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DECRETO N. 611/2018, DE 16 DE JANEIRO DE 2018. 

"APROVA A INSTRU^AO 

NORMATTVA STR N0. 004/2009, DO 

SISTEMA MUNICIPAL DE 

TRANSPORTES DE CANABRAVA DO 

NORTE - MT, E DA OUTRAS 

PROVIDENCIAS." 

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS, Prefeito Municipal, no uso 

das atribuifjoes conferidas por Lei; e 

CONSIDERANDO a Lei Municipal n. 312/2007, que dispoe sobre o Sistema 

de Controle Intemo do Municipio de Canabrava do Norte - MT; 

CONSIDERANDO bem como, levando em considera9ao bem como ao 

disposto no Piano de A9ao determinado pelo TCE/MT, 

DECRETA: 

Art. 1°. Pica aprovada a Instru9ao Normativa STR n0. 004/2009, versao 2, de responsabilidade 

da Secretaria Municipal de • Infraestrutura, Servi9os Publicos e Urbanismo - SINSPU e 

Secretaria Municipal de Admmistra9ao, que dispSe sobre o Sistema Municipal de Transportes 

de Canabrava do Norte, definindo os procedimentos metodologicos e cronologicos, fazendo 

parte integrante deste Decreto. 

Art. 2°. Cabera a unidade responsavel a divulga9ao da Instru9ao Normativa ora aprovada. 

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publica9§o, revogadas as disposi9oes em 

contrario. 

Gabinele do Prefeito, em 16 de Janeiro de 2018. 

REGISTRE-SE; PUBLIQUE-SE; CUMPRA-SE. 

JOAO CLEH^^^^^^UE MEDEIROS 

Prefeito Municipal C 

PUBUCAOO NO MURAL DA 
PREFEITURA MUNICIPAL 

_j£ / < i iqql2— 

assinatura 

Endere^o; Avenida Aurea Tavares de Amorim, s/n", St. Vila Sao Jo&o, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail; gabinete.cbn(2gmail.com 

CNPJ/MF: 37.465.200/0001-20 



ESTADO DE MATO GROSSO 
PREFEITURA MUNICIPAL CANABRAVA DO NORTE 

aUnlzido esfor^os, somando competenciasl" 

GAB1NETE DO PRFFEITO 

Govemo de ACM'2ot 7-2020 'P" 

INSTRUCAO NORMATIVA STR N0. 004/2009 

"DISPOE SOBRE AS ROTINAS E 

PROCEDIMENTOS DE 

GERENCIAMENTO, CONTROLE E USO 

DA FROTA DE VEICULOS, MAQUINAS E 

DOS EQUIPAMENTOS EM GERAL, NO 

AMBITO DO PODER EXECUTIVO" 

Versao: 02 

Data da aprova^ao: 16/01/2018 

Ato de aprova^ao: Decreto Municipal N0 611/2018, de 16 de Janeiro de 2018. 

Unidade Respons^vel: Secretaria de Infraestrutura, Services Publicos e Urbanismo- 

SINSPU e Secretaria Municipal de Administra^o 

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar e normatizar ouso da frota 

de veiculos do Poder Executive Municipal; 

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar procedimento o uso, 

guarda, conserva9ao, abastecimento dos veiculos e a politica disciplinar para os condutores; 

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecer os mecanismos de controle 

intemo, no ambito do Poder Executivo Municipal. 

CAPITULO I 

DA FIN ALIDADE 

Art. 1°. Estabelecer a politica e diretrizes na gestao da frota de veiculos e na execu^o dos 

servi9os de transportes no ambito da Prefeitura de Canabrava do Norte, disciplinando a 

classifica9ao, a utiliza9ao, a especifica9ao e identifica9ao dos veiculos, estabelecendo 

procedimentos e defmindo responsabilidades. 

§ 19. Estabelecer procedimentos a serem adotados para abastecimento, manuten93o 

corretiva e preveiitiva dos veiculos proprios, locados ou em comodato, equipamentos e 

maquinas da Prefeitura de Canabrava do Norte, atraves do sistema do Cartao Magnetico, ou 

de controle manual. 

§ 2°. Regulamentar o gerenciamento e controle do uso da frota e dos equipamentos do 

sistema de Transporte Municipal, objetivando organizar e estabelecer atividad^ 

serem observadas. 

CAPITULO II 

mm 
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Art. 2°. A Secretaria Municipal de Infraestrutura, Servi90s Publicos Urbanismo e a 

Secretaria Municipal de Administra9ao sao as Unidades Centralizadoras do sistema de 

transportes da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte, Unidade Gestora dos veiculos, 

maquinas e equipamentos utilizados pelas seguintes Unidades Usuarias: 

I — Secretaria Municipal de Habita9ao, Trabalho e Assistdncia Social; 

II — Secretaria Municipal de Infraestrutura, Senses Publicos e Urbanismo; 

III — Secretaria Municipal de Educa9do, Esporte, Lazer e Cultura; 

IV— Secretaria Municipal de Planejamento, Or9amento e Gestao; 

V —Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agricultura; 

VII — Secretaria Municipal de Administra9ao; 

VIII - Secretaria Municipal de Finan9as; 

IX -Secretaria Municipal de Saude; 

X - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Economico e Comercio; 

XI - Gabinete do prefeito; 

XII -Procuradoria Geral do Municipio; 

Art. 3°. Para os fins desta Instru9ao Normativa considera-se: 

I - AGENTE PUBLICO: todo aquele que exerce, na administra9ao piiblica Municipal, 

autarquias e funda96es, ainda que transitoriamente ou sem remunera9ao, por nomea9ao, 

designa9ao, contrata9ao ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo, mandate, cargo, 

fun9§io ou qualquer esp^cie de atividade, inclusive de presta9ao de service por empresa 

contratada. 

II- ESPECIE DE VEICULO: caracteriza9lio mais abrangente do veiculo, conforme 

reguIa9ao dos orgaos de transito, tais como: passageiro, carga, misto, tra9ao, entre outros; 

III - MODELO DE VEICULO; nome do veiculo, conforme a marca ou o fabricante; 

IV - TIPO DE VEICULO: caracteriza9ao mais especifica do veiculo, conforme regula9ao 

dos orgSos de transito, sem identifica9ao de modelo ou marca, tais como: ciclomotor, 

motoneta, motocicleta, automdvel entre outros; 

V - UNIDADE CENTRALIZADORA — Unidade administrativa responsavel pelo 

contrato de Gestao de Frotas, pela formula9ao da politica de transportes da Prefeitura e pela 

normatiza9ao das atividades de transportes; 

VI - UNIDADE GESTORA — Unidade administrativa responsavel pela a 

conjunto de veiculos, maquinas e equipamentos, contemplando a utiliza9ao, < 

CAPITULOm 

DOS CONCEITOS 

e a manuten9ao preventiva e corretiva. 
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VII -UNIDADE GERENCIADORA — Unidade administrativa responsavel pelos 

procedimentos operacionais relacionados a utiliza9ao e manuten9ao de um conjunto de 

veiculos. 

VIII - UNIDADE USUARIA —Unidade administrativa que apenas utiliza os servi90s de 

transporte, sem nenhuma ingerencia sobre a utiliza9ao, abastecimento ou manuten9ao de 

veiculos. Os veiculos colocados a disposi9i5o da Unidade Usuaria terSo sua frota gerenciada 

pela Unidade Gestora da Secretaria de Transportes e Servi90s Urbanos e Secretaria 

Municipal de Administra93o. 

IX- CONDUTOR AUTORIZADO — Servidor • ^liblico ^ Municipal devidamente 

habilitado e autorizado para dirigir veiculos da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte. 

CAPITULO IV 

DA BASE LEGAL 

Art. 4°. O fundamento desta Instru9ao Normativa encontra respaldo nos seguintes preceitos 

normativos: 

I - Constitui9ao da Republica Federativa de 1988; 

II - Lei Federal n0 9503/1997 (Codigo de Transito Brasileiro); 

III - Lei organica Municipal; 

IV - Lei 252/2005-Reformula9ao do Estatuto dos Servidores Publicos Municipals de 

Canabrava do Norte; 

V -Demais Iegisla9oes pertinentes ao assunto. 

CAPITULO V 

DAS RESPONSABILIDADES 

Art. 5°. As unidades Gerenciadoras serao responsaveis por: 

§ 1°. Administrar a utiliza9So dos veiculos, buscando a racionaliza9ao dos servos, 

redu9ao de custo e melhoria dos servi9os prestados e gerenciar os procedimentos de 

abastecimento e manuten9ao. 

§ 2°. Orientar os condutores de veiculos sobre os procedimentos para a utiiiza9ao do 

sistema de abastecimento por cartao magnetico, principalmente quanto aos estabelecimentos 

credenciados pela contratada. 

§ 3°. Elaborar o piano de manuten9ao preventiva dos veiculos sob sua 

responsabilidade, submetendo a delibera9ao pela Unidade Gestora e adotar, no prazo 

maximo de 24 (vinte e quatro) horas, as providencias necessarias a realiza9ao de 

manuten9ao corretiva. 

§ 4°. Adotar as providencias necessarias para a realiza9ao dos procedimentos ~dj 

manuten9ao e limpeza dos veiculos conforme o piano de manuten9ao preventiVa. 
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§ 5°. Realizar pesquisa de pregos unitarios para servi90S mais comuns e frequentes, 

registrando das empresas que apresentarem os menores pre90s (ex. Custo de homem\hora de 

lantemagem, pintura, lavagem de veiculo, guincho, borracharia). 

§ 6°. Providenciar ps or9amentos/cota96es de pesquisa de pre9os de sen^os nEo 

registrados de manutei^o corretiva e prevehtiva, e de pe9as e materials, quando 

necessaries. 

§ 7°. Agendar o servi9o com as empresas credenciadas que apresentarem as propostas 

de menor pre9o. 

§ 8°. Encaminhar o veiculo para a empresa fazer o servi9o. 

§ 9°. Acompanhar, retirar e conferir a execu9ao do servi90 e aquisi9ao de pe9as. 

§ 10°. Fazer o recebimento dos servi90s e\ou das pe9as adquiridas, atestando a 

confohnidade das notas fiscais de acordo com servi9o ou compra realizados, se nao houver 

fiscal de contrato previamente definido. 

§ ll0.As manuten9oes de veiculos e/ou maquinas, inclusive as trocas de 

pe9as, baterias, pneus e acessorios, de cada Secretaria do Municipio deverao ser 

comunicadas a Coordenadoria de Controle de Veiculos da Secretaria Municipal de 

Infraestrutura, Servi90s Publicos e Urbanismo e Secretaria Municipal de Administra9ao, 

mediante p preenchimento de Formulario de Manuten93o e da Ordem de Servi90, conforme 

modelos anexos a presente Instru9ao Normativa (Anexo I); 

§ 12°. O envio do • Formulario de Manuten9ao e da Ordem de 

Servi90, previstos no § ll0deste artigo, dar-se-a somente para fms de lan9ameiito no 

sistema informatizado de controle da frota, sendo o controle, conferencia e a ratifica9ao 

dos servi9os de inteira responsabilidade da Secretaria, demandante do conserto do veiculo. 

§ 13°. As notas fiscais referentes aos procedimentos de manuten9ao, 

inclusive de troca de pe9as, de baterias e de pneus, dos veiculos e/ou maquinas da frota do 

Municipio, deverao conter obrigatoriamente o Formulario de Manuten9So, com sua 

respectiva Ordem de Servi90, em anexo e somente serao aceitas para pagamento na 

Coordenadoria de Contabilidade mediante a certifica9ao da Coordenadoria de Controle de 

Veiculos quanto a inclusao no sistema de frota.- 

§ 14°. O procedimento de entrega das notas fiscais dos servi90s previstos no § 

130deste artigo junto a Coordenadoria de Compras e/ou a Coordenadoria de Contabilidade 

sob responsabilidade de cada Sectetaria do Municipio, inclusive o cumprimento dos prazos 

contratuais. 

§ 15°. Proceder a yistoria antes e depois da manuten9ao a fim de identificar possiveis 

irregularidades, tais como avarias nao comunicada e o estado de conserva9ao do veiculo etc. 

§ 160. Receber as faturas, conferir com os dados dos abastecimentos efetuados, atraves 

do sistema de gerenciamento e atestar sua conformidade, submetendo a ratifica9ao da 

unidade Gestora. 

§ 17°. Fazer o lan9amento no Controle comparativo de Frota — CCF, das^d^gesas, 

por veiculo, com combustivel. 
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§ 18°. Controlar e fazer o lan9amento no CCF do boletim de ocorrencia. 

§ 19°. Emitir relatorios mensais relativo as despesas com combustivel e manutengao 

dos veiculos de cada Unidade/Secretaria, encaminhando, via e-mail, para as respectivas 

Unidades Gestoras. 

§ 20°. Solicitar a empresa contratada, a emissao de cartao avulso, se tiver implantado o 

sistema de abastecimento por intermedio do cartSo, 

§ 21°. Efetuar o cancelamento de cartao perdido, roubado, furtado ou extraviado. 

§ 22°. Solicitar a emissSo de novo cart^o em substitui^ao dos cancelados, quando for o 

caso. 
r 

i//K' 

§ 23°. Controlar a quantidade de cartao magnetico perdido, roubado, flirtado ou 

extraviado. 

§ 24°. Disponibilizar relate dos postos de combustiveis credenciados a abastecer 

veiculos da ffota. 

§ 25°. Propor a padroniza^ao de horarios e roteiros especificos para as demandas mais 

frequentes e usuais, de forma a otimizar a utiliza^o dos veiculos e reduzir as despesas. 

§ 26°. Manter cadastro dos veiculos sob sua responsabilidade. 

§ 27°. Emitir as autoriza96es para condutores e manter cadastro dos motoristas 

autorizados a conduzir os veiculos sob sua responsabilidade. 

§ 28°. Providenciar o abastecimento de maquinas e equipamentos de forma manual ou 

por meio de cartoes avulsos especificos. 

§ 29°. Promover, ao final do expediente, o recolhimento dos veiculos sob sua 

responsabilidade e manter a guarda nos locais previstos e registrados no cadastro de veiculo. 

CAPITULO VI 

DOS PROCEDIMENTOS 

Art. 6°. As Unidades Gestoras serao responsaveis por: 

§ 1°. Analisar e autorizar a impIanta95o do Piano de Manuten9ao Preventiva dos 

veiculos sob sua responsabilidade, proposto pela Unidade Gerenciadora. 

§ 2°. Analisar e aprovar as propostas, elaboradas pela Unidade Gerenciadora, de 

padroniza9ao de horarios e roteiros especificos para as demandas mais frequentes e usuais, 

de forma a otimizar a utilizaeao dos veiculos e reduzir as despesas. 

§ 3°. Avaliar e, excepcionalmente, autorizar a mtilizaeao de pe9as, materiais e 

acessorios recondicionado. 

§ 4°. Autorizar o abastecimento de creditos nos cartoes, mediante proposta da Unidade 

Gerenciadora, se ja estiver instalado. 

§ 5°. Conferir e ratificar os relatorios de faturamento elaborados pela Unidade 

Gerenciadora. 

§ 6°. Adotar as providencias necessarias a consecu9ao do pagamento a 

contratada, respeitando a data prevista no contrato. 
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§ 7°. Analisar os relatorios mensais relatives as despesas com combustivel e 

manuten9ao, elaborados pela Unidade Gerenciadora. 

§ 8°. Notificar a empresa sobre as eventuais divergencias existentes entre a informa^o 

contida na fatura e o comprovante fomecido pelo estabelecimento comercial onde foi 

realizado o abastecimento, no prazo maximo de 02 dias uteis. 

§ 9°. Providenciar a renova^ao do licenciamento anual de veiculos automotores em 

tempo habil, obedecendo ao calenddrio estabelecido pelo Departamento Estadual de 

Transito — DETRAN e o pagamento dos demais tributos, taxas, multas que se fizerem 

necess arias. 

§ 10°. Instaurar process© administrative para buscar o ressarcimento de importancia 

despendida no pagamento de muitas de transito. 

§ 11°. Providenciar junto a Secretaria Executiva de Comunica9ao a identifica9ao 

visual da Unidade/Secretaria nos veiculos e maquinarios. 

§ 12°. Formalizar a indica9ao do servidor responsavel pela Unidade 

§ 13°. Autorizar transporte que tenha como origem ou destino a residencia do usuario. 

§ 14°. Autorizar transporte nos sabados, domingos e feriados. 

§ 15°. Autorizar a guarda veiculos em garagem residencial. 

; 

Art. 7°. A Unidade Gerenciadora sera responsavel por: 

I - cumprir rotinas relativas ao recebimento de notifica9Eo e pagamento de infra95es 

de transito; 

II - promover, tao logo receba uma notifica9ao de infra9ao de transito, a identifica9ao 

do correspondente infrator e providenciar a coleta de sua assinatura no auto da notifica9do, 

diretamente ou atravds do responsavel pela unidade onde este estiver lotado, para a 

correspondente transferencia de responsabilidade por seu pagamento; 

III - vistoriar os. veiculos no ato da entrega ao condutor para viagem, bem como na 

sua devolu9ilo, anotando no Diario de Bordo do Veiculo todos os danos encontrados, sob 

pena de responsabilidade; 

IV- averiguar as condi9oes gerais do veiculo (equipamento, acessorios e 

documenta9ao) e conferir os niveis de agua e oleo, promover sua regulariza9ao antes de 

entrega-Io a um novo condutor; 

V- observar as recomenda96es dos condutores e/ou usuarios ao final de cada viagem e 

promover suas devidas verifica9oes; 

VI -promover constante e Criterioso controle,de manuten9Eo da frota; 

VII - controlar as interven95es feitas nos veiculos, tais como manuten95es, 

abastecimentos, lavagens e lubrifica9des, mantendo atualizada e Ficha Cadastro de Veiculo 

Oficial; 

VIII - controlar a realiza9ao dos programas de manuten9ao preventiva e periodica-dos 

veiculos oficiais, bem como seu acompanhamento; ' 
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§ 1°. Definir a politica e diretrizes para as atividades de transportes. 

§ 2°, Elaborar as normas e procedimentos. 

§ 3°. Acompanhar as atividades e verificar da aderencia e conformidade dos 

procedimentos a politica, diretrizes e normas. 

§ 4°. Acompanhar os processes de gestSo e de rotinas operacionais, inclusive dos 

contratos, e avaliar a efetividade, eflciencia, eficdcia e qualidade. 

§ 5°. Proper medidas de adequate dos processps de gestao e de rotinas operacionais. 

§ 6°. Avaliar e propor o redimensionamento da frota, 

§ 7° Propor a alienacao de veiculos antieconomicos. 

^ / ^ " r..: r: m m ' ? \ ' 
CAPITULO VII 

DAS OBRIGACOES DO CONDUTOR DO VEICULO 

Art. 8°. A condu^ao dos veiculos a servi^o da Prefeitura somente podera ser realizada por 

pessoa, devidamente autorizada pela Unidade Gerenciadora, com Carteira Nacional de 

Habilita^o na categoria correspondente ao veiculo, no exclusive interesse do servi90. 

Art.90. Todo condutor que estiver na posse do veiculo, devera: 

§ 1°. Proceder a inspe9ao de recebimento e de devolu9ao do veiculo sob sua 

responsabilidade, de acordo com lista de verifica9ao, elaborada pela Unidade Gerenciadora, 

contemplando, dentre outros, os seguintes aspectos: 

I - Estado geral do veiculo (Lataria, pintura, pneus, limpeza); 

II - Condi95es.de utiliza9ao do veiculo (Combustivel eniveis de oleo e de agua); 

III - Disponibilidade e funcionalidade de itens de seguran9a (retrbvisores, farois, 

lantemas, sinalizadores, extintor, cintos de seguran9a, freios, dire9ao e suspensSo, macaco, 

triangulo, chave de roda, limpadores de para brisa); 

IV - Disponibilidade de funcionalidade de itens de conforto (bancos, ar condicionado, 

equipamentos de sonoriza9ao); 

V - Disponibilidade de funcionalidade de dispositivos de controle (velocimetro, 

marcadores de combustivel, de temperatura, odometro); 

VI - preencher o impresso TERMO DE RESPONSABILIDADE (Anexo II) e outros 

relativos ao uso e defeitos mecanicos do veiculo, inclusive de acidentes; 

VII - recolher o veiculo, ao final de cada expediente, nos locais de estacionamento 

indicados pela Prefeitura Municipal, para este fim; 

VIII -estacionar 0 veiculo em local apropriado, para 0 embarque e desembarque do 

usuario; 

IX- nao abandonar o veiculo sob sua responsabilidade,a menos que encontre um local 

adequado para estacionar e adotando os procedimentos de sinaliza9ao necessariosr^I<<^ 
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X- observar e atentar para que a utilizafao do veiculo seja feita sempre segundo suas 

caracteristicas tecnicas e boas condi^oes mecanicas e de conserva9ao, observadas 

rigorosamente as instru90es sobre manuten9ao; 

XI- averiguar as condi96es gerais do veiculo (equipamento, acessorios obrigatorios e 

documenta9So) antes de assinar o TERMO DE RESPONSABILIDADE, comunicando 

qualquer irregularidade ao gestor da frota para providencias; 

XII- dirigir o veiculo de acordo com as normas e regras de transito; 

XIII - comunicar ao gestor da frota, por meio do DIARIO DE BORDO (Anexo III) 

todas as ocorrencias que vierem a serem verificadas, inclusive as infra9des de transito 

cometidas, cujos encargos decorrentes, tanto os de natureza flnanceira como os legais, serSo 

por si assumidos; 

XIV-reconhecida a responsabilidade, efetuar o pagamento da multa ou requerer junto 

a Coordenadoria de Recurs os Humanos o desconto em folha de pagamento do valor 

referente a infra9ao de transito cometida, em parcelas nao superiores a 30% (trinta por 

cento) dos seus vencimentos, atraves do formulario AUTORIZA^AO PARA DESCONTO 

EM FOLHA DE PAGAMENTO (Anexo IV), comunicando prontamente ao gestor da frota 

a providencia por si tomada; 

XV- comunicar ao gestor da frota os pagamentos das multas e/ou as interposi95es de 

recursos que efetuar, bem como as respectivas decisoes..A falta das informa9oes dessas 

a9(5es acarretara no pagamento da multa pela Prefeitura Municipal, cabendo a esta as 

providencias legais referentes ao ressarcimento do valor pago. 

XVI- solicitar, nas situa95es de acidentes ou colisoes, o comparecimento da 

autoridade de Transito ou da pericia, se for o caso, para lavrar o correspondente Boletim de 

Ocorrencia. v ~ - ' , , . 

XVII -O comparecimento da autoridade de transito devera ser solicitado mesmo que o 

outro veiculo envolvido tenha cobertura de seguro de responsabilidade civil facultativo ou 

que seu condutor declare-se culpado pelo acidente e se a autoridade de transito determinar a 

retirada do veiculo do local o condutor devera solicitar o registro de tal situa93o no Boletim 

de Ocorrencia; 

XVIII - preencher corretamente, nos casos de acidente, formulario de 

COMUJvlICAgAO DE ACIDENTE COM VEICULO OFICIAL (Anexo V); 

XIX- responder administrativamente pelas faltas que porventura venha a praticar e 

sujeitar-se ao ressarcimento pela Prefeitura Municipal e/ou a terceiros pelos prejuizos 

causados pela condu93o negligente, imperita ou imprudente, sem prejuizo de outras san95es 

apuradas em process© administrative disciplinar em que Ihe seja concedido o direito de 

ampla defesa; 

XX- comparecer aos iocais determinados pelo usudrio com a necessaria antecedencia; 

XIX- estacionar o veiculo apenas em locais- e horarios permitidos 

comprometam a imagem da Prefeitura Municipal; 
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XX- nSo entregar a outrem a dire9ao do veiculo sob sua responsabilidade, exceto em 

casos excepcionais; 

XXI - nao dirigir, conforme determina a legisla9ao de transito, sob a influencia de 

alcool ou de qualquer outra substancia psicoativa que determine dependencia; 

XXII - manter o veiculo para uso exclusivo em servi90, no interesse da Prefeitura 

Municipal e no exercfcio de suas atribui9<5es, sob pena de responsabilidade; 

XXIII- comunicar ao gestor da frota as situa9oes em que o usuario provoque 

quaisquer danos em veiculo oficial, para as providencias cabiveis; 

XXIV- preencher corretamente o Diario de Bordo do Veiculo, principalmente no que 

tange aos horarios de saida/chegada e quilometragem inicial/fmal do veiculo, al(6m de 

registrar, no campo destinado ao relatdrio do motorista, qualquer altera9ao ocorrida no 

itinerario prd-definido e autorizado pelo superior imediato, bem como qualquer eventual 

problema apresentado; 

XXV - recolher o veiculo, ao final de cada expediente, nos locais de estacionamento 

especialmente definidos pela Prefeitura Municipal para este fim; 

XXVI - observar, irrestritamente, as condi96es de uso dos veiculos oficiais previstas 

nesta instru93o normativa. 

§ 2°. Comunicar a Unidade Gerenciadora sobre quaisquer falhas ou defeitos 

verificados nos veiculos sob sua dire9ao ou responsabilidade, visando providenciar em 

tempo habil, o imediato ajuste ou conserto. 

§ 3°. Certificar-se da posse do cartao de abastecimento do respective veiculo, 

garantindo a conferencia das inf6rma9oes contidas no referido cartao, confrontando com as 

informa9Qes do veiculo, quando houver instalado. 

§ 4°. Comunicar imediatamente a Unidade Gestora, a perda, extravio, fiirto ou roubo 

do cartao de abastecimento, quando houve. 

§ 5°,-Verificar junto a Unidade Gerenciadora a existencia de saldo suficiente para 

abastecimento do veiculo. 

§ 6°. Identificar o posto junto a Unidade Gerenciadora onde serd efetuado o 

abastecimento. 

§ 7°. Certificar se o estabelecimento estd operando com aquel 

o abastecimento, quando houver ja instalado este procedimento. 

e efetuar 
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§ 8°. Requisitar ao estabelecimento onde efetuou o abastecimento, o comprovante de 

debito e o cupom fiscal correspondente, Os dados financeiros entre o cupom fiscal e o 

comprovante de debito dever^o ser exatamente iguais. 

§ 9°. Preencher adequadamente e entregar, semanalmente, o Diario de Bordo 

(conforme modelo do Anexo III) a Unidade Gerenciadora. 

§ 10°. Conduzir o veiculo de forma adequada, observando as normas de transito, as 

normas e orientates da Prefeiturh, as origens, destinos e roteiros, defmidos pela Unidade 

Gerenciadora, para cada yiagem. 

§ 11°. Tratar os passageiros com urbanidade e respeito. 

Art. 10°. Serao de inteira responsabilidade do condutor as eventuais infra^oes de transit© 

cometidas na condu^ao de veiculos utilizados pela Prefeitura, incluindo o pagamento das 

respectivas multas e outras penalidades cabiveis, mediante competente processo 

administrativo e, se necessario, judicial. 

Art. 11°. Alem do contido no artigo anterior, e dever do condutor nos casos de acidentes: 
: I - comunicar imediatamente o caso do sinistro ao gestor da frota, principalmente nas 

situa95es com vitimas ou, n3o o localize comunicar ao Secretario da sua respectiva 

secretaria municipal; 

II - solicitar o comparecimento da autoridade de transit© competente para levar o 

correspondente boletim de ocorrencia, bem como obter deste agente o comprovante que 

possibilite a retirada da copia desse documento junto a Delegacia de Policia local; 

III - fazer con$tar no boletim de ocorrencia a admissao de culpa do condutor do outro 

veiculo, caso issp ocorra; 

IV - abster-se de assinar qualquer acordo, limitando-se a fazer constar no boletim o 

ocorrido; 

V - preencher e assinar o formulario de Comunicato de Acidente com Veiculo 

Oficial (Anexo V), anotando nos campos proprios: descrito do acidente, nomes, endere90, 

numero da cedula de identidade e GPF das vitimas e das testemunhas, proyidencias tomadas 

e demais dados importantes para o processo do acidente; 

VI - em caso de acidente com vitima, se possivel e pertinente, proceder de acordo com 

o treinamento recebido para os primeiros socorros e com o Codigo de Transito Brasileiro, 

acionando o resgate imediatamente; 

VII - em caso de fuga do condutor do outro veiculo, dirigir-se a Delegacia de Policia 

mais proxima e relatar o ocorrido, fornecendo, se possivel, a placa do veiculo^ 

iniciar as testemunhas; 
ug 

0 
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VIII -nao havendo comparecimento da autoridade de transito no local do acidente sem 

vitima, as partes deverao deslocar-se a Delegacia de Policia ou ao BatalhSo de Policia de 

Transito mais proximo para que seja lavrado o boletim de ocorrencia; 

IX - caso autoridade de transito declare nao ser necessaria a presen9a da pericia, o 

condutor devera solicitar que o fato seja relatado no boletim de ocorrencia; 

X - havendo necessidade da remote das vitimas para o hospital, se possivel utilizar 

outro veiculo que nSo esteja envolvido no acidente, evitando, assim, retirar do local o 

veiculo acidentado; 

XI - nas situates de pane, acidente^u ?colisSo, promover a imediata sinalizagao e 

evitar o abandono do veiculo oflcial, a menos que sua ausencia seja imperiosa; 

III - Comunicar o responsavel pela Unidade Gestora do Frotas/OrgSo sobre a 

ocorrencia. 

§ 1°. Apos receber comunica^ao do acidente, o responsavel pela Unidade Gestora do 

Frotas/Orgao devera tomar as seguintes providencias: 

I - Comunicar imediatamente, via telefone ou pessoalmente, a ocorrencia ao 

Secretdrio Municipal de Administra^ao. Esta a^ao visa avaliar se ha necessidade de outras 

providencias a serem tomadas; 

II - Comunicar formalmente ao Secretario Municipal responsavel pelo 

veiculo/maquina/motocicleta, enviando: 

a) Comunica^ao de acidente com Veiculos Oficiais preenchido; 

b) Boletim de Ocorrencia; 

c) Copia do Controle de Trdfego do dia da ocorrencia; 

d) Copia da CNH do motorista/condutor. 

III - Ao receber os documentos citados no inciso II, o secretario municipal, ocupante 

da secretaria do referido veiculo, devera comunicar ao Secretario Municipal de 

Administra9ao para que possa; 

a) Abrir um process© com o assunto "Sindicdncia Adm. p/ apurar responsabilidade 

roubo/furto veiculo (modelo), vlaca , dia / / , motorista (nome do 

motorista envolvido) sendo sempre um processo para cada ocorrencia de acidente de 

veiculo; 

b) Providenciar declara9ao do motorista com relato da ocorrencia; 

c) Conferir e completar documenta9ad do processo; 

d) Encaminhar processo a Comissao de Sindicancia - GS para julgamento, at^ no 

maximo 30 dias apos a ocorrencia do sinistro; 

e) Informar mensalmente ao responsavel pelo envio dos informes do APLIC os 

processes de sindicancia abertos para apurar responsabilidade sobre acidente d ns 
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especificando numero do processo, data de abertura e assunto, para envio ao Tribunal de 

Contas do Estado de Mato Grosso. 

IV - A Comissao de ' Sindicancia ,ira apurar se houve responsabilidade do 

motorista/condutor pelo acidente do veiculo, atraves de procedimentos proprios pre- 

determinados e emitir relatorio de conclusao do julgamento. 

V - A partir da data do relatdrio final da Comissao de Sindicancia, o servidor piiblico 

citado por si proprio, oupor meio do sindicado tera 5 dias-uteis para apresentar sua defesa. 

~4 . A A" 
VI - Apos terminp do prazo de defesa do servidor publico ou o sindicado, o processo 

de Sindicancia devera ser encaminhado: 

a) a Procuradoria Geral para parecer; 

b) ao Prefeito Municipal para ciencia e decisao; 

c) a Gerencia do Frotas para ciencia do resultado. 

VIII - Compete a Secretaria Municipal de Finan9as: 

a) Ao receber o processo de sindicancia do acidente de transito, atualizar os valores 

pagos pelos reparos realizados nos veiculos. 

b) Nos casos de ressarcimento por terceiros em que a cobranfa for realizada pela 

Procuradoria Geral, este mesmo orgao fara a atualiza9ao dos valores. 

c) Nos casos em que o terceiro envolvido no acidente for julgado responsavel, a 

Secretaria Municipal de Finanpas deverd convocar o terceiro responsavel pelo acidente para 

ressarcimento dos danos; 

d) Se a tentativa nao for bem sucedida, enviar processo a Procuradoria Geral para 

cobran9a extrajudicial. 

Art 12°. Aldm do contido no artigo anterior, e dever do condutor nos casos de Roubo 

ou furto de Veiculos veiculo dficial integrante da ffota da Prefeitura Municipal, tomar as 

seguintes providencias: 

I - Informar imediatamente a Policia atraves do 190; 

II - Providenciar Boletim de Ocorrencia Policial B.O. ou realizar um B.O. eletronico 

atraves do site da Delegacia Virutal do Estado de Mato Grosso; 

III - Comunicar o responsavel pela Unidade Gestora do Frotas/Orgao sobre a 

ocorrencia. 

§ 1°. Apos receber comunica9ao do sinistro, o responsavel pela Unidade Gestpra-drr"^ 

Frotas/Orgao devera tomar as seguintes providencias: 
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I — Comunicar imediatamente, via telefone ou pessoalmente, a ocorrencia ao 

Secretario Municipal de Administrate). Esta ato visa avaliar se ha necessidade de outras 

providencias a serem tomadas; 

II - Comunicar formalmente ao Secretario Municipal responsavel pelo 

veiculo/maquina/motocicleta, enviando: 

a) Formulario de Ocorrencia de Sinistro de Veiculos Oficiais preenchido; 

b) Boletim de Ocorrencia; 

c) Copia do Controle de Trdfego do dia da ocorrencia; 

d) Cdpia da CNHdp motorista/condutor. 

III - Ao receber os documentos citados no inciso II, o secretario municipal, ocupante 

da secretaria do referido veiculo, devera comunicar ao Secretdrio Municipal de 

Administrato Para q116 possa: 

a) Abrir um processo com o assunto "Sindicancia A dm. p/ apurar responsabilidade 

roubo/furto veiculo (modelo), placa , dia / / , motor is ta (nome do 

motorista envolvido) sendo sempre um processo para cada ocorrencia de sinistro de 

veiculo; 

b) Providenciar declarapao.do motorista com relate da ocorrencia; 

c) Conferir e completar documentato do processo; 

d) Encaminhar processo a Comissao de Sindicancia - CS para julgamento, ate no 

maximo 30 dias apos a ocorrencia do sinistro; 

e) Informar mensalmente ao responsavel pelo envio dos' informes do APLIC os 

processes de sindicancia abertos para apurar responsabilidade sobre acidente de transit©, 

especiflcando numero do processo, data de abertura e assunto, para envio ao Tribunal de 

Contas do Estado de Mato Grosso. 

IV - A Comissao de Sindicancia ird apurar se houve responsabilidade do 

motorista/condutor pelo roubo ou furto do veiculo, atraves de procedimentos proprios pre- 

determinados e emitir relatorio de conclusao do julgamento. 

V - A partir da data do relatbrio finalda ComissSo de Sindicdncia, o seryidor publico 

citado por si proprio, ou por meip do sindicado tera 5 dias uteis para apresentar sua defesa. 

VI - Apos termino do prazo de defesa do servidor publico ou o sindicado, 

de Sindicancia deverd ser encaminhado: 

a) a Procuradoria Geral para parecer; 

b) ao Prefeito Municipal para ciencia e decisao; 

c) a Gerencia do Frotas para ciencia do resultado. 
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VII - A Se93o de Administra9ao de Transportes/DGA providenciara o arquivamento 

definitivo do processo, apos constatar que nao resta nenhuma pendencia. 

CAPITULO VIII 

DAS OBRIGACOES DO USUARIO 

Art. 13°. Sao deveres do servidor requisitante e/ou usudrio: 

I - obedecer aos hordrios edtinerarios prd-determinados na Requisi9do de Veiculos; 

II - comunicar, com antecedencia, eventuais atrasos ou cancelamentos do servi9o 

programado; 

III - tratar com respeito, cordialidade e gentileza o condutor e demais passageiros; 

IV - nao concordar ou concorrer para o uso indevido do veiculo; 

V - utilizar sempre o cinto de seguran9a (bancos dianteiro e traseiro); 

VI - sempre que possivel, fomecer informa9oes ao motorista sobre o periodo de 

espera; 

VII -colaborar para a preserva9ao do patrimonio publico, concorrendo para que o 

motorista mantenha sua atua9ao dentro das normas e procedimentos; 

VIII - no interior do veiculo, evitar procedimentos que possam distrair a ate^do do 

motorista; 

IX - manter conduta moral e disciplinada no interior do veiculo; 

X - comunicar ao gestor da frota, qualquer irregularidade cometida pelo motorista ou 

relacionada a manuten9ao do veiculo; 

XI - rubricar o Diario de Bordo do veiculo no campo destinado a assinatura do 

usuario, declarando ter recebido os sen^os de transporte. 

§ 1°. Solicitar e utilizar os veiculos para atividades de interesse exclusive do servi9o 

publico. 

§ 2°. Conferir os dados lan9ados no Boletim de Trafego e atestar sua conformidade, 

por meio de assinatura em campo proprio do documento, especialmente quanto a data, 

horarios de saida e de retomo, origem, destino e quilometragem. 

§ 3°. Relatar, no campo nObserva96es" do Boletim de Trafego, eventuais problemas 

verificados nas condi96es do veiculo. 

§ 4°. Relatar, junto a Unidade Gerenciadora, por telefone ou e-mail, quaisquer 

excesses, impropriedades ou irregularidades cometidos pelos condutores; 

§ 5°. Auxiliar o condutor na ado9ao de providencias em caso de acidente ou 

veiculo. 

las 
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CAPITULO IX 

DAS CONSIDERAgOES FINAIS 

Art. 14°. Sao responsaveis pelo cumprimento da presente instru<?ao normativa, os 

condutores autorizados, os responsaveis pelas unidades Gerenciadoras e Gestoras, e 

usuarios. 

Par^grafo unico. Casos omissos deste normativo serSo tratados junto k Secretaria 

Municipal de Infraestriitura, Servipos Publicos e Urbanismo e Secretaria Municipal de 

Administra9So de Canabrava do Norte, a quem cabe, tambto, prestar esclarecimentos 

adicionais a respeito deste documento com anuencia da Controladoria Municipal. 

Art. 15°. Os custos decorrentes de danos provocados a terceiros, imputados a 

Prefeitura, serao debitados na dota9ao or^amentaria das Unidades/Secretarias. 

Art. 16°. Os custos com abastecimento, manuten96es preventivas e corretivas, 

"executadas nos veiculos incluidos no sistema, serao debitados dos respectivos creditos 

or9amentarios de cada Unidade/Secretaria, a qual o veiculo esta vinculado. 

Art. 17°, As Unidades/Secretarias usuarias .devem notificar, imediatamente, a Unidade 

Gerenciadora sobre qualquer problema relatiyo aos veiculos, condutores ou servos 

prestados. 

Art. 18°. Sempre que o veiculo for encaminhado a Unidade Gerenciadora, ele devera 

estar acompanhado da chave, do documento e do cartSo de abastecimento, se assim houver. 

Objetos e documentos pessoais do condutor deverao ser retirados antes da entrega. 

Art. 19°. Para a lavagem e a higieniza9ao completa do veiculo, as 

Unidades/Secretarias deverao solicitar o servi90 a Unidade Gerenciadora atraves do e-mail, 

ou contato telefone. 

Art. 20°. Acidentes envolvendo veiculos da Prefeitura devem ser comunicados 

imediatamente k Unidade Gerenciadora, por telefone, e, dpbrtunamente, por meio de 

documento formal. 

Art. 21°. E responsabilidade da Unidade Gerenciadora a fiscaliza9ao dos sen^os 

realizados nas oficinas e as providencias quanto ao recebimento ou rejei9ao do sei 

Art. 22°. E vedado (a): 
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I - A utiliza^ao do sistema para realiza9ao de despesas — abastecimento ou 

manuten^ao — de veiculos nSo cadastrados. 

II - O pagamento de abastecimento e manuten9ao de veiculos da frota atraves de 

adiantamentos, se houver possibilidade de se fazer os referidos sen^os e/ou abastecimentos 

na Secretaria Municipal de Infraestrutura, Servi90s Publicos e Urbanismo e Secretaria 

Municipal de Administra9ao; 

III - O provimento de sen^os de transporte para condu9ao de pessoal a partir de sua 

residencia ao local de trabalho e vice-versa, salvo quando houver autoriza9So da Unidade 

Gestora devidamente justificada. 

IV - O uso de veiculos nos sabados, domingos e feriados, salvo quando houver 

autoriza9ao da Unidade Gestora devidamente justificado. 

V - A guarda dos veiculos em garagem residencial salvo quando houver autoriza9ao 

da Unidade Gestora devidamente justificado; 

VI• - transportar objetos particulares (encomendas), pessoas estranhas ao servi9o 

publicp (caronas) ou quaisquer outras pessoas nao autorizadas; 

VII - fumar em seu interior, mesmo quando o veiculo estiver estacionado; 

VIII - usar bebida alcoolica ou substancias toxicas em seu interior, sujeitando o 

infrator a responder pela conduta irregular; 

IX - conduzir o veiculo em marcha neutra (banguela) quando transitar em declives. 

Art. 23°. Sempre que o horario de trabalho do agente publico, que esteja diretamente a 

servi9o, for estendido para alem do previsto em jomada de trabalho regular, trabalhando-se 

em hordrio notumo, sabados, domingos e feriados no interesse da administra9ao, podera ser 

utilizado veiculo para transporta-Io a sua residencia, mantendo-se a necessidade de registro 

fidedigno no Boletim de Trafego. 

Art. 24°. Aos servidores que, por ajao ou omissao, cometerem qualquer infrapao ao 

disposto nesta Instrupao Normativa, responderao ma forma prescrita no Estatuto dos 

Servidores Publicos e na legisla9ao vigente. 
_ | Vv \ "V.-. " y /:/ 

Art, 25°. Os casos.omissos serao encaminhados a Assessoria Juridica da Prefeitura 

Municipal, para analise e parecer. 

Art. 26°. Esta Instru93o normativa deverd ser atualizada sempre que fatores 

organizacionais legais ou tecnicos assim o exigirem, a fun de manter o processo de melhoria 

continua. 

Art. 27°. A atualiza9ao desta Instru9ao e de responsabilidade da Secretaria Municipal 

de Infraestrutura, Servi9os Publicos e Urbanismo - SINSPU e Secretaria Muni 

Endere«jo: Avenlda Aurea Tavares de Amorlm, s/n", St. Vila SSo Jodo, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gabiiiete.cbn@gmail.com 

CNPJ/MF: 37.465.200/0001-20 
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Administra95o, que dispoe sobre o Sistema Municipal de Transportes de Canabrava do Norte - 

MT. 

CAPfTULO X 

DA APROVA^AO 

Art. 28°. E por estar de acordo, firmo a presente instru9ao normativa em 03 tres vias 

de igual teor e forma, para todos 6s efeitos legais. 

Canabrava do Norte-MT, 16 de Janeiro de 2018. 

LUCIENETJATr^ CONCEIT AO ZAGO 

Controladora Interna 

APROVADO: 

v-x. 
.i i \ r- 

D JOAO CLEtXQN ARALUi 

Prefeito 

EDEIROS 

^48PAVA Ca 

Endere^o: Avenlda Aurea Tavares de Araorim, s/n", St. Vila Sfto Jo So, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mall: gabinete.cbn@gmail.com 

CNPJ/MF: 37.465.200/0001-20 
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ESTADO DE MATO GROSSO 
PREFEITURA MUNICIPAL CANABRAVA DO NORTE 

"Unindo esforgos, somando competenciasl" 

GABINETE DO PREFEITQ 

Govemo de 2020 

ANEXO II 

TERMO DE RESPONSABILIDADE 

Pelo presente termo, considerando a autoriza9ao que me foi concedida 

atraves da Portaria n0, para conduzir vefculos oficiais, alugados, cedidos ou 

emprestados pertencente a frota da Secretaria Municipal de  (NOME DA 

SECRETARIA) , do mmiidpio de Canabrava do Norte, declare que estou ciente das 

disposi96es detenuinadas pelas Leis de Transito Brasileiras e deyidamente habilitado para 

condu9ao de veiculo de   (PASSAGEIROS/PACfENTES/MAQUTNARIOS) . 

Declaro tambem que estou ciente de minha responsabilidade civil, penal e 

administrativa pelo uso, guarda e conserva92o do veiculo que me esta sendo entregue, 

responsabilizando-me por qualquer ato de imprudencia, impericia ou negligencia e pelos 

danos ao veiculo e a terceiros, bem como pelo pagamento de multas ou outras penalidades 

que desses atos advirem. 

Tendo lido o interior teor da instru9ao normativa STR n0. 004/2009, que 

"dispde sobre as rotinas e procedimentos de gerenciamento, controle e uso da frota de 

veiculos, mdquinas e dos equipamentos em geral, no ambito do poder executive", aprovado 

pelo Decreto n. 604/2018, estando ciente e de acordo com as condi9oes e disposi96es legais 

quanto ao seu objeto, firmo o presente Termo de livre e espontanea vontade. 

Canabrava do Norte - MT„ de. 

NOME DO MOTORISTA:    

N0 RG N0 CPF 

.20. 

N0 CNH 

ASSINATURA DO MOTORISTA 

\ GESTORDO FROTA 

ESTEMUNHAS: 

Endere^o: Avenida Aurea Tavares de Araorim, s/n", St. Vila Sio Joio, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telcfone: (66) 3577-1152 - E-mail: gabinete.cbn@gmaU.com 

CNPJ/MF: 37.465.200/0001-20 
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RGN0 

2 

'4KSs 

■ 4' 

tm 

iOA. 
Endere^o: Avenlda Aurea Tavares de Amorim, s/n", St. Vila Sfio Jo5o, Canabrava do Norte - MT 

CEP; 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gablnete.cbnjggmail.com 
CNPJ/MF: 37.465.200/0001-20 
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ESTADO DE MATO GROSSO 

PREFEITURA MUNICIPAL CANABRAVA DO NORTE 
"Unindo esfor^os, somando competenciasl" 

GARTNETK DO PREFEITO 

Govemo de ■ ^^jr-aoai 

TEMPO DE MUDANQAS! 

ANEXO IV 

AUTORIZA^AO PARA DESCONTO EM FOLHA 

Eu, NOME DO SERVIDOR brasileiro, ESTADO 

CIVIL  

 ORGAO EMISSOR 

Fazenda - CPF/MF 

portador da Carteira de Identidade - CI/RG n. 

sob 

  , emitido por 

inscrito no Cadastro de Pessoas Flsicas do Ministerio da 

o n.  , portador da Matricula Funcipnal n. 

^ * servidor publico do municipio de Canabrava do Norte - MT, ocupante do cargo 

de motorista, autorizo a'Coordenadoria de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de 

Canabrava do Norte - MT a efetuar o desconto em folha de pagamento, de qualquer do 

valor referente a infra^o de transit© cometida, por mim, em parcelas nao superiores a 30% 

(trinta por cento) dos meus vencimentos. 

O referido e verdade, assino e dou fe. 

Atenciosamente, 

% 
Canabrava do Norte - MT, em de de 20 

i\ 
n 

(ASSINATURA DO SERVIDOR 

Servidor Publico Municmal 

€jf 

* 
Endere^o; Avenlda Aurea Tavares de Amorim, s/n% St. Vila S&o Jo3o, Canabrava do Norte - MT 

CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gabinete.cbii@ginaa.com 
CNPJ/MF: 37.465.200/0001-20 
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ESTADO DE MATO GROSSO 
PREFEITURA MUNICIPAL CANABRAVA DO NORTE 

"Unindo esfor^os, somando competenciasl" 

GABINETE DO PRFFEITO 

Govemo de ^ 

OK 

iiia 

ANEXOV 
COMUNICA^AO DE ACIDENTE COM VE1CULOS OFICIAL 

SECRETARIA MUNICIPAL 

MATRICULA FUNCIONAL N0 

VE1CUL0/MARCA/SUBMARCA 

DATA DO ACIDENTE 
/ / 

(■ ? ! 

NOME: 

NOME: 

NOME: 

NOME: 

PR0PR10: 

TERCEIROS: 

COMUNICAQAO DE ACCDENTE COM VEICULO OFICIAL 

CONDUTOR DO VEICULO 

CNH® 

ANO 

PORTARIA DE AUTORIZACAO hP 

PLACA- 

HORA: 

CHASSIN0 

LOCAL DO ACIDENTE 

DESCRICAO SUCINTA DO ACIDENTE 

VITIMAS 
ENDEREOO: 

ENDEREOO: 

TESTEMUNHAS 
ENDERECO: 

ENDERECO: 

DANOS MATERIAIS 

PROVIDENCIAS TOMADAS 

OBSERVACOES 

ASS1NATURA DO CONDUTOR DO VEICULO: ASSINATURADO RESPONSA VEL PELO SETOR DE TRASPORTE; 

Endere^o: Avenida Aurea Tavares de Amorim, a/n0, St. Vila Sfto JoSlo, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 786S8-000 /Telefone: (66) 3577*1152 - E-mail: gablnete.cbn@gmall.com 

CNPJ/MP: 37.465.200/0001-20 
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ADMIN ISTRAQ AO 
DECRETO N. 611/2018, DE 16 OE JANEIRO DE 2018. 

DECRETO N. 611/2018, DE 16 DE JANEIRO DE 2018. 

"APROVA A INSTRUgAO NORMATIVA STR N0, 004/2009, DO SISTE- 
MA MUNICIPAL DE TRANSPORTES DE CANABRAVA DO NORTE - 
MT, E DA OUTRAS providEncias," 

JOAO CLEITON ARAOJO DE MEDEIROS. Prefeito Municipal, no uso das 
atribui?des conferidas por Lei; e 

CONSIDERANDO a Lei Municipal n. 312/2007, que dispde sobre o Siste- 
ma de Controie Interno do Municipio de Canabrava do Node - MT: 

CONSIDERANDO bem como, levando em consideragSo bem como ao 
disposto no Piano de Agio determinado pelo TCE/MT, 

DECRETAr 

Art. 1°. Pica aprovada a Instrugio Normativa STR n0, 004/2009, versao 
2, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Infraestrutura, Servigos 
Publicos e Urbanismo - SINSPU e Secretaria Municipal de Administragio, 
que dispde sobre o Sistema Municipal de Transportes de Canabrava do 
Node, definindo os procedimentos metodoldgicos e cronoldgicos, fazendo 
parie integrante desle Decreto. 

Art. 2". Caberi a unidade responsavel a divulgagio da Instrugio Normati- 
va ora aprovada. 

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas 
as disposigdes em contrario. 

Gabinete do Prefeito. em 16 de Janeiro de 2018. 

REGISTRE-SE; PUBLIQUE-SE: CUMPRA-SE. 

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS 

Prefeito Municipal 

INSTRUgAO NORMATIVA STRN0. 004/2009 

"DISPOE SOBRE AS ROTINAS E PROCEDIMENTOS DE GERENCIA- 
MENTO, CONTROLE E USO DA FROTA DE VElCULOS, MAQUINAS E 
DOS EQUIPAMENTOS EM GERAL, NO AMBITO DO PODER EXECUTI- 
VO" 

Versio: 02 

Data da aprovagio: 16/01/2018 

Ato de aprovagSo: Decreto Municipal N® 611/2018, de 16 de Janeiro de 
2018. 

Unidade Responsivel: Secretaria de infraestrutura, Servigos POblicos e 
Urbanismo- SINSPU e Secretaria Municipal de Administragio 

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar e normatizar ouso da frota 
de vefculos do Poder Executive Municipal: 

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

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecer os mecanismos de controie 
intemo, no ambito do Poder Executive Municipal. 

CAPiTULO I 

DA FINALIDADE 

Art. 1®. Estabelecer a politica e diretrizes na gestao da ffota de vefculos e 
na execugSo dos servigos de transportes no Smblto da Prefeitura de Ca- 
nabrava do Norte, disciplinando a dassificagSo, a utilizagUo, a especifica- 
g3o e identificagio dos vefculos, estabelecendo procedimentos e definindo 
responsabilidades. 

§ 1a. Estabelecer procedimentos a serem adotados para abastecimento, 
manulengao correliva e prevenfiva dos vefculos prdprios, locados ou em 

comodato, equipamentos e mpquinas da Prefeitura de Canabrava do Nor- 
te, atrav6s do sistema do CartSo Magn^tico, ou de controie manual, 

§ 2*. Regulamentar o gerenciamento e controie do uso da frota e dos equi- 
pamentos do sistema de Transporte Municipal, objetivando organizar e es- 
tabelecer atividades minimas a serem observadas. 

CAPlTULO II 

DA ABRANGENCIA 

Art. 2*. A Secretaria Municipal de Infraestrutura, Servigos Piiblicos Urba- 
nismo e a Secretaria Municipal de Administragao sSo as Unidades Centra- 
lizadoras do sistema de transportes da Prefeitura Municipal de Canabrava 
do Norte, Unidade Gestora dos velculos, m3quinas e equipamentos utili- 
zados pelas seguintes Unidades Usu3rias: 

I — Secretaria Municipal de Habitagio, Trabalho e Assistfincia Social; 

II — Secretaria Municipal de Infraestrutura, Servigos Publicos e Urbanis- 
mo; 

III — Secretaria Municipal de EducagSo, Esporte, Lazer e Cultura; 

IV— Secretaria Municipal de Planejamento, Orgamento e Gestao; 

V —Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agricultura; 

VII — Secretaria Municipal de Administragao; 

VIII - Secretaria Municipal de Finangas; 

IX -Secretaria Municipal de Saiide; 

X - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Economico e Comarcio; 

XI - Gabinete do prefeito; 

XII -Procuradoria Geral do Municipio; 

CAPlTULO III 

DOS CONCEITOS 

Art. 3®. Para os fins desta Instrugao Normativa considera-se: 

I - AGENTE POBLICO; todo aquele que exerce, na administragao publica 
Municipal, autarquias e fundagfies, ainda que transitoriamente ou sem re- 
muneragao, por nomeag§o. destgnagao, contratagao ou qualquer outra 
forma de investidura ou vinculo, mandate, cargo, fungao ou qualquer es- 
pdcie de atividade, inclusive de prestagao de servigo por empresa contra- 
tada. 

II - ESPECIE DE VEiCULO: caractenzagao mais abrangente do velculo, 
conforme regulagao dos 6rg§os de trSnsito, tais como: passagelro, carga, 
misto, trag3o, entre oufros; 

III - MODELO DE VEiCULO: nome do vefculo, conforme a marca ou o fa- 
bricante: 

IV - TIPO DE VEiCULO: caractenzagao mais especifica do veiculo, con- 
forme regulagao dos drgSos de transito. sem identificagao de modelo ou 
marca, tais como: ciclomotor, motoneta, motocicleta, automdvel entre ou- 
tros; 

V - UNIDADE CENTRALIZADORA — Unidade administrativa responsavel 
pelo contrato de Gestao de Frotas, pela formulagao da politica de trans- 
portes da Prefeitura e pela normatizagao das atividades de transportes: 

VI - UNIDADE GESTORA — Unidade administrativa responsive! pela ad- 
ministragao de conjunto de velculos, maquinas e equipamentos. contem- 
plando a utilizagao, o abastecimento e a manuteng§o preventiva e correti- 
va. 

VII -UNIDADE GERENCIAOORA — Unidade administrativa responsive! 
pelos procedimentos operacionais relacionados a utilizagio e manutengao 
de um conjunto de vetculos. 

VIII - UNIDADE USUARIA — Unidade administrativa que apenas utiliza 
os servigos de transporte, sem nenhuma inger&ncia sobre a utilizag§o. 
abastecimento ou manutengio de vefculos. Os velculos colocados 3 dis- 
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posiddo da Unidade UsuSria ter3o sua frota gerenciada pela Unidade Ges- 
tora da Seaetaria de Transportes e Servigos Urbanos e Secretaria Muni- 
cipal de AdministragiJo. 

IX - CONDUTOR AUTORIZADO — Servidor Publico Municipal devida- 
mente habilitado e autorizado para dirigir vetculos da Prefeitura Municipal 
de Canabrava do Norte. 

CAPlTULO IV 

DA BASE LEGAL 

Art. 4°. O fundamento desta Instrugdo Normativa encontra respaldo nos 
seguintes preceitos normativos: 

I • ConstituigSo da Repiibllca Federativa de 1988; 

II - Lei Federal n" 9503/1997 (Cddigo de TrSnsito Brasileiro): 

III • Lei orgdnica Municipal; 

IV • Lei 252/2005-Reformulagao do Estatuto dos Servidores Piiblicos Mu- 
nicipais de Canabrava do Norte; 

V -Demais legislagSes pertinentes ao assunto. 

CAPlTULO V 

DAS RESPONSABILIDADES 

Art. 5°. As unidades Gerenciadoras serao responsSveis por: 

§ t®. Administrar a utilizagao dos velculos, buscando a racionalizapio dos 
servigos, redu?§o de custo e melhoria dos servigos prestados e gerenciar 
os procedimentos de abastecimenlo e manutengao. 

§ 2°. Orientar os condutores de velculos sobre os procedimentos para a 
utilizagSo do sistema de abastecimenlo por cartao magn6tico, principal- 
mente quanto aos estabelecimentos credenciados pela contratada. 

§ 3°. Elaborar o piano de manuteng§o preventiva dos velculos sob sua res- 
ponsabitidade, submetendo & deliberagio pela Unidade Gestora e adotar, 
no prazo m^xlmo de 24 (vinte e quatro) boras, as providSnclas necess^ri- 
as A realizagSo de manuteng§o corretiva. 

§ 4°. Adotar as providenclas necess^rias para a realizagSo dos procedi- 
mentos de manutengao e limpeza dos veiculos conforme o piano de ma- 
nutengao preventiva. 

§ 5°. Realizar pesquisa de pregos uniterios para servtgos mais comuns e 
frequentes, registrando das empresas que apresenlarem os menores pre- 
gos (ex. Custo de homem\hora de lanternagem, pintura, lavagem de vef- 
culo, guincho, borracharia). 

§ 6°. Providenciar os orgamentos/cotagdes de pesquisa de pregos de ser- 
vigos nao registrados de manutengao corretiva e preventiva, e de pegas e 
materials, quando necess^rios. 

§ 7°. Agendar o servlgo com as empresas credencradas que apresenlarem 
as propostas de menor prego. 

§ 8°. Encaminhar o vefculo para a empresa fazer o servigo. 

§ 9°. Acompanhar, retirar e conferir a execugdo do servigo e aquisigdo de 
pegas. 

§ 10°. Fazer o recebimento dos servigos e\ou das pegas adquiridas. ates- 
tando a conformidade das notas fiscais de acordo com servigo ou compra 
realizados, se nao houver fiscal de contrato previamente definido. 

§ ll'.As manutengdes de veiculos e/ou mdquinas. inclusive as trocas de 
pegas. baterias, pneus e acessdrios, de cada Secretaria do Municlpio de- 
verdo ser comunicadas a Coordenadoria de Controls de Veiculos da Se- 
cretaria Municipal de Infraestrutura, Servigos Piiblicos e Urbanismo e Se- 
cretaria Municipal de Administragdo, mediante o preenchimento de Formu- 
Idrio de Manutengdo e da Ordem de Servigo, conforme modelos anexos a 
presente Instrugdo Normativa (Anexo I); 

§ 12°. O envio do Formuldrlo de Manutengao e da Ordem de Servigo, pre- 
vistos no § 11'deste artigo, dar-se-d somente para fins de langamento no 

sistema Informatizado de controls da frota, sendo o controle, confenSn- 
cia e a ratificagSo dos servigos de inteira responsabilidade da Secretaria. 
demandant© do conserto do velculo. 

§ 13°. As notas fiscais referentes aos procedimentos de manutengao, in- 
clusive de troca de pegas, de baterias e de pneus, dos velculos e/ou ma- 
quinas da frota do Municlpio. deverSo center obrigatoriamente o Formula- 
no de ManutengSo, com sua respectiva Ordem de Servigo, em anexo e so- 
mente ser§o aceltas para pagamento na Coordenadoria de Contabilidade 
mediante a certiflcagao da Coordenadoria de Controle de Velculos quanto 
a InclusSo no sistema de frota. 

§ 14°. O procedimento de entrega das notas fiscais dos servigos previstos 
no § 13°deste artigo junto a Coordenadoria de Compras e/ou a Coordena- 
doria de Contabilidade sob responsabilidade de cada Secretaria do Muni- 
clpio, inclusive o cumprimento dos prazos contratuais. 

§ 15®. Proceder a vistoria antes e depois da manutengao a fim de identifi- 
car posslveis irregularidades, tais como avarias n§o comunicada e o esta- 
do de conservagao do velculo etc. 

§ 16°. Receber as faturas, conferir com os dados dos abastecimentos efe- 
tuados, atravds do sistema de gerenciamento e atestar sua conformidade, 
submetendo & ratificagSo da unidade Gestora. 

§ 17°. Fazer o langamento no Controle comparativo de Frota — CCF, das 
despesas, por velculo, com combustlvel. 

§ 18®. Controlar e fazer o langamento no CCF do bofetim de ocorrfincia. 

§ 19°. Emitir relatdrios mensais relativo ds despesas com combustlvel e 
manutengSo dos velculos de cada Unidade/Secretaria, encaminhando, via 
e-mail, para as respectivas Unidades Gestoras. 

§ 20°. Solicitar A empresa contratada, a emissao de cartao avulso, se tiver 
Implantado o sistema de abastecimenlo por interm6dio do cartSo. 

§ 21*. Efetuar o cancelamento de cartao perdido. roubado, furtado ou ex- 
traviado. 

§ 22°. Solicitar a emissSo de novo cartao em substituigao dos cancelados, 
quando for o caso. 

§ 23®. Controlar a quantidade de cartao magn6tico perdido. roubado, fur- 
tado ou extraviado. 

§ 24°. Disponibilizar relagao dos postos de combustiveis credenciados a 
abastecer veiculos da frota. 

§ 25°. Proper a padronizagio de horarios e roteiros especlficos para as 
demandas mais frequentes e usuais. de forma a otimizar a utilizagSo dos 
velculos e reduzir as despesas. 

§ 26*. Manter cadastro dos velculos sob sua responsabilidade. 

§ 27®. Emitir as autorizagdes para condutores e manter cadastro dos mo- 
toristas autorizados a conduzir os veiculos sob sua responsabilidade. 

§ 28°. Providenciar o abastecimento de mSquinas e equipamentos de for- 
ma manual ou por meio de cartdes avulsos especlficos. 

§ 29°. Promover, ao final do expediente, o recolhlmento dos velculos sob 
sua responsabilidade e manter a guarda nos locals previstos e registrados 
no cadastro de velculo. 

CAPlTULO VI 

DOS PROCEDIMENTOS 

Art. 6°. As Unidades Gestoras serao respons^veis por: 

§ 1°. Analisar e autorizar a implanlagao do Piano de Manutengao Preven- 
tiva dos velculos sob sua responsabilidade. proposlo pela Unidade Geren- 
ciadora. 

§ 2°. Analisar e aprovar as propostas, elaboradas pela Unidade Gerenci- 
adora, de padronlzagao de hor^rios e roteiros especlficos para as deman- 
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das rrais frequentes e usuais, de forma a olimizar a utilizagdo dos velculos 
e reduzir as despesas. 
§ 3®. Avaliar e, excepcionalmente, autorizar a utilizas§o de pepas, materi- 
ais e acessdrios recondicionado. 

§ 4'. Autorizar o abastecimento de crdditos nos cartdes, mediante propos- 
ta da Unidade Gerenciadora, se ft estiver instalado. 

§ 5®. Conferir e ratificar os relatdrios de faturamento elaborados pela Uni- 
dade Gerenciadora. 
§ 6®. Adotar as providSncias necessdrias a consecudSo do pagamento a 
empresa contratada. respeitando a data prevlsta no contrato. 

§ 7". Analisar os relatdrios mensais relatives ds despesas com combustivel 
e manutengao, elaborados peia Unidade Gerenciadora. 

§ 8®. Notificar a empresa sobre as eventuais divergSncias existentes entre 
a informa9§o contida na fatura e o comprovante fomecido pelo estabeled- 
mento comercial onde foi realizado o abastecimento. no prazo m^ximo de 
02 dias uteis. 

§ 9°. Providenciar a renovadSo do licenciamento anual de velculos auto- 
motores em tempo hdbil, obedecendo ao calend&io estabeleddo pelo De- 
partamento Estadual de Trans!to — DETRAN e o pagamento dos demais 
tributos, laxas, multas que se fizerem necessarias. 

§ 10®. Instaurar processo administrativo para buscar o ressarcimento de 
importancia despendida no pagamento de multas de transito. 

§11®. Providenciar junto a Secretaria Executive de Comunicacao a identi- 
fjcagSo visual da Unidade/Secretaria nos veiculos e maquinarios. 

§ 12®. Formalizar a indicadao do servidor responsavel pela Unidade 

§ 13®. Autorizar transporte que tenha como origem ou destine a residdncia 
do usuario. 

§ 14®. Autorizar transporte nos sabados, domingos e feriados. 

§ 15°. Autorizar a guarda veiculos em garagem residencial. 

Art. 7". A Unidade Gerenciadora sera responsavel por; 

I - cumprir rotinas relativas ao recebimento de notificapao e pagamento de 
infrapSes de transito; 

II - promover, tSo logo receba uma notificapao de infra?ao de transito, a 
identificapSo do correspondente infrator e providenciar a coleta de sua as- 
sinatura no auto da notificapao. diretamente ou atrav6s do responsavel pe- 
la unidade onde este estiver lotado, para a correspondente transferSncia 
de responsabllidade por seu pagamento; 

III - vistoriar os veiculos no ato da entrega ao condutor para viagem, bem 
como na sua devolupSo, anotando no Diario de Bordo do Velculo todos os 
danos encontrados. sob pena de responsabilidade; 

IV- averiguar as condigdes gerais do veiculo (equipamento, acessPrios e 
documentagSo) e conferir os niveis de Pgua e Pleo, promover sua regula- 
rizagao antes de entreg^-lo a um novo conduton 

V- observar as recomendagdes dos condutores e/ou usuPrios ao final de 
cada viagem e promover suas devidas verificagSes; 

VI -promover constante e criterioso controle de manutengPo da frola; 

VII - controlar as inlervengPes feitas nos veiculos, tais como manuten- 
gPes, abastecimentos, lavagens e lubrificagPes. mantendo atualizada e Fi- 
cha Cadastro de Velculo Ofidal; 

VIII - controlar a realizagpo dos programas de manutengio preventive e 
periodica dos veiculos ofictais, bem como seu acompanhamento: 

§ 1®. Definir a politica e dlretrizes para as ativldades de transportes. 

§ 2®. Elaborar as normas e procedimentos. 

§ 3®. Acompanhar as atividades e verificar da aderPncia e conformidade 
dos procedimentos P politica, diretrizes e normas. 

§ 4°. Acompanhar os processes de gestao e de rotinas operacionais, inclu- 
sive dos contratos, e avaliar a efetividade, eficiPncia, eficPcia e qualldade. 
§ 5®. Proper medidas de adequagPo dos processes de gestPo e de rotinas 
operacionais. 

§ 6". Avaliar e proper o redimensionamento da frota. 

§ 7®. Proper a alienagSo de veiculos antieconfimicos. 

CAPlTULO VII 

DAS OBRIGACOES DO CONDUTOR DO VElCULO 

Art. 8®. A condugPo dos veiculos a servigo da Prefeitura somente poderP 
ser realizada por pessoa, devidamente autorizada pela Unidade Gerenci- 
adora. com Carteira Nacional de HabilitagPo na categona correspondente 
ao velculo. no exclusive interesse do servigo. 

Art,9°. Todo condutor que estiver na posse do veiculo, deverP: 

§ 1°. Proceder P InspegPo de recebimento e de devoluggo do veiculo sob 
sua responsabilidade, de acordo com lista de verificagPo. elaborada pela 
Unidade Gerenciadora. contemplando. dentre oulros, os seguintes aspec- 
tos: 

I - Estado geral do velculo (Lataria. pintura, pneus, limpeza); 

II - Condigoes de utilizagao do velculo {Combustivel e niveis de 6leo e de 
Pgua); 

III - Disponibilidade e funcionalidade de itens de seguranga (retrovisores. 
far6is, lantemas. sinalizadores, extinlor, cintos de seguranga. freios, dire- 
gPo e suspensPo, macaco. triPngulo, chave de roda. limpadores de para 
brisa); 

IV • Disponibilidade de funcionalidade de itens de conforto (bancos, ar con- 
dicionado. equipamentos de sonorizagPo); 

V - Disponibilidade de funcionalidade de dispositivos de controle {velocl- 
metro, marcadores de combustivel, de lemperatura, odOmetro); 

VI - preencher o impresso TERMO DE RESPONSABILIDADE (Anexo II) 
e outros relativos ao uso e defeitos mecPnicos do veiculo, inclusive de act- 
dentes; 

VII - recofher o velculo, ao final de cada expediente, nos locals de estaci- 
onamento indicados pela Prefeitura Municipal, para este fim; 

VIII -estacionar o veiculo em local apropriado. para o embarque e desem- 
barque do usuPrio; 

IX- nPo abandonar o veiculo sob sua responsabilidade a menos que en- 
contre um local adequado para estacionar e adotando os procedimentos 
de sinalizagao necessPrios. 

X- observar e atentar para que a utilizagio do veiculo seja feita sempre 
segundo suas caracteristicas tPcnicas e boas condigdes mecSnicas e de 
conservagao, observadas rigorosamente as instaigbes sobre manutengSo; 

XI- averiguar as condigdes gerais do veiculo (equipamento. acessdrios 
obrigatdrios e documentagio) antes de assinar o TERMO DE RESPON- 
SABILIDADE, comunicando qualquer irregularidade ao gestor da frota pa- 
ra providdncias; 

XII- dirigir o veiculo de acordo com as normas e regras de trSnsito; 

XIII - comunicar ao gestor da frota. por meio do DlARIO DE BORDO (Ane- 
xo III) todas as ocorrdncias que vierem a serem verificadas, inclusive as 
infragdes de trSnsito cometidas, cujos encargos decorrentes, tanto os de 
natureza financeira como os legais, serPo por si assumidos; 

XlV-reconhedda a responsabilidade, efetuar o pagamento da multa ou re- 
querer junto a Coordenadoria de Recursos Humanos o desconto em fo- 
Iha de pagamento do valor referente P infragPo de trSnsito cometida, em 
parcelas nPo superiores a 30% (trinta por cento) dos seus vencimentos, 
atravps do formulario AUTORIZAgAO PARA DESCONTO EM FOLHA DE 
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PAGAMENTO (Anexo IV). comunicando prontamente ao gestor da frota a 
providenda por si tomada; 

XV- comunicar ao gestor da frota os pagamentos das multas e/ou as inter- 
posi^Ses de recursos que efetuar, bem como as respectivas declsdes. A 
falta das informagdes dessas a?6es acarretarS no pagamento da multa pe- 
ta Frefeitura Municipal, cabendo a esta as providencias legais referentes 
ao ressardmento do valor pago. 

XVI- solicitar, nas situa^des de acidentes ou colisdes, o comparecimento 
da autoridade de TrSnsito ou da perfcia, se for o caso, para lavrar o cor- 
respondents Boletim de Ocorrdncia. 

XVII -O comparecimento da autoridade de trflnsito deverd ser solicitado 
mesmo que o outro veiculo envolvido ten ha cobertura de seguro de res- 
ponsabilidade civil facultative ou que seu condutor declare-se culpado pelo 
acldente e se a autoridade de trSnsito determinar a retirada do veiculo do 
local o condutor deverS solicitar o registro de tal situagjlo no Boletim de 
OcorrSncia: 

XVIII - preencher corretamente, nos casos de acldente, formuiario de CO- 
MUNICAQAO DE ACIDENTE COM VEtCULO OFICIAL (Anexo V): 

XIX- responder administrativamente pelas faltas que porventura venha a 
praticar e sujeitar-se ao ressarcimento pela Prefeitura Municipal e/ou a ter- 
ceiros pelos prejufzos causados pela condugSo negligente, imperita ou im- 
prudente. sem prejuizo de outras sangoes apuradas em processo adminis- 
trativo disciplinar em que Ihe seja concedido o direito de ampla defesa; 

XX- comparecer aos locals determinados pelo usuirio com a necess^ria 
antecedfincia; 

XIX- estacionar o veiculo apenas em locals e horarios permitidos que nSo 
comprometam a imagem da Prefeitura Municipal; 

XX- n§o entregar a outrem a diregio do veiculo sob sua responsabilidade. 
exceto em casos excepcionais; 

XXI - n§o dirlgir, conforme determina a (egislagao de trSnsito, sob a in- 
(iu6ncia de Slcool ou de qualquer outra substSncia psicoativa que determi- 
ne dependSncia; 

XXII - manter o veiculo para uso exclusive em servigo, no interesse da 
Prefeitura Municipal e no exerclcio de suas atribuigdes, sob pena de res- 
ponsabilidade: 

XXIII- comunicar ao gestor da frota as situagdes em que o usuSrio provo- 
que quaisquer danos em veiculo oficial. para as providdncias cabiveis; 

XXIV- preencher corretamente o Didrio de Bordo do Veiculo. principal- 
mente no que tange aos hordrios de saida/chegada e quilometragem ini- 
cial/fina! do veiculo, aldm de registrar, no campo destinado ao relatdrio do 
motorista, qualquer alteragao ocorrida no itinerdrio prd-defmido e autoriza- 
do pelo superior imediato, bem como qualquer eventual problema apre- 
sentado; 

XXV - recolher o veiculo, ao final de cada expedients, nos locais de es- 
tacionamento espedalmente definidos pela Prefeitura Municipal para este 
fim; 

XXVI - observar, Irrestritamente, as condigdes de uso dos veiculos oficiais 
previstas nesta instrugao normativa. 

f 2". Comunicar a Unidade Gerenciadora sobre quaisquer faihas ou defei- 
tos verificados nos veiculos sob sua dlregdo ou responsabilidade, visando 
providenciar em tempo habil, o imediato ajuste ou conserto. 

§ 3°. Certificar-se da posse do cartdo de abastecimento do respectivo vei- 
culo. garanlindo a conferSncia das informagdes contidas no referido car- 
tao, confrontando com as informagdes do vefculo, quando houver instala- 
do. 

§ 4". Comunicar imediatamente a Unidade Gestora, a perda, exlravio. furto 
ou roubo do cartao de abastecimento, quando houve. 

§ 5°. Verificar junto a Unidade Gerenciadora a existdncia de saldo sufici- 
ente para abastecimento do veiculo. 

§ 6°. Identiflcar o posto junto a Unidade Gerenciadora onde serd efetuado 
0 abastecimento. 

§ 7°. Certificar se o estabelecimento esta operando com aquele cartao. an- 
tes de efetuar o abastecimento, quando houver ja instalado este procedi- 
mento. 

§ 8°. Requisltar ao estabelecimento onde efetuou o abastecimento. o com- 
provante de ddbito e o cupom fiscal correspondents. Os dados financeiros 
entre o cupom fiscal e o comprovante de ddbito deverSo ser exatamente 
iguais. 

§ 9°. Preencher adequadamente e entregar, semanalmente, o Diario de 
Bordo (conforme modelo do Anexo III) a Unidade Gerenciadora. 

§ 10®, Conduzir o veiculo de forma adequada, observando as normas de 
trSnsito, as normas e orientagOes da Prefeitura. as origens. destines e ro- 
teiros, definidos pela Unidade Gerenciadora, para cada viagem. 

§ 11°. Tratar os passageiros com urbanidade e respeito. 

Art. 10°. SerSo de inteira responsabilidade do condutor as eventuais infra- 
g5es de trSnsito cometidas na condugSo de veiculos utilizados pela Prefei- 
tura, incluindo o pagamento das respectivas multas e outras penalidades 
cabiveis. medianle competente processo administrative e. se necessSrio, 
judicial. 

Art. 11°. Aldm do contido no artigo anterior, 6 dever do condutor nos casos 
de acidentes: 

1 - comunicar imediatamente o caso do sinistro ao gestor da frota, princi- 
palmente nas situagbes com vftimas ou, nSo o localize comunicar ao Se- 
cretSrio da sua respectiva secretaria municipal: 

II - solicitar o comparecimento da autoridade de transito competente para 
levar o correspondente boletim de ocorrSncia. bem como obter deste 
agente o comprovante que possibilite a retirada da copia desse documento 
junto S Delegacia de Policia local; 

III - fazer constar no boletim de ocorrSncia a admissao de culpa do condu- 
tor do outro veiculo, caso isso ocorra; 

IV - abster-se de assinar qualquer acordo, limitando-se a fazer constar no 
boletim o ocorrido; 

V - preencher e assinar o formulSrio de Comunicagao de Acidente com 
Veiculo Oficial (Anexo V). anotando nos campos prbprios: descrigSo do 
acidente. nomes, enderego, numero da cSdula de identidade e CPF das 
vltimas e das testemunhas, providencias tomadas e demais dados impor- 
tanles para o processo do acidente: 

VI - em caso de acidente com vitima, se possivel e pertinente, proceder 
de acordo com o treinamento recebido para os primeiros socorros e com o 
Cddigo de TrSnsito Brasilelro, acionando o resgate imediatamente; 

VII - em caso de fuga do condutor do outro veiculo, dirigir-se S Delegacia 
de Policia mais prbxima e relalar o ocorrido, fomecendo, se possivel, a pla- 
ca do veiculo em fuga e iniciar as testemunhas: 

VIII -nao havendo comparecimento da autoridade de trSnsito no local do 
acidente sem vitima, as paries deverao deslocar-se S Delegacia de Policia 
ou ao BalalhSo de Policia de TrSnsito mais prbximo para que seja lavrado 
o boletim de ocorrencia: 

IX - caso autoridade de trSnsito declare nSo ser necessSria S presenga da 
pericta, o condutor deverS solicitar que o fato seja relatado no boletim de 
ocorrSncia; 

X - havendo necessidade da remogao das vitimas para o hospital, se pos- 
sivel utilizar outro veiculo que nSo esteja envolvido no acidente, evitando, 
assim, retirar do local o veiculo acidentado; 
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XI - nas situafdes de pane, acidente ou colisSo, promover a imediata sina- 
tizagao e evitar o abandono do vetculo oficial. a menos que sua ausSncia 
seja imperiosa; 

III - Comunicar o responsevel pela Unidade Gestora do Frotas/Orgio so- 
bre a ocorr6ncia, 

§ I". Ap6s receber comunica^o do acidente, o responsavel pela Unidade 
Gestora do Frotas/Orgio deveri tonnar as seguintes providSncias: 
I - Comunicar imediatamente, via telefone ou pessoalmente, a ocorrfincia 
ao Secret^rio Municipal de Administragao. Esta a55o visa avaltar se hS ne- 
cessidade de outras providdncias a serem tomadas; 

II - Comunicar formalmente ao SecretSrio Municipal respons^vel pelo vei- 
culo/miquina/ motodcleta, enviando: 

a) Comunicagao de acidente com Vefculos Oficiais preenchido; 

b) Boletim de OcorrSncia; 

c) Cdpia do Controle de Tr^fego do dia da ocorrSncia; 

d) Cdpia da CNH do motorista/condutor. 

III - Ao receber os documentos citados no inciso II, o secreterio municipal, 
ocupante da secretaria do referido velculo, deverS comunicar ao Secrete- 
do Municipal de Administrag§o para que possa: 

a) Abrir urn processo com o assunto "Sindicincia Adm. p/ apurar respon- 
sabilidade roubo/furto veiculo (modelo), placa, dia // , motorisla (nome 
do motorista envolvido)', sendo sempre urn processo para cada ocorrSn- 
cia de acidente de veiculo; 

b) Providenciar declaraqao do motorista com relato da ocorrdncia; 

c) Conferir e completer documentapao do processo; 

d) Encaminhar processo 6 Comiss5o de SindicSncia - CS para julgamen- 
to, ate no nteximo 30 dias apds a ocortencia do sinlstro; 

e) Informar mensalmente ao responsive! pelo envio dos informes do 
APLIC os processos de sindicSncia abertos para apurar responsabilidade 
sobre acidente de trSnsito, especificando numero do processo, data de 
abertura e assunto, para envio ao Tribunal de Contas do Estado de Mato 
Grosso. 

IV - A ComissSo de SindicSncia ir& apurar se houve responsabilidade 
do motorista/condutor pelo acidente do veiculo. atrav6s de procedimentos 
prdprios prd-determinados e emitir relatdrio de conclusao do julgamento. 

V - A partir da data do relatdrlo final da Comiss§o de Sindicincia. o servt- 
dor publico citado por si prdprio, ou por meio do sindicado tete 5 dias uteis 
para apresentar sua defesa. 

VI - Ap6s termino do prazo de defesa do servidor publico ou o sindicado, 
o processo de SindicfSncia devete ser encaminhado: 

a) & Procuradoria Geral para parecer; 

b) ao Prefeito Municipal para ciSncia e dects§o; 

c) S Gerfincia do Frotas para ctencla do resultado, 

VIII - Compete d Secretaria Municipal de Finangas: 

a) Ao receber o processo de sindicSncia do acidente de transito, atualizar 
os valores pagos peios reparos realizados nos velculos. 

b) Nos casos de ressarcimento por tercel ros em que a cobranqa for rea- 
lizada pela Procuradoria Geral, este mesmo drg§o fate a atualizagSo dos 
valores. 

c) Nos casos em que o terceiro envolvido no acidente forjulgado respon- 
sive!, a Secretaria Municipal de Finangas devete convocar o terceiro res- 
ponsavel pelo acidente para ressarcimento dos danos; 

d) Se a tentaliva nio for bem sucedida, enviar processo i Procuradoria 
Geral para cobranga extrajudicial. 

Art. 12®. AI6m do contido no artigo anterior, 6 dever do condutor nos casos 
de Roubo ou furto de Velculos veiculo oficial integrante da ffota da Prefei- 
tura Municipal, tomar as seguintes providincias: 

I - Informar imediatamente a Policia atravis do 190; 

II - Providenciar Boletim de Ocorrfincia Policia I B.O. ou realizar um B.O. 
etetrdnico atraves do site da Delegacia Virutal do Estado de Mato Grosso; 
III - Comunicar o responsavel peta Unidade Gestora do Frotas/Org§o so- 
bre a ocorrSncia. 

§ 1°. Apds receber comunicagdo do sinlstro, o responsivel pela Unidade 
Gestora do Frotas/6rgao devete tomar as seguintes providdnclas: 

I - Comunicar imediatamente, via telefone ou pessoalmente, a ocorrSncia 
ao Secreterio Municipal de AdministragSo. Esta agao visa avaliar se hS ne- 
cessidade de outras providSncias a serem tomadas: 
II - Comunicar formalmente ao Secreterio Municipal responsavel pelo vei- 
culo/mSquina/motocicleta, enviando: 

a) Formuterio de OcorrSncia de Sinlstro de Velculos Oficiais preenchido; 

b) Boletim de OcorrSncia: 

c) Cdpia do Controle de Ttefego do dia da ocorrSncia; 

d) Cdpia da CNH do motorista/condutor. 

III - Ao receber os documentos citados no indso II, o secreterio municipal, 
ocupante da secretaria do referido veiculo. devete comunicar ao Secrete- 
rio Municipal de AdministragSo para que possa: 

a) Abrir um processo com o assunto 'SindicSncia Adm. p/ apurar respon- 
sabilidade roubo/furto veiculo (modelo), placa. dia // motorisla (nome 
do motorista envolvido)", sendo sempre um processo para cada ocorrSn- 
cia de sinistro de veiculo; 

b) Providenciar dedaragSo do motorista com relato da ocorrSncia; 

c) Conferir e completer documentagao do processo: 

d) Encaminhar processo S Comissao de SindicSncia - CS para julgamen- 
to. ate no fitextmo 30 dias apds a ocorrSncia do sinistro: 

e) Informar mensalmente ao responsSvel pelo envio dos informes do 
APLIC os processos de sindicSncia abertos para apurar responsabilidade 
sobre acidente de trSnsito, especificando numero do processo. data de 
abertura e assunto, para envio ao Tribunal de Contas do Estado de Mato 
Grosso. 

IV - A Comissao de SindicSncia irS apurar se houve responsabilidade do 
motorista/condutor pelo roubo ou furto do veiculo, atravSs de procedimen- 
tos prdprios pre-determinados e emitir reiatdrio de conclusSo do julgamen- 
to. 

V - A partir da data do relatdrio final da Comissao de SindicSncia. o servi- 
dor publico citado por si prdprio. ou por meio do sindicado tete 5 dias uteis 
para apresentar sua defesa. 

VI - Apds termino do prazo d© defesa do servidor publico ou o sindicado. 
0 processo de SindicSncia devete ser encaminhado: 

a) S Procuradoria Geral para parecer; 

b) ao Prefeito Municipal para cifencia e decisSo; 

c) S GerSncia do Frotas para ciSncia do resultado. 

VII - A SegSo de Administragio de Transportes/DGA providenciate o ar- 
quivamento definitive do processo. apds constatar que n§o resta nenhuma 
pendSncia. 

capItulo vm 

DAS OBRIGAgOES DO USUARIO 

Art. 13®. SSo deveres do servidor requisitante e/ou usuSrio: 

1 - obedecer aos hoterios e itineterios pte-determinados na RequisigSo de 
Velculos; 
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II - comunicar, com antecedfincia, eventuais atrasos ou cancelamentos do 
servi^o programado; 

III - tratar com respeito, cordialidade © gentileza o condutor e demais pas- 
sageiros; 

IV - n8o concordar ou concorrer para o uso indevido do velculo; 

V - utilizar sempre o cinto d© seguranga (bancos dianteiro © traseiro); 

VI - sempre que posslvel, fomecer Informagdes ao motorista sobre o pe- 
riodo de espera; 
VII -colaborar para a preservagSo do patrimfinio piiblico, concorrendo para 
qu© o motorista mantenha sua atuag^o dentro das normas © procedimen- 
tos; 

VIII - no interior do velculo, evitar procedimentos que possam distrair a 
atengSo do motorista; 

IX - manter conduta moral e disciplinada no interior do velculo; 

X - comunicar ao gestor da frota. qualquer irregularidade cometida pelo 
motorista ou relacionada 6 manutengSo do veiculo; 

XI - rubricar o Diario de Bordo do veiculo no campo destinado d assinatura 
do usucirio, deciarando ter recebido os servigos de transport©, 

§ 1°. Solicitar e utilizar os velculos para atividades de interess© ©xclusivo 
do servigo pOblico. 

§ 2*. Conferir os dados iangados no Boletim de Trdfego e atestar sua con- 
formidade, por meio de assinatura em campo prdprio do documento, espe- 
cialmente quanto k data, horarios de safda e de retomo, origem, destino e 
quilometragem. 

§ 3*, Relatar, no campo "ObservagOes" do Boletim de TrSfego, eventuais 
problemas verificados nas condigdes do velculo. 

§ 4'. Relatar, junto k Unidade Gerenciadora, por telefone ou e-mail, quais- 
quer excessos, impropriedades ou irregularidades cometidos pelos condu- 
tores; 

§ 5°. Auxiliar o condutor na adopao de provlddncias em caso de acidente 
ou avarias no veiculo. 

CAPlTULO IX 

OAS CONSIDERA^OES FINAIS 

Art. 14°. Sao responsdveis pelo cumprimenlo da present© instrugdo nor- 
mativa, os condutores autorizados, os responsfiveis pelas unidades Ge- 
renciadoras e Gestoras, e usudrios. 

Parigrafo unlco. Casos omissos desle normativo ser§o tratados junto k 
Secretaria Municipal de Infraestrutura, Servigos Pubflcos e Urbanismo e 
Secretaria Municipal de Administraglio de Canabrava do Norte, a quern 
cabe, tambdm, prestar esclarecimentos adicionais a respeito deste docu- 
mento com anufincia da Controladoria Municipal. 

Art. IS". Os custos decorrentes de danos provocados a terceiros, imputa- 
dos k Prefeitura, serSo debitados na dotagao orgamentSria das Unidades/ 
Secretarias. 

Art. 16°. Os custos com abastecimenlo, manutengOes preventives e corre- 
tivas, executadas nos velculos Incluldos no sistema, serSo debitados dos 
respectivos cr^ditos orgamentarios de cada Unidade/Secretaria, k qual o 
velculo esta vinculado. 

Art. 17°. As Unidades/Secretarias usu^rias devem notificar, imediatamen- 
te. a Unidade Gerenciadora sobre qualquer problema reiativo aos velculos. 
condutores ou servigos prestados. 

Art. 18°. Sempre que o velculo for encaminhado k Unidade Gerenciadora, 
ele devera estar acompanhado da chave, do documento e do cartao de 
abastecimenlo, se assim houver. Objetos e documentos pessoais do con- 
dutor deverSo ser retirados antes da entrega. 

Art. 19°. Para a lavagem e a higienizagSo completa do velculo. as Unida- 
des/Secretarias deverao solicitar o servigo k Unidade Gerenciadora atra- 
v6s do e-mail, ou contato telefone. 

Art. 20°. Acidentes envolvendo velculos da Prefeitura devem ser comuni- 
cados imediatamente k Unidade Gerenciadora. por telefone, e. oportuna- 
mente, por meio de documento formal. 

Art. 21®. E responsabilidade da Unidade Gerenciadora a fiscalizagao dos 
servigos realizados nas oficinas e as providdncias quanto ao recebimento 
ou rejeigSo do servigo. 

Art. 22°. E vedado (a): 

I - A utilizagSo do sistema para realizagao de despesas — abastecimento 
ou manutengSo — de velculos nao cadastrados. 

11-0 pagamento de abastecimento e manutengSo de velculos da frota 
atrav6s de adiantamenlos, se houver possibilidade de se fazer os referidos 
servigos e/ou abastecimentos na Secretaria Municipal de Infraestrutura. 
Servigos Publicos e Urbanismo e Secretaria Municipal de AdministrapSo; 

III - O provimento de servigos de fransporte para condugao de pessoal a 
partir de sua resid§ncia ao local de trabalho e vice-versa, salvo quando 
houver autorizagSo da Unidade Gestora devidamente justiflcada. 

IV - O uso de velculos nos sSbados. domingos e feriados, salvo quando 
houver aulorizagao da Unidade Gestora devidamente Justificado. 

V - A guarda dos velculos em garagem residencial salvo quando houver 
autorizagio da Unidade Gestora devidamente justificado: 

! VI - transportar objetos particulares (encomendas), pessoas estranhas ao 
servigo publico (caronas) ou quaisquer outras pessoas nao autorizadas; 

VII - fumar em seu interior, mesmo quando o velculo ©stiver estacionado; 

VIII - usar bebida alcoblica ou substSncias tbxicas em seu interior, sujei- 
tando o infrator a responder pela conduta irregular; 

IX - conduzir o velculo em marcha neutra (banguela) quando transitar em 
dectives. 

Art, 23°. Sempre que o hor^rio de trabalho do agente pciblico, que esleja 
diretamente a servigo, for estendido para al6m do previsto em jomada de 
trabalho regular, trabalhando-se em horSrio noturno, sibados, domingos e 
feriados no interesse da administrag§o, poderS ser utilizado velculo para 
transportci-lo A sua residgncia, mantendo-se a necessldade de registro ft- 
dedigno no Boletim de Trgfego. 

Art. 24®. Aos servtdores que, por agSo ou omissao, cometerem qualquer 
infragSo ao disposto nesta Instrugio Normativa, responder§o na forma 

■ prescrita no Estaluto dos Servidores Publicos e na legislagao vigente. 

Art. 25°. Os casos omissos serSo encaminhados k Assessoria Jurldica da 
Prefeitura Municipal, para anglise e parecer. 

Art. 26°. Esta InstrugSo normativa deverg ser atualizada sempre que fato- 
res organizacionais legais ou tbcnicos assim o exigirem, a fim de manter o 
processo de melhoria contlnua. 

Art. 27°. A atualizagSo desta InstrugSo 6 de responsabilidade da Secreta- 
ria Municipal de Infraestrutura. Servigos Publicos e Urbanismo - SINSPU 
e Secretaria Municipal de AdministragSo, que dispoe sobre o Sistema Mu- 
nicipal de Transportes de Canabrava do Norte - MT. 

capItulo X 

DA APROVAQAO 

Art. 28°. E por estar de acordo, firmo a present© instrugao normativa em 
03 trds vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais. 

Canabrava do Norte-MT, 16 de janeiro de 2018. 

LUCIENE BATITA DA CONCEigAO ZAGO 

Controladora Interna 

APROVADO: 
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DE MEIO AMBIENTE E AGRICULTURA - SEMAA, deste municfpio no- 
meado pela Portaria n0.032/2017, de 10 de Janeiro de 2017.. 

Art. 2° Esta portaria entrarA em vigor na data de sua publicagao, 
revogando-se as disposigOes em contrPrio. 

Regi$tra-se, 

Publique-se, 

Cumpra-se. 

Gabinete do Prefeito, em 17 de Janeiro de 2018. 

JOAO CLEITON ARAUJO OE MEDEIROS 

Prefeito Municipal 

administraoAo 
ATO ADMIN1STRATIVO N. 003/2017 

ATO ADMINISTRATWO N. 003/2017 

"DESIGNA SERVIDORES POBLICOS MUN1CIPAIS, PARA ELABORA- 
REM E DEFINJREM DATAS PARA ELABORACAO E EXECUQAO DO 
PLANO DE ACAO, DE LOGlSITCA DE MEDICAMENTOS, E DA OU- 
TRAS P ROVID £NC IAS". 

JOAO CLEITON ARA0JO DE MEDEIROS, Prefeito Municipal de Cana- 
brava do Norte, Estado de Mato Grosso. no uso das atribuigSes que Ihe 
s§o conferidas pelo artigo 83°, inciso X e XXX da Lei OrgSnica do Municf- 
pio de Canabrava do Norte. e; 

CONSIDERANDO a auditoria n. 001/2016, referente a loglstica de medi- 
camenlos, realtzada pela Unidade Municipal de Controle Intemo; 

CONSIDERANDO que compete a gestSo a elaboragSo de urn Piano de 
Ag5o que tern como finalidade sanar as falhas detectadas na auditoria; 

CONSIDERANDO o acordao n, 287/2016 - Processo n, 15,303-6/2016, 
do TCE-MT que determinou a todos os muntcfpios mato-grossenses para 
que providenciem a imediata implementagSo e/ou aperfeigoamento de to- 
dos os controles contemplados na Matriz de Riscos e Controles (MRC); 

CONSIDERANDO o offclo n. 1031/2017/SMSCBN. de 01 de dezembro de 
2017, que encaminha os nomes dos responsPveis para elaboragSo, Im- 
plantagSo e o aperfeigoamento do piano de agSo. 

DESIGNA 

Art. 1®. Os servidores piiblicos municipais abaixo indicado, para compor 
a equipe que serSo responsaveis para elaboragSo, implantagSo e o aper- 
feigoamento do PLANO DE AOAO das medidas que foram e estSo sendo 
adotadas, conforme recomendagdes efetuadas em auditoria intema na Se- 
cretaria Municipal de SaOde - Loglstica de Medicamentos: 

a) Reinair da Hora Trindade, ocupante do cargo de Assistente Social, ins- 
crila no cadastro de pessoas fisrcas do Ministdrio da Fazenda - CPF/MF 
n. 943.488.981-20; 
b) Higor Gustavo de Oliveira, ocupante do cargo de FarmacSutico, inscrito 
no cadastro de pessoas fisicas do Ministorio da Fazenda - CPF/MF n. 015. 
703.041-57; 

c) Adriana da Silva Lima, ocupante do cargo de Enfermeira, inscrita no ca- 
dastro de pessoas fisicas do Ministorio da Fazenda - CPF/MF n. 121.169, 
158-64; 

d) Iramaia Rosana M. P. Marques, ocupante do cargo de Enfermeira. ins- 
crita no cadastro de pessoas fisicas do Ministdrio da Fazenda - CPF/MF 
n. 311.008.618-55. 

Art. 2®. Este ato entra em vigor imediatamente, tendo a equipe o prazo de 
30 (trinta) dias para elaborar e encaminhar a Controladora Intema o referi- 
do Piano de ag3o. 

Registre-se, Publique-se e cumpra-se. 

Gabinete do Prefeito Municipal de Canabrava do Norte - MT. em 01 de 
dezembro de 2017. 

JOAO CLEITON ARA0JO DE MEDEIROS 

Prefeito Municipal 

ADMINISTRAQAO 
ANEXO V - INSTRUQAO NORMATIVA STR N0. 004/2009 

ANEXOV 

COMUNICAQAO DE ACIDENTE COM VEICULOS OFICIAL 

SECRETARIA MUNICIPAL COMUNICAgAO DE ACIDENTE COM VEICULO OFICIAL 
CONDUTOR DO VEICULO 

1CNH° (PORTARIA DE AUTORIZAQAO N~ 
I ANO IPLACA: jCHASSI N0 

MATRICULA FUNCIONAL N0 

VEICU LO/M ARCA/S UB M ARCA 
DATA DO ACIDENTE 
// 
DESCRiCAO SUCINTA DO ACIDENTE 

HORA: LOCAL DO ACIDENTE 

VITIMAS 
NOME: 
NOME: 

ENDERECO: 
ENDERECO: 

TESTEMUNHAS 
NOME: 
NOME: 

ENDERECO: 
ENDERECO: 

DANOS MATERIAIS 
PROPRIO; 
TERCEIROS: 
PROVIDENCIAS TOMADAS 

QBSERVACOES" 

ASSINATURA DO CONDUTOR DO VEICULO:IASSINATURADO RESPONSAVEL PELO SETOR DE TRASPORTE: 
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aoministraqAo 
ANEXOIV - INSTRUgAO NORMATJVA STR N0. 004/2009 

ANEXO IV 

AUTORIZAgAO PARA DESCONTO EM FOLHA 

Eu, NOME DO SERVIDOR , brasileiro, ESTADO 
CIVIL . portador da Carteira de Identidade - CI/RG n. . 
emitido por ORGAO EMISSOR inscrito no Cadastro de Pessoas 
Flslcas do Ministdrio da Fazenda - CPF/MF sob o n. . por- 
tador da Matricula Funcional n. servidor piiblico do municlpio de 
Canabrava do Norte - MT, ocupante do cargo de motorista, autorizo a Co- 
ordenadoria de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Canabrava 

do Norte - MT a efetuar o desconto em folha de pagamento, de qualquer 
do valor referente d infragao de trOnsito cometida, por mim, em parcelas 
n§o superiores a 30% (trinta por cento) dos meus vencimentos. 

O referido 6 verdade, assino e dou fd. 

Atenciosamente, 

Canabrava do Norte - MT, em de de 20.  

 (ASSINATURA DO SERVIDOR  

Servidor PCiblico Municipal 

ADMINtSTRAgAO 
ANEXO III - INSTRUgAO NORMATIVA STR N0. 004/2009 

ANEXO III 
diArio DE bordo 
CONTROLE SEMANAL DE VElCULOS t-EVES E PESADOS 
Veiculos Placa: 
Data Safda 

Hor6rio(KM HorSrio KM KM Rodado 1
 

Secretaria Nome e Matricula Condutor Rubrica 

aoministracAo 
ANEXO II - INSTRUgAO NORMATIVA STR N0.004/2009 

ANEXO II 

TERMO DE RESPONSABILIDADE 

Pelo presente termo, considerando a autoriza?§o que me foi concedida 
atravds da Portaria n0. . para conduzir vefculos oficiais, aiu- 
gados. cedidos ou emprestados pertencente a frota da Secretaria Muni- 
cipal de (NOME DA SECRETARIA) . do municlpio de Cana- 
brava do Norte. declaro que estou ciente das disposigdes determinadas 
petas Leis de Transito Brasileiras e devidamente habilitado para condugao 
de vefculo de  {PASSAGEIROS/PACIENTES/MAQUINARI- 
OS) . 

Declaro tambdm que estou ciente de minha responsabilidade civil, penal 
e administraliva pelo uso, guarda e conservagao do velcuto que me estd 
sendo entregue, responsabilizando-me por qualquer ato de imprudSncia, 
imperlcia ou negligSncia e pelos danos ao vefculo e a terceiros, bem como 
pelo pagamento de multas ou outras penalidades que desses atos advi- 
rem. 

Tendo lido o interior teor da Instrugao normativa STR n". 004/2009, 
que "dispde sobre as rotlnas e procedimentos de gerenciamento, 
controle e uso da frota de vefculos, mdiquinas e dos equipamentos em 
gerai, no ftmbito do poder executivo", aprovado pelo Oecreto n. 604/ 

2018, estando ciente e de acordo com as condlgdes e disposigoes le- 
gais quanto ao seu objeto, flrmo o presente Termo de livre e espontS- 
nea vontade. 

Canabrava do Norte - MT de 20  

NOME DO MOTORISTA:  

N0 RG N0 CPF  

N0 CNH  

ASSINATURA DO MOTORISTA 

GESTOR DO FROTA 

TESTEMUNHAS: 

 1  

RG N0 

 2  

RG N0 

ADMtNISTRAgAO 
ANEXO I - INSTRUQAO NORMATIVA STR N0. 004/2009 

ANEXO1 
FORMULARIO DE MANUTENQAO E DAORDEM DE SERVigO 
formulArio 
MecSnico response vet RevisSo DataJpescric§o Sum9ria Motivo Agenda mento 

diariomunicipal.org/mt/amm • www.amm.org.br 63 Assinado Digitalmente 


