mil quilogramas ou mais
de peso bruto total, ou cuja lotagao exceda a oito lugares, ou, ainda, seja
enquadrado na categoria trailer.

VI - Curso especializado para os servidores que atuam na fungéo de con-
dutor de veiculos escolares que ainda ndo possuem e, periodicamente,
curso de reciclagem, em respeito ao inciso V, do art. 138, do Cddigo de
Transito Brasileiro e a Resolugao Contran n. 789/1994.

VII — Curso para veiculos de transporte de emergéncia, ou outros cursos
necessarios, conforme o caso.

§ 3°. Os condutores que irdo utilizar os equipamentos de transporte de-
verao assinar Termo de Responsabilidade para Condugao, declarando ter
ciéncia:

I — Que devem manter atualizadas a CNH e os demais requisitos de habi-
litagao;

Il - Que devem zelar pelos veiculos, maquinas e equipamentos durante a
sua utilizagao;

Il — Que devem comunicar aos gestores locais de frotas e/ou a Secretaria
Adjunta de Transporte sobre falhas mecéanicas e avarias nos veiculos, ma-
quinas e equipamentos;

IV — Da possibilidade de serem responsabilizado civil, penal e administra-
tivamente por avarias e multas de transito decorrentes da condugéo dos
veiculos, maquinas e equipamentos.

§ 4°. A autorizagdo para dirigir/operar/pilotar veiculos/maquinas/equipa-
mentos/motocicletas tera validade de 1 (um) ano e sera pessoal e intrans-
ferivel.

§ 5°. O Secretario Adjunto de Transporte podera delegar, por meio de Por-
taria Municipal, ao respectivo Secretario Municipal, em que o condutor es-
ta lotado a atribuigdo de assinar as autorizagdes.

Art. 24°. Os servidores nomeados/contratados para exercerem o cargo de
motorista/operador deverao encaminhar, a Secretaria Adjunta de Trans-
porte, cépia da CNH atualizada e do documento de Identidade.

Paragrafo tinico. A CNH devera ser compativel com o tipo de veiculo que
o condutor ird conduzir, conforme o Cédigo Nacional de Transito.
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SEGCAO |
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 25°. Constituem responsabilidades do condutor do veiculo:

| — Portar CNH atualizada e disponibilizar sua cépia a Secretaria Adjunta
de Transporte e conforme o caso, a Geréncia de Recursos Humanos —
GERERH, da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte/MT. Os condu-
tores devem ter a responsabilidade precipua de se manterem legalmente
habilitados para condugéo dos veiculos oficiais, como CNH e os demais
requisitos exigidos pela legislagdo de transito, bem como cursos especia-
lizados de condutores de transporte escolar e de veiculos de emergéncia
(ambulancia) e, no caso de descumprimento dessa responsabilidade, res-
pondera nos termos da lei;

Il = Manter no veiculo os documentos atualizados de controle e acompa-
nhamento da gest&o da frota. E obrigatério o preenchimento do Diario de
Bordo corretamente, a disposi¢do do usuario no préprio equipamento de
transporte, para fins de controle de utilizagdo da frota, sendo expressa-
mente vedado a sua rasura. O Diario de Bordo deve ser assinado com no-
me completo e legivel, sendo vedadas rubricas;

Il = No inicio da jornada de trabalho, compete ao Motorista/operador/
piloto inspecionar o veiculo/maquina/equipamento/motocicleta, interna e
externamente, fazendo vistoria do veiculo/maquina/equipamento/motoci-
cleta (manutengéo operacional) verificando, constantemente, se 0 mesmo
esta em perfeitas condi¢cdes técnicas, com equipamentos e acessorios
obrigatérios de acordo com o Cédigo Nacional de Transito (extintor de in-
céndio, triangulo de seguranga, macaco, chave de roda, pneu sobressa-
lente e cinto de seguranga), bem como os niveis de agua da bateria (vei-
culos de transporte de passageiros ou de carga) e do radiador, 6leo do
motor, freios, pneus, rodas, luzes, limpeza do veiculo, ou qualquer outro
tipo de anormalidade constatada e a documentagao em ordem, bem co-
mo, a presenga do cartdo de abastecimento, se for a modalidade e, caso
constate alguma ocorréncia, formalizar o fato conforme anexo 12 — Ficha
de Comunicagéo de Defeitos e registrando no Diario de Bordo e comuni-
cando ao responsavel pelo controle de frota da secretaria correspondente,
para que sejam tomadas as providéncias cabiveis;

IV - Zelar pelo veiculo/maquina/equipamento/motocicleta sob sua respon-
sabilidade e promover sua limpeza interna e externa, mantendo o equipa-
mento de transporte limpo e bem conservado, quando estiver sob sua res-
ponsabilidade

V - Reportar ao gestor local qualquer anomalia, ocorréncia de transito ou
avarias com o veiculo, equipamentos e acessérios instalados. Comunicar
ao responsavel pelo controle de frota da secretaria correspondente qual-
quer ocorréncia verificada durante o deslocamento, que néo esteja previs-
ta nesta Instrugédo Normativa;

VI — Respeitar as leis de transito e as normas aplicaveis a gestao e ao uso
do veiculo oficial, previstas nesta Instrugéo, dirigindo/operando os equi-
pamentos de transportes de acordo com as exigéncias do Cédigo Nacio-
nal de Transito, sendo responsabilizado pelas infragdes porventura come-
tidas;

VII - Prestar a assisténcia necessaria em casos de acidentes, sobretudo
quando houver vitimas;
VIII - Efetuar a guarda do veiculo conforme disposto nesta Instrugéo;

IX — Identificar-se na entrada e saida da Garagem Municipal, prestando as
informagdes necessarias, cumprindo o itinerario ou a programagéo esta-
belecida para o veiculo;

X — Observar as condigdes mecanicas do veiculo, a necessidade de trocas
de 6leo e pneus, anotando no Diario de Bordo (anexo 11), e solicitando a
manutengao ao seu gestor local;
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XI — Conduzir defensivamente os equipamentos de transportes, obedeci-
das as suas caracteristicas técnicas, observando-se rigorosamente as ins-
trugdes contidas no Manual do veiculo;

XIl — Exigir dos passageiros o uso do cinto de seguranga;

Xl - Em viagens com grupos de até cinco passageiros sera concedida
autorizagdo para duas pessoas conduzirem o veiculo, de forma que haja
escala para descanso;

XIV — Comunicar por escrito e de imediato, o responsavel pelo controle de
frota da secretaria correspondente, os casos de falta de equipamentos e
acessorios obrigatorios, sinistro e qualquer situagao que enseja o aciona-
mento da companhia de seguro, quando for o caso;

XV — O servidor deve estar ciente de que o bom desempenho dos equipa-
mentos de transportes depende da habilidade e do cuidado em sua con-
dugéo, resultando em melhores condi¢gdes de conservagao e durabilidade;

XVI — A condugéo e a utilizagdo de veiculos oficiais implicam na aceitagdo
das normas vigentes e total responsabilidade por eventuais transgressées
cometidas;

XVII — Assinar o Termo de Responsabilidade para Uso de Veiculo Oficial
em Servigo, para ciéncia e arquivo em sua pasta funcional;

XVIII - Participar obrigatoriamente, quando convocado, dos cursos oferta-
dos pela administragao;

XIX — Manter limpo e bem conservado o veiculo sob sua responsabilidade;

XX = Conduzir o veiculo de forma segura e econémica, de modo a evitar
aceleragdes e freadas bruscas;

XXI — Observar as orientagdes da chefia imediata quanto ao local para
abastecimento e o tipo de combustivel mais vantajoso economicamente;

XXII — Cumprir o itinerario/servigo estabelecido na ordem de utilizagdo do
veiculo;

XXIII — Calibrar pneus semanalmente ou quando necessario e abastecer
os veiculos da frota municipal sempre que necessario;

XXIV — O nivel de combustivel devera ser preservado no limite minimo de
Y4 (um quarto);

XXV - Sinalizar a area de trabalho com cones, fitas zebradas, placas de
sinalizacéo, tapumes ou telas de isolamento, onde o veiculo permanece,
até a realizagao dos servigos de manutengao ou operagao dos sistemas.

§ 1°. O condutor é responsavel por toda e qualquer informagéo inserida no
terminal de abastecimento no ato de transagéao, devendo conferir:

I — Quilometragem;

Il - Litragem abastecida;

Il - tipo de combustivel;

IV — Valor unitario do combustivel;
V - Valor total da transagao.

§ 2°. O condutor responsavel pelo abastecimento devera solicitar a corre-
¢ao das informagdes incorretas antes da aprovagao da transagdo com a
sua senha pessoal.

§ 3°. As transagbes aprovadas com a senha do condutor séo de total res-
ponsabilidade do respectivo condutor, que respondera civil, penal e admi-
nistrativamente por abastecimentos indevidos, garantido o contraditério e
a ampla defesa.

SEGAOII
DAS VEDAGOES AOS CONDUTORES
Art. 26°. Fica expressamente proibido aos condutores de veiculos:

I — Assumir a diregao do veiculo com sintomas de embriaguez ou outro de-
corrente do uso de medicagdes ou outros agentes que comprometam as
habilidades ao volante;
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Il — Fumar no interior do veiculo;

Il — Fazer uso do veiculo para fins particulares ou em agdes que nao te-
nham a ver com o servigo, bem como conduzir pessoas estranhas ao ser-
vigo ou ceder a diregao a terceiros, exceto com autorizagdo expressa do
seu gestor local;

IV — Utilizar-se dos veiculos oficiais para permanéncia em residéncia pré-
pria ou locais estranhos ao servigo, salvo situagdes autorizadas expressa-
mente pela Secretaria Adjunta de Transporte — SAT ou nos veiculos de re-
presentagdo, onde é autorizado a guarda de veiculos oficiais em garagem
residencial;

V — Nao utilizar, danificar ou impedir o correto funcionamento de quaisquer
instrumentos de identificagdo e rastreamento que haja nos veiculos;

VI — Ausentar-se e deixar o veiculo aberto e/ou com chave na igni¢éo ou,
ainda, manter o veiculo em local ermo, escuro ou cuja seguranga fique
comprometida;

VII — Deixar de comunicar ao responsavel pela frota de sua Unidade ou
sua chefia imediata, sinistros de transito;

VIIl - O uso de veiculos oficiais aos sabados, domingos, feriados e em
horarios noturnos, salvo em situagdes que atendam exclusivamente a pro-
gramacéo de atividades de interesse da Administragcdo, bem como, nos
casos de veiculos de urgéncia e emergéncia, seguranga ou nos veiculos
de representagao;

IX — O uso de veiculos oficiais em excursdes, passeios ou trabalho estra-
nho ao Servigo Publico, salvo nos casos expressamente autorizados pela
Secretaria Adjunta de Transporte — SAT, atendendo ao memorando de so-
licitagdo de uma Secretaria Municipal;

X — O transporte de familiares do servidor ou de pessoas estranhas ao
Servigo Publico, salvo, os veiculos de representacéo, por motivo de segu-
ranga;

XI — Assumir atitude inconveniente ou desrespeitosa, agindo com descom-
postura em relagdo a terceiros ou envolver-se em discussdes no transito
que possam denegrir a imagem da Administragao;

XIl — Estacionar os veiculos sempre em locais permitidos e que n&o preju-
dique a imagem 6rgao;

XIll - Ingerir substancias que possam comprometer a sua atengéo e sua
coordenagdo motora, quando estiver na condugao do veiculo, ou em ativi-
dades com as maquinas ou equipamentos do municipio;

XIV - Transportar objetos e/ou pessoas nio autorizadas (carona).

Art. 27°. Ao tomar conhecimento da ocorréncia do disposto no inciso |, do
artigo anterior, o responsavel pelo condutor, devera impedir a diregdo do
veiculo ao mesmo, tomando as medidas cabiveis.

Art. 28°. O condutor que causar, dolosamente, danos ou avarias aos vei-
culos, bem como aos equipamentos e acessorios instalados, estara sujei-
to as devidas responsabilizagdes administrativas, civeis e criminais aplica-
veis ao caso, inclusive com relagdo a omissao do fato.

Paragrafo unico. Aplica-se ao disposto no caput aquele que, sabendo do
dano ou avaria, se omitir de prestar informacgdes.

Art. 29°. Sao responsabilidades dos servidores autorizados a usar o cartdo
magnético de abastecimento:

| — Abastecer somente em postos credenciados;

Il — Abastecer os equipamentos de transportes da frota municipal somente
por meio de cartdo magnético;

Il — Abastecer somente os combustiveis autorizados pelo secretario muni-
cipal e/ou pela Secretaria Adjunta de Transporte — SAT;

IV — Registrar as informagdes pertinentes ao abastecimento no Diario de
Bordo e entregar ao responsavel de controle de frota, os comprovantes de
abastecimento e o cartdo magnético ao final do dia.
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SEGAO Il
DA GERENCIA DE PATRIMONIO
Art. 30°. Compete a Geréncia de Patriménio — GEREPAT:

| — Fazer o cadastro do veiculo no sistema informatizado de controle de
patriménio do municipio discriminando suas caracteristicas fisicas.

CAPITULO VII

DOS PROCEDIMENTOS COM RELAGAO AOS VEICULOS OFICIAIS
SEGAO|

DA IDENTIFICAGAO

Art. 31°. Os veiculos oficiais deverao:

| — Ser caracterizados com o Brasdo do Municipio e demais caracteres ne-
cessarios, conforme modelo vigente (anexo 10);

Il — As afixagbes de adesivos nos equipamentos de transporte deverao
obedecer ao Manual de Identificagdo Visual da Frota Municipal;

IIl — Ser preferencialmente na cor branca, ressalvados casos justificados.

§ 1°. Os veiculos somente poderao circular apés a aplicagao do logotipo e
identificagdo visual, conforme disposto nos incisos | e |l deste artigo.

§ 2°. A identificagéo é dispensavel somente nos veiculos de representacéo
usados para transporte de autoridades publicas ou naqueles utilizados em
atividades que merecam relativa discrigdo, como de seguranca publica e
inteligéncia.

SEGAO I

DO USO DOS EQUIPAMENTOS DE TRANSPORTES

Art. 32°. O uso dos Equipamentos de Transportes que compdem a frota
do municipio é exclusivo para a realizagdo de atividades de interesse da
Administragéo, sendo vedado o uso de carater privado.

§ 1°. Constitui excecéo a regra do caput, o uso de veiculos oficiais em si-
tuagdes de urgéncia, emergéncia, seguranga e/ou de representagao.

§ 2°. A sua circulagdo so se dara apds a devida identificagdo na portaria da
garagem municipal, ou nas demais Unidades que possuam local de guar-
da de veiculos diversos, qualquer que seja o meio utilizado.

§ 3°. Nos fins de semana, feriados e pontos facultativos, a saida dos vei-
culos exigira autorizagéo prévia do gestor local (chefia imediata) ou do Se-
cretario Adjunto de Transporte, encaminhada ao gestor da garagem muni-
cipal ou das demais Unidades que possuem local de guarda de veiculos
diversos, salvo em situagdes que atendam exclusivamente a programagéo
de atividades de interesse da Administragcdo, bem como, nos casos de vei-
culos de urgéncia e emergéncia, seguranga ou nos veiculos de represen-
tagao.

§ 4°. Situagdes emergenciais deverdo ser comunicadas pelo gestor local
(chefia imediata) ao gestor da garagem, que repassara a portaria a autori-
zagao concedida.

§ 5°. Nao é permitido o uso de veiculos oficiais em excursdes, passeios
ou trabalho estranho ao Servigo Publico, salvo nos casos expressamente
autorizados pela Secretaria Adjunta de Transporte — SAT, atendendo ao
memorando de solicitagdo de uma Secretaria Municipal.

§ 6°. Nao é permitido o transporte de familiares do servidor ou de pessoas
estranhas ao Servigo Publico, salvo, os veiculos de representagéo, por
motivo de seguranca.

Art. 33°. Nao é permitida a afixagcdo de adesivos, ou o uso de aparelho de
som, de equipamentos/acessorios nos Equipamentos de Transportes ofi-
ciais, exceto com autorizagao por escrito do Secretario Municipal e/ou da
Secretaria Adjunta de Transporte.

Art. 34°. Os gestores locais, em comum acordo com a Secretaria Adjunta
de Transporte, nas atribuigdes que lhes couberem, deverdo manter infor-
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magdes que permitam melhor controle de uso e disponibilidade dos veicu-
los, prevendo, no que couber:

I — Vinculo do veiculo com a Unidade;
Il — Vinculo de condutor ao veiculo;
Il — Defini¢cdo de rotas e localidades de atuagao;

IV — Veiculo reserva ou auxiliar, no caso de paralisagées por manutengao
ou imprevistos;

V — Custos com manutengéo e combustiveis, além de dados que permitam
comparativo de rendimento com relagédo as horas trabalhadas ou quiléme-
tros rodados.

Art. 35° Todos os deslocamentos dos veiculos deverédo ser registrados
pelos condutores no Diario de Bordo, sendo obrigatdrio o preenchimento
de todos os campos.

Paragrafo unico. O Responsavel pelo Controle de Frota de cada secre-
taria devera recolher semanalmente os Diarios de Bordo e encaminha-los
até a terga-feira da semana subsequente a Secretaria Adjunta de Trans-
porte.

Art. 36°. Nenhum veiculo trafegara sem a documentagdo legal e sem
o perfeito funcionamento das partes mecanica e elétrica, principalmente
quanto ao freio, hodémetro ou horimetro, sinalizagées luminosas, confor-
me legislagdes e resolugdes especificas.

SEGAO Il

DA SOLICITAGAO DA TROCA, EMPRESTIMO OU CESSAO DE USO
DE QUALQUER EQUIPAMENTOS DE TRANSPORTES ENTRE OS OR-
GAOS MUNICIPAL

Art. 37°. A solicitagdo de troca, empréstimo ou cessao de uso temporario
de Equipamentos de Transportes entre os 6rgaos e secretarias municipais,
para deslocamento local ou viagens, é possivel e devera ser encaminhada
pelo responsavel da Unidade solicitante a Secretaria Adjunta de Transpor-
te — SAT, por meio de Termo de Solicitagdo de Veiculo Oficial (anexo 5).

Paragrafo unico. O Termo de Solicitagdo de Veiculo Oficial para viagens
devera ser encaminhado, com, no minimo, 3 (trés) dias Uteis de antece-
déncia, assinada pelo responsavel da Unidade solicitante.

I — Nas solicitagdes devera constar o motivo da solicitagdo, os beneficios
publicos a serem alcangados, data de saida e retorno, provavel horario de
saida e chegada, itinerario/roteiro da viagem, tempo de permanéncia no
local de destino, nome do solicitante, quantidade e nome de pessoas que
irdo realizar o deslocamento, condi¢cdes especiais do empréstimo (despe-
sas, necessidade de disponibilidade de motorista etc.);

Il - As solicitagcdes deverao ficarem arquivadas na Secretaria Adjunta de
Transporte, para possiveis inspegdes e fiscalizagdes.

Art. 38°. A Secretaria Adjunta de Transporte — SAT ao receber a solicita-
¢ao de troca, empréstimo ou cessdo de uso temporario de Equipamentos
de Transportes entre 6rgdos e secretarias municipais, analisara os seguin-
tes aspectos:

I — A real necessidade do deslocamento;
Il - O tipo de Equipamentos de Transportes, que possa atender o pedido;

11 - Dentre os tipos de Equipamentos de Transportes disponiveis, qual po-
dera melhor atender a solicitagdo, sem causar perdas nas prestagbes de
servigos publicos;

IV — A quantidade de pessoas ou o objeto a ser transportado

§ 1°. Se houver disponibilidade, a Secretaria Adjunta de Transporte indica-
ra o Equipamento de Transporte para o atendimento da solicitagdo. Caso
néo haja Equipamento de Transporte suficientes em disponibilidade para
atender a todos os deslocamentos requeridos, serdo priorizados os servi-
¢os, cujo ndo atendimento imediato, podera vir a causar riscos ou prejui-
zos a Administragéo Publica Municipal.
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§ 2°. Diante da impossibilidade de atendimento imediato da solicitagao, fa-
ce a indisponibilidade de Equipamento de Transporte, a Secretaria Adjun-
ta de Transporte informara ao requisitante a data e/ou horario em que o
Equipamento de Transporte sera disponibilizado, e caso o solicitante nao
possa aguardar o atendimento na data e/ou horario previstos, a solicitagdo
sera indeferida.

§ 3°. A Secretaria Adjunta de Transporte emitira um memorando/requisi-
¢éo do Equipamento de Transporte, diretamente ao Secretario Municipal a
que pertence a frota a ser utilizada, constando os dados do Equipamento
de Transporte requisitado, o motivo da solicitagédo, os beneficios publicos
a serem alcangados, a data de saida e retorno, o horario de saida e che-
gada, itinerario/roteiro da viagem, bem como as condigdes especiais do
empréstimo (despesas, necessidade de disponibilidade de motorista etc.);

§ 4°. Havendo resisténcia, por parte da Secretaria Municipal que fornecera
o Equipamento de Transporte a Unidade Administrativa demandante po-
dera a Secretaria Adjunta de Transporte agir de forma requisitéria, retendo
0 equipamento de transporte e repassando ao solicitante. Essa medida, s6
podera ser revisada e alterada por decisdo direta do Chefe do Poder Exe-
cutivo Municipal, que podera reconsiderar a deciséo.

Art. 39°. A troca, empréstimo ou cessao de qualquer veiculo sé sera per-
mitida apos observada a inexisténcia de normas ou recomendagbes em
contrario e devidamente formalizada pelo Secretario Municipal/Superinten-
dente da Unidade.

SEGAO IV
DA GUARDA DE VEiCULOS OFICIAIS

Art. 40°. Encerrado o expediente, todos os veiculos deverao ser recolhidos
a Garagem Municipal, localizada na Avenida Anténio Bosaipo, n. 210, Bair-
ro Centro e/ou de sua respectiva secretaria, excetuando-se os casos de
necessidade ou conveniéncia, devidamente autorizada pela Secretaria Ad-
junta de Transporte ou em situagdes decorrentes de viagens, ou de neces-
sidade de servigo fora do expediente normal, devidamente autorizado pela
Secretaria Adjunta de Transporte.

§ 1°. Os veiculos leves da Secretaria Municipal de Salde; da Secretaria
Municipal de Administragéo, Planejamento e Finangas; da Secretaria Mu-
nicipal de Assisténcia Social e Habitagdo; da Secretaria Municipal de Edu-
cagdo, Esporte, Lazer, Turismo e Cultura; da Secretaria Municipal de
Meio Ambiente e Agricultura; da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdmico, Comércio e Trabalho; da Secretaria Municipal de Infraestrutu-
ra, Servigos Publicos e Urbanismo; da Secretaria Municipal de Mobilidade
Urbana e Transito e Conselho Tutelar poderdo serem recolhidos na sua
respectiva sede da Secretaria.

§ 2°. Os veiculos de representacéo, em decorréncia da obrigagédo constan-
te de representagéo oficial, pela natureza do cargo ou fungéo podera ter a
sua guarda de veiculos oficiais em garagem residencial.

§ 3°. Conforme a peculiaridade do servigo, quando os veiculos que neces-
sitarem pernoitar fora dos locais de guarda, como no caso de plantdes,
rondas ou outras situagdes, cabera ao condutor averiguar as condi¢cdes de
seguranga do local e decidir, em conjunto com o gestor local (chefia ime-
diata), sobre a estada ou ndo do mesmo no local.

Art. 41°. A entrada ou permanéncia na garagem municipal € restrita aos
carros oficiais, sendo necessaria a autorizagdo da Secretaria Adjunta de
Transporte para a permanéncia de veiculos particulares, desde que a mo-
tivagéo esteja relacionada ao servigo e ndo haja local de estacionamento
nas proximidades.

Art. 42°. Nos demais locais autorizados, em comum acordo entre os gesto-
res, sempre que possivel, devera ser delimitada area especifica para guar-
da dos veiculos oficiais ali estacionados, ficando, esses veiculos, sujeitos
as normas locais.
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Paragrafo unico. A guarda de veiculos conforme definida no caput ndo
isenta o gestor local pelo controle de inicio ou fim de jornada, deslocamen-
tos e programa de trabalho.

Art. 43°. Conforme o tipo de servigo disponivel na portaria dos locais de
guarda de veiculos oficiais, as seguintes situagdes devem ser observadas:

I — O servidor em servigo s6 podera liberar o veiculo apés a devida identi-
ficagdo, ressalvando-se emergéncias de ambulancias;

Il - O servidor s6 podera deixar o posto nos intervalos previstos ou com
autorizagao do gestor dos locais de guarda de veiculos oficiais sendo, em
qualquer das situagdes, providenciado um substituto;

1l - Quando do uso de sistema eletrdnico ou tecnologia similar, devera ser
informado ao gestor dos locais de guarda de veiculos oficiais, pelo condu-
tor ou funcionario da portaria, qualquer anormalidade que tenha prejudica-
do o registro de entrada ou saida.

SEGAOV
DO LICENCIAMENTO E DO SEGURO DOS VEiCULOS OFICIAIS

Art. 44°. O licenciamento e as apdlices de seguros dos Equipamentos de
Transportes serdo centralizados na Secretaria Adjunta de Transporte, que
mantera registro cronoldgico das datas de vencimentos e controle siste-
matico sobre tais registros.

§ 1°. Cabera a Secretaria Adjunta de Transporte realizar os procedimentos
para obtengdo do Certificado de Registro e Licenciamento do Veiculo
(CRLYV) inicial ou anual, conforme documentos e procedimentos requeri-
dos.

§ 2°. As cépias dos documentos dos Equipamentos de Transportes ficardo
arquivadas na Secretaria Adjunta de Transporte, para fins de controle.

Art. 45°. A Secretaria Municipal podera contratar seguro para seus veicu-
los, mantendo o cartdo de seguro no veiculo, para os casos de necessida-
de.

Art. 46°. O pagamento da franquia de seguro sera custeado em primeiro
momento pelo Municipio, que devera instaurar procedimento administrati-
vo e, constatado dolo ou culpa do condutor ou um terceiro, adotara provi-
déncias para o ressarcimento dos valores pagos, evitando dano ao erario.

SECAO VI

DAS CHAVES DOS EQUIPAMENTOS DE TRANSPORTES

Art. 47°. As chaves reservas de todos os Equipamentos de Transportes fi-
carao sob a responsabilidade da Secretaria Adjunta de Transporte, poden-

do ser retiradas com autorizagéo por escrito do Secretario Municipal, em
caso de necessidade, devendo ser devolvidas imediatamente apds o uso.

Art. 48°. Apéds a utilizagdo dos Equipamentos de Transportes, todas as
chaves deverdo seren entregues na guarita da garagem de guarda dos
veiculos, ficando terminantemente proibida apropriagédo da chave.

SEGAO VI
DO REMANEJAMENTO E DA ALIENAGAO

Art. 49°. Cabera ao Secretario Municipal definir pelo remanejamento ou
alienagao dos veiculos ociosos, veiculo paralisado, veiculo sem condigbes
de uso, veiculo antiecondmico, ouvindo em ambos os casos, a Secretaria
Adjunta de Transporte.

| - Veiculo ocioso: aquele que, embora em condi¢des de uso, esteja subu-
tilizado;

Il - Veiculo paralisado: aquele sem registro de atendimento, abastecimen-
to ou manutengao pelo periodo de trinta dias;

Il - Veiculo sem condigbes de uso: aquele que ndo esteja apto a circula-
¢ao em vias publicas;

IV — Veiculo antieconémico: aquele cuja relagéo custo x beneficio ndo se
mostre vantajosa ao Municipio.
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Art. 50°. Em qualquer das situagdes previstas no artigo anterior, os pro-
cedimentos deverdo seguir normas estabelecidas pelo setor de patriménio
ou afim.

CAPITULO VIII
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 51°. Sao obrigatérios os langamentos dos dados no sistema de pro-
cessamento eletronico de dados com o objetivo de aprimorar o controle in-
terno e o envio das informagdes por meio do Sistema de Auditoria Publica
Informatizada de Contas — APLIC do TCE/MT.

Art. 52°. Todos os gastos com veiculos serdo langados individualmente e
arquivados na Secretaria Adjunta de Transporte.

SEGAO |
DA PROGRAMAGAO DE GASTOS E AQUISIGOES

Art. 53°. A aquisicdo de Equipamentos de Transportes oficiais, devera
ser obrigatoriamente acompanhada pela Secretaria Adjunta de Transpor-
te, com vistas as especificagdes técnicas de acordo com cada necessida-
de. A solicitagdo devera ser entregue em tempo habil para ser incluida na
programacao de aquisi¢do de veiculos para os proximos exercicios.

§ 1°. A programagcéo devera ser baseada na demanda de servigos, consi-
deradas as agdes definidas nos programas constantes do Plano Plurianu-
al e no Anexo de Prioridades e Metas da Lei de Diretrizes Orgamentarias,
com apresentacéo de justificativas e detalhes suficientes para permitir a
avaliagédo da necessidade de novas aquisi¢oes.

§ 2°. E da responsabilidade da Secretaria Adjunta de Transporte, a analise
das demandas de utilizagdo de Equipamentos de Transportes, apresenta-
das pelas diversas Secretarias Municipais, e a definicdo sobre novas aqui-
sicdes, que serdo encaminhadas a Geréncia de Expediente e Servigo —
GERES ou na sua auséncia ao Analista de Licitagbes e Elaboragdes de
Contratos - ANALEC, para fins de programacéao.

Art. 54°. A renovacéo parcial ou total da frota de veiculos podera ser efe-
tivada periodicamente, em razdo dos custos decorrentes do uso prolonga-
do, desgaste prematuro e manuteng¢éo onerosa ou do obsoletismo decor-
rente dos avangos tecnoldgicos, bem como em razéo de se promover a
padronizagéo com vistas a minimiza¢do dos custos de manutengéo.

§ 1°. A autorizagdo para aquisigdo de veiculos fica condicionada as justi-
ficativas da necessidade em face da demanda dos servigos, da dotagédo
or¢camentaria correspondente, do custo, do tipo e da caracteristica do vei-
culo a ser adquirido.

§ 2°. No pedido de autorizagéo devera constar a discriminagédo do Equipa-
mento de Transporte a ser substituido, informagdes sobre os servigcos que
se presta, data de aquisi¢éo e estado de conservagao.

§ 3°. Os Equipamentos de Transportes que forem considerados inserviveis
deverao ter o Termo de Vistoria elaborado pela Coordenadoria de Manu-
tencdo e Reparos Mecanicos — COORDEMAREME e relatério detalhado
da Secretaria Adjunta de Transporte com fotos e histérico de uso do vei-
culo, e devera ser ratificado pelo Secretario Municipal.

§ 4°. Os Equipamentos de Transportes que forem encaminhados para lei-
lao deveréo ter o Termo de Vistoria elaborado pela Coordenadoria de Ma-
nutencdo e Reparos Mecanicos — COORDEMAREME e relatério detalha-
do da Secretaria Adjunta de Transporte com fotos e histérico de uso do
veiculo, e devera ser ratificado pelo Secretario Municipal.

§ 5°. No caso de Equipamentos de Transportes leiloados, a Geréncia de
Patriménio - GEREPAT devera encaminhar uma coépia da documentagao
de transferéncia do veiculo no prazo de 5 (cinco) dias uUteis a Secretaria
Adjunta de Transportes, para fins de arquivo.

Art. 55°. Cabe a Secretaria Adjunta de Transporte, em consonancia com a
Secretaria Municipal respectiva, a elaboragédo das programacgdes de aqui-
sicdo de combustiveis, pecas, pneus, equipamentos de transportes, insu-
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mos, assim como, das contratagbes de servicos de manutencgao preventi-
vas e corretivas, com encaminhamento do Documento de Formalizagéo de
Demanda - DOD a Geréncia de Expediente e Servico — GERES ou na sua
auséncia ao Analista de Licitagdes e Elaboragdes de Contratos - ANALEC.

§ 1°. Cabe a todos os Secretarios Municipais, encaminhar a Geréncia de
Gestéo de Frotas e Contratos, as solicitagées e informacgdes relativas as
programagdes mencionadas no caput até o dia 30 de junho do ano de ela-
boragdo do PAC, os setores requisitantes deverao incluir, no sistema proé-
prio, ou via memorando, acompanhadas das informagdes constantes no
art. 36°, do decreto municipal n. 1.147, de 28 de margo de 2023, que “regu-
lamenta a aplicagao da lei n. 14.133/2021, que dispde sobre a sistematica
de licitages e contratos administrativos, no ambito do poder executivo do
municipio de Canabrava do Norte — MT e da outras providéncias”, as con-
tratagdes que pretendem realizar ou prorrogar, no exercicio subsequente
referentes aos Equipamentos de Transportes mantidos sob sua guarda e
encaminhar a Geréncia de Expediente e Servigo - GERES.

§ 2°. Durante o periodo de 1° de julho a 16 de agosto do ano de elaboragéo
do PAC, a Geréncia de Expediente e Servigo - GERES devera analisar as
demandas encaminhadas pelos setores requisitantes, consoante disposto
no art. 37°, e, se de acordo, envia-las para aprovagao da autoridade maxi-
ma do érgéo ou entidade ao qual integra ou a quem esta delegar.

§ 3°. Até o dia 30 de agosto do ano de sua elaboragao, o PAC devera ser
aprovado pela autoridade maxima de que trata o caput.

Art. 56°. Havendo imperiosa necessidade em firmar contratos de locagao
de veiculos, a responsabilidade pela fiscalizagdo dos referidos contratos,
recai sob o fiscal designado, sob a orientagdo e supervisédo da Secretaria
Adjunta de Transporte.

SEGAO Il
MANUTENGAO ELETRICA, ELETRONICA E MECANICA

Art. 57°. As manutengdes dos veiculos oficiais subdividem-se em preven-
tivas ou corretivas:

I — A manutengao preventiva devera ser programada pela Secretaria Ad-
junta de Transporte e acompanhada pelo gestor local da Unidade, consi-
derando o manual do fabricante, periodicidade, o tipo de utilizagao e a in-
tensidade de uso do veiculo oficial;

Il - A manutengéo corretiva sera providenciada pela Secretaria Adjunta de
Transporte e acompanhada pelo gestor local tdo logo tome conhecimento
da sua necessidade.

§ 1°. A Secretaria Adjunta de Transporte comunicara a necessidade de
manutengao preventiva ao setor de vinculo do veiculo, indicando o tempo
previsto e o veiculo substituto, se houver.

§ 2°. O condutor devera informar a Secretaria Adjunta de Transporte ou ao
gestor local a necessidade de manutengéo corretiva, através do Diario de
Bordo (anexo 11).

Art. 58°. O servico de manutencéo preventiva sera realizado na Coordena-
doria de Manutengéo e Reparos Mecanicos - COORDEMAREME e sera
baseado no conceito hard time, ou seja, a troca do componente é determi-
nada pela vida util do produto definido pelo fabricante, tendo como contro-
le, para os veiculos usados, a quilometragem:

| — Troca de 6leo do motor devera ser realizada a cada 5.000 e 10.000
quildbmetros rodados para os veiculos flex (gasolina/alcool) e diesel, res-
pectivamente;

Il - Troca dos filtros de dleo e de ar devera ser realizada a cada 10.000
e 20.000 quilémetros rodados para os veiculos flex (gasolina/alcool) e die-
sel, respectivamente.

§ 1°. Dependendo do local de utilizagdo do veiculo (cidade, estrada, cam-
po etc.) e dos habitos dos condutores, entre outras variantes, a quilome-
tragem pré-determinada para as trocas citadas podera ser diferenciada, fi-
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cando sob a responsabilidade da Secretaria Adjunta de Transporte, medi-
ante justificativa, a observagao de tais fatores.

§ 2°. A Secretaria Adjunta de Transporte, juntamente com os gestores lo-
cais deverdo monitorar diariamente a quilometragem de cada veiculo/ma-
quina/motocilcetas, com o objetivo de realizar a manuteng&o preventiva.

§ 3°. Para os equipamentos de transporte novos, a manutencéo preventiva
atendera o Manual do Fabricante e realizar-se-a na concessionaria autori-
zada.

Art. 59°. A manutencéo corretiva sera executada quando o equipamento
do transporte apresentar defeito, ao utilizar os equipamentos de transpor-
tes, os condutores devem executar a sequéncia constante na Ficha de
Controle Mensal do Veiculo, caso encontre algum problema, preencher a
Ficha de Comunicagéo de Defeitos e protocolar na Secretaria Adjunta de
Transporte, para as devidas providéncias.

Paragrafo unico. Para simplificar a comunicagao de defeitos é imprescin-
divel deixar uma Ficha de Comunicagao de Defeitos junto com o Diario de
Bordo e substitui-lo assim que utilizado.

Art. 60°. Tendo a Secretaria Adjunta de Transporte ou o gestor local re-
cebido solicitagdo de manutengédo do veiculo, este sera encaminhado a
Coordenadoria de Manutengao e Reparos Mecanicos — COORDEMARE-
ME ou a empresa contratada para avaliagao e emissao de orgamento, que
emitira a planilha orgamentaria, discriminando pecas e servigos, que deve-
ra ser na anexada da solicitagao.

§ 1°. Quando se tratar de servigos, a planilha devera discriminar detalha-
damente a manutencgéo a ser realizada, sendo vedado o uso de termos
genéricos.

§ 2°. Todas as planilhas orgamentarias encaminhadas pelas oficinas deve-
réo ser avaliadas pelo mecanico municipal para conferéncia de valores, e
repassadas a Secretaria Adjunta de Transporte, para autorizagédo do orga-
mento.

§ 3°. A Secretaria Adjunta de Transporte dara ciéncia, formalmente, ao se-
tor de vinculo do veiculo e ao motorista que solicitou a manutencgao das
pecas/servigos autorizados.

Art. 61°. Sempre que possivel, a manutengéo dos veiculos podera ser rea-
lizada, pela equipe da oficina municipal, através da Coordenadoria de Ma-
nutencdo e Reparos Mecanicos - COORDEMAREME:

§ 1°. Para os veiculos usados, sempre que possivel, havendo capacidade
técnica e operacional, a manutencao devera ser executada na Coordena-
doria de Manutengao e Reparos Mecanicos - COORDEMAREME e quan-
do necessario, em oficinas terceirizadas com expressa anuéncia da Secre-
taria Adjunta de Transporte.

§ 2°. Para os veiculos novos, a manutencdo devera ser executada nas
concessionarias autorizadas pelo fabricante.

§ 3°. Para o veiculo em viagem, as manutengdes corretivas necessarias,
desde que devidamente autorizadas pela Secretaria Adjunta de Transpor-
te, poderado ocorrer em oficinas especializadas, em que o condutor devera
solicitar a Nota Fiscal em nome do Municipio de Canabrava do Norte, com
seu respectivo CNPJ n. 37.465.200/0001-20, especificando-se os servigos
realizados, as pegas empregadas, o numero da placa do veiculo e a quilo-
metragem, emitindo-se uma nota fiscal paras as pegas e outra nota fiscal
pela mao de obra do servigo realizado.

§ 4°. As solicitagdes de compras e servigos de manutengéo preventiva e/
ou corretiva devem ser realizadas por meio de Ordem de Servico, devida-
mente assinada pelo mecanico requisitante e entregue ao responsavel pe-
la Secretaria Adjunta de Transporte ou na Coordenadoria de Almoxarifado
e Controle — COORDEALCO, acompanhado do "servigo e pedido de com-
pras oficina", devidamente assinada (pelo mecénico requisitante), para os
procedimentos de aquisigdo/contratagao.
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Art. 62°. No caso de avarias ou conforme o custo, relatério complementar
podera ser solicitado, para fins de apuragéo.

Art. 63°. O Municipio podera, a qualquer tempo, requerer informagdes adi-
cionais e justificativas nos casos de duvida sobre pegas ou servigos orca-
dos pela empresa.

SEGAO Il
DO ABASTECIMENTO

Art. 64°. Conforme a contratacdo vigente, o abastecimento podera se dar,
n&o excluindo outros meios e tecnologias passiveis de implementagao:

I - Em posto licitado, via requisigao fornecida pela empresa para preenchi-
mento e assinatura pelo gestor local responsavel, excetuando-se os casos
de impossibilidade da emissédo desta, em situagbes de viagem ou emer-
genciais; ou

Il - Em postos credenciados junto a empresa de gestao de combustiveis
licitada, via cartdo para abastecimento, dentro ou fora do Municipio.

§ 1°. O abastecimento podera ocorrer, preferencialmente, no inicio ou tér-
mino de cada jornada, conforme a necessidade e a programagéo do servi-
¢o, devendo ser observado, em qualquer situagao, o nivel de combustivel,
para que nao falte para o caso de turnos sequenciais.

§ 2°. Quando o abastecimento se der por requisi¢éo, os veiculos destina-
dos ou autorizados para viagens cuja previsdo de abastecimento se mos-
tre insuficiente, poderao ser abastecidos fora do Municipio, devendo, nes-
te caso, ser seguida a norma especifica, inclusive com a devida prestacédo
de contas dos recursos destinados a este fim.

§ 3°. No caso dos veiculos bicombustiveis, a escolha por etanol ou gasoli-
na deve ser analisada na relagéo custo x beneficio, conforme definido en-
tre Secretaria Adjunta de Transporte, gestor local e condutor.

Art. 65°. Cabera a Secretaria Adjunta de Transporte, repassar aos Secre-
tarios Municipais a informagao referente a estimativa de quantitativo de
combustiveis para compor o devido processo licitatorio.

Art. 66°. A gestdo de combustiveis, manutengdes e demais insumos de-
vera seguir, além do previsto em documentagéo do edital de licitagéo, as
rotinas relacionadas descritas no Roteiro 2, do Apéndice II.

Art. 67°. Cabera ao Secretario Adjunto de Transporte manter controle so-
bre o consumo de combustiveis dos equipamentos de transporte da fro-
ta municipal, através da emissao de relatérios de consumo do Médulo de
Frotas, a fim de verificar qualquer irregularidade.

Paragrafo unico. O Secretario Adjunto de Transporte tomara as medidas
cabiveis quando constatado qualquer irregularidade, conforme caput deste
artigo.

Art. 68°. O abastecimento apenas podera ser realizado diretamente no
veiculo a que se destina, sendo vedado o uso de galdes e containers, com
excecao dos casos devidamente justificados e autorizados pela Secretaria
Adjunta de Transporte, no sentido de abastecimento de equipamentos de
transporte em local diverso da sede, como Distrito de Primavera do Fon-
toura e zona rural, bem como de motosserras, rogadeiras e outras maqui-
nas e equipamentos que ndo possuem cartdo de abastecimento proprio,
devendo nestes casos, manter se o controle via planilha em papel (anexo
21).

Subsecao |
Do Ponto de Abastecimento

Art. 69°. Cada veiculo possuira um cédigo de identificagéo e seu abaste-
cimento sera realizado no ponto de abastecimento, mediante requisicéo,
autorizado pela Secretaria Adjunta de Transporte ou mediante cartdo mag-
nético para abastecimento.

§ 1°. Os blocos de requisi¢cdo de abastecimento deverdo ser utilizados de
acordo com a sequéncia numérica, sendo obrigatério o preenchimento de
todos os campos:
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I - Placa ou prefixo do veiculo/maquina;

Il - A quilometragem ou hora atual do veiculo/maquina;
Il - Quantidade de litros depositada no tanque;

IV - Data do abastecimento;

V - Horério do abastecimento;

VI - Identificagdo do responsavel pelo abastecimento, quando o combusti-
vel provier do ponto de abastecimento;

VII - A assinatura do usuario/motorista.

§ 2°. Na Modalidade de licitagao direta, com posto Unico licitado, deve-se
seguir as seguintes etapas:

| - Emissédo da Requisigcéo, excetuando-se casos de inviabilidade justifica-
dos;

Il - Condutor se dirige ao posto, conforme horario determinado para abas-
tecimento;

Il — Condutor fornece os dados solicitados, de identificagdo e hodémetro,
acompanha o abastecimento na bomba, assina e confere as informagbes
no cupom;

IV — Posto encaminha a Secretaria Adjunta de Transporte a Nota Fiscal
acompanhado das requisi¢cdes e cupons assinados no fechamento sema-
nal;

V — Envio da documentagéo ao setor de pagamento (via digital) e arquiva
a documentacao fisica, na Secretaria Adjunta de Transporte;

VI — Arquivo dos documentos gerados no processo € langado no Sistema
do Frotas;

VII — Secretario Adjunto de Transporte com base nos dados langados no
Sistema, verifica o consumo dos veiculos e evolugédo das despesas, e emi-
te relatérios de controle da frota.

§ 3°. E vedado o abastecimento de veiculo particular com combustivel do
Ponto de Abastecimento.

§ 4°. Fica sob a responsabilidade da Secretaria Adjunta de Transporte o
monitoramento das requisi¢cdes, o langamento no sistema informatizado de
forma tempestiva para emissao de relatérios gerenciais, de modo a evi-
denciar:

I — Consumo mensal (litros/més) por veiculo e total da frota;
Il — Consumo por quilometro rodado (litros/km) por veiculo;
1l - Consumo por hora de trabalho (litros/horas) por veiculo;
IV — Consumo médio por tipo de veiculo;

V — Histdrico de consumo por veiculo;

VI - Consumo médio de combustivel por condutor.
Subsecao Il

Da Rede de Postos Credenciados

Art. 70°. A Administragdo Publica Municipal autorizara os abastecimentos
através de cartdes magnéticos individuais por equipamento de transporte,
mediante locagéo/aquisi¢céo de software adequado para gestdo do consu-
mo.

Art. 71°. O servidor Responsavel pela Secretaria Adjunta de Transporte
solicitara o cadastramento de cada veiculo/motorista das secretarias mu-
nicipais, para fins de utilizagdo de cartdo magnético para abastecimento.

§ 1°. Compete a cada Secretario Municipal designar servidor responsavel
por acompanhar e controlar o abastecimento de veiculos de sua secretaria
em postos credenciados, e na sua auséncia, essa competéncia recai sobre
0 proprio secretario municipal.
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§ 2°. O servidor Responsavel de Controle de Frota das secretarias muni-
cipais devera realizar cadastro junto a Secretaria Adjunta de Transporte,
contendo:

I - Nome completo;

Il - Secretaria de Lotagéo;

Il — Ndmero de matricula;

IV — Endereco residencial completo;

V — Numero de Telefone - celular e fixo;
VI - E-mail funcional.

§ 3°. O Gestor Local Responsavel de Controle de Frota das secretarias
municipais devera enviar o cadastro dos servidores autorizados a usar o
cartdo magnético junto a Secretaria Adjunta de Transporte, contendo:

I - Nome completo;

Il - RG e CPF;

Il — Secretaria de Lotagao;

IV — Numero de matricula;

V - Endereco residencial completo;

VI — Numero de Telefone - celular e fixo;

VIl = E-mail funcional;

VIIl - Numero de CNH, categoria e validade.

§ 4°. O servidor Responsavel de Controle de Frota das secretarias muni-
cipais devera enviar o cadastro dos equipamentos de transportes junto a
Secretaria Adjunta de Transporte:

| = Nimero de Patriménio;
Il - Dados do Veiculo (cor, espécie/tipo, marca/modelo);

1l = Ano - Fabricagdo/Modelo;

IV — Chassi;
V — RENAVAM,;
VI - Placa;

VII — Tipo de combustivel;
VIl — Capacidade do tanque;
IX — Secretaria de Locagao;
X — Média de consumo.

Art. 72°. O cartdo magnético sera entregue pela Secretaria Adjunta de
Transporte, ao servidor Responsavel de Controle de Frota ou na sua au-
séncia, ao proprio secretario da pasta, de cada secretaria, mediante proto-
colo e assinatura do Termo de Responsabilidade para Uso do Cartdo Mag-
nético para Abastecimento de Combustivel.

Paragrafo unico. O servidor Responsavel de Controle de Frota das secre-
tarias municipais repassara os cartdes magnéticos aos servidores/motoris-
tas, também, mediante protocolo e assinatura do Termo de Responsabili-
dade para Uso do Cartdo Magnético para Abastecimento de Combustivel.

Art. 73°. Na Modalidade de Gestao por Empresa, via gerenciamento por
cartdo de abastecimento, segue-se as seguintes formas e niveis de con-
trole:

I — O abastecimento se dara em postos credenciados com o fornecimento,
pela empresa contratada, de pardmetros, dados e relatérios que possibili-
tem a administragéo e o controle do abastecimento dos veiculos integrado
a cartdo de pagamento;

Il - O Sistema devera registrar a cada abastecimento, via web e em tempo
real, as seguintes informacgdes:

a) Identificagdo do veiculo e equipamento com, no minimo, placa, modelo,
ano, e vinculo com a Contratante (préprio/locado);
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b) Identificagcdo do condutor contendo, no minimo, nome e matricula;
c) Tipo e quantidade de combustivel;

d) Analise de consumo de combustivel por veiculo e condutor, histérico
dos abastecimentos e de quilometragem da frota de veiculos;

e) Desvio de hodémetro e consumo parametrizados por veiculo;
f) Evolugdo mensal de despesas da frota.

Art. 74°. O Gestor Local, servidor Responsavel de Controle de Frota de
cada secretaria municipal devera entregar a Secretaria Adjunta de Trans-
porte copia da Ordem de Fornecimento - OF de combustiveis e/ou as No-
tas Fiscais de combustiveis e pecgas, quando por qualquer motivo, no for
possivel usar o Cartdo Magnético, para langcamento da despesa no Siste-
ma de Gerenciamento do Frotas. Neste caso, deve o fiscal de contrato de-
signado ou na sua auséncia o Secretario Adjunto de Transporte atesta-la.

Art. 75°. A Secretaria Adjunta de Transporte informara junto ao sistema de
controle o nimero da requisigéo, através do qual, o saldo de litragem/com-
bustivel fica liberado a serem realizadas por cada secretaria municipal.

Art. 76°. Cabera aos condutores dos equipamentos de transporte da frota
municipal, apresentar o cartdo magnético ao atendente do posto autoriza-
do antes de realizar o abastecimento, com o fim de verificar a existéncia
de saldo suficiente.

§ 1°. Cabera aos servidores/motoristas solicitar ao atendente do posto que
se faga constar no cupom ou nota fiscal de abastecimento, além da identi-
ficagdo do veiculo inserida no cartdo magnético, a quilometragem atual do
veiculo, e apos conferéncia dos dados no cupom ou nota fiscal assinarem
o0 mesmo de forma legivel com niumero do RG ou CPF.

§ 2°. Para os abastecimentos dos equipamentos de transportes, os hod6-
metros ou horimetros devem estar em perfeitas condigdes de funciona-
mento, caso contrario, o abastecimento ocorrera somente com autorizagao
expressa do Secretario Municipal responsavel pelo equipamento de trans-
porte, acompanhada de justificativa e prazo para conserto, devendo a au-
torizacéo ser arquivada junto ao cupom ou nota fiscal.

§ 3°. Apds o abastecimento, o servidor/motorista recebera do posto o cu-
pom fiscal e/ou o ticket do cartdo magnético, contendo:

| - Identificagdo do posto credenciado;
Il - Identificagdo Secretaria Municipal;
1l - Cédigo de autorizagao;

IV - Cédigo do credor;

V - N° do cartéo;

VI - Veiculo;

VII - Placa;

VIII - Km atual,

IX - Motorista;

X - Combustivel;

Xl - Data e hora;

XII - Quantidade abastecida;

XIiI - Saldo atual;

XIV - Assinatura do motorista.

§ 4°. O cupom fiscal e/ou o ticket do cartdo magnético, apds serem langa-
das as informagdes no Diario de Bordo, deverao ser entregues ao servidor
responsavel de cada secretaria municipal pelo controle de combustivel, no
mesmo dia do abastecimento, ndo sendo possivel, no primeiro dia util sub-
sequente.

§ 5°. Quando em viagem, o cupom fiscal e/ou o ticket do cartdo magnético
deverao ser entregues ao servidor da secretaria responsavel pelo controle
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de frota, no primeiro dia util subsequente ao retorno para o municipio de
Canabrava do Norte.

§ 6°. O servidor responsavel pelo controle de frota de cada secretaria mu-
nicipal devera toda terca-feira entregar de forma organizada, os diarios de
bordo, os cupons fiscais e os tickets dos cartdes magnéticos para a Secre-
taria Adjunta de Transporte para conferéncia e arquivamento.

Art. 77°. No software deverao estar registradas as seguintes informagoes:
| - Data do abastecimento;

Il - Placa do veiculo;

1l = Numero do cartdo magnético;

IV — Quantidade de litros abastecidos;

V - Tipo de Combustivel;

VI — Posto de Abastecimento;

VII — Quilometragem do abastecimento atual;

VIII - Secretaria Municipal/Fundo Especial Especifico;

IX — Servidor/motorista responsavel pela utilizagao.

§ 1°. Cada despesa devera ser alocada em sua respectiva dotagéo orca-
mentaria e fontes de recursos.

§ 2°. Os documentos comprobatérios das despesas realizadas com recur-
sos orgamentarios e financeiros vinculados a Fundos Especiais Especifi-
cos ou fonte de recurso, a exemplo de notas de empenho, notas fiscais e
recibos, devem ser emitidos em nome e com o CPNJ do ente instituidor.
Art. 78°. Deverédo ser realizados controles que visem posicionar o consu-
mo diario e mensal por equipamento de transporte, o consumo diario e
mensal por Secretaria Municipal, por tipo de combustivel e a média de con-
sumo por equipamento de transporte.

Paragrafo Unico. Até o décimo dia Util do més seguinte, o Secretario Ad-
junto de Transporte emitira o relatorio citado no caput, deste artigo e dara
ciéncia ao Secretario Municipal, da sua respectiva pasta, bem como, saldo
or¢camentario existente, para futuras aquisigdes de pegas e servigos e ma-
teriais de consumo, inclusive combustiveis.

Art. 79°. A Secretaria Adjunta de Transporte mantera arquivo organizado,
por ordem de data, dos comprovantes de abastecimento, para consulta
das Secretarias e dos 6rgéos de Controle Interno e Externo.

Art. 80°. O responsavel de cada secretaria municipal ficara responsavel
por receber a Nota fiscal para processamento dos abastecimentos e outras
despesas, devendo remeter imediatamente a Secretaria Adjunta de Trans-
porte para conferéncia e atesto, conforme o caso.

Art. 81°. Ao receber a Nota Fiscal do Posto credenciado, o responsavel
pela Secretaria Adjunta de Transporte devera confrontar a quantidade de
litros a serem pagos pela Nota Fiscal, com o consumo realizado pela Se-
cretaria através dos cupons fiscais e/ou relatérios sintetizados, bem como,
com os diarios de bordo preenchidos.

Art. 82°. Compete a Secretaria Adjunta de Transporte, apds conferéncia,
atestar a Nota Fiscal anexada a Relatérios de Consumo (data, placa,
quantidade de litros, tipo de combustivel, Km ou hora inicial e final), poden-
do ser o proéprio diario de bordo, sendo igualmente atestada pelos fiscais
de contratos, se houver.

Paragrafo unico. Uma copia da Nota Fiscal e do Relatério de Consumo
devera ser arquivada na Secretaria Adjunta de Transporte, que apés reali-
zar a conferéncia, alimentara o sistema de gestdo de combustivel e arqui-
vara posteriormente de forma organizada.

Art. 83°. O relatério ou diario de bordo contendo as informagdes citadas
é obrigatdrio para comprovagéo do consumo de combustivel pela frota do
Municipio de Canabrava do Norte, sem o qual a despesa ndo podera ser
liquidada e paga.
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Art. 84°. Caso o Secretario Adjunto de Transporte e os servidores/condu-
tores, agirem em desacordo com os ditames contidos nesta Instrugéo Nor-
mativa, podera ser exonerado, se for servidor contratado ou comissiona-
do e/ou sera aberto Procedimento Administrativo Disciplinar (PAD), se for
servidor ocupante de cargo efetivo, em desfavor do agente visando obter
o ressarcimento dos valores ao erario de forma compulséria, além de res-
ponder civel e penalmente pelos atos praticados.

SEGAO IV

AQUISIGAO E CONTROLE DE PNEUS, OLEO LUBRIFICANTE E OU-
TROS INSUMOS

Art. 85°. Cabera a Secretaria Adjunta de Transporte, em parceria com o
gestor local informar o quantitativo de pneus, dleo lubrificante ou outros
insumos necessarios aos veiculos e maquinarios, para compor o devido
processo licitatorio.

Art. 86°. O gestor local devera acompanhar o quantitativo dos insumos,
repondo-0s com a antecedéncia necessaria, evitando-se interrupgdes ou
condic¢des inadequadas ou inseguras dos veiculos.

Art. 87°. Em todo veiculo da frota devera ser fixado em sua parte interior
do vidro dianteiro, plaqueta de controle de 6leo de motor e filtro de dleo,
constando os dados da ultima e da proxima troca.

Art. 88°. Cabera ao Secretario Adjunto de Transporte e ao gestor local
manter controle sobre a realizagdo de manutengao nos veiculos sob res-
ponsabilidade de sua Unidade, através da emissao de relatérios de consu-
mo do Médulo de Frotas, a fim de verificar qualquer irregularidade.

Paragrafo unico. O secretario adjunto de transporte tomara as medidas
cabiveis quando constatado qualquer irregularidade, conforme caput deste
artigo.

Subsecéo |
Do Controle de Pneumaticos

Art. 89°. A Secretaria Adjunta de Transporte devera realizar quando na
aquisicdo dos pneus, marcagéo a fogo de forma prévia a sua montagem
nos veiculos.

Art. 90°. A finalidade da marcagao é contribuir para a seguranga da frota,
propiciar a mensuragéo do desempenho operacional dos pneus e prevenir
desvios, furtos e remogdes indevidas dos mesmos.

Art. 91°. A marcacéo a fogo é realizada através de um aparelho que pos-
sibilita a numeragao dos pneus, o qual passara a ter uma identificagao fi-
sica.

Art. 92°. Quando o pneu adquirido for recebido pelo fiscal e ou pelo res-
ponsavel pela Coordenadoria de Almoxarifado e Controle — COORDEAL-
CO, este devera dar ciéncia ao Secretario Adjunto de Transporte a fim de
propiciar o inicio da marcagao, antes da montagem dos mesmos nos vei-
culos.

Art. 93°. O controle dos pneus sera realizado por veiculo através de siste-
ma informatizado ou excepcionalmente, de forma escritural (planilha).
SEGAOV

DA MOVIMENTAGAO DE ENTRADA/SAIDA DE ESTOQUE

Art. 94°. A Coordenadoria de Almoxarifado e Controle — COORDEALCO

devera ser centralizado no Departamento de Oficina e Garagem, da Se-
cretaria de Infraestrutura, Servigos Publicos e Urbanismo.

§ 1°. A entrada do estoque sera realizada com o langamento da nota fiscal
no sistema informatizado, se houver, ou em planilhas.

§ 2°. As saidas deverdo ser registradas evidenciando, dentre outras infor-
magdes, a identificacdo correta do veiculo/maquina o qual foi empregado
o insumo, 0 mecanico responsavel pelo recebimento do insumo/veiculo,
visando avaliar também a durabilidade dos insumos adquiridos.
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§ 3°. E vedada a utilizagéo de insumo do estoque da Prefeitura para ma-
nutengao ou conserto de veiculo/maquinario/equipamento particular.

SECAO VI
PROCEDIMENTO PARA CONTROLE E REDUGAO DE CUSTOS
Art. 95°. S30 procedimentos para controle e redugdo de custos:

| — Adquirir veiculos econémicos, ou seja, veiculos mais eficientes que
consomem menos combustiveis;

Il - Condutores devem usar com menos frequéncia o ar-condicionado. O
ar-condicionado é responsavel por cerca de 20% de aumento no consumo
de combustivel. Usar insulfilme, estacionar o carro na sombra para depois
ndo precisar ligar o ar na maior velocidade e desligar o ar alguns minu-
tos antes de alcancgar o destino sédo algumas praticas para usar menos ar-
condicionado, mesmo no verao.

1l - Condutores devem reduzir o peso do veiculo sempre que for possivel.
Seguindo a lei da fisica “forga = massa x aceleragéo”, quanto maior o peso,
maior a forgca e, portanto, maior o gasto de combustivel. Por isso, mante-
nha o veiculo limpo do barro para evitar acimulo de peso e evite transpor-
tar peso desnecessério. De acordo com o Escritério de Eficiéncia Energé-
tica e Energias Renovaveis dos Estados Unidos (EERE), um peso extra de
cerca de 40 quilos pode reduzir o consumo em até 2%.

IV — Condutores devem desligar o motor do veiculo sempre que possivel.
Deixar o carro ligado quando parado pode representar um gasto de um a
dois litros de combustivel por hora, dependendo do tamanho do motor e do
uso do ar-condicionado. Por isso, recomenda-se que quando o carro ficar
parado mais de vinte segundos, seja em um congestionamento, ou ao es-
perar alguém, ele seja desligado e ligado de novo (considerando que seja
seguro fazé-lo).

V — Condutores devem dirigir mais devagar. Quanto maior a velocidade,
maior a resisténcia do ar. Quanto maior a resisténcia, maior o consumo.
Em velocidades menores, a diferenga pode n&o ser tdo grande, mas a re-
comendacéo se aplica bem a velocidades mais altas. Ao dirigir a 140 km/h,
por exemplo, consome-se 25% mais combustivel do que a 110 km/h, se-
gundo a Energy Saving Trust, organizagdo de promogéo ao uso de ener-
gia sustentavel do Reino Unido.

VI - O condutor deve deixar o veiculo mais aerodinamico possivel. Quanto
mais aerodindmico seu veiculo for, menor a resisténcia de ar e maior a
economia de combustivel. Manter as janelas fechadas e retirar o bagagei-
ro/assessorios quando ndo estiver em uso sdo recomendagdes para nao
diminuir a aerodindmica do veiculo. Em altas velocidades, inclusive, ligar
o ar-condicionado pode gerar um menor consumo de combustivel do que
abrir as janelas. Segundo o site Daily Fuel Economy Tip, se a velocidade
for inferior a 60km/h, o melhor é abrir a janela, mas acima disso, como ar
condicionado consome-se menos combustivel.

VIl — O condutor deve trocar marchas de maneira correta e dirigir com su-
avidade, de forma que:

a) A troca de marchas deve ser feita nos ‘tempos certos’, sem esticar exa-
geradamente entre uma e outra troca. As esticadas na troca de marcha
s&o grandes vilas do consumo de combustivel, por isso os motoristas de-
vem seguir as orientagdes do manual do veiculo para saber a velocidade
ideal das trocas de marchas;

b) A aceleragdo deve ser sempre feita com suavidade e com o pisar mais
leve possivel;

c) Também n&o se deve usar o ponto morto em descidas;

d) Em veiculos com cambio automatico, deve-se evitar o “kick-down” que
é a redugdo de uma marcha provocada ao apertar o pedal do acelerador
até o final do seu curso.

VIIl - O condutor deve evitar congestionamentos (quando possivel) e tra-
jetos com muitos semaforos, considerando que:

diariomunicipal.org/mt/amm « www.amm.org.br

100

a) Trafegar em marchas baixas e fazer paradas frequentes também pode
elevar o consumo de combustivel. Por isso, manter a velocidade do vei-
culo o mais uniforme possivel, evitando situagdes de transito intenso ou
trajetos com muitos semaforos, pode ajudar na economia;

b) Se néo for possivel evitar os congestionamentos, o condutor deve ob-
servar o transito, de forma que se pare o minimo possivel, evitando frena-
gens repentinas e otimizando as frenagens, as retomadas de velocidade e
as aceleragdes, ajuda na diminuigdo do consumo.

IX — O condutor deve manter a calibragem dos pneus com o nivel certo. A
calibracdo incorreta dos pneus aumenta o atrito do pneu no solo causan-
do aumento do consumo. Para saber qual é o nivel de calibragem ideal do
veiculo, basta observar o manual do veiculo;

X — O condutor deve manter o alinhamento da diregdo em ordem. O ali-
nhamento da diregéo incorreto aumenta o atrito do pneu no solo causando
aumento do consumo;

XI — O condutor/Secretario Adjunto de Transporte deve fazer correta ma-
nutencao do 6leo e do filtro de ar, considerando que:

a) Com o filtro de ar sujo, diminui-se o fluxo de ar para o motor, prejudican-
do a mistura de ar e combustivel ideal para o bom rendimento do motor.
Novamente, é necessario seguir o manual do veiculo para a troca no tem-
po certo. E se o motorista costuma trafegar por estradas com poeira, areia
ou lama, vale substituir o filtro antes mesmo do tempo indicado no manual;

b) Oleo de ma qualidade e ou vencido também elevara o consumo de com-
bustivel pois o atrito do motor sera maior, provocando aquecimento;

c) Deve-se manter sempre em ordem as velas e cabos de ignicéo, o filtro
de ar, o sistema de escape e os sistemas de igni¢cao e de inje¢cdo de com-
bustivel. Motor desregulado provoca aumento de consumo de combustivel
além de desgaste prematuro.

XIl — O condutor deve desligar os dispositivos elétricos quando n&o ne-
cessarios. O uso de dispositivos elétricos como farois auxiliares, limpado-
res do parabrisa, sistema de ventilagéo interna e outros devem ser usa-
dos apenas pelo tempo necessario. O aumento de corrente elétrica eleva
0 consumo em até 25%;

Xl — Condutores devem realizar rodizio de pneus de acordo com a re-
comendagédo do fabricante. Quando for feito o rodizio o condutor devera
comunicar ao setor de frotas para devida anotagdo na ficha de controle de
pneus (anexo 9)

CAPITULO IX
DAS INFRAGOES E OUTRAS OCORRENCIAS DE TRANSITO

Art. 96°. No caso de infragbes de transito, sdo meios de identificagdo do
condutor:

I — i-Button, que compde o Sistema de Rastreamento e Identificagéo Vei-
cular;

Il — Médulo de frotas do Sistema de Gestéo Interno;

1l - Planilha de controle do local de guarda de veiculos oficiais;
IV — Escalas de trabalho;

V — Diario de Bordo;

VI — Concessao de diarias para viagens;

VII - Demais formas documentais relacionadas ao servigo que possam ser
relacionadas ao condutor.

Art. 97°. Em regra, a responsabilidade pelo pagamento das multas de tran-
sito cabe ao condutor que deu causa a infragéo, exceto quando este com-
provar a improcedéncia da infragdo por procedimento de defesa previsto
no CTB realizado junto aos 6rgdos competentes.

Art. 98°. Cabera ao condutor do veiculo a responsabilidade pelas infra-
¢des decorrentes de atos praticados por ele na diregdo dos equipamentos
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de transporte da frota municipal, nos termos do Codigo Nacional de Tran-
sito, garantido o direito de ampla defesa e do contraditério.

§ 1°. O pagamento de multas por infragdes de transito aplicadas a veiculos
publicos é de responsabilidade do condutor, devendo a Administragao ins-
taurar procedimento administrativo com a finalidade de apurar essa res-
ponsabilidade, se houver recusa no pagamento, por parte do condutor.

§ 2°. Depois de tomar ciéncia da multa, o condutor devera paga-la ou
contesta-la, se for o caso, junto ao 6rgdo competente, comprovando as hi-
poteses defendidas junto a Secretaria Adjunta de Transporte

§ 3°. Esgotados os recursos administrativos apresentados para impugnar
as multas, e sendo negado provimento, os valores deverao ser pagos pelo
servidor com a comprovagdo da quitagdo junto a Secretaria Adjunta de
Transporte.

§ 4°. O condutor que dispensar a defesa prévia e assumir diretamente a
responsabilidade da infragdo e o seu 6nus, efetuara o ressarcimento da
multa por meio de pagamento da guia ou autorizagado de desconto em fo-
Iha de pagamento, ficando a critério da Administragado Publica o seu par-
celamento, mediante pedido por escrito, comprovando a quitagéo junto a
Secretaria Adjunta de Transporte.

§ 5°. As multas de transito de responsabilidade do condutor, poderéo ser
debitadas em folha de pagamento, respeitadas as condi¢des previstas na
legislagéo vigente, e, desde que previamente autorizadas pelo servidor,
caso 0 mesmo nao aceite o desconto em folha, serdo tomadas medidas
judiciais cabiveis para o ressarcimento ao erario.

§ 6°. A administragéo devera controlar os processos administrativos de in-
fragéo de transito — identificando o condutor, enviando as notificacdes das
multas, controlando os prazos para apresentacdo de defesa administrativa
e recursos, evidenciando a quitagao da multa;

§ 7°. O Secretario Adjunto de Transporte deverd manter controle sobre
todas as autuagbes e multas de infragdo de transito, com os respectivos
comprovantes de pagamento, sejam elas pagas pelo préprio servidor ou
por desconto em folha, langando-as no Médulo de Frotas.

§ 8°. As multas de transito aplicadas por falhas dos condutores serdo de
sua responsabilidade, bem como o pagamento das mesmas e a assungéo
dos pontos dela originados.

Art. 99°. As infragbes de transito que versem sobre transitar com o licen-
ciamento vencido, lanternas “queimadas” ou pneus “carecas”, devem ser
alvo de procedimento administrativo apuratério prévio — de rito sumario —
antes de se imputar o dever de ressarcimento a agentes supostamente
responsaveis.

Art. 100°. Para os pagamentos das multas via Municipio, com correspon-
dente desconto em folha, deveréo ser observados os tramites e as docu-
mentagdes requeridas pelos setores financeiro e de pessoal do Municipio.

Paragrafo unico. O termo de ciéncia para desconto em folha devera ser
preenchido conforme disposto no anexo 16, desta Instrugdo Normativa.

Art. 101°. Caso nao se identifique o condutor do veiculo, o pagamento da
infragdo ficara a cargo do gestor local da respectiva Unidade ou do Secre-
tario/Superintendente responsavel pelo veiculo.

Art. 102°. Quando a infragéo estiver relacionada a prévia regularizagédo e
condigbes exigidas para o transito de veiculo em via terrestre, conserva-
¢ao e inalterabilidade de suas caracteristicas, componentes, agregados,
habilitacéo legal e compativel de seus condutores quando esta for exigida,
assim como outras disposi¢des constantes no Codigo Nacional de Transi-
to, sera responsabilizado:

I — O Secretario Adjunto de Transporte, se este deixar de tomar as provi-
déncias que lhe sdo cabiveis, conforme as responsabilidades citadas no
artigo 22, desta instrucao normativa;
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Il — Os Secretarios Municipais, se estes deixarem de tomar as providéncias
que lhe sdo cabiveis, conforme as responsabilidades citadas no artigo 20,
desta instrugdo normativa;

Paragrafo unico. A quitagdo da multa ndo exime o servidor de responder
eventual sindicancia ou processo administrativo disciplinar, a critério da
administragéo.

Art. 103°. A Administragdo Publica Municipal ndo se responsabilizara por
multas de transito. Apos a apuragéo da responsabilidade, a Administragdo
devera providenciar o pagamento e instaurar procedimento administrativo
para de obter o ressarcimento dos valores ao erario

Paragrafo unico. Caso o condutor ou os responsaveis mencionados nes-
te capitulo se recusarem a pagar a multa, apos utilizarem de todas as ga-
rantias dos principios do contraditério e da ampla defesa que lhe séo ca-
biveis, a Administragdo Publica Municipal quitara a referida e sera aberto
Procedimento Administrativo Disciplinar (PAD) e a consequente agdo de
reparagao de dano, em desfavor do agente visando obter o ressarcimento
dos valores ao erario de forma compulsoéria.

SEGAO |
DOS SINISTROS COM VEICULOS

Art. 104°. Cada motorista ou operador responde pela maquina que estiver
sob sua responsabilidade, inclusive no caso de avarias, por uso inadequa-
do e acidentes quando o mesmo for considerado responsavel na conclu-
sao do procedimento de apuragao.

Art. 105°. Sinistros ocorridos no transito, causados por agente publico, so-
bretudo com danos aos veiculos oficiais ou a terceiros, estardo passiveis
de investigagéo e das penalidades que dele decorrerem.

Art. 106°. Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo dis-
ciplinar concluir pela responsabilidade (dolo ou culpa) do condutor do vei-
culo, este respondera pelos danos causados, pelas avarias e quaisquer
prejuizos resultantes do sinistro, independentemente da responsabilidade
administrativa, e, se for o caso, penal.

§ 1°. Os encarregados pelo processo administrativo atuardo em consonan-
cia com a autoridade policial incumbida de apurar as causas do acidente,
visando o intercambio de informagdes.

§ 2°. Se o condutor envolvido em sinistro ndo mais integrar o quadro de
servidores da Administragao Publica Municipal, as providéncias para regu-
larizar a situagéo seréo adotadas pela Administracdo, com agéo regressiva
contra o ex-servidor no prazo maximo de até 90 (noventa) dias, da conclu-
s&o do Processo Administrativo ou sindicancia.

§ 3°. Se o condutor se recusar a efetuar o ressarcimento, devera ser aberto
procedimento administrativo.

Art. 107°. O responsavel pelos danos causados ao veiculo oficial indeni-
zara a Administragao Publica Municipal o valor da recuperagao do veiculo
ou, sendo esta inexequivel ou inconveniente, o valor de sua avaliagéo.

Paragrafo unico. A avaliagdo guardara conformidade com o prego de
mercado a época do sinistro, ndo sendo considerado o valor histérico do
bem.

Subsegéo |
Da colisao, atropelamento ou qualquer outro acidente

Art. 108°. Em caso de colisdo, atropelamento ou qualquer outro acidente
com veiculo oficial da Administragdo Publica Municipal, caso o condutor
tenha condicdes fisicas, devera permanecer no local do acidente até a re-
alizagdo da pericia, bem como comunicar o Secretario Adjunto de Trans-
porte sobre o sinistro e solicitar o comparecimento de autoridade policial
para lavrar o Boletim de Ocorréncia.

§ 1°. A vistoria nos bens danificados sera acompanhada, quando possivel,
pelo condutor do veiculo na ocasido. No caso de bens de terceiros, o pro-
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prietario devera ser notificado para, também, acompanhar a execugéo da
vistoria, pessoalmente ou por intermédio de um representante.

§ 2°. Havendo vitimas, o condutor devera adotar as medidas necessarias
para o atendimento.

Art. 109°. No caso de acidente provocado por dolo ou culpa, além do con-
dutor ao volante, respondera pelo dano causado, sem prejuizo das demais
sangdes disciplinares cabiveis, o condutor ou o responsavel pelo veiculo
que entregar a diregdo do mesmo a pessoa nao autorizada.

Art. 110°. Todos os cidadéos sao obrigados a prestar socorro, caso se de-
pare com situagdes que necessitem de auxilio médico, independentemen-
te de estarem envolvidos ou n&o no fato.

§ 1°. O simples fato de usar um telefone para chamar atendimento especi-
alizado, ja configura uma prestagédo de socorro.

§ 2°. Qualquer pessoa que deixa de prestar ou providenciar socorro a vi-
tima incorre no Crime de Omiss&o de Socorro, previsto no Artigo 135 do
Cédigo Penal Brasileiro.

Art. 111°. Em caso de acidentes com vitima:

I - Nao retirar o veiculo do local, salvo se determinado por policial ou agen-
te da autoridade de transito;

Il — Providenciar socorro a vitima, acionando o Resgate ou servigo similar
por meio do telefone 190 ou o Corpo de Bombeiros 193;

Il — Providenciar o registro em Boletim de Ocorréncia e a realizagao de
pericia;

IV — Comunicar o ocorrido a Secretaria Adjunta de Transportes responsa-
vel;

V — Anotar a placa, as caracteristicas do veiculo, os nomes do proprietario
e do condutor, os dados da vitima e arrolar testemunhas; e

VI — Contatar a seguradora para providenciar aviso de sinistro, quando for
0 caso.

Art. 112°. Em caso de acidentes sem vitima:

| — Adotar providéncias para remover o veiculo do local, quando necessa-
ria tal medida para assegurar a seguranga e a fluidez do transito, sob pena
do cometimento de infragdo de transito, conforme disposto no art. 178 do
Cédigo de Transito Brasileiro;

Il - Providenciar o registro do acidente em Boletim de Ocorréncia;

Il —= Comunicar o ocorrido a Secretaria Adjunta de Transportes responsa-
vel;

IV — Anotar a placa, as caracteristicas do veiculo, os nomes do proprietario
e do condutor e arrolar testemunhas; e

V - Contatar a seguradora para providenciar aviso de sinistro, quando for
o caso.

Art. 113°. A Secretaria responsavel pelo veiculo fara documento interno a
Secretaria Adjunta de Transporte com todas as informagdes necessarias,
comunicando o acidente e solicitando providéncias para apurar os fatos e
responsabilidades.

Paragrafo Unico. O documento interno encaminhado pela secretaria res-
ponsavel devera conter:

| — Dados do veiculo oficial (placa, tipo, ano, outros);
Il - Dados do veiculo de terceiro (placa, tipo, ano, outros);

1l - Se for o caso, nome do condutor do veiculo, matricula funcional e se-
cretaria/departamento que o condutor esta lotado;

IV — Anexar coépia do Boletim de Ocorréncia, Laudo Pericial se for o caso,
fotos dos veiculos envolvidos no acidente;

V — Cépia da Carteira de Habilitagdo do condutor;

VI — Cépia do Cartao do Seguro se houver;
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VII — Copia da Apdlice de Seguro se houver;

VIII - Quando for acionado o seguro, juntar cdpia da autorizagdo da segu-
radora, indicando a oficina autorizada a efetuar o reparo;

IV — Cotacéo de precos e orgamentos, para reparo quando néo for aciona-
do o seguro.

Art. 114°. As responsabilidades do condutor deverdo ser apuradas em
procedimento administrativo préprio (sindicancia ou processo administrati-
vo disciplinar), conduzido por comissao especialmente designada, que de-
ve atuar em consonéancia com a autoridade policial incumbida de apurar as
causas do acidente, visando o intercambio de informagbes, e, respeitado
o contraditério e a ampla defesa

Art. 115°. Concluido o procedimento administrativo pela responsabilidade
do condutor, por dolo ou culpa, e em caso deste se recusar, de esponta-
neamente indenizar o erario ou os terceiros prejudicados, fica autorizada a
tomada de medidas cabiveis pela Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 116°. Se a concluséo do procedimento administrativo for pela respon-
sabilidade de terceiros, estes também deverdo efetuar o devido ressar-
cimento dos prejuizos causados, caso ocorra omissdo, fica autorizada a
tomada de medidas cabiveis pela Procuradoria Juridica em desfavor dos
responsaveis.

Art. 117°. Apo6s o resultado da apuragéo de responsabilidades, a secreta-
ria municipal responsavel encaminhara os autos para o departamento de
compras autorizando o empenho prévio de reparo do veiculo oficial e/ou
de terceiros, que devera ser feito com base no orgamento de menor valor
anexado nos autos.

Art. 118°. Se o veiculo estiver segurado e o valor do reparo for maior que
o da franquia, o empenho devera ser feito pelo valor da franquia a favor da
oficina autorizada pela Seguradora, que efetuara o reparo.

Subsecao ll
Do roubo ou furto

Art. 119°. Em caso de roubo ou furto de veiculo oficial da Administragdo
Publica Municipal, o condutor devera, imediatamente, comunicar a auto-
ridade policial visando lavrar o Boletim de Ocorréncia e, em seguida, ao
Secretario Adjunto de Transporte.

Art. 120°. Todo roubo ou furto de veiculo oficial sera motivo de competente
procedimento administrativo, visando apurar causas, efeitos e responsabi-
lidades, sem prejuizo das demais medidas previstas em lei.

Subsecao Il

Do incéndio

Art. 121°. No caso de incéndio do veiculo, decorrente de comprovado caso
fortuito, a Administragéo Publica Municipal ndo estara obrigada a indenizar
as perdas materiais de seus ocupantes. Art. 122°. Em caso de pane elétri-
ca ou mecanica, que impeca o veiculo de se locomover, o condutor devera
usar a sinalizagéo de adverténcia (tridngulo de seguranca e/ou pisca aler-
ta) e comunicar o fato, imediatamente, ao Secretario Adjunto de Transpor-
te para as providéncias cabiveis.

Art. 123°. Para todos os casos em que seja necessario o acionamento

da companhia de seguro, o contato sera feito pela Secretaria Adjunta de
Transporte.

CAPITULO X

DAS ESPECIFICIDADES DA FROTA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
SAUDE

SEGAO |

DO SERVIGO E DOS RESPONSAVEIS PELA FROTA DA AREA DA
SAUDE

Art. 124°. A Frota participa, consoante ao Sistema Unico de Saude, atuan-
do na prestagao de servigos nas seguintes areas:
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I — Transporte de equipes, servidores e demais profissionais em Progra-
mas e A¢des de Saude, conforme previstos;

Il - Distribuicdo de medicamentos do Almoxarifado da Atengdo Farmacéu-
tica e de materiais de apoio as diversas Unidades;

Il — Transporte de pacientes:

a) Dentro do Municipio, por ambulancia ou outros veiculos destinados a
esta finalidade, conforme o caso;

b) A outros municipios/estados, via TFD.

Art. 125°. O agente local responsavel pela frota da saude é o Gerente da
frota da Secretaria — GERE/FROTASUS sob a coordenagao, supervisao e
orientagdo da Secretaria Adjunta de Transporte.

Paragrafo unico. Sao atribuicbes do Gerente da Frota da Secretaria —
GERE/FROTASUS, além das demais disposi¢des deste Instrumento ou
outras normas:

I — Monitorar, diretamente ou por servidor designado, os veiculos no Sis-
tema de Rastreamento, informando aos demais departamentos quaisquer
irregularidades com relagéo a seus veiculos ou condutores;

Il - Definir escalas de limpeza e desinfecgdo das ambulancias;

Il — Disponibilizar veiculo para atendimentos das demandas diversas do
Servigo;

IV — Montar as escalas de trabalho e de sobreaviso;

V — Zelar pelas condi¢cdes e uso dos veiculos vinculados ao Setor, em
conjunto com a Secretaria Adjunta de Transporte, bem como monitorar os
mesmos pelo rastreador;

VI — Responsabilizar-se pelos motoristas do setor, respondendo pela con-
duta dos mesmos, no exercicio da atividade, incluindo-se quanto ao uso
do dispositivo de identificagao;

VII — Repassar a Secretaria Adjunta de Transporte os agendamentos de
pacientes e as programacdes de viagens;

VIII - Definir e repassar aos condutores, local de trabalho, area de atuagéao
e rotas previstas para uso dos veiculos, fixando, sempre que necessario,
condutor e veiculo a localidade;

IX = Zelar, no caso de veiculos adquiridos com recursos vinculados, para
que o uso do mesmo esteja consoante a aquisicao.

Art. 126°. As ambulancias do Municipio sdo classificadas como Tipo “A”,
dispostas com os equipamentos obrigatérios para a categoria e
caracterizando-se por ser veiculo destinado ao transporte em decubito ho-
rizontal de pacientes que nao apresentam risco de vida, para remogéao sim-
ples e de carater eletivo.

Art. 127°. As ambulancias se destinam exclusivamente ao transporte de
pacientes e acompanhantes agendados para os atendimentos previstos,
sendo vedado o transporte de pessoas estranhas ao servigo, inclusive ser-
vidores, salvo sob expressa autorizagdo do Gerente da Frota ou do Secre-
tario Adjunto de Transporte.

§ 1°. Médicos, enfermeiros ou técnicos da saude, quando acompanharem
pacientes, somente poderao viajar na cabine com o motorista quando nao
estiverem realizando o transporte de pacientes

§ 2°. Sera permitida aos pacientes a presenga de um acompanhante, des-
de que autorizado por profissional médico;

§ 3°. As ambulancias deverdo ter livro de ocorréncias, para eventuais
acontecimentos que venham a surgir no decorrer da viagem.

Art. 128°. As ambulancias deverao ser mantidas sempre limpas e desinfe-
tadas, conforme rotinas previstas no Procedimento Operacional Padréo -
POP (Apéndice V), podendo ser realizada pelo motorista treinado, por pro-
fissional habilitado ou empresa contratada para a finalidade.
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Art. 129°. A Secretaria Municipal de Saude, por intermédio do setor de
TFD, devera providenciar o meio adequado para o transporte de pacientes
cujo tratamento n&o puder ser realizado no Municipio.

Art. 130°. Conforme o atendimento e a demanda, veiculos de passeio po-
dem ser utilizados para o transporte de pacientes.

SEGAO Il
DOS CONDUTORES E USUARIOS DA SAUDE

Art. 131°. A Secretaria Adjunta de Transporte também deve controlar os
requisitos exigidos, para os condutores de veiculos de emergéncia (ambu-
lancia), conforme disposto no art. 138 do CTB e na Resolugdo CONTRAN
n. 168/2004:

I — Ser maior de 21 anos;

nowey @

Il - Estar habilitado em uma das categorias “B”, “C”, “D” ou “E”;

Il - Nao ter cometido nenhuma infracéo grave ou gravissima ou ser rein-
cidente em infragdes médias durante os doze Ultimos meses;

IV — Ser aprovado em curso especializado, nos termos da regulamentagéo
do CONTRAN;

V — N&o estar cumprindo pena de suspenséo ou cassagao do direito de
dirigir.
Art. 132°. Sao responsabilidades dos condutores de veiculos da Secreta-

ria Municipal de Saude, além das demais disposi¢des desta Instrugdo Nor-
mativa ou em demais normas pertinentes:

| — Tratar os usuarios do transporte da saude com cordialidade, respeito e
urbanidade, se mostrando, neste contexto, solicito e disponivel a auxiliar,
no que estiver ao seu alcance;

Il - Reportar ao Gerente local da frota ou Secretario Adjunto de Transpor-
te, conforme o caso, qualquer ocorréncia com paciente ou acompanhante,
durante o atendimento, que seja relevante ser comunicado, formalizando,
sempre que necessario, em documento préprio.

Art. 133°. Consideram-se usuarios tanto os pacientes como seus acompa-
nhantes.

Art. 134°. Eventuais danos aos veiculos causados pelo paciente ou acom-
panhante serdo de responsabilidade destes, devendo o Gerente da Frota
tomar as medidas cabiveis para apurar os acontecimentos e repassar a
Secretaria Adjunta de Transporte, para as providéncias de praxe.

Art. 135°. Cabera ao Gerente da Frota disponibilizar, em forma de AVISO,
nos veiculos destinados ao transporte de pacientes, os “direitos e deveres”
conforme disposto nesta Instru¢gdo, bem como o canal de manifestagées.

Art. 136°. O Apéndice IV lista os direitos e deveres dos usuarios do Siste-
ma de Saulde.

CAPITULO XI
DO TRANSPORTE ESCOLAR
SEGAO |

DAS PARTICULARIDADES DOS VEICULOS DE TRANSPORTE ESCO-
LAR

Art. 137°. Manter a velocidade maxima de 80 km/h em estradas asfalta-
das, 60 km/h em estradas de terra e 40km/h no perimetro urbano, respei-
tando a sinalizacgéo de transito.

Art. 138°. No transporte de estudantes, nunca podera exceder o nimero
de passageiros no veiculo.

Art. 139°. Deve ser exigido que os passageiros usem cinto de seguranga,
sob pena de responsabilizagdo do agente de transporte.

Art. 140°. Para ter direito ao Transporte Escolar, o aluno da rede publica
estadual e municipal de ensino, devera residir na zona rural a uma dis-
tancia superior a dois quildbmetros da linha de coleta do aluno, e ter idade
superior a 04 (quatro) anos, completados até 31/03 (data de corte) do ano
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vigente, conforme Instrugdo Normativa n. 001/2016/GS/SEDUC/MT, que
“estabelece normas de operacionalizagao, critérios e forma de transferén-
cia de recursos aos municipios para realizagao do Transporte Escolar dos
estudantes da rede estadual de ensino residentes na zona rural do Estado
de Mato Grosso para o exercicio de 2016 e da outras providéncias.”

§ 1°. O transporte de que trata o “caput” deste artigo, sera executado da
seguinte forma:

I — Linhas exclusivas compreendida pela quantidade de quilémetros roda-
dos em cada Municipio para transportar exclusivamente estudantes da re-
de estadual de ensino e,

Il - Linhas Compartilhadas: obtida pela proporcionalidade de estudantes
entre a rede estadual e municipal transportados nestas linhas.

§ 2°. O transporte de que trata este artigo, sera executado do ponto de em-
barque localizado na linha mestra a unidade escolar e vice-versa.

Art. 141°. O periodo maximo em que os estudantes devem permanecer
dentro do veiculo, ndo sera superior a quatro horas, ficando entendido en-
tre ida e volta de duas horas cada, conforme previsto no art. 12°, da Lei
Estadual n. 8.469/2006.

Art. 142°. A Administracdo Publica Municipal devera realizar vistorias se-
mestrais nos veiculos utilizados no transporte escolar para verificagdo dos
equipamentos obrigatoérios e de segurancga, a fim de garantir e preservar a
integridade fisica dos alunos da rede publica de ensino, conforme Cdédigo
de Transito Brasileiro - CTB.

§ 1°. As vistorias semestrais nos veiculos utilizados no transporte escolar
séo de responsabilidade da Comissao de Fiscalizagdo de Transporte Es-
colar, nomeada por ato especifico e podera ser acompanhada pelo Con-
selho Municipal do Transporte Escolar.

§ 2°. Todos os veiculos que realizam transporte escolar (proprios e tercei-
rizados) devem ser submetidos a inspegao do DETRAN/MT, independente
da fiscalizagédo do paragrafo anterior.

Art. 143°. Os veiculos especialmente destinados a condugédo coletiva de
escolares somente poderédo circular nas vias com autorizagao emitida pelo
6rgdo ou entidade estadual executivo de transito, exigindo-se, para tanto:

I — Registro como veiculo de passageiros;

Il - Inspegdo semestral para verificagdo dos equipamentos obrigatérios e
de seguranga;

Il - Pintura de faixa horizontal na cor amarela, com quarenta centimetros
de largura, a meia altura, em toda a extensao das partes laterais e traseira
da carroceria, com o distico ESCOLAR, em preto, sendo que, em caso de
veiculo de carroceria pintada na cor amarela, as cores aqui indicadas de-
vem ser invertidas;

IV — Equipamento registrador instantaneo inalteravel de velocidade e tem-
po;
V — Lanternas de luz branca, fosca ou amarela dispostas nas extremidades

da parte superior dianteira e lanternas de luz vermelha dispostas na extre-
midade superior da parte traseira;

VI - Cintos de seguranga em numero igual a lotagao;

VII — Outros requisitos e equipamentos obrigatérios estabelecidos pelo
CONTRAN.

SEGAOII

DAS SOLICITAGOES DO TRANSPORTE ESCOLAR E DA DEFINIGAO
DAS ROTAS

Art. 144°. Cabera as unidades escolares cadastrar no ato da matricula e
manter atualizados os dados dos alunos que necessitam do transporte es-
colar para acesso e permanéncia na escola, respeitados os critérios conti-
dos nesta Instrugéo.
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Art. 145°. As unidades escolares deverdo encaminhar formulario com a lis-
tagem dos alunos matriculados que dependeréo do uso do transporte es-
colar, inclusive aqueles que possuem necessidades especiais, informando
também os itinerarios necessarios ao atendimento adequado dos servigos
de transporte escolar, nas datas definidas pela Portaria de matricula emi-
tida anualmente pela Secretaria Municipal de Educagao, Esporte, Lazer,
Turismo e Cultura e sempre que houver necessidade de atualizagédo das
mesmas.

Art. 146°. A Secretaria Municipal de Educagao, Esporte, Lazer, Turismo
e Cultura efetuara analise dos dados fornecidos pelas unidades escolares
e promovera a identificagdo das necessidades de cada aluno, tomando
as providéncias cabiveis para prestar atendimento satisfatério, observan-
do critérios de viabilidade, economicidade, praticidade e eficiéncia, garan-
tindo o acesso dos alunos a unidade escolar de forma adequada.

Art. 147°. Atendido o disposto no artigo anterior, a Secretaria de Educacéo
definira as rotas de trafego dos veiculos escolares das frotas prépria e ter-
ceirizada, se houver.

Art. 148°. Para a definigao das rotas seguir-se-ao os critérios: nimero de
matricula por escola ou Creche, quilometragem total do percurso, tempo
de permanéncia no veiculo, condi¢des de trafegabilidade e acessibilidade.

Art. 149°. As rotas sempre serdo formadas por linhas-troncos. Para con-
templagéo de “galhos” sera necessario estudo in loco, onde serao obser-
vados: condigdes da via de acesso, bloqueio fisico da via (colchetes e por-
teiras), local para manobra do veiculo que atende a linha-tronco.

SEGAO Il
DOS CONDUTORES E USUARIOS DO TRANSPORTE ESCOLAR

Art. 150°. A Secretaria Adjunta de Transporte também deve controlar os
requisitos exigidos, para os condutores de veiculos de transporte escolar,
conforme disposto no art. 138 do CTB e na Resolugdo CONTRAN n. 168/
2004 e Resolugao n. 789/CONTRAN/MJ, de 13 de dezembro de 1994, que
“aprova as Normas Gerais do Curso de Treinamento de Condutores de
Veiculos de Transporte Escolares”

| — Ter idade superior a e 21 anos;
Il — Ser habilitado na categoria “D”;

1l = Nao ter cometido nenhuma infragao grave ou gravissima ou ser rein-
cidente em infragbes médias durante os doze Ultimos meses;

IV — Ser aprovado em curso especializado, nos termos da regulamentagao
do CONTRAN;

V — N&o estar cumprindo pena de suspensdo ou cassagao do direito de
dirigir.
Art. 151°. Ao condutor do veiculo de transporte escolar, cabera:

I — Comunicar a Secretaria de Educacao, Esporte, Lazer, Turismo e Cultu-
ra, a Geréncia do Transporte Escolar e ao diretor escolar ou ao coordena-
dor de turno as ocorréncias relevantes no decorrer do percurso, a impos-
sibilidade de chegar a unidade escolar por motivo de chuva ou natureza
mecanica para que esta possa ajudar a providenciar a seguranga dos alu-
nos, bem como, o transporte substituto;

Il — Identificar os alunos a cada viagem do percurso, exigindo a apresen-
tagdo do cartdo de transporte escolar, efetuando as paradas nos pontos
especificados na rota e garantindo que todos os alunos que foram para a
escola retornem as suas residéncias utilizando-se do transporte escolar.
Havendo alguma situagéo que impeca este procedimento, procurar identi-
ficar o motivo e comunicar a unidade escolar;

1l - Verificar se todos os escolares transportados se encontram com o cin-
to de seguranga, nao deslocando o veiculo enquanto houver alunos em pé
ou com os cintos desafivelados;

IV — Tratar com cordialidade os alunos, os familiares, os profissionais da
unidade escolar e o publico;
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V — Orientar os alunos, coibindo comportamentos inadequados durante a
viagem, mantendo-os sentados e evitando atitudes que possam afetar a
concentragédo do condutor do veiculo e colocar terceiros em riscos;

VI - Prestar informagdes aos pais ou responsaveis pelos alunos, a diregao
das unidades escolares sempre que solicitado, ou sempre que observar
comportamentos inadequados durante a viagem;

VII — manter a velocidade maxima e minima conforme orienta as leis de
transito;
VIIl — ndo fumar no interior do veiculo e nem na presenga dos alunos.

Art. 152°. A unidade escolar é competente por emitir, no ato da matricula,
a Declaragao de Compromisso do Uso do Transporte Escolar, a qual de-
vera prever as obrigagdes constantes do paragrafo Unico, bem como ser
assinada pelo responsavel pelo aluno.

Paragrafo unico. No uso do servigo de transporte escolar, o aluno devera:

| — Apresentar sua identificagdo de usuario do transporte escolar, obrigato-
riamente no ato do embarque, sendo vedado o embarque sem a apresen-
tagdo da mesma;

Il — Manter-se sentado enquanto o veiculo estiver em movimento;
Il - evitar conversa com o motorista enquanto estiver dirigindo;

IV — Descer e subir do veiculo somente quando o mesmo estiver totalmen-
te parado;

V - Usar o cinto de seguranca;
VI - Estar no local do ponto de embarque no horario estipulado;

VII — ndo fumar no interior do veiculo e ndo transportar produtos téxicos e
entorpecentes;

VIl - n&o portar arma de nenhuma natureza;
IX — Zelar pela conservagéao e limpeza do veiculo;

X — Acatar adverténcias feitas pelo motorista, diretor e coordenador esco-
lar.

CAPITULO XII
REAPROVEITAMENTO, CESSAO E ALIENAGAO

Art. 153°. Os 6rgaos ou entidades procederao ao desfazimento de veicu-
los classificados como ociosos, antieconémicos ou irrecuperaveis (suca-
tas).

Art. 154°. O veiculo classificado como irrecuperavel (sucata) sera alienado
pelo 6rgédo ou entidade, obedecidos aos dispositivos na Resolugdo CON-
TRAN n. 11, de 23 de janeiro de 1998.

Art. 155°. A cesséo ou a alienagao, atendidas as exigéncias legais e regu-
lamentares, sera realizada mediante o preenchimento do Termo de Visto-
ria, Termo de Cessao/Doagéo.

Art. 156 °. O 6rgéo, entidade proprietaria de veiculo cedido ou alienado
comunicara sua baixa ao Setor de Patriménio e Departamento de Transito
e demais 6rgaos competentes, para fins da retirada da isencédo do IPVA,
quando for o caso, bem como alteragdo de propriedade, no prazo maximo
de 30 dias ap6s realizagao do evento.

CAPITULO XilI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 157°. E obrigatdria a identificagao dos veiculos oficiais da frota munici-
pal. Os veiculos devem ser identificados externamente por meio de placas
especiais, dianteira e traseira, lacradas em sua estrutura, obedecidas as
especificagdes e modelos definidos pelo CONTRAN.

Paragrafo Unico. A obrigatoriedade de identificagdo dos veiculos oficiais
se funda no dever de transparéncia, que é principio norteador da Adminis-
tragcao Publica, visando promover o controle das a¢des do Poder Publico.
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Art. 158°. E obrigatdrio o registro analitico da frota e a promogéo do con-
trole individualizado dos custos de manutengéo e de abastecimento de ca-
da veiculo.

Paragrafo unico. O controle efetivo, eficaz e eficiente dos gastos com
combustivel dos veiculos da frota municipal se perfaz com a implementa-
¢ao de parametros em que se exponha, de forma detalhada, por veiculo,
a data do abastecimento, o posto de combustivel, o hodémetro anterior, o
hoddmetro atual, os quildmetros rodados, a quantidade de litros, o consu-
mo, o valor por litro e o total pago no abastecimento.

Art. 159°. A apuracgéo das denuncias de uso irregular de veiculos ou o des-
cumprimento aos ditames contidos nesta Instrugdo Normativa, bem como
0s casos omissos, serdo apurados conjuntamente pela Secretaria Adjunta
de Transporte, Unidade Municipal de Controle Interno e o Chefe do Poder
Executivo, sujeitando o infrator as penalidades administrativas cabiveis.

Art. 160°. Aos servidores que, por agdo ou omissdo, cometerem qualquer
infragdo ao disposto nesta Instrugdo Normativa, responderdo na forma
prescrita no Estatuto dos Servidores Publicos e na legislagdo vigente.

Art. 161°. Constituem parte integrante da presente Instrugao Normativa:
I — Anexo 01 - Fluxograma do "Controle do uso da frota";

Il - Anexo 02 - Fluxograma manutengao preventiva e corretiva frota;

Il = Anexo 03 - Fluxograma "Multa de Transito";

IV — Anexo 04 - Termo de Responsabilidade para Uso de Veiculo Oficial
em Servico;

V — Anexo 05 -Termo de Solicitagdo de Cedéncia de Veiculo Oficial,

VI - Anexo 06 - Termo de Solicitagdo de Autorizagdo para Uso de Veiculo
Oficial no Final de Semana/Feriado;

VIl — Anexo 07 - Ficha Cadastro de Veiculo Oficial;

VIII - Anexo 08 - Termo de Vistoria;

IX — Anexo 09 - Ficha de Controle dos Pneus;

X — Anexo 10 - Manual de Identidade Visual;

Xl — Anexo 11 - Diario de Bordo;

XIl — Anexo 12 - Ficha de Comunicagéo de Defeitos;

Xl — Anexo 13 - Controle de Entrada e Saida de Veiculos do Patio;
XIV — Anexo 14 - Ordem de Servigo;

XV - Anexo 15 - Termo de Responsabilidade Cartdo magnético de Abas-
tecimento;

XVI — Anexo 16 — Termo de Autorizagao para desconto em folha;

XVII - Anexo 17 — Termo de Responsabilidade decorrente da entrega,
controle e uso do dispositivo de identificagdo do condutor, i-button (boton
ou chaveiro) - controle da circulagao do veiculo;

XVIIl - Anexo 18 - Pedido Oficina;
XIX — Anexo 19 - Plano Anual de Aquisigéo de Veiculos;
XX — Anexo 20 - Plano de Manutengéo Preventiva;

XXI — Anexo 21 - Controle de Estoque de Combustivel nas Bombas Muni-
cipais ou contaniers;

XXII — Anexo 22 - Ato designatério para locomogéao de veiculos da frota
municipal;

XXl - Anexo 23 — Solicitagao para cadastro de veiculo;
XXIV - Anexo 24 — Solicitagao para cadastro de motorista/operador;

XXV — Anexo 25 — Controle trocas de 6leo de motor e demais trocas de
6leo.

Apéndice | - Procedimentos de controle para gestdo de dados no Mdédulo
de Frotas — Sistema de Rastreamento Veicular e Identificacdo do Condu-
tor;
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Apéndice Il - Procedimentos para manutencéo roteiro da Gestao da frota
por meio da plataforma digital, em mdédulo especifico, na qual constara o
langamento de dados de controle;

Apéndice lll — Procedimento com infragbes e outras ocorréncias de tran-
sito;

Apéndice IV — Dos direitos e deveres dos usuarios da saude;

Apéndice V - Procedimento Operacional Padrao — POP — Ambulancias.

Art. 162°. Os casos omissos serdo encaminhados a Procuradoria Geral do
Municipio, para analise e parecer.

Art. 163°. Esta Instrugdo normativa devera ser atualizada sempre que fa-
tores organizacionais legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter
o processo de melhoria continua.

Art. 164°. A atualizacdo desta Instrugéo é de responsabilidade da Secreta-
ria Adjunta de Transporte que dispde sobre o Sistema Municipal de Trans-
portes de Canabrava do Norte — MT.

CAPITULO X
DA APROVAGAO

Art. 165°. E por estar de acordo, firmo a presente instrugdo normativa em
03 trés vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Canabrava do Norte-MT, 17 de agosto de 2023.
JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS

Prefeito Municipal

GABINETE DO PREFEITO - .
DECRETO N. 1.201, DE 17 DE AGOSTO DE 2023 - ANEXO XIX - PLANO ANUAL DE AQUISICAO DE VEICULOS - PAAV

PLANO ANUAL DE AQUISICAO DE VEICULOS - PAAV
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ANEXO XIX

GABINETE DO PREFEITO
DECRETO N. 1.213, DE 12 DE SETEMBRO DE 2023.

DECRETO N. 1.213, DE 12 DE SETEMBRO DE 2023.

ALTERA PARCIALMENTE O DECRETO N. 1.123, DE 06 DE FEVEREI-
RO DE 2023, QUE ESTABELECE NORMAS GERAIS PARA O CUM-
PRIMENTO DA JORNADA DE TRABALHO, FIXA O HORARIO DE EX-
PEDIENTE NAS REPARTICOES PUBLICAS MUNICIPAIS, REGULA-
MENTA O SISTEMA DE GESTAO ELETRONICA E A APURAGAO DE
FREQUENCIA E A COMPENSAGAO DA JORNADA DE TRABALHO
DOS SERVIDORES PUBLICOS CIVIS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
DIRETA, AUTARQUICA E FUNDACIONAL DO PODER EXECUTIVO E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS, Prefeito do Municipio de Ca-
nabrava do Norte, Estado de Mato Grosso, no exercicio de suas atribui-
¢bes, conforme artigo 83°, inciso V, in fine, da Lei Organica do Municipio.

Art. 1°. Altera parcialmente o §3° e seus incisos, do decreto n. 1.123, de
06 de fevereiro de 2023, que “estabelece normas gerais para o cumpri-
mento da jornada de trabalho, fixa o horario de expediente nas repartigdes
publicas municipais, regulamenta o sistema de gestao eletrénica e a apu-
ragéo de frequéncia e a compensacgéao da jornada de trabalho dos servido-
res publicos civis da administragao publica direta, autarquica e fundacional
do poder executivo e da outras providéncias”, que passa a vigorar com a
seguinte redagéo:

“Art. 15°. [...].
[-]

§3°. Na Sede do Pago Municipal, localizada na Avenida Aurea Tavares
de Amorim, n. 636, Bairro Vila Sdo Jodo, funciona o Gabinete do Prefeito;
Secretaria Municipal de Administracdo, Planejamento e Finangas; Te-
souraria Municipal; Contabilidade Municipal; Geréncia de Arrecada-
¢do e Fiscalizagao Tributaria; Geréncia de Recursos Humanos; Ge-
réncia de Almoxarifado e Distribuicao; Departamento de Engenharia,
Geréncia de Pesquisa de Mercado; Coordenadoria de Atendimento ao
Cidadao; Geréncia de Patriménio; Analista de Licitagcboes e Elabora-
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¢do de Contratos; Protocolo Geral; Secretaria Adjunta de Orgamento
e Contabilidade; Superintendéncia de Governanga e Gestao Estraté-
gica; Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico, Comércio
e Trabalho; Geréncia de Finangas, conciliagées e baixa de despesas;
Coordenadoria de Modernizagdo Administrativa; Assessoria Técnica;
Assessoria de Planejamento, Estudos e Projetos; Alimentador do Sis-
tema APLIC, Secretaria Adjunta de Planejamento e Gestao; Geréncia
de Expediente e Servigo; Geréncia de Relag6es Governamentais; Se-
cretaria Adjunta de Ag¢dao Governamental e Articulagdo Politica; Se-
cretaria Adjunta de Comunicacao Social, na qual fica instituido hora-
rio diferenciado de expediente da sede da Prefeitura Municipal, sendo seu
inicio as 07h30min, encerrando-se as 17h30min, de segundas a sextas-
feiras, correspondendo a oito horas diarias, cumprida em dois turnos, com
no minimo uma hora de intervalo, para repouso e alimentagao do servidor,
conforme abaixo mencionado:

I — Das 07h30min as 11h30min, para atendimento ao publico;
Il — Das 13h30min as 15h30min, para atendimento ao publico;

Il — Das 15h31min as 17h30min, para expediente interno, sem atendimen-
to ao publico, com excegdo da Geréncia de Arrecadagéo e Fiscalizagdo
Tributaria e a Coordenadoria de Atendimento ao Cidadédo que terdo os
atendimentos ao publico em geral mantidos, em turno da jornada de tra-
balho ininterrupto e de revezamento de servidores municipais, conforme
plano de horario de trabalho — PHT, demonstrado abaixo:

a) das 07h00min as 11h00min — horario de trabalhado pré-fixado para um
dos servidores da Geréncia de Arrecadacéo e Fiscalizagdo Tributaria e
Coordenadoria de Atendimento ao Cidadao (equipe 1), para atendimento
ao publico; b) das 09h00min as 13h00min — horario de trabalhado pré-
fixado para um dos servidores da Geréncia de Arrecadagéo e Fiscalizagao
Tributaria e Coordenadoria de Atendimento ao Cidadao (equipe 2), para
atendimento ao publico; ¢) das 13h00min as 17h00min — horario de tra-
balhado pré-fixado para um dos servidores da Geréncia de Arrecadacgéo e
Fiscalizagéo Tributaria e Coordenadoria de Atendimento ao Cidadéo (equi-
pe 1), para atendimento ao publico; d) das 14h00min as 18h00min — ho-
rario de trabalhado pré-fixado para um dos servidores da Geréncia de Ar-
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recadagao e Fiscalizagao Tributaria e Coordenadoria de Atendimento ao
Cidadao (equipe 2), para atendimento ao publico. IV — Excetuam-se dos
horarios acima fixados, os seguintes cargos, que terdo os seus horarios
fixados, conforme demonstrado abaixo: a) Guarda Municipal Vigilante:das
18h00min as 06h00min, em escala fixa ou escala variavel de revezamento
de 12h de trabalho, por 36h de folga, de forma presencial, de segundas-
feiras a domingos, conforme a sua jornada de trabalho fixada no plano de
horario de trabalho — PHT, definido pela a sua chefia imediata e das nor-
mas estabelecidas para o registro e controle de frequéncia; b) Copeira/
Faxineira: das 06h00min as 10h00min e das 13h00min as 17h00min, em
escala fixa, de 8h diarias de trabalho, de forma presencial, de segundas a
sextas-feiras, conforme a sua jornada de trabalho fixada no plano de ho-
rario de trabalho — PHT, definido pela a sua chefia imediata e das normas
estabelecidas para o registro e controle de frequéncia; ¢) Departamento de
Engenharia: das 07h30min as 12h00min, perfazendo 4h e %z de trabalho
interno, de forma presencial, de segundas a sextas-feiras e das 14h00min
as 17h30min, perfazendo 3h e %z para trabalho externo de levantamento,
acompanhamento e fiscalizagdo de obras e servigos, de forma presenci-
al, de segundas a sextas-feiras, em escala fixa, de 8h diarias de trabalho,
conforme a sua jornada de trabalho fixada no plano de horario de trabalho
— PHT, definido pela a sua chefia imediata e das normas estabelecidas pa-
ra o registro e controle de frequéncia. d) Alimentador do Sistema APLIC:
faréd a sua carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas, dividida em 20
(vinte) horas de trabalho, de forma presencial e 20 (vinte) horas de traba-
Iho, em home office.

Art. 2°. Permanece inalteradas e vigentes todas as demais disposi¢des do
decreto n. 1.123, de 06 de fevereiro de 2023, que “estabelece normas ge-
rais para o cumprimento da jornada de trabalho, fixa o horario de expedi-
ente nas reparticdes publicas municipais, regulamenta o sistema de ges-
tao eletrénica e a apuragao de frequéncia e a compensagao da jornada de
trabalho dos servidores publicos civis da administragédo publica direta, au-
tarquica e fundacional do poder executivo e da outras providéncias”.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao, retroagin-
do os seus efeitos a 01 de setembro de 2023, revogando-se as disposi-
¢bes em contrario.

Registre-se,
Publique-se e cumpra-se.

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS

Prefeito Municipal

GABINETE DO PREFEITO
DECRETO N. 1.201, DE 17 DE AGOSTO DE 2023 - ANEXO XVII -
TERMO DE RESPONSABILIDADE DECORRENTE DA ENTREGA,
CONTROLE E USO DO DISPOSITIVO DE IDENTIFICAGAO -
CONTROLE DA CIRCULAGAO DO VEICULO.

ANEXO XViI

TERMO DE RESPONSABILIDADE DECORRENTE DA ENTREGA, CON-
TROLE E USO DO DISPOSITIVO DE IDENTIFICAGAO - CONTROLE DA
CIRCULAGAO DO VEICULO.

Declaro para os devidos fins que, nesta data, estou recebendo um disposi-
tivo identificador (botton / chaveiro) para ser conectado em toda a circula-
¢ao do veiculo que me for indicado. Com ele, sera possivel acompanhar e
validar todas as movimentagdes realizadas com identificagdo do condutor,
datas, horarios, velocidade e locais.

Passo a ser responsavel pelo bom uso e preservacdo do mesmo, e estou
ciente de que seu uso é OBRIGATORIO, PESSOAL e INTRANSFERI-
VEL, podendo ser responsabilizado em caso de perda, dano ou extravio
do equipamento.

Declaro-me ainda ciente que:

@ Todo e qualquer prejuizo decorrente de sua cessao proposital a tercei-
ros, recaira sob minha responsabilidade; @ Deverei utilizar o dispositivo
identificador (chaveiro) apenas para fins de minha competéncia funcional,
mantendo-os sob minha cautela;

Ciente, firma o presente termo para que surta seus juridicos e legais efei-
tos.

Canabrava do Norte/MT, em de de

Servidor(a)
NOME:

CPF:
MATRICULA:
TELEFONE:

GABINETE DO PREFEITO - |
DECRETO N. 1.201, DE 17 DE AGOSTO DE 2023 - ANEXO XV TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA USO DO CARTAO MAGNETICO PARA
ABASTECIMENTO DE COMBUSTIVEL

ANEXO XV

TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA USO DO CARTAO MAGNETICO PARA ABASTECIMENTO DE COMBUSTIVEL

, cuja finalidade é o abastecimento de combustivel do tipo

SECRETARIA:

RESPONSAVEL:

Declaro ser portador de CARTAO MAGNETICO de nimero

(gasolina, alcool ou diesel), a ser realizado somente nos postos credenciados,

Declaro-me ainda ciente que:

para o exercicio de minha fungdo, que ¢é

@ A senha que cadastrei é pessoal e intransferivel, sendo que ndo devo revela-la fora do @&mbito profissional; & Todo e qualquer prejuizo decorrente
de sua cessao proposital a terceiros, recaira sob minha responsabilidade; @ Deverei utilizar o cartdo e senha apenas para fins de minha competéncia
funcional, mantendo-os sob minha cautela; @ Ao final do expediente, guardarei meu cartdo junto a sala do servidor responsavel pelo controle de frota,
prestando-lhe informagdes sobre os abastecimentos diarios.

Assinatura Declarante
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GABINETE DO PREFEITO
DECRETO N. 1.201, DE 17 DE AGOSTO DE 2023 - ANEXO XVI -
TERMO DE AUTORIZACAO PARA DESCONTO EM FOLHA

ANEXO XVI
TERMO DE AUTORIZAGAO PARA DESCONTO EM FOLHA

Pelo presente termo de autorizagdo e responsabilidade para desconto

em folha de pagamento, o servidor publico , matricula n.
, brasileiro, inscrito no CPF sob o n. ,

RG n. , SSP/ , residente e domiciliado na
, nesta cidade de , servidor publico

desde no cargo de ,

horas semanais, lotado na Secretaria  Municipal
, se compromete em restituir o MUNICIPIO DE
CANABRAVA DO NORTE, CNPJ n°® 37.465.200/0001-20 o montante de
R$ , dividido em , no valor de
R$ , cada parcelas, descontadas mensalmente
na folha de pagamento mensal.

O valor a ser restituido ao municipio refere-se a ressarcimento dos prejui-
zos causados ao erario publico, apds o servidor se
(envolver em acidente de transito ou sofrer a aplicagdo de uma multa de
transito) no dia , utilizando o veiculo publico ,
Placa , ha qual, houve apenas danos materiais que serao res-
sarcido ao erario.

Ressalta-se ainda havendo melhoria na condi¢éo financeira no decorrer
da vida funcional do referido servidor o valor descontado mensal em folha
pagamento sera ajustado e as parcelas seréo reduzidas proporcionalmen-
te, bem como, no caso de demissédo e/ou exoneragao do cargo, o saldo
devedor remanescente sera descontado.

Sendo assim, eu , autorizo o referido descon-
to na folha de pagamento a partir do més de , até findar
o dano causado ao erario publico.

Ciente, firma o presente termo para que surta seus juridicos e legais efei-
tos.

Canabrava do Norte/MT, em de de

Servidor(a)

MEMORANDO N. XXX/XXXX/SAT

A llustrissima Senhora

XXXXX XXXX XX XXXXX

Gerente de Recursos Humanos - GERERH
llustrissima Senhora,

Venho por meio deste, solicitar que seja descontado do servidor publico

_, inscrito sob 0 CPF sob 0 n. xxx.xxx.xxx-xx, lotado na Secretaria Munici-
pal de , ho cargo de
o valor referente a multa de transito em anexo.

A forma de desconto, parcelado ou ndo, podera ser conforme acordo mu-

tuo, em anexo. Para tanto, o servidor publico municipal, admite o desconto
devido a multa.

() A vista;

() Dividido em Parcelas.

Canabrava do Norte — MT, em xx de xxxxx de Xxxx.

NOME
SECRETARIO ADJUNTO DE TRANSPORTE - SAT

GABINETE

DO PREFEITO

DECRETO N. 1.201, DE 17 DE AGOSTO DE 2023 - ANEXO XIV - ORDEM DE SERVICO

ANEXO XIV
ORDEM DE SERVICO

PREFEITURA MUNICIPAL CANABRAVA DO NORTE
CNPJ: 37.465.200/0001-20

ORDEM DE SERVICO
0.S.N° REFERENCIA T.M O.E N° PEDIDO OFICINA

FROTA [PLACA

MARCA/TIPO|ANO|DATA EMIS.|H.EMISS.[HOD./HORIM.

LAUDO DE INSPEGAO |Sec. Municipal de Obras e Servigos Publicos EQUIPAMENTOS E |S

MACACO/ALAVANCA

CHAVE RODAS

TRIANGULO

ESTEPE

EXTINTOR

NOME DO RESPONSAVEL PELA EXCUGAO DO SERVICO:

DOCUMENTOS

Assinatura Mecanico / Eletricista :

KIT DE SEGURANCA
E=ENTRADA S=SAIDA

Setor|Data inicio Hora inicio|Data de término|Hora de término VISTO / MOTORISTA
:00 AM
P — P— F— Nome:
Setor|Data inicio Hora inicio|Data de término|Hora de término
Assinatura:
SERVICO EXECUTADO
SUSPENSAO FREIO TRANSMISSAO
Mola /dianteira Lona de freio 3 eixo carret. Cilindro da reduzida
Molejo 3 eixo carreta Tambor de freio 3 eixo carreta Cardans
Molejo tracao Tambor de freio Tragao Cruzetas
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Amortecedor dianteiro Tambor dianteiro Diferencial completo

Amortecedor traseiro Tambor truck Conjunto de mudanca
Eixo dianteiro Camara de freio pneumatica Semi-eixos
Molejo truck Hidraulico Homocinéticas
Manga de eixo Vazamentos Rolamentos cardans
Estabilizador Valvula de alivio Outros:
Travessa Valvulas estacionarias
Grampos Canosl/flexiveis EMBREAGEM
Espigéo Oleo de freio Disco
Jumelo Valvula de descarga/ Plato
Outros: Outros: Rolamento/bucha
Cilind. Bem. Aux. Mestre sup.
DIREGAO RODAS Cilind. Bem. Aux. Mestre inf.
Caixa de direcao Retentor dianteiro Servo-embreagem
Barra de direcao Retentor truck Outros:

Terminais Retentor-tragcao
Bomba hidraulica Retentor 3 eixo carreta CAIXA DE MUDANCA
Amortecedor Rolam. Tragao interno/externo Cambio completo
Mangueiras Rolam. Dianteiro interno/externo Trambulador
Reservatorio Rola. Truck interno/externo Tomada de forca
Volante Pneus dianteiros Vazamentos
Vazamentos Pneus tragao Coxins/suporte
Outros Pneus 3 eixo carreta Alavancas
Camara de ar Outros:
FREIOS Balanceamento/alinhamento
Cilindro mestre Rol. Eixo carreta Inteno/externo
Lona de freio dianteiro Outros:
Lona de freio truck OBSERVAGAO:
Lona de freio tragcao
OUTROS
SERVICO EXECUTADO
SISTEMA ELETRICO ARREFECIMENTO CARROCERIA
Motor limpador do para-brisa Radiador Maquina de vidros
Bateria Bomba d’agua Canaletas e pestanas
Rele da partida Correias Fechaduras
Alternador/gerador Hélice magnética Capoé/tampa
Correias Intercooler Pino rei
Motor de partida Mangueiras Quinta roda
Regulador de voltagem Outros: Valvula do tanque
Buzina Outros:
Chave de contato ALIMENTAGAO
Chicote Carburador LAVAGEM/LUBRIFICAGAO
Faréis e lanternas Bomba de combustivel Lavagem completa
Interruptores Bomba injetora Lavagem simples
Sistema eletrénico Bico injetor Lavagem interna
Outros: Tanque de combustivel Filtro de ar
Boia/pescador Filtro diesel
MOTOR Tubulagéo diesel Filtro de 6leo
Motor completo Filtro Racor Oleo do Carter
Cabecote Cabo do acelerador Oleo do cambio
Valvulas Cano injetor Oleo do diferencial
Bomba de 6leo Ouros: Outros:
Silencioso
Tubagem/mangueiras CARROCERIA ACESSORIOS
Coxim do motor Assoalho Antena
Juntas Carroceria Ar-condicionado
Vazamento de 6leo Coxins-traseiro Radio
Compressor Coxins dianteiro Cinto de seguranca
Outros: Longarinas do chassi Chave de rodas
DO MOTOR Longarinas da carroceria Espelhos
INGNICAO Malhal Extintor
Velas/cabos Para-choques Macaco
Platinado/condensador Para-lamas Tacografo
Bobina Laterais Triangulo
Distribuidor Grade Veloc./horimetro
Ignicéo eletronica Portas Cortinas
Outros: Teto Corote
Bancos/cama Caixa. Ferram.
Tapetes Porta estepe
Vidros Outros:
SERVICOS DE TERCEIROS
COD. DA OF _|NOME DA OFICINA [DATAENVIO __|HORA
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DATA RECEB.[HORA |[VALOR DA MO

[VALOR MATER.|VALOR TOTAL|NUMERO DA NOTA FISCAL

SERVICOS COMPLEMEMTARES/OBSERVAGOES

G- Regulou/Reapertou/Rodizio 03 - Avaria

P- Trocoul/recuperado 05 — Socorro 01 — Plano A
R — reformou 06 — Preparacao 02 — Plano B

LEGENDA: TIPO DE MANUTENGAO: OE — OFICINA EXECUTANTE:
T- Trocou 01 — Manutengéo Preventiva 01 - Oficina Prépria
C- Consertou/Completou 02 — Manutengéo Corretiva 02 — Oficina Terceirizada

L- Limpou/ lubrificou/lavou/vaporizou 04 — Reforma PM — PLANO DE MANUTENGAO;

* E OBRIGATORIO IMPRIMIR FRENTE E VERSO

GABINETE DO PREFEITO R
DECRETO N. 1.201, DE 17 DE AGOSTO DE 2023 - APENDICE V
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP - AMBULANCIAS

APENDICE V
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP — AMBULANCIAS

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO — E’irsgﬂmgef;-
REDE MUNICIPAL DE TRANSPORTE - SECRE-|Versao: 01 data pre-
TARIA DE SAUDE caaP
TITULO: LIMPEZA e DESINFECGAO TERMINAL DE AMBULANCIAS
OBJETIVOS: Aplicacéo Responsavel

+ Orientar quanto a limpeza terminal das  [Ambuléncias

ambulancias da rede municipal de saude |da rede mu- |pa 0o oo o

— materiais, equipamentos e ambiente in- |nicipal de

terno. saude

CONCEITO:

Limpeza terminal: € o processo de limpeza e/ou desinfecgdo mais com-
leto, ingluindo todas as superficies horizontais e verticals, internas e ex-
ernas. E realizada na unidade do paciente apés alta hospitalar, transfe-
réncias, obitos ou nas internagdes de longa duragéo (programada).
O procedimento inclui a limpeza de paredes, pisos, tetos, todas as su-
perficies, mobiliarios e equipamentos, com a finalidade de remover a su-
Jidade e diminuir a contaminac&o ambiental, além de abastecer o materi-
al de higiene. Todos os servigos executados e os materiais fornecidos
para a execugao dos mesmos devem seguir as seguintes referéncias
normativas Portaria n.15, de 23 de agosto de 1988 ANVISA; Manual de
Processamento de Artigos e Superficies em Estabelecimento de Sadde.
Ministério da Saude, Brasilia,1994; Resolucdo RDC n° 14, de 28 de feve-
reiro de 2007; Resolucdo RDC n° 13, de 28 de fevereiro de 2007; Manu-
al Técnico de Limpeza e Desmfe?_\?ao de Superficies Hospitalares e Ma-
nejo de Residuos. IBAM/COMLURB, 2010; Seguranga do Paciente em
Servigos de Saude — Limpeza e Desinfeccdo de Superficies — Agéncia
Nacional de Vigilancia Sanitaria - ANVISA — 2010; RDC N. 42, de 25 de
outubro de 2010; Normas Regulamentadoras: NR 5 - Comissao Interna
de Prevencao de Acidentes, NR 6 — Egm amento de Protegdo Individual,
NR 7 - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional, NR 9 - Pro-
grama de Prevencgéo de Riscos Ambientais, NR 24 - Condigbes Sanitari-
as e de Conforto nos Locais de Trabalho, NR 32 - Seguranca e Saude
no Trabalho em Estabelecimentos de Saude, Instrugao Normativa n° 6,
de 23 de dezembro de 2013.

MATERIAIS NECESSARIOS:

+ Panos diferenciados para limpeza de mobiliarios, chéos e laterais da
ambulancia.

» Sab&o neutro

* Alcool 70%

* Hipoclorito 1% )

* Peroxido de hidrogénio

* Papel toalha

* Mascara cirurgica )

» Sacos para residuos (conforme necessidade — branca ou preta)
*Luvasde PVC |

» Avental impermeavel

. %apato fechado _ )

* Oculos de protegao — conforme necessidade.

*» Gorros . . . . L. .

« Passar o desinfetante padronizado peroxido de hidrogénio ou alcool
70% e apos hipoclorito 1% deixar agir por 10 minutos e enxaguar;

» Secar as superficies; ) )

» Recolher os residuos e todo o material, procedendo a limpeza e guarda
dos itens utilizados;

» Os EPI deverao ser descartados em sacos de lixo infectante branco.
* Higienizar as méaos.

PERIODICIDADE: A Limpeza terminal devera ser realizada semanal ou
sempre que necessario na presenca de sangue ou qualquer tipo de flui-
do corporal, como vomitos e apds o transporte de paciente com Covid 19
ou outras doencas contagiosas.

ORIENTAGAO:

* Quando ha contaminagdo com matéria organica fazer desinfec¢ao, com EPI
adequado retirar a matéria organica com papel ou pano descartaveis e aplicar
peroéxido de hidrogénio, limpar, aplicar novamente o peréxido de hidrogénio e
aguardar dez minutos.

OBSERVAGOES:

« A janela da ambulancia devera estar aberta para circulacédo de ar.

« Limpar cintos de segurancga da parte do motorista com o desinfetante
padronizado -

* Higienizar as maos com alcool e sabao, e sempre que possivel utilizar
alcool gel.

» Equipamentos utilizados na assisténcia ao paciente (soroterapia, oxige-
noterapia, esfignomandmetros, estetoscopios...) devem ser limpos e de-
sinfetados pela equipe de enfermagem.

» Usar EPIs para limpeza de materiais e viatura (luvas, avental imper-
meavel, sapato fechado e 6culos de protegéo)

» Manter externamente limpa a ambuléncia (encaminhar a limpeza exter-
na quando necessario); .

» Material orgémco, luvas utilizadas pelo motorista devem ser despreza-
dos em lixo branco, o qual deveré ser fechado e encaminhado & unidade
de saude mun|C|f)aI para descarte apropriado.

» Diluicdo 100 ml hipoclorito a 1% +900 ml de agua.

REFERENCIA BIBLIGRAFICA:
http://www.hu.ufsc.br/pops/pop-externo/download?id...
https://www.unimedlp.coop.br/pdf/Manuais CCIH/PO...
U.pdf

GABINETE DO PREFEITO
DECRETO N. 1.201, DE 17 DE AGOSTO DE 2023 - ANEXO XII - FICHA
DE COMUNICAGCAO DE DEFEITOS

ANEXO XiI
FICHA DE COMUNICAGAO DE DEFEITOS

FICHA DE COMUNICAGAO DE DEFEITOS F.C.D - N.
DADOS DO VEICULO

NUMERO DE FROTA: DATA DA EMISSAO:
PLACA: HORA:

MARCA: HODOMETRO:
MODELO: NOME DO MOTORISTA:
TIPO: BASE:

ANO: OBSERVAGCOES:

DEFEITOS CONSTATADOS

SUSPENSAO CAIXA DE MUDANGAS ALIMENTAGAO

Muito baixa/Batendo Dificil de engatar marchas Reservatério de comb. va-
zando Mola quebrada Escapando marcha Cabo do acelerador enroscando
Dura /Muito macia Ruido na marcha /Travandonamarcha Bomba / Béia de
comb. vazando Tensores com folga Barulho no cambio Reserv. Combustivel
semtampa

Enclinando Com vazamento de ar Marcador de combustivel danificado
DIREGAO SISTEMA ELETRICO Chave de igni¢ao/partida c/ defeito Desalinha-
da Suporte de fixagdo da bateria solto CARROCERIA

Com folga Bateria fraca Portas mal ajust./ fazendo barulho

Trepidando Vazando solugéo da bateria Portas dificil de abrir/fechar

Dura Terminais cabos da bat. Danificados. Vidros fazendobarulho/emperrado
Puxando paraolado Motor de partida/ Alternador ndocarregaEscapamento
quebrado/furado Completar nivel de 6leo Motor de partida desliz./patinando
Escapamento solto

FREIOS Marcador de temperatura danifica do Fumaga penetrando na cabine
Chiando Manoémetro de ar danificado Banco rasgado

Puxando Ventilagado forga da danificada Para-choque/Para-lama amassado
Com vazamento de ar Buzina fraca ou nao funciona Porta/ Capé amassado
Trepidando Luzes do painelcomdefeito Longarinas da carroceriatrincada
Prendendo Luzes cortesia/ré/pisca alerta queimadalLongarinas do chassi
trincada

Sem pressao Farol queimado/desregulado Assoalho avariado

Pedal alto Velocimetro com defeito Teto/Tapete rasgado

Freio de mao nao seg. Luzessetal/Freio/Placaqueimada Maquina do vidro
comdefeito

Freio de mao solto Computador de bordo com alarmes Canaletas/Pestanas
soltas/danificadas

Freio de mao duro MOTOR Lavador do para-brisadanificado

RODAS Morrendo/Afogando LAVAGEM/LUBRIFICANTES

Barulho a normal Falhando/Grilando/ Dificil de pegar Lavagem simples Des.
[Torta/Amassada Superaquecendo/Mangueirasfuradas Lavagemcompletalin-
terna Pneugasto Semforga Completar 6leo domotor

Pneu cortado/furado Turbo vazando Completar éleo do cambio
TRANSMISSAO-0500 Marcha lenta irregular Trocar 6leo do motor Barulho
anormal Consumo excessivode combustivel Trocar 6leo cambio

Dando tranco Freio motor ndo acionando ACESSORIOS
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Vazando 6leo Vazando 6leo /Vazando agua Radio nao funciona DIREGAO MOTOR
EMBREAGEM Top break falhando Antena danificada Embreagem patinando
Consumindo 6leo Ar condicionado c/ defeito

Embr. trepidando ARREFECIMENTO Cinto de seguranga comdefeito Embrea- FREIOS ARREFECIMENTO
gemalta Radiador/Colmeiavazando Extintordescarregadol/faltando
Embreagem baixa Tampa do radiador ndo veda Macaco com defeito/faltando =
Cabo embr. quebrado Ventoinha nédo funciona Triangulo com defeito/faltando RODAS ALIMENTACAO
Vazandooleo Correiaschiando/grilando/gastas Chave de rodadanificadal/fal-
tando

Bomba d'agua com defeito Documentos do veiculo vencido

Intercooler vazando

Fluido do radiador faitando EMBREAGEM LAVAGEM/LUBRIFICAGAO
Hélice magnética com defeito

TRANSMISSAO CARROCERIA

Este comunicado devera " -

ser preenchido todas as  [INFORMACOES COMPLEMENTARES CAIXA DE MUDANCAS  |ACESSORIOS

vezes que 0O

veiculo e/ou equipamento OBSERVAGOES - OU-

de transporte apresente TROS DEFEITOS CONS- |VISTO/APROVAGAO

algum defeito, TATADOS:

Colocando-se um (X) no o6 RS TS NOME: H
quadro correspondente, .

as informagdes ASSINATURA:

Complementares do defei- DATA: / / 1
to. . .

S, Sl ) *£ OBRIGATORIO IMPRIMIR ESTA FICHA FRENTE E VERSO

GABINETE DO PREFEITO ) ) )
DECRETO N. 1.201, DE 17 DE AGOSTO DE 2023 - ANEXO XIIl - CONTROLE DE ENTRADA E SAIDAS DE VEICULOS DO PATIO

ANEXO XllI
CONTROLE DE ENTRADA E SAIDAS DE VEICULOS DO PATIO

VEICULO/PLACA [DATA HORA SAIDA[HORA RETORNO|CONDUTOR|VISTO GUARITA

GABINETE DO PREFEITO .
DECRETO N. 1.201, DE 17 DE AGOSTO DE 2023 - ANEXO VII FICHA CADASTRO DE VEICULO OFICIAL

ANEXO VII
FICHA CADASTRO DE VEICULO OFICIAL
SERVICO PUBLICO MUNICIPAL P
S|STE,\§,"|A DE TRANSPORTE - STR |ORGAO / DEPARTAMENTO/SECRETARIA
MARCA / TIPO / MODELO [COR [ANO FAB.
GRUPO SQUBUSTIVEL  [PATRIMONIO N,
PLACA ANTERIOR UF__ [LOCALIZACAO (MUNICIPIO) UF
PLACA ATUAL UF__|[LOCALIZACAO (MUNICIPIO) UF
CHASSI HP 182
CODIGO RENAVAM
INCORPORAGCAO: Compra Doagéo Avaliagéo [DATA
° VALOR DO VEICULO
CESSAO DE USO
° VALOR DO VEICULO
NOTA FISCAL N.
OBSERVACAO:
RESPONSAVEL PELAS INFORMAGOES:
SERVIDOR CARGO | |
COCAL DATA ASSINATURA 7 CARIMBO

GABINETE DO PREFEITO Gestao das rotinas que envolvem Secretaria Adjunta de Transporte — SAT
DECRETO N. 1.201, DE 17 DE AIGSISVTO DE 2023 - ANEXO APENDICE e Gestor Local, servidor por este designado:
. A - Lancamento de despesas na Plataforma Digital - Médulo Frota
APENDICE |

1 — Realizar o langamento dos dados no Sistema até o 15° dia subsequen-

PROCEDIMENTOS DE CONTROLE te ao fato, (conforme dispde decreto municipal n. 1.201);
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2 — Servidor fara a juntada dos seguintes documentos: cupons (ou outro
afim) para o caso de combustiveis; planilhas orgamentarias, para pegas e
servigos de manutengao; formularios de registros de insumos utilizados;

3 — Selecionado o veiculo, conforme o Sistema utilizado, no médulo para
langamento de despesas devem ser inseridos dados referentes a combus-
tiveis, pegas e servigos;

4 — No médulo de manutengdo, devem ser incluidas informagdes acerca
da troca de pneus, bateria, lubrificantes, constando, dentre outros dados
como, por exemplo, marca, data, quilometragem, quantidades e/ou carac-
teristica, descrigdo dos servigos prestados;

5 — Arquivar os documentos ou copias, em pasta propria do veiculo, enca-
minhando aquelas que devem ser anexadas em processos de pagamento;

6 — Apresentar ao Secretario/Superintendente o Relatério Estatistico de
Despesa, anualmente ou em periodos menores, conforme conveniéncia,
por veiculo, apontando os valores gastos, e a descrigdo dos itens adquiri-
dos na manutencgao.

B) Controle da movimentacgéao de veiculos

B.1 — Instalacao, controle e uso de Rastreador Veicular, conforme a
existéncia:

1 — Secretaria Gestora do contrato programa a instalagéo dos equipamen-
tos nos veiculos;

2 — Condutor e gestor local devem zelar pela integridade e funcionamento
dos mesmos;

3 — Gestor Local e Secretario(a) Adjunto(a) de Transporte acompanharao
a movimentagao dos veiculos no sistema, de modo a manter o controle de
rotas e rotinas de trabalho, visando ajustes ou apuragéo de condutas ina-
dequadas ao servico proposto;

4 — Condutor, ao iniciar suas atividades, devera observar a regularidade
dos equipamentos, comunicando ao Gestor Local qualquer avaria ou in-
conformidade encontrada.

B.2 — Entrega, controle e uso do dispositivo de identificagao - contro-
le da circulagao do veiculo:

1 — Secretario(a) Adjunto(a) de Transporte cadastrara os condutores con-
forme relagéo recebida dos demais Setores que utilizam os veiculos;

2 — A entrega do dispositivo ficara a cargo do Gestor Local de cada Unida-
de, conforme o vinculo, mediante assinatura do Termo de Responsabilida-
de (anexo 17);

3 — Condutor recebera o dispositivo, ciente de que seu uso é pessoal e in-
transferivel e de que a guarda do mesmo sera de sua responsabilidade;

4 - Ao iniciar as atividades, é obrigatério estar de posse do dispositivo, de-
vidamente acoplado no veiculo;

5 — Gestor Local ou servidor designado acompanhara no Sistema o uso
adequado do dispositivo, acionando o Gestor de Monitoramento de Frota
sobre qualquer mau funcionamento;

6 — O condutor fara a devolugéo do dispositivo ao Gestor Local de sua
Unidade por meio de Termo de Responsabilidade, que o encaminhara ao
Secretario(a) Adjunto(a) de Transporte;

7 — No caso de perda, o Condutor devera comunicar imediatamente o Ges-
tor Local, que providenciara a assinatura de documento conforme item 6,
podendo o condutor sujeitar-se ao ressarcimento ao erario para obtengao
de novo dispositivo.

8 — Dispositivos reservas serdo de controle do Gestor Local;
B.3) Entrada e saida de veiculos e condugao dos servigos:

1 — Gestor local responsavel pela Garagem Municipal provera os meios
de distribuicdo e guarda dos veiculos, buscando garantir a organizagéo e
seguranga requeridas para o local, além de garantir o efetivo controle de
entrada e saida de veiculos;
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2 — Gestores locais responsaveis por veiculos ndo estacionados na Gara-
gem Municipal deverédo garantir a seguranga destes, além de autorizar e
manter o controle de circulagdo dos mesmos;

3 — Condutor se identificara na portaria da Garagem ou nas localidades de
guarda do veiculo;

4 — Condutor se atentara ao roteiro de trabalho definido, zelando pelo vei-
culo e buscando otimizar os custos no decorrer das atividades.

APENDICE Il
PROCEDIMENTOS PARA MANUTENGAO ROTEIRO
ROTEIRO 1 — MANUTENGAO ELETRICA, ELETRONICA E MECANICA

1 — As manutengdes dos veiculos se dardo em empresas cadastradas ou
licitadas pelo Municipio;

2 — A manutengao preventiva sera programada e comunicada aos gesto-
res locais, conforme o caso, e indicando-se o tempo previsto e o veiculo
substituto;

3 — A manutencéo corretiva devera ser iniciada pelo condutor do veiculo
que perceber anomalias ao dirigir, devendo citar no Diario de Bordo (anexo
11) e preencher a Ficha de Comunicacéo de Defeitos (anexo 12);

4 — De posse da solicitagdo, o Gestor Local encaminhara o veiculo para
empresa, que emitira a planilha orcamentaria, discriminando pecgas e ser-
vigos, conforme modelo previsto no edital de licitagdo ou em documento
proéprio, se for empresa cadastrada, anexando a solicitagéo;

5 — O(a) Secretario(a) Adjunto(a) de Transporte dara ciéncia, formalmente,
ao Gestor Local e ao motorista que solicitou a manutengéo das pecgas/ser-
vigos autorizados;

6 — Apos, sera solicitado o processo de empenhamento, por servidor de-
signado ou junto ao setor financeiro, conforme o caso;

7 — A qualquer momento, em caso de duvida quanto ao orgamento apre-
sentado, podera ser solicitado informagbes a empresa;

8 — Em caso de licitagdo, apds empenho, a Ordem de Compra devera ser
encaminhada a empresa que fornecera as pegas e/ou realizara o servigo,
emitindo a nota fiscal, enviando a mesma ao gestor local para atestar as
pecas substituidas/servigos prestados. Em caso de empresa cadastrada,
devera ser feita a cotagdo de preco de pegas e/ou servigos pelo sistema
informatizado, cabendo ao Secretario Adjunto de Transporte avaliar o or-
gamento e aprovar a compra e/ou servigo, com o melhor custo beneficio;

9 — Estando tudo em conformidade, sera solicitado ao financeiro para tra-
mitar a nota fiscal para pagamento.

10 — Apds processo tramitado, servidor designado arquivara as documen-
tagdes pertinentes e fara o langamento no Sistema.

ROTEIRO 2 — ABASTECIMENTO
1 — Modalidade de licitagao direta - Posto tnico

1.1 — Emissao da Requisi¢do, excetuando-se casos de inviabilidade justifi-
cados;

1.2 — Condutor se dirige ao posto, conforme horario determinado para
abastecimento;

1.3 — Condutor fornece os dados solicitados, de identificagdo e hodémetro/
quilometragem, acompanha o abastecimento na bomba, assina e confere
as informagdes no cupom;

1.4 — Posto encaminha a Secretaria Adjunta de Transporte a fatura com
tabela de pregos e cupons assinados no fechamento semanal;

1.5 — Envio da documentagéo ao setor de pagamento (via digital, por meio
de processo eletronico);

1.6 — Arquivo dos documentos gerados no processo;
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1.7 — O(a) Secretario(a) Adjunto(a) de Transporte, com base nos dados
langados no Sistema, verifica o consumo dos veiculos e evolugéo das des-
pesas, e emite relatérios de controle da frota.

2 - Modalidade de Gestao por Empresa - Gerenciamento por Cartao
A) Formas e niveis de controle:

2.1A — O abastecimento se dard em postos credenciados com o forneci-
mento, pela empresa contratada, de parametros, dados e relatérios que
possibilitem a administragdo e o controle do abastecimento dos veiculos
integrado a cartdo de pagamento.

2.2A - O Sistema devera registrar a cada abastecimento, via web e em
tempo real, as seguintes informagdes:

2.2A.1 - Identificagdo do veiculo e equipamento com, no minimo, placa,
modelo, ano, e vinculo com a Contratante (proprio/locado);

2.2A.2 - Identificagdo do condutor contendo, no minimo, nome e matricu-
la;

2.2A.3 - Tipo e quantidade de combustivel;

2.2A.4 — Anadlise de consumo de combustivel por veiculo e condutor, his-
térico dos abastecimentos e de quilometragem da frota de veiculos;

2.2A.5 — Desvio de hodémetro e consumo parametrizados por veiculo;
2.2A.6 — Evolugao mensal de despesas da frota.
B) Gerenciamento do Sistema

2.1B - O sistema devera possibilitar a operacdo da Secretaria Adjunta de
Transporte e dos Gestores Locais, via web, para execu¢do minima de:

2.1B.1 - Bloqueio temporario e/ou cancelamento de cartdo, bem como so-
licitagdo de 22 via;

2.1B.2 - Parametrizar a quantidade de transag¢des que cada motorista po-
de realizar por dia, semana ou més;

2.1B.3 - Incluir crédito ou suprimir crédito autorizado;

2.1B.4 - Consultar online, os saldos de créditos dos cartoes;

2.1B.5 — Cadastro de novos gestores com definicdo de niveis e perfil de
acesso (hierarquia), sem intervencéo da contratada;

2.1B.6 — Consultar o saldo diario (Relatério Financeiro), identificando as
despesas de cada veiculo e equipamento;

2.1B.7 - Distribuir a frota em Unidades (centro de custos), com niveis hie-
rarquicos;

2.1B.8 — O Sistema devera ter opgdo para liberagdo de transagdes nega-
das, sendo necessario que o gestor selecione apenas o parametro a ser
liberado, evitando que o veiculo exceda os demais parametros.

B.1) Rotina de Gestao

2.1B1.1- Solicitagéo de cartédo e senha via cadastro de veiculo e condutor,
incluindo-se cartdes reservas;

2.1B1.2 - Seguindo as orientagdes recebidas com a senha, condutor pro-
movera alteragdo na mesma, ciente de que ela é pessoal e intransferivel;

2.1B1.3 — Entrega a condutores, sob orientagdo de que os cartdes devem
permanecer no veiculo;

2.1B.4 - Conforme haja extravio do cartdo de abastecimento, devera ser
realizada apuragao de responsabilidade e aplicagdo das sangdes cabiveis
ao caso.

2.1B.5 — Com base no levantamento de consumo e projecédo de estimati-
vas e demandas futuras, providenciar a alimentacéo do Sistema, disponi-
bilizando crédito para cada veiculo e acompanhando o consumo;

2.1B.6 — Atualizar o Sistema com cadastros novos e exclusdes de veiculos
e condutores;
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2.1B.7 - Disponibilizar as despesas no Modulo de Frota, por migragao de
dados ou langamento dos mesmos, conforme o caso.

B.2) Rotina para o abastecimento

2.1B2.1 — O condutor, preferencialmente, abastecera em posto que esteja
praticando o melhor prego, conforme a informagao repassada pela em-
presa e obtida por forma de “Aviso”, grupos de mensagens ou outros,
considerando-se casos justificados em que o deslocamento até o local
concorra para perda da vantagem do prego;

2.1B2.2 - No ato do abastecimento o condutor ira inserir a senha, prestan-
do as informagdes solicitadas e confirmando os dados fornecidos, sobre-
tudo os pessoais e hodémetro;

2.1B2.3 - Repassar o comprovante recebido ao Gestor Local de sua Uni-
dade.

2.1B2.4 — Empresa encaminha ao setor responsavel a fatura com fecha-
mento;

2.1B2.5 - Envio da documentagéo ao setor de pagamento (via digital, por
meio do processo eletrdnico);

2.1B2.6 — Arquivo dos documentos gerados no processo.

ROTEIRO 3 — AQUISIGAO E CONTROLE DE PNEUS, OLEO LUBRIFI-
CANTE E OUTROS INSUMOS

1 — O condutor devera preencher o Diario de Bordo (anexo 11), informando
a necessidade da troca de pneus ou 6leo, anotando os dados solicitados
no documento e repassando ao responsavel;

2 - O gestor local solicitara o tipo e a quantidade do insumo ao almoxari-
fado, se utilizando do processo digital, providenciando a substituigao junto
a Oficina Municipal ou empresa licitada, se for o caso;

3 — Responsavel da ciéncia ao condutor solicitante e ao setor responsavel
pelo veiculo acerca das substituigbes realizadas ou servigos realizados;

4 — Afixar na parte interior do vidro dianteiro, plaqueta de controle de 6leo
de motor e filtro de 6leo, constando os dados da ultima e da préxima troca;

5 — Servidor designado langa as substituicdes no Sistema.
APENDICE IlI

PROCEDIMENTO COM INFRAGOES E OUTRAS OCORRENCIAS DE
TRANSITO

1 — Autuacgdes e multas, recebidas pelo(a) Secretario(a) Adjunto(a) de
Transporte a partir do Gabinete ou por e-mail, sdo repassadas aos Gesto-
res Locais das Unidades;

2 — Gestores locais promovem a identificagdo do condutor, por meio do
sistema conjunto de dispositivo e rastreador ou, na falha de algum destes,
por meios complementares disponiveis;

3 — Condutor preenche a Autuacéo para transferéncia de pontuagdo junto
aos Orgaos de Transito e/ou efetuam o pagamento da multa, de forma
imediata;

4 — No caso de veiculo proprio, apos assinatura do(a) Secretario(a) Adjun-
to(a) de Transporte representando o Municipio, e de posse dos documen-
tos necessarios a ele fornecidos, podera fazer a transferéncia de pontua-
cao diretamente no setor responsavel de Transito ou por meio digital;

5 — Para o caso de veiculo locado, a autuagdo e CNH do condutor sdo
encaminhadas por e-mail a empresa pelo(a) Secretario(a) Adjunto(a) de
Transporte, com antecedéncia de no minimo trés dias do prazo de venci-
mento da autuagéo;

6 — No caso de multas, o condutor pagara diretamente ao agente recebe-
dor e apresentara o comprovante ao Gestor Local ou, opcionalmente, so-
licitara o desconto em folha, a ser tramitado via Sistema para a Geréncia
de Recursos Humanos e a Tesouraria Municipal, para o pagamento.
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7 — Na tramitacéo para desconto em folha, Gestor Local coletara assinatu-
ra do condutor no Termo de Desconto, conforme anexo 16, e ajuntara as
demais documentagdes requeridas;

8 — O servidor devera se atentar ao prazo de vencimento, considerando o
tempo normal de tramitagdo e que a mesma deve chegar antes do prazo
para pagamento;

9 — Ao julgar o tempo insuficiente para desconto, caso o condutor ainda
prefira esta via, nova guia da multa deve ser impressa, logo apds o venci-
mento da guia original;

10 — Multas deverao ser langadas no Mdédulo de Frota pelo(a) Secretario(a)
Adjunto(a) de Transporte ou pessoa por ele designada para esse fim;

11 — E de responsabilidade do(a) Secretario(a) Adjunto(a) de Transporte
arquivar as autuacdes, multas, processos e comprovantes de pagamento.

APENDICE IV

DOS DIREITOS E DEVERES DOS USUARIOS DA SAUDE

A) Direitos

I — Acesso ordenado e organizado aos sistemas de saude;

Il - Tratamento adequado e efetivo para seu problema;

Il - Atendimento humanizado, acolhedor e livre de qualquer discrimina-
Gao;

IV — Atendimento que respeite a sua pessoa, seus valores e seus direitos;

V — Todo cidaddo também tem responsabilidades para que seu tratamento
acontecga da forma adequada;

VI - Todo cidadao tem direito ao comprometimento dos gestores da saude
para que os principios anteriores sejam cumpridos.

B) Deveres
| — Zelar pela conservagéo e limpeza do veiculo;
Il — Respeitar os horarios estabelecidos para o atendimento;

Il - Comunicar o cancelamento do servigo solicitado com antecedéncia
minima de quatro horas para sede do Municipio e de trés dias Uteis em
caso de viagens;

IV — Tratar o condutor do veiculo com respeito e cordialidade;

V — Comunicar por escrito ou outro meio disponibilizado, ao Gerente da
Frota da Saude ou ao Setor do TFD, qualquer irregularidade cometida pe-
lo condutor no exercicio das suas fungoes;

VI — Utilizar sempre o cinto de seguranga, tanto nos bancos dianteiros
quanto nos traseiros;

VII = Nao induzir ou concordar com o uso indevido do veiculo.

GABINETE DO PREFEITO
DECRETO N. 1.201, DE 17 DE AGOSTO DE 2023 - ANEXO X -
MANAUL DE IDENTIDADE VISUAL

ANEXO X
MANAUL DE IDENTIDADE VISUAL
1 - Veiculos Leves

Aplicacdo da Marca em pelicula adesiva diretamente sobre as portas dian-
teiras (lado direito e esquerdo) e o fundo do veiculo. A diagramagao ao la-
do se aplica a qualquer modelo de veiculo leve (Astra, Logan, Parati, San-
tana, Palio Weekend, Gol, Duster, Citroen, etc) utilizando-se areas planas,
evitando-se a sobreposigéo em frisos e barras.

E obrigatério informar o telefone da Ouvidoria nos veiculos da frota muni-
cipal e a frase “Uso exclusivo em servico”.

a) ESPECIFICAGOES TECNICAS
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* Adesivos impressos em vinil cristal

- Adesivo para colocar no fundo do veiculo (lado esquerdo), com a frase:
“Como estou dirigindo?” e o numero do telefone da ouvidoria “(66) XXXXX-
XXXX — Tamanho 30x15cm (largura e comprimento);

- Adesivo para colocar no fundo do veiculo (lado direito), com o com “Bra-
s&o do Municipio” e escrita “Prefeitura de Canabrava do Norte” — Tamanho
30x15cm (largura e comprimento);

- Adesivo para colocar nas portas laterais dianteiras (lado esquerdo e di-
reito), com “Bras&o do Municipio” e escrita “Prefeitura de Canabrava do
Norte” — Tamanho 50x40cm (largura e comprimento);

- Adesivo para colocar nas portas laterais dianteiras com a frase “Uso ex-
clusivo em servigo”, cor preta e escrita branca — Tamanho 50x10cm (lar-
gura e comprimento);

- Adesivo redondo, a ser colocado na parte dianteira do veiculo, no lado
esquerdo e direito com a numeragdo do veiculo “001” — Tamanho de
15x15¢cm;

* Fonte do texto: Times New Roman, com tamanho compativel com o ade-
sivo.

2 — Veiculo Médio

Aplicacdo da Marca em pelicula adesiva diretamente sobre as portas di-
anteiras (lado direito e esquerdo) e o fundo do veiculo . A diagramagao
ao lado se aplica a qualquer modelo de veiculo médio (Kombi, Ecosport,
Pajero) utilizando-se areas planas, evitando-se a sobreposicdo em frisos e
barras.

E obrigatério informar o telefone da Ouvidoria nos veiculos da frota muni-
cipal.

a) ESPECIFICAGOES TECNICAS
* Adesivos impressos em vinil cristal

- Adesivo para colocar no fundo do veiculo (lado esquerdo), com a frase:
“Como estou dirigindo?” e o numero do telefone da ouvidoria “(66) XXXXX-
XXXX = Tamanho 30x15cm (largura e comprimento);

- Adesivo para colocar no fundo do veiculo (lado direito), com o com “Bra-
s&o do Municipio” e escrita “Prefeitura de Canabrava do Norte” — Tamanho
30x15cm (largura e comprimento);

- Adesivo para colocar nas portas laterais dianteiras (lado esquerdo e di-
reito), com “Brasdo do Municipio” e escrita “Prefeitura de Canabrava do
Norte” — Tamanho 50x40cm (largura e comprimento);

- Adesivo para colocar nas portas laterais dianteiras com a frase “Uso ex-
clusivo em servigo”, cor preta e escrita branca — Tamanho 50x10cm (lar-
gura e comprimento);

- Adesivo redondo, a ser colocado na parte dianteira do veiculo, no lado

esquerdo e direito com a numeragdo do veiculo “001” — Tamanho de
15x15¢cm;

* Fonte do texto: Times New Roman, com tamanho compativel com o ade-
sivo.

3 — Veiculo Pesado

Aplicagdo da Marca em pelicula adesiva diretamente sobre as portas dian-
teiras (lado esquerdo e direito) e o fundo do veiculo. A diagramagao ao la-
do se aplica a qualquer modelo de veiculo pesado (caminhdes) utilizando-
se areas planas, evitando-se a sobreposi¢do em frisos e barras.

E obrigatério informar o telefone da Ouvidoria nos veiculos da frota muni-
cipal.

a) ESPECIFICAGOES TECNICAS

* Adesivos impressos em vinil cristal
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- Adesivo para colocar no fundo do veiculo (lado esquerdo), com a frase:
“Como estou dirigindo?” e o numero do telefone da ouvidoria “(66) XXXXX-
XXXX — Tamanho 30x15cm (largura e comprimento);

- Adesivo para colocar no fundo do veiculo (lado direito), com o com “Bra-
s&do do Municipio” e escrita “Prefeitura de Canabrava do Norte” — Tamanho
30x15cm (largura e comprimento);

- Adesivo para colocar nas portas laterais dianteiras (lado esquerdo e di-
reito), com “Brasdo do Municipio” e escrita “Prefeitura de Canabrava do
Norte” — Tamanho 50x40cm (largura e comprimento);

- Adesivo para colocar nas portas laterais dianteiras com a frase “Uso ex-
clusivo em servigo”, cor preta e escrita branca — Tamanho 50x10cm (lar-
gura e comprimento);

- Adesivo redondo, a ser colocado na parte traseira da cabine do cami-
nhao, no lado esquerdo com a numeragao do veiculo “xxx” — Tamanho de
15x15¢cm;

* Fonte do texto: Times New Roman, com tamanho compativel com o ade-
sivo.

4 — Onibus escolares

Aplicacdo da Marca em pelicula adesiva diretamente sobre as laterais (di-
reita e esquerda) do 6nibus. A diagramagao em anexo se aplica a qualquer
modelo de 6nibus escolares, utilizando-se areas planas, evitando-se a so-
breposicdo em frisos e barras.

E obrigatério informar o telefone da Ouvidoria nos veiculos da frota muni-
cipal.

a) ESPECIFICAGOES TECNICAS
* Adesivos impressos em vinil cristal

- Todos os veiculos destinados ao Transporte Coletivo de Escolares no
Municipio de Canabrava do Norte deverao apresentar faixa horizontal na
cor amarela, nas laterais de suas carrocerias, no tom de referéncia 2184.
1.295, 0702, 601.10.387.62, com 40 (quarenta) centimetros de largura, a
meia altura, na qual se inscrevera o distico “ESCOLAR”, em padrao Hel-
vética Bold na cor preta, tom de referéncia PPGFBR 0425, 2190.1.995 ou
0708, com 20 (vinte) a 30 (trinta) centimetros de altura.

- Adesivo para colocar no fundo do 6nibus (lado esquerdo), com a frase:
“Como estou dirigindo?” e o numero do telefone da ouvidoria “(66) XXXXX-
XXXX — Tamanho 30x15cm (largura e comprimento);

- Adesivo para colocar nas laterais (porta do lado esquerdo e direito), com
“Brasao do Municipio” e escrita “Prefeitura de Canabrava do Norte” — Ta-
manho 50x40cm (largura e comprimento);

- Adesivo para colocar nas laterais dianteiras com a frase “Uso exclusivo
em servigo”, cor preta e escrita branca — Tamanho 50x10cm (largura e
comprimento);

- Adesivo redondo, a ser colocado na cabine do 6nibus, no lado esquerdo
com a numeragao do 6nibus “xxx” — Tamanho de 15x15cm;

* Fonte do texto: Times New Roman, com tamanho compativel com o ade-
sivo.

GABINETE DO PREFEITO 3 i
DECRETO N. 1.201, DE 17 DE AGOSTO DE 2023 - ANEXO XI - DIARIO DE BORDO VEICULO

Prefeitura Municipal de Canabrava do Nor- |Secretaria Municipal de
te

DIARIO DE BORDO E CONTROLE DE COMBUSTI-

ESTADO DE MATO GROSSO Unidade / Lotaggo: .
CNP.J 37.465.200/0001-20 :
DESCRICAO DO VEICULO

VEICULO/TIPO: [MARCA:

ANO/MODELO:|PLACA:|RENAVAN:|CHASSI:

DIARIO DE BORDO SEMANAL

|CONTROLE DE COMBUSTIVEL

DATA|HORARIO SAIDA|KM/SAIDA|HORARIO CHEGADA|KM CHEGADA|KM RODADO|DESTINO|CONDUTOR|LITROS

KM/HR TIPO

OCORRENCIAS / OBSERVAGCOES

Qualquer irregularidade referente aos itens abaixo, deverao ser informadas imediatamente a Geréncia de Frotas para que sejam tomadas as

devidas providéncias.

DOCUMENTO/LICENCIAMENTO: Existéncia do documento do veiculo, validade do licenciamento e seguro DPVAT. EXTINTOR DE INCENDIO: Exis-
téncia do extintor, carga (cheio ou vazio) e validade do mesmo. CHAVE DE RODA: Existéncia da chave de roda, condi¢cdes de uso da mesma. MACA-
CO: Existéncia do macaco e condigdes de uso do mesmo. AGUA: Nivel da agua e condigdes (Se esta suja ou abaixo do nivel). OLEO: Nivel do 6leo no
carter (Se esta abaixo do nivel ou necessitar de troca) PNEU: Condigbes dos pneus, calibragem, desgaste incomum ou irregular. (VERIFICAR TAMBEM
O ESTEPE). LATARIA/ INTERIOR: Avarias na pintura, lataria ou danos no interior do veiculo DESCRICAO DETALHADA DAS OCORRENCIAS
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GABINETE DO PREFEITO
DECRETO N. 1.201, DE 17 DE AGOSTO DE 2023 - ANEXO XXV -
CONTROLE TROCAS DE OLEO’DE MOTOR E DEMAIS TROCAS DE
OLEO

ANEXO XXV

CONTROLE TROCAS DE OLEO DE MOTOR E DEMAIS TROCAS DE
OLEO

VEICULO/TIPO: [MARCA:
ANO/MODELO:|PLACA:|RENAVAN:|CHASSI:

Ultima troca de 6leo motor: / / . Km:
Proxima troca, com: / / . Km:
Ultima troca de 6leo motor: / / . Km:
Préxima troca, com: / / . Km:
Ultima troca de 6leo motor: / / Km:
Proxima troca, com: / / . Km:
Ultima troca de 6leo motor: / / . Km:
Proxima troca, com: / / . Km:
Ultima troca de oleo motor: / / . Km:
Préxima troca, com: / / . Km:
Ultima troca de oleo motor: / / . Km:
Proxima troca, com: / / . Km:
Ultima troca de 6leo motor: / / . Km:
Proxima troca, com: / / . Km:
Ultima troca de oleo motor: / / . Km:
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Préxima troca, com: / / . Km:
DATA EMI BI(E)SCRI(;AO DO OLEO USA- P§OX|MA TRO-  |reSPONSAVEL
DATA: / /

NOME DO SECRETARIO
SECRETARIA ADJUNTA DE TRANSPORTE - SAT

ADMINISTRAGAOI/LICITAGAO
EXTRATO DE CONTRATO CPL 057/2023

ORIGEM: TOMADA DE PRECOS N° 004/2023 — PROCESSO ADMINIS-
TRATIVO N° 00005926/2023

CONTRATANTE: PREFEITURA MUNICIPAL DE CANABRAVA DO NOR-
TE/MT.

CONTRATADA: CONSTRUTORA IMPERIO EIRELI - ME.

OBJETO: Contratagao de empresa especializada para prestagao de Servi-
¢os Complementares referente ao Pago Municipal de Canabrava do Norte
- MT.

VALOR TOTAL: R$ 150.300,12 (cento e cinquenta mil, trezentos reais e
doze centavos).

DATA DA ASSINATURA: 11 de setembro de 2023.

GABINETE DO PREFEITO
DECRETO N. 1.201, DE 17 DE AGOSTO DE 2023 - ANEXO XXIV -
SOLICITAGAO PARA CADASTRO DE MOTORISTA/OPERADOR

ANEXO XXIV
SOLICITAGAO PARA CADASTRO DE MOTORISTA/OPERADOR
N° /

MATRICULA:

NOME:

SECRETARIA/FUNDO

TELEFONE:

E-MAIL:

ENDERECO:

BAIRRO:

CIDADE:

UF:

CEP:

CARGO: () Comissionado () Efetivo () Agente Politico
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() Outros.:

CARTEIRA DE MOTORISTA
NUMERO DE REGISTRO:
CATEGORIA DA CNH:
VENCIMENTO: / /

PERMISSAO ESPECIAL

UTILIZACAO DE GARAGEM RESIDENCIAL () SIM () NAO
LOCOMOCAO FINAIS DE SEMANA E FERIADOS|( ) SIM () NAO
VENCIMENTO: / /

DATA: / /

NOME DO SECRETARIO
SECRETARIA

GABINETE DO PREFEITO
DECRETO N. 1.201, DE 17 DE AGOSTO DE 2023 - ANEXO XXIII -
SOLICITAGCAO PARA CADASTRO DE VEICULO

ANEXO XXl
SOLICITAGAO PARA CADASTRO DE VEICULO
N° /

VEICULO

PLACA

SECRETARIA

NOME DO MOTORISTA
CNH DO MOTORISTA
VEICULO

PROPRIO ()
LOCADO (

PERIODO DE LOCAGAO:

CQPIA DA CNH DO MOTORISTA

COPIA DO DOCUMENTO DO VEICULO
COPIA DO EMPENHO OU CONTRATO (VEICULO LOCADO)

DATA: / /

NOME DO SECRETARIO

SECRETARIA

GABINETE DO PREFEITO
DECRETO N. 1.201, DE 17 DE AGOSTO DE 2023 - ANEXO XXII - ATO
DESIGNATORIO PARA LOCOMOGAO DE VEICULOS DA FROTA
MUNICIPAL

ANEXO XXII - ATO DESIGNATORIO PARA LOCOMOGAO DE VEICU-
LOS DA FROTA MUNICIPAL

(6] Secretario Adjunto de Transporte - SAT, Sr.

, No uso das suas atribui-

¢bes conferidas por Lei,
RESOLVE

AUTORIZAR o(a) Sr(a). (Nome do Servidor), inscrito no CPF sob o n.
XxxX, servidor publico municipal, ocupante do cargo de ,
portador da matricula funcional n. xxxx, devidamente habilitado pela CNH
sob n. , categoria , com validade até
| /|, para, sem ordem de nomeagao ou precedéncia, em con-
junto ou separadamente, utilizar da Frota Municipal, devendo este cumprir
todas as exigéncias previstas na Instru¢do Normativa que regulamenta os
procedimentos de controle interno para as rotinas da frota e transporte mu-
nicipal.

Deve o servidor acima, assinar o termo de responsabilidade abaixo, de-
clarando assim conhecer e concordar com todas as normas e exigéncias
deste ato.

Canabrava do Norte — MT, em de de

Secretario Adjunto de Transporte — SAT
TERMO DE RESPONSABILIDADE

Eu , na qualida-
de de motorista/condutor autorizado pela autoridade competente do Muni-
cipio de Canabrava do Norte - MT, DECLARO, pelo presente, que tenho
ciéncia do procedimento interno de utilizagao dos veiculos oficiais.

(assinatura do motorista/condutor)

GABINETE DO PREFEITO )
DECRETO N. 1.201, DE 17 DE AGOSTO DE 2023 - ANEXO XXI - CONTROLE DE ESTOQUE DE COMBUSTIVEL NAS BOMBAS MUNICIPAIS OU
CONTANIERS

ANEXO XXI - CONTROLE DE ESTOQUE DE COMBUSTIVEL NAS BOMBAS MUNICIPAIS OU CONTANIERS

Prefeitura Municipal de Canabrava do|Secretaria Municipal de
Norte

ESTADO DE MATO GROSSO
CNPJ 37.465.200/0001-20

Unidade / Lotagéao:

Controle de Estoque de Combustivel nas Bombas Municipais ou
contaniers.
MES:

DESCRICAO DA BOMBA DE ABASTECIMENTO E/OU CONTAINERS

BOMBA/CONTAINER N. | [DATA DE ABASTECIMENTO||TIPO DE COMNUSTIVEL|

QUANTIDADE EM LITROS| [SOLICITANTE | [RESPONSAVEL [
CONTROLE DE ESTOQUE DE COMBUSTIVEL NAS BOMBAS MUNICIPAIS OU CONTANIERS
. |VEICULO/MAQUINA/  |PLACA VEICULAR/N. PA- HORIMETRO / HO- LOCALIDADE DE ABAS- |CONDUTOR/
DATA|HORARIO | EquipAMENTO TRIMONIAL DOMETRO LITROS| recimenTo OPERADOR BOMBEIRO
TOTAL DE LITROS ABASTECIDOS
DESCRICAO DETALHADA DAS OCORRENCIAS
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GABINETE DO PREFEITO
DECRETO N. 1.201, DE 17 DE AGOSTO DE 2023 - ANEXO IX - FICHA DE CONTROLE DE PNEUS

ANEXO IX
FICHA DE CONTROLE DE PNEUS

IDENTIFICACAO DA EMPRESA: PNEU N°:
MARCA: RECAP.|[Km OBSERVACAQ:
TIPO: 12
DIMENSAO: 28
LONAS: 3@
VIDA UTIL 12 CAUSA
FROTA N°/COLOCADO|REMOVIDO M. ;-g g '(150 - -
TOTAL CAUSA DA REMOCAO PERMANENTE:

ADMINISTRAGAO/LICITAGAO R
AVISO DE LICITACAO FRACASSADAPREGAO ELETRONICO N° 058/
2023

PROCESSO LICITATORIO N° 00005808/2023

A Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte, através de seu Pregoeiro,
legalmente designado, torna publico para conhecimento dos interessados,
que a licitagdo na modalidade PREGAO ELETRONICO n° 058/2023, com
sessdo realizada em 12/09/2023, objetivando o Registro de Pregos para
possivel e eventual aquisicao de materiais de embalagens para dispensa-
¢éo de medicamentos a pacientes, atendendo a demanda da Secretaria
Municipal de Saude de Canabrava do Norte - MT, foi declarado FRACAS-
SADO, pelo motivo de que a Unica participante foi INABILITADA no certa-
me.

Canabrava do Norte, 12 de Setembro de 2023.
Iranizo Matos Rodrigues

Pregoeiro.

GABINETE DO PREFEITO
PORTARIA N. 702, DE 12 DE SETEMBRO DE 2023.

PORTARIA N. 702, DE 12 DE SETEMBRO DE 2023.

“DESIGNA SERVIDORA PUBLICA MUNICIPAL OCUPANTE DO CAR-
GO COMISSIONADO PARA RESPONDER TEMPORARIAMENTE E CU-
MULATIVAMENTE AS FUNGCOES DO CARGO DE ADVOGADA, LOTA-
DA NA UNIDADE ADMINISTRATIVA DA PROCURADORIA JURIDICA
DO GABINETE DO PREFEITO DE CANABRAVA DO NORTE — MT.”

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS, Prefeito Municipal de Cana-
brava do Norte, Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuigées
legais,

CONSIDERANDO a PORTARIA N. 364/2023/GAPRE, DE 13 DE ABRIL
DE2023 que concedeu licenga prémio pelo periodo de 90 (noventa) dias
ininterruptos a Servidora Publica Municipal Sra. JULLIANE ALVES DA SIL-
VA, brasileira, Advogada, lotada na Procuradoria Juridica do Gabinete do
Prefeito;

CONSIDERANDO PORTARIA N. 277/2023 - GAPRE, DE 17 DE MARCO
DE 2023 que concedeu férias pelo periodo de 30 (trinta) dias ininterrupto
a Servidora Publica Municipal, Sra.JULLIANE ALVES DA SILVA matricula
n. 1857, ocupante do cargo de Advogada, lotada na unidade administrativa
da Procuradoria Juridica do Gabinete do Prefeito de Canabrava do Norte
— MT;

RESOLVE:
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Art. 1°. Designar a Servidora Publica Municipal Sra. FRANCIELI BRIT-
ZIUS, matricula funcional n® 2354 e inscrita no Cadastro de Pessoas fisi-
cas do Ministério da Fazenda sob o n. CPF/MF n. ***.775.***-** ocupante
do cargo comissionado de Superintendéncia de Legislacédo, Atos Oficiais
e Assuntos Técnicos, para responder temporariamente e cumulativamen-
te as atribuigbes do cargo de Advogada, lotada na unidade administrativa
da Procuradoria Juridica do Gabinete do Prefeito de Canabrava do Norte
- MT.

Art. 2°. A presente Portaria entra em vigor na data da sua publicagdo com
efeitos retroativos a 03 de abril de 2023.

Registra-se,

Publique-se,

Cumpra-se.

(Assinado eletronicamente)

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS

Prefeito Municipal

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA

PORTARIA N°650/2023

Portaria n°650/2023
De 11 de setembro de 2023.

Altera Periodo de férias do servidor Josafat Moraes Maciele da outras
providéncias.

Fabio Marcos Pereira de Faria, Prefeito Municipal de Canarana, Estado
de Mato Grosso, no uso de suas atribuigdes legais e em conformidade com
o artigo 73 do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Canarana.

RESOLVE:

Art. 1° — Alterar o ultimo periodo de férias do servidor, Josafat Moraes
Maciel, ocupante do cargo de Contador, agendada por meio da portaria
n°452/2023 de 27 de junho de 2023, convertendo os ultimos 10 dias em
abono pecuniario.

Art. 2° - As férias de que trata o art. 1° foram acrescidos de 1/3 a mais da
sua remuneragao em julho de 2023.

Art. 3° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo ou afixa-
cao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Canarana, Estado de Mato Grosso, em
11 de setembro de 2023.

Fabio Marcos Pereira de Faria

Prefeito Municipal
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