PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVIRAI
ESTADO DE MATO GROSS0 DO SUL
CONTROLADORIA MUNICIPAL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 006, DE 03 DE OUTUBRO DE 2017
DISPOE  SOBRE AS ROTINAS E PROCEDIMENTOS PARA O
GERENCIAMENTO E O CONTROLE DO USO DA FROTA DE VEICULOS E
DOS EQUIPAMENTOS PESADOS DO MUNICIPIO DE NAVIRAT - MS. E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O CONTROLE INTERNO MUNICIPAL, no uso das atribuigdes legais contidas no
arl. 10 do Decreto n® 32/2015 de 5 de Maio de 2015, e, com devido acordo do Prefeito Municipal,
Resolve baixar a seguinte Instrugio Normativa

CAPITULO 1
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugiio Normativa tem por finalidade disciplinar as rotinas e procedimentos
para o gerenciamento e o controle sobre o uso da frota de veiculos e dos equipamentos pesados, a
partir da solicitagio de veiculo para deslocamento ou viagens até o registro e controle sobre despesas
com combustiveis e manutengdes, incluindo politica disciplinar para os condutores, procedimentos
gerais para a apresentacdo de defesa prévia, recurso ¢ cobranga de multas de trnsito sobre vejculos
do municipio, com vistas a eficdcia, eficiéncia, transparéncia, controle e moderago das despesas no
ambito do Poder Executivo Municipal de Navirai - MS.

CAPfTULQ 11
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as Geréncias e respectivos Orgdos pertencentes a Estrutura
organizacional, da administragdo direta e indireta no ambito do Poder Executivo do Municipio de
Navirai - MS.

CAPITULO 111
DOS CONCEITOS

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

I — Sistema de Transportes — STR é o conjunto de atividades desenvolvidas em todas as
unidades da organizag¢do quando da utilizagiio de veiculo e equipamentos pesados, assim como, no
planejamento da demanda de utilizaciio desses bens;

11 - Orgdo Central do Sistema — Unidade administrativa responsével pelo sistema de controle
da maior parte das rotinas e procedimentos relativos ao uso da frota de veiculos e dos equipamentos
pesados ao qual compete de acordo com as suas atribuigBes institucionais constantes na Estrutura
Organizacional do Municipio de Navirai - MS;

II — Unidades Executoras — sao todas as unidades usudrias de veiculos e de equipamentos da
Prefeitura Municipal de Navirai ou das entidades da Administrago Indireta;

IV — Veiculo Oficial — abrange todos os veiculos de apoio administrativo, utilitarios,
automoveis, caminhdes, o6nibus e “vans™ escolares, ambuldncias, motocicletas e congéneres,
integrantes do patriménio publico municipal e os colocados a servico de todas as unidades da
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estrutura administrativa, com gerenciamento centralizado na Geréncia Municipal de Servigos
Publicos;

V - Equipamento Pesado - abrange todos os equipamentos moveis, incluindo seus
acessorios, integrantes do patriménio publico municipal, e os colocados a servico de todas as
unidades da estrutura administrativa tais como: retroescavadeiras, tratores de esteira, rolos
compressores, motoniveladoras (patrolas), tratores agricolas e congéneres, com gerenciamento
centralizado na Geréncia Municipal de Servicos Publicos:

VI — Processo Administrativo — Pasta contendo todos os documentos gerados no transcurso
da apuragio de qualquer situacio decorrente da utilizagio de veiculos ou equipamentos pesados, para
fins de documentagio e/ou apuragio de responsabilidade:

VII — Motorista — o profissional cuja atividade ¢ a condugdo de automoveis de passageiros ou
de carga;

VIII ~ Condutor Autorizado — Qualquer Servidor autorizado por autoridade superior a dirigir
veiculo oficial, seja ou ndo, ocupante de cargo de motorista profissional;

IX — Operador de Maquina — Motorista profissional de equipamento pesado;

X — Veiculo Novo — Aquele que esta amparado pela garantia do fabricante:

XI—Veiculo Usado — Aquele que ndo esta amparado pela garantia do fabricante.

XII - Sistema informatizado de Frotas - programa computadorizado (software) cujo objetivo
€ reunir todas as tarefas relacionadas ao planejamento e controle dos veiculos e equipamentos,

integrando as atividades de manutengfio, rastreia ¢ monitora todos os veiculos, acompanhando o
desempenho deles e dos motoristas, entre outros.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes legislagdes:

Lei n°. 9.503/97 Cédigo Nacional de Transito

Lei Complementar n® 42/2003 Estatuto dos servidores do Municipio de Navirai - MS.
Resolugéo n® 054/2016 do Tribunal de Contas do Mato Grosso do Sul.

Decreto n®. 32/2015 das atribui¢ses do Controle Interno Municipal.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° E de responsabilidade da Geréncia Municipal de Servigos Publicos entre outros, como
P P ¢

unidade responsével principal pelo cumprimento desta Instru¢do Normativa, que devera:

I - Promover a divulgagfio ¢ a implementacio desta Instru¢do normativa, mantendo-a

atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua aplicagio;
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IT - Promover discusses técnicas com as unidades executoras e com o Controle Interno, para
definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteragfio, atualizagdo ou expansio;

II — Manter a guarda e gerenciamento dos veiculos, maquinas, caminhdes ¢ equipamentos
pesados da Prefeitura Municipal de Navirai:

IV — Manter o cadastro atualizado no sistema informatizado de todos os veiculos e maquinas
pertencentes a Administragio Municipal, inclusive aqueles que operam mediante cesséo, empréstimo
ou locagio;

V — Executar e manter atualizado o Sistema informatizado de Administra¢do de Frota para
acompanhamento dos gastos sobre: consumo de combustivel, pecas e acessirios por veiculo ou
mdquina/equipamento pesado, manuten¢do em geral, inclusive daqueles que ficarem de posse de
outras geréncias;

VI — Expedir ordem de abastecimento de combustivel via sistema de cartio ¢ ou manual
contendo os dados do veiculo ou maquina/equipamento pesado: quantidade de litros, posto e
condutor, quando aplicavel, a quilometragem percorrida (hodémetro);

VII — Encaminhar as demais geréncias o relatério de abastecimento por posto ¢ centro de
custo, a fim de controlar e monitorar os gastos com abastecimento, possibilitando identificar a média
de consumo de combustivel por quilémetro rodado de cada veiculo;

VII — Solicitar 4s demais geréncias e orgos Municipais o fornecimento de dados e
informacdes sobre a utilizagfio de veiculos e consumo de combustivel, pecas e acessorios para a
realizagdo do acompanhamento e controle sistémico da frota;

[X — Manter controle, da saida e entrada de cada veiculo da garagem, com uso de documento
proprio, com registros de: roteiro, data/hora, quilometragem de saida e chegada, nome do condutor, o
servigo a ser realizado e unidade solicitante:

X — Manter o local de guarda dos veiculos limpo, em condigdes adequadas de higiene e
seguranga;

XI — Manter as chaves dos veiculos e maquinas em lugar seguro ¢ de acesso restrito,
inclusive as cépias;

XII — Manter os veiculos sempre limpos e em condicées de uso:

XII — Providenciar o encaminhamento dos veiculos novos a concessionaria autorizada para
revisao programada, conforme o Manual do Fabricante;

XIV — Tomar providéncias cabiveis em caso de acidentes, roubo, multas e produzir relatérios
a respeito; .3 /
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XV — Realizar, controlar e manter atualizado o cadastro dos motoristas e operadores inclusive
no Sistema Informatizado de Frotas:

XVI -~ Orientar aos motoristas e operadores quanto & renovagdo de validade da Carteira
Nacional de Habilitagio e ao uso de equipamentos obrigatérios de seguranca.

Art. 6° Sdo de responsabilidades das demais Geréncias do Municipio:

I - Atender as solicitagdes da Geréncia de Servicos Publicos, quanto ao fornecimento de
informagdes e a participagio no processo de atualizacdo no gerenciamento da frota;

II - Alertar a unidade responsavel pela Instrugfio Normativa sobre alteracdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua olimizagdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e aumento da eficiéncia operacional;

III - Manter a Instrugio Normativa a disposigéio de todos os funcionérios da unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma, em especial quanto aos procedimentos de controle e informacées a
serem repassadas a Geréncia de Servicos Publicos:

IV — Autorizar a utilizagiio dos veiculos e maquinas somente no interesse do servico publico,
fiscalizando o fiel cumprimento das autorizacdes;

V — Assegurar que todos os veiculos estejam recolhidos a garagem municipal ao final do
expediente, registrando ou justificando as possiveis auséncias;

VI — Comunicar ao Orgio Municipal de Transito quando houver furto, sinistro ou extravio de
documentagio dos veiculos;

VII — Informar da necessidade de manuten¢io dos veiculos e maquinas de sua
responsabilidade, solicitando a Ordem de Servigo para que a mesma seja informada no Sistema
Informatizado de Frotas;

VIII — Providenciar a solicitagdo de pagamento para renovar o licenciamento e encaminhar 0
seguro obrigatério (DPVAT) dos veiculos dentro dos prazos para efetivo pagamento em conjunto
com o Orgllo Municipal de Trénsito;

IX — Néo permitir que os veiculos circulem sem os acessorios e ferramentas obrigatorias, tais
como: macaco, chave de rodas, tridngulo e extintor de incéndio, bem como, qualquer equipamento
ou peca danificada que possa ser objeto de multa de transito:

X - Fazer com que seja preenchido o di4rio de bordo de cada veiculo, contendo no minimo
os seguintes dados: data da saida, hora de saida e retorno, destino, motivo, placa do veiculo,
quilometragem de saida e de retorno, para que o mesmo seja langado no Sistema Informatizado de
Frotas.

Art. 7° Sdo Responsabilidades dos Condutores Autorizados, Motoristas e Operadores de
Magquinas e Equipamentos Pesados, que devera: 7
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I — Zelar pelo patrimonio sob sua guarda e responsabilidade, comunicando a chefia de
imediata ou a Coordenaciio responsivel pelo controle de frota, qualquer ocorréncia, sinistros,
verificados durante o deslocamento, que possam vir a causar dano ao veiculo, € que ensejem o
acionamento da empresa de seguro contratada, relatando o fato ocorrido em formulario proprio;

I — Verificar, quando do recebimento do veiculo, se 0 mesmo estd em perfeita condigdes
téenicas, com equipamentos e acessorios obrigatérios de acordo com o Codigo de Transito( tridngulo
de seguranga, macaco, chave de roda, pneu sobressalente e cinto de seguranca), bem como, os niveis
de agua de bateria e do radiador, 6leo do motor e dos freios, pneus, rodas, luzes, limpeza do veiculo
¢ a documentacio em ordem, comunicando a Geréncia Municipal de Servicos Piblicos, as
anormalidades constatadas, para as providencias cabiveis:

I - Dirigir o veiculo de acordo com as exigéneias do Cédigo Nacional de Transito,
responsabilizando-se pelas infragdes porventura cometidas, e pelo pagamento imediato de multas a

que der causa;

IV - Manter-se atualizado com as normas ¢ regras do trinsito, acompanhando as
modificagdes;

V - Preencher adequadamente o Diario de Bordo que sera langado no Sistema Informatizado
de Frotas, podendo sugerir seu aprimoramento;

VI - Somente disponibilizar o veiculo a outro motorista com autorizagfo superior;

VII - Efetuar o transporte com seguranca obedecendo as normas de trinsito e de conservagiao
e economia dos veiculos;

VIII - Tratar os colegas e usuarios dos veiculos sempre com respeito e cordialidade;
IX - Exigir dos passageiros o uso do cinto de seguranca;

X - Manter o veiculo em bom estado de limpeza e conservagio;

X1 —Néo fumar e nfio permitir que outros fumem no interior do veiculo;

XII - Manter a documentagdo do veiculo e sua habilitagdo profissional atualizada; e cuidar da
documentagéo do veiculo quando estiver de posse do mesmo;

XU — Encaminhar, a Geréncia de Servigos Piblicos, copia da Carteira Nacional de
Habilitagdo atualizada, comunicando de imediato qualquer impedimento para condugio de veiculo,
sob pena de responsabilidade;

XIV - Cumprir a rota estabelecida na autorizagfio para viagens Intermunicipal e interestadual,
caso existir;

XV - Observar e cumprir os prazos de manutengfo preventiva, lubrificagdo e outros reparos,
sempre informando a chefia para as devidas providéncias: )
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XVI - Acompanhar o carregamento, distribui¢io ¢ amarramento de cargas, conferindo a
relagdo do material transportado e pelo qual ser responsavel, caso existir;

XVII - Solicitar os reparos a manutengéo ¢ abastecimento do veiculo ou maquina, sendo que
tais informagdes deverdo ser langadas no Sistema Informatizado de Frotas:

XVIII - Durante a manutengfio, consertos e reparos dos veiculos e maquinas o motorista ou
operador devem permanecer no seu local de servico, ficando a disposicdo no sctor para pronto
atendimento;

XIX - Cada Condutor/Motorista ou Operador responde pelo veiculo/maquina que esta sob a
sua responsabilidade, inclusive nos casos de avarias, por uso inadequado ou acidentes quando o
mesmo for considerado responsével pela pericia.

Art. 8° Das responsabilidades da Controladoria Interna;

I - Prestar apoio nos esclarecimentos desta Instrugiio Normativa verificando a necessidade de
sua atualizagiio, em especial no que tange a identificagio e avaliagfio dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

IT - Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficcia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragio nos documentos a ser
preenchidos para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagio de novas Instrugtes
Normativas;

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secio |
Das Disposi¢oes Iniciais

Art. 9° Aos condutores de veiculos e operadores de equipamentos pesados do Municipio de
Navirai fica atribuida a responsabilidade pela fiel observincia da Lei 9.503 (Codigo de Transito
Brasileiro), no que lhes couber, as disposi¢es desta Instrugio Normativa.

Art. 10 O uso dos veiculos oficiais s6 serd permitido a quem tenha obrigacio constante de
representacio oficial pela natureza do cargo ou fungfio, ou necessidade imperiosa de afastar-se
repetidamente para fiscalizar, inspecionar, executar ou dirigir atividades, que exijam o maximo de
aproveitamento de tempo.

Art. 11 Os servigos da Geréncia Municipal de Servicos Publicos, serfio coordenadas de forma
atender a todas as solicitagdes de veiculos e equipamentos pesados, considerando a frota existente.

Paragrafo tinico. Quando necessérios, caso nfo haja veiculos suficientes em disponibilidade
para atender a todos os deslocamentos requeridos, serdo adotados como critério de prioridade os
servigos a serem prestados, cujo ndo atendimento imediato poderd causar risco ou prejuizo ao
Municipio ou aos contribuintes. 7
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Secdo Il
Dos Critérios para Requisi¢io de Veiculos e do Gerenciamento ¢ Controle de Uso da Frota

Art. 12 Na programagdo do atendimento as solicitacdes deverdo ser formatados roteiros em
funcio dos locais de destino, de forma a otimizar o uso da frota mediante compartilhamento,
evitando, sempre que possivel, o deslocamento concomitante de mais de um vefculo para um mesmo
local, dentro ou fora do Municipio, sendo que:

I'- A solicitagdo de veiculos, maquinas, caminhdes ¢ equipamentos para servigos locais, ou
seja, dentro dos limites do municipio devera ser efetuada e encaminhada, preferencialmente com
antecedéncia de 24 horas, através de Comunicagdo Interna, ao responsavel pelo mesmo, por ordem
de prioridade, informando data, horario, itinerario. tipo de servigo e permanéncia no local de destino,
salvo caso de urgéncia e emergéncia devidamente comprovado:

a) diante da impossibilidade de atendimento, o responséavel informara ao requisitante a data
e/ou hordrio em que o veiculo sera disponibilizado;

b) o atendimento, em cardter excepcional, a requisi¢des apresentadas com inobservancia do
prazo minimo estabelecido, fica condicionado & aprovagio do Responsavel:

¢) nos casos dos servigos rotineiros tanto de veiculos como das maquinas ou equipamentos
pesados, a programagcio € realizada semanal ou didria, conforme a demanda.

IT — Para as viagens intermunicipais e interestaduais, a solicitagio de veiculo devera ser
efetuada a geréncia detentora do mesmo, preferencialmente com antecedéncias de 48 horas, por meio
de Comunicagdo Interna, para a devida autorizagio ¢ a elaboragio da programacéo, vistoria do
veiculo e abastecimento para garantir a seguranga do transporte dos usudrios;

III — Todos os deslocamentos dos veiculos deverdo ser registrados pelos condutores no Digrio
de Bordo do Veiculo no qual constaré: o tipo de veiculo, a placa, nome do condutor, data e hora de
saida ¢ chegada, destino, motivo do deslocamento, solicitante do veiculo e quilometragem de saida e
chegada, sendo que tais informagdes deverdo ser langadas no Sistema Informatizado;

IV — Os procedimentos para realizagdo de transportes de paciente devera obedecer aos
critérios proprios, sendo que tais veiculos poderdio permanecer no pétio do Hospital Municipal,
mantendo as mesmas informagdes de deslocamento a ser langada no Sistema Informatizado;

V — Os procedimentos para realizagdio de transporte escolar e requisicio dos veiculos (6nibus,
“Vans”) utilizados para o transporte escolar devera obedecer aos critérios estabelecidos nas normas
em vigor;

VI - Cabera as geréncias e/ou a Geréncia Municipal de Servigos Piblicos planejar a logistica
de operagdes de transporte para o atendimento de acordo com suas necessidades e especificidades,
observando prioridades, rotas e objetivos;
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Secdo 11
Da Guarda dos Veiculos ¢ Mdquinas

Art. 13 Para a realizacdo da guarda dos veiculos deverio ser observados os seguintes
procedimentos:

I - Todos os veiculos e maquinas/equipamentos pesados devem ser recolhidos a garagem ou
em locais determinado pela Chefia, apés o atendimento autorizado, ficando expressamente proibido
ao Motorista ou Operador conduzir o veiculo para sua casa ou outro local nio autorizado, exceto:

a) ambuléncias que estiveram de plantdo que ficam sob a responsabilidade da Geréncia de
Saude;

b) veiculo do gabinete do Chefe do Executivo;

¢) méquinas/equipamentos pesados, quando em servico em locais distantes da sede do
Municipio, cujo deslocamento seja muito oneroso, ficando sob responsabilidade da geréncia a qual
tenha sua guarda.

IT - Os veiculos, s6 serdo retirados da garagem mediante requisi¢@o e registro no controle de
entradas ¢ saidas mantidos pelo responséavel da Coordenagio da frota ou do responsavel da Guarita:

IIT — Os registros correspondentes as movimentacdes de veiculos e maquindrios, efetuados na
guarita, ou na garagem deverfio ser examinados diariamente por funcionario a ser designado pela
Gerencia de Controle de Frota e dos Equipamentos, com confrontacio com as respectivas
requisigdes e autorizagdes de retirada.

Secao IV
Do Credenciamento para Conduzir Veiculo, Méquina e Equipamentos Pesados e da Proibicéo
da Utilizacio dos mesmos

Art. 14 Para o credenciamento para conduzir veiculo, mquina e equipamentos pesados e da
proibi¢do da utilizagio dos mesmos deverdio ser observados os seguintes procedimentos:

I - A condugiio dos veiculos oficiais somente podera ser realizada por motorista profissional
ou servidor, devidamente habilitado e credenciado, que detenha a obrigacdo respectiva em razdo do
cargo ou da fungdo que exerga;

II — Os servidores publicos municipais, dos 6rgfios e entidades integrantes da Administragio
Publica Municipal Direta e Indireta, Fundos e Fundagdes, no interesse do servigo € no exercicio de
suas proprias atribuicdes, quando houver insuficiéncias de motoristas profissionais, poderdo dirigir
veiculos oficiais, de transporte individual de passageiros, desde que possuidores da Carteira Nacional
de Habilitagéo, ¢ devidamente autorizados pelo superior imediato:

a) A carteira Nacional de habilitagdo devera ser compativel com o tipo de veiculo que o
condutor ird utilizar, conforme a Lei 9.503/97; /

III - Fica expressamente proibida a utilizagio dos veiculos oficiais:

; Iy
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a) em qualquer atividade de carater particular como transporte a casa de diversdes,
supermercados, estabelecimentos comerciais e de ensino, institui¢des bancdrias, entre outros:

b) em excursdes e passeios de carater particular;

¢) no transporte de familiares de servidores piiblicos em carditer particular;

d) no transporte de pessoas que ndo estejam vinculadas as atividades da Administragio
Direta, Fundos e Fundagdes, salvo se autorizadas;

e) aos sabados, domingos e feriados, exceto os veiculos de representagdo, bem como o0s que
estiverem a servico publico, desde que autorizados.

Secdo V
Do abastecimento de Veiculos e de maquindrios

Art. 15 Os procedimentos a serem observados quanto ao abastecimento dos veiculos e
maquinas:

I - O abastecimento dos veiculos e maquinas s6 seré feito no posto credenciado, determinado
pela Administragdo Publica e vencedor do processo licitatério e, no caso de veiculo a diesel e dos
equipamentos pesados estarem distante dos Postos de Abastecimento, o mesmo podera serd realizado
por meio do Comboio de Abastecimento e Lubrificagiio nos locais onde encontram-se os veiculos,
cstes abastecimentos também serfio condicionados A expedicdo de requisicio e lancados
posteriormente no Sistema informatizado de Frotas:

II — O abastecimento dos veiculos no posto credenciado fica condicionado a expedi¢do de
Autorizagiio de Abastecimento, podendo ser de forma de cartdo informatizado, sendo que condutor
do veiculo deverd apresentar no minimo tais informagdes: os quantitativos em litros, o ntimero da
placa, hodémetro do veiculo, nome do motorista, sendo que tais informacdes deverdo ser langadas no
Sistema informatizado de Frotas.

Secgao VI
Das Manutengdes Preventivas e Corretivas dos Veiculos e Méquinas

Art. 16 O planejamento de manutengfio serd desenvolvido pela Geréncia Municipal de
Servigos Publicos, considerando a sua especificidade, em duas categorias:

1. Manuteng@o preventiva periddica:
II. Manutengéo corretiva.

§ 1° - A manutenciio preventiva periddica consiste em proceder a uma série de revisdes e
servicos com vistas a assegurar ao veiculo condigdes adequadas de desempenho, prevenindo a
ocorréncia de defeitos que possam paralisa-los;

§ 2° - A manutengfo corretiva visa efetuar reparos aos veiculos que apresentarem defeitos,
bem como possibilitar o retorno ao funcionamento de veiculo ocasionalmente desativado.
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Art. 17 No caso de vefculos com garantia de fabrica vigente devem ser observadas as
condigdes e 0s prazos estabelecidos no “Manual do Proprietario”, a fim de que ndo ocorra a perda da
mesma,

Paragrafo Unico — Durante o periodo de garantia, os servicos e revisbes deverdo ser
executados nas concessiondrias da marca.

Art. 18 Os veiculos oficiais fora da garantia serio examinados pela oficina propria do
municipio ou por oficinas disponiveis no mercado, a qual relacionard, pormenorizadamente, a
extensdo dos danos, os servigos a serem executados e as pegas necessarias para 0s reparos.

Paragrafo Unico- De posse do relatério dos danos com a relaglio dos servicos e pegas, devera
ser executado o processo de compra e ou servigo a fim de selecionar o fornecedor.

Art. 19 A Geréncia Municipal de Servigos Publicos devera registrar individualmente todos
0s Servigos e gastos com a manutengiio de veiculo no Sistema Informatizado de Controle de Frota
através da Ordem de Servico - OS. com o objetivo entre outros de saber qual o gasto de cada veiculo
da frota, identificando aqueles que se mostram antiecondmicos ao municipio.

Paragrafo Unico —Todas méquinas ou veiculos que apresentarem excesso de gastos (fora da
normalidade) deverfo ser analisados para identificar as causas; por exemplo: 0 mesmo problema de
manutengdo acontecendo repetidamente, alto consumo médio de combustivel e etc.

Art. 20 O motorista deve informar a Geréncia Municipal de Servigos Publicos sobre
qualquer irregularidade ou defeito detectados durante o uso do veiculo,

Art. 21 A Geréncia Municipal de Servigos Piblicos devera avaliar os relatérios de custo
operacional dos veiculos, maquinas e equipamentos rodovidrios devendo adotar providencias
quando necessario quanto a:

a. Consumo em litros e em moeda corrente;
b. Despesas com éleo lubrificante, pneus, pegas ¢ acessorios, mio-de-obra, lavagem, e
outras.

¢. Quilémetros percorridos;

d. Média de quilémetro por litro;

e. Custo por quilémetro percorrido;
. Outras observacdes necessarias.

Art. 22 O veiculo s6 devera dar entrada na oficina, rampa para troca de dleo, lubrificacio,
lavagem ¢ borracharia apés a abertura individual de Ordem de Servigo — OS, em formuldrio proprio
e posterior langamento no Sistema informatizado de Frotas e cabera ao responsavel pelo servigo o
correto preenchimento contendo os servicos necessarios e as pegas para reposicdo, devendo ser
encaminhada ao Responsavel pela Frota para providéncias.

Paragrafo Unico — Todas as Ordens de Servigo deverdo ser assinadas pelo Motorista/
condutor que requereu o servigo, pelo mecénico que o realizou ¢ pelo Responsavel pela Frota ou
oficina; e as notas fiscais de aquisiciio de pecas alem das assinaturas do mecdnico, fiscal do contrato
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também devera conter a assinatura de membro do almoxarifado que conferiu, ficando estas como
condigdes para a liquidacio e pagamento de empenho em caso de pecas ¢ ou Servigos a serem pagos.

Art. 23 O Responsavel pela Frota devera analisar o motivo da avaria, devendo constar na
Ordem de Servi¢o a causa.

Pardgrafo Unico: Caso constatado a mé utilizagdo e conforme o caso, a Geréneia Municipal
de Servigos Publicos podera solicitar a apuragiio de responsabilidades.

Secao VII
Das Infragées de Transito

Art. 24 Das responsabilidades pelas multas advindas de infragdes de trinsito cometidas por
servidores e dos procedimentos a serem observados:

I'- A responsabilidade pelo cometimento de infragiio de transito seré atribuida aos condutores
de veiculos, desde que devidamente promovida por meio de procedimento préprio, ¢ implicard o
pagamento da multa por parte do condutor infrator, independente de qualquer outra penalidade
cabivel;

IT - O pagamento de multas advindas de infracdes de trinsito cometidas por servidores,
quando da condugfio de veiculos de propriedade do Municipio, ¢ de inteira responsabilidade do
Condutor, todavia, se porventura a Administracéio Piblica for obrigada a promover o seu pagamento,
compete a esta adotar as medidas necessérias visando o ressarcimento da despesa ao erario, por parte
do responsdvel pela infragdo; Sendo que, estas multas poderdo ser pagas pela municipalidade
juntamente com o licenciamento do veiculo e posteriormente encaminhar-se-a o processo ao orgio
de Recursos Humanos, afim de que seja descontado do motorista em folha de pagamento com sua
autorizagdo.

Il - E da competéncia do Orgdo Municipal de Trénsito o acompanhamento e o controle das
infragdes de transito aplicadas contra os veiculos e maquinas a servigo do municipio;

IV - Orgio Municipal de Trénsito tem a responsabilidade de comunicar e encaminhar os
Autos de Infracdes ao condutor, para que este apresente a Defesa Previa e Recurso a Junta
Administrativa de Recurso de Infragfio;

V - O condutor que dispensar a Defesa Prévia, e assumir diretamente a responsabilidade da
infracdio e o 6nus da mesma, efetuard o ressarcimento da multa através de pagamento em parcela
Unica ou parcelada, mediante instrumento legal cabivel;

VI - O condutor que tiver contra si a caracterizagiio da infracio e a responsabilidade pelo
pagamento da multa, apos ter se utilizado de todas as garantias dos principios do contraditério e da
ampla defesa junto a Jari, e se recusar a pagar a multa aplicada, poder4 também responder a processo
administrativo, cabendo ao Orgdo Municipal de Transito a solicitagio de abertura de tal
procedimento.

11
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CAPITULO V1iI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 25 Todos os veiculos da Prefeitura Municipal de Navirai deveriio ter identificacdo
propria e personalizada, devendo ser utilizados apenas em servico, e poderdo ser conduzidos
excepeionalmente por servidores devidamente autorizados pela Autoridade competente.

Art. 26 As chefias imediatas que autorizarem indevidamente o servidor a utilizar veiculo
oficial, estardo sujeitas as sangdes disciplinares cabiveis,

Art. 27 O uso indevido do veiculo/maquinas por servidor fora do servigo ¢é passivel de
puni¢éo, por decisdo do Executivo Municipal, apés andlise de sindicdncia, se for o caso, ¢ o regular
processo administrativo.

Art. 28 Todo condutor que na diregdio de veiculo oficial do municipio se envolver em
acidentes que resultar em algum tipo de avaria e desse acidente for necessério pagamento de franquia
de seguros devera preencher o formulario especifico para tal procedimento.

Art. 29 Além das informagdes j4 mencionadas nesta Instrugfo, o Sistema Informatizado de
Controle de Frota obrigatoriamente deverd ser alimentado com dados tais como: troca de dleo,
lubrificagfio, lavagem, troca e rodizio de pneus, servi¢o de borracharia entre outros a fim de gerar
relatrios que permitam alem da transparéncia, a Administragio Municipal ter o controle e
monitoramento, a média de consumo de combustivel por quilémetro rodado e o custo de manutengfio
com cada veiculo.

Art. 30 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagio, com prazo de 30
(trinta) dias para que se tomem as providencias para seu comprimento.

PUBLIQUE-SE, DE-SE CIENCIA E CUMPRA-SE
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Art. 3" Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagio.
Navirai - MS. 01 de agosto de 2.017.

JOSE IZAURI DE MACEDQ
CPF n® 065.450.841-00
Rua Higino Gomes Duarte, 388
Prefeito Municipal
Publicado por:
Cleonice Gongalves de Lima
Cadigo Identificador:B25542C1

GERENCIA DE ADMINISTRACAO
LEI N" 2,065, DE 05 DE OUTUBRO DE 2017

Institui, no calendério de Comemoragdes Oficiais do
Municipio de Navirai, a Peixada da Seleta Sociedade
Caritativa e Humanitaria - 5.5.C.H.

O PREFEITO MUNICIPAL DE NAVIRAI, ESTADO DE MATO
GROSS0 DO SUL, no uso de suas atribuigdes legais, faz suber que a
Cimara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 1" Pagsa a fazer parte do calendério de Comemoragdes Oficiais
do Municipio de Navirai, a Peixada da Seleta Sociedade Caritativa
¢ Humanitiria — 8.8.C.H, a ser celebrada, anualmente, no més de
novembro.

Art. 27 Esta lei entra em vigor na data de sua publicagio,
Navirai, 5 de outubro de 2017,

JOSE IZAURI DE MACEDO
Prefeito Municipal

Ref. Projeto de Lei n® 24/2017
Autor: Poder Legislativo Municipal
Publicado por:
Cleonice Gongalves de Lima
Cadigo Identificador:0ATI 12550

NAVIRAIPREY - PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE NAVIRAT - MS
EXTRATO DO PRIMEIRO TERMO ADITIVO AQ
CONTRATO N 010/2017 - DISPENSA 009/2017 - PROCESSO
N” 014/2017

Contratante: Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio
de Mavirai/M5 - NAVIRAIPREV

Contratada: H Scherwinski Comunicagio Visual ME - CNPJ n®
16.698.597/0001-20.

Constitui objeto do presente Termo Aditive a alteracio da
“CLAUSULA QUINTA - DOS PRAZOS”, conforme solicitaciio
apresentada, passando a ter seguinte redagfio:

5.1 = O prazo de vigéncia do contrato serd acrescido em 30 (trinta)
dias a contar de [5/10/2017 até o dia 15/11/2017,

Fundamentagio legal: Artigo 57, inciso Il °da Lei Federal n®
8.666/1993.

Assinam: Moises Bento da Silva Junior, Diretor Presidente ¢
Ordenador de Despesas, conforme Decreto n® 50/2016 (pela
contratante) e os Sts, Renato Scherwinski (pela Contratada).

Data: 10/10/2017

Publicado por:
Erica Barbosa de Araujo Strada
Cahdigo Identificador:BAIDEA23
NAVIRAIPREY - PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE NAVIRAT - MS
AVISO DE LICITACAO

A PREVIDENCIA S0OCJAL DOS SERVIDORES PUBLICOS DO
MUNICIPIO DE NAVIRAI - NAVIRAIPREV - através de seu
Pregoeiro torna piblico, que fard realizar a licitagio abaixo

relacionada, nos termos da Lei n® 8.666/93 ¢ posteriores alteracoes, da
Lei Complementar [123/2006, da Lei 10.520/02, e dos Decretos
Municipais n®. 091/2003 e 055/2014:

PROCESSO LICITATORIO N* 0152017 - PREGAO
PRESENCIAL N" 003/2017 - QOBJETO: AQUISICAD DE
EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA (CONFORME TERMO
DE REFERENCIA), PARA ATENDER A PREVIDENCIA
SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS O MUNICIPIO DE
NAVIRAI/MS- NAVIRAIPREYV.

Recebimento ¢ Abertura dos Envelopes de Habilitagio ¢ Proposta sera
no Miximo até as 14h00min do dia 27/10/2017 (Hordrio Local),
Municipio de Navirai.

O Ato Convocatério (Edital) estd disponivel para download através do
site;

www.naviraiprev.ms.gov.br,

Niao serio fornecidas informacoes sobre o teor do mesmao, via telefone
ou meio eletrénico, de acordo com o Decreto Municipal n® 24, de 03
de abril de 2014. Para mais esclarecimentos colocamo-nos 4
disposigio na NAVIRAIPREV, situada a Rua Riachuelo n® 69, sala 2,
Centro, das 07h:00min ds 11h:00min das 13h:00min &s 17h:00min.

Navirai — M8, 10 de outubro de 2017,

Publicado por:
Erica Barbosa de Araujo Strada
Cadigo Identificador:30A677618

NAVIR.-\I!"HEV - PREVIDENCIA SOCIAL DOS S!:fl{VIl)Dl{liS
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE NAVIRAI - MS
AVIS0 DE LICITACAQ

A PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PURLICOS DO
MUNICIPIO DE NAVIRAI - NAVIRAIPREV - através de sen
Pregociro tomma  piiblico, que farf realizar a licitagio abaixo
relacionada, nos termos da Lei n® 8.666/93 ¢ posteriores alteragdes, da
Lei Complementar 123/2006, da Lei 10.520/02, ¢ dos Decretos
Municipais n®. 091/2005 e 055/2014:

PROCESSO LICITATORIO N° 01772017 - PREGAO
PRESENCIAL N° 005/2017 = OBJETO: CDN'I'RATAC.&O DE
EMPRESA ESPECIALIZADA  PARA PRESTACAO DE
SERVICOS DE CONFECCAQ, MONTAGEM E INSTALACAO
DE MOVEIS PLANEJADOS CONFECCIONADOS EM MDIF A
SEREM MONTADOS E INSTALADOS NO PREDIO SEDE DA
PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS DO
MUNICIPIO DE NAVIRAI- NAVIRAIPREV, CONFORME
MEMORIAL DESCRITIVO

Recebimento e Abertura dos Envelopes de Habilitagio ¢ Proposta serd
no Miximo até as 14h00min do dia 30/10/2017 (Hordrio Local).
Municipio de Navirai.

O Ato Convocatério (Edital) estd disponivel para download através do
site;

www.naviraiprev.ms.gov.br.

Nio serio fornecidas informaches sobre o teor do mesmo, via telefone
ou meio eletrdnico, de acordo com o Decreto Municipal n® 24, de 03
de abril de 2014. Para mais esclarecimentos colocamo-nos @
disposi¢iio na NAVIRAIPREV, situada a Rua Riachuelo n" 69, sala 2,
Centro, das 07h:00min ds 11h:00min das 13h:00min s 17h:00min.

Navirai — M5, 10 de outubro de 2017,

Publicado por:
Erica Barbosa de Araujo Strada
Cédigo Identificador:6337C6F9
_ NUCLEO DE CONTROLE INTERNO
INSTRUCAQ NORMATIVA N° 006, DE 03 DE OUTUBRO DE
2017

DISPOE  SOBRE  AS  ROTINAS E
PROCEDIMENTOS PARA 0
GERENCIAMENTO E O CONTROLE DO USQO
DA FROTA DE VEICULOS E DOS
EQUIPAMENTOS PESADOS DO MUNICIPIO

www._diariomunicipal.com.br/assomasul 40
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DE  NAVIRAI -
PROVIDENCIAS.

MS., E DA OUTRAS

O CONTROLE INTERNO MUNICIPAL, no uso dus atribuighes
legais contidas no art. 10 do Decreto n® 32/2015 de 5 de Maio de
2015, e, com devido acordo do Prefeito Municipal, Resolve baixar a
seguinte Instrugio Normativa ,

CAFITULO 1
DA FINALIDADE

Arl, 17 Esta Instrugiio Normativa tem por [inalidade disciplinar as
rolinas e procedimentos para o gerenciamento e o controle sobre o uso
da frotn de veiculos e dos equipamentos pesados, a partic da
solicitagiio de vefculo para deslocamento ou viagens até o registro e
controle sobre despesas com combustiveis ¢ manutengdes, incluindo
politica disciplinar para os condutores, procedimentos gerais para a
apresentagio de defesa prévia, recurso ¢ cobranga de mullas de
triinsito sobre veiculos do municipio, com vistas i eficicia, eficiéncia,
transparéncia, controle e moderagio das despesas no dmbito do Poder
Executivo Municipal de Navirai - MS.

CAPITULO 11
DA ABRANGENCIA

Arl. 2° Abrange lodas as Geréncias ¢ respectivos orgios pertencenles
i Estrutura orgamzacional, da administracio direta ¢ indireta no
dmbito do Poder Executivo do Municipio de Navirai - MS.
CAPITULO 11T

DOS CONCEITOS

Art, 3° Para os fins desta Instrugio Normativa considera-se;

I — Sistema de Transpories — STR é o conjunto de atividades
desenvolvidas em todas as unidades da organizagdo quando da
utilizagio de vefculo e equipamentos pesados, assim come, no
plangjamento da demanda de utilizagio desses bens;

Il - Orgio Central do Sistema — Unidade administrativa responsével
pelo sistema de controle da maior parte das rotinas e procedimentos
relativos ao uso da frola de veiculos e dos equipamentos pesados ao
qual compete de acordo com as suas atribuigbes instilucionais
constantes na Estrutura Organizacional do Municipio de Navirai -
MS;

11T — Unidades Executoras — sio todas as unidades usuirias de
veiculos e de equipamentos da Prefeitura Municipal de Naviral ou das
entidades da Administragiio Indireta;

IV - Veiculo Oficial — abrange todos os veiculos de apoio
administrativo, utilitirios, automéveis, caminhbes, Onibus e “vans”
escolares, ambuliincias, motocicletas e congéneres, integrantes do
patrimdnio piblico municipal e os colocados a servigo de todas as
unidades da estrutura administrativa, com gerenciamento centralizado
na Geréncia Municipal de Servigos Piiblicos:

V = Equipamento Pesado — abrange todos os equipamentos maveis,
incluindo  seus acessorios, integrantes do  patriménio  piiblico
municipal, ¢ os colocados a servigo de todas as unidades da estrutura
administrativa tais como: retroescavadeiras, tratores de esteira, rolos
compressores, motoniveladoras (patrolas), tratores agricolas ¢
congéneres, com gerenciamento centralizado na Geréncia Municipal
de Servigos Piblicos;

V1 - Processo Administrativo — Pasta contendo todos os documentos
gerados no transcurso da apuragio de qualquer situagio decorrente da
utilizagio de veiculos ou equipamentos pesados, para fins de
documentagiio e/on apuragiio de responsabilidade;

VIl ~ Motorista — o profissional cuja atividade & a condugio de
automéveis de passageiros ou de carga;

VIII - Condutor Auwtorizado — Qualquer Servidor autorizado por
autoridade superior a dirigir veiculo oficial; seja ou niio, ocupante de
cargo de motorista profissional;

IX — Operador de Méquina — Motorista profissional de equipamento
pesado:

X - Veiculo Novo — Aquele que esti amparado pela garantia do
fabricante;

X1 = Veiculo Usado — Aguele que ndo esta amparado pela garantia do
fabricante.

XII - Sistemn informatizado de Frotas - programa computadorizado
{(software) cujo objetivo & reunir todas as tarefas relacionadas ao
plangjamento e controle dos veiculos ¢ equipamentos, integrando as
atividades de  manutengiio, rastreia ¢ monilora  todos  os
veiculos,acompanhande o desempenho deles e dos motoristas, entre
oulros.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art, 4° A presente Instrugiio Normativa tem como base legal as
seguintes legislagtes:

Lei n®. 9.503/97 Cadigo Nacional de Trinsito

Lei Complementar n® 42/2003 Estatuto dos servidores do Municipio
de Navirai - MS.

Resolugiio n® 054/2016 do Tribunal de Contas do Mato Grosso do Sul,
Decreto n®, 32/2015 das atribuigdes do Controle Interno Municipal.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° E de responsabilidade da Geréneia Municipal de Servicos
Piablicos entre outros, como unidade responsivel principal pelo
cumprimento desta Instrugiio Normativa, que deveri:

I - Promover a divulgagio ¢ a implementagio desta Instrugio
normativa, mantendo-a atualizada, orientando as unidades executoras
¢ supervisionar sua aplicagiio;

11 - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras ¢ com o
Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alleragio,
atualizagfio ou expansio;

I — Manter a guarda e gerenciamento dos velculos, méquinas,
caminhiies e equipamentos pesados da Prefeilura Municipal de
Naviraf;

IV — Manter o cadastro atualizado no sistema informatizado de todos
oz veiculos ¢ maguinas pertencentes & Administragio Municipal,
inclusive aqueles que operam mediante cessio, empréstimo ou
locagio;

V — Executar e manter atualizado o Sistema informatizado de
Administragho de Frota para acompanhamento dos gastos sobre:
consumo de combustivel, pegas e acessorios por veiculo ou
miquing/equipamento  pesado, manutengio em  geral, inclusive
dagueles que ficarem de posse de outras geréncias;

VI — Expedir ordem de abastecimento de combustivel via sistema de
cartio e oun manval contendo o3 dados do  veicule ou
maquina/equipamento pesado: quantidade de litros, posto ¢ condutor,
quando aplicivel, a quilometragem percorrida (hodometro);

VII — Encaminhar as demais gerfncias o relatdrio de abastecimento
por posto e centro de custo, a fim de controlar ¢ monitorar os gastos
com abastecimento, possibilitando identificar a média de consumo de
combustivel por quilémetro rodado de cada veiculo;

VIl - Solicitar 43 demais pgeréneins e Orgios Municipais o
fornecimento de dados e informagdes sobre a utilizagdo de veiculos ¢
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consumo de combustivel, pegas ¢ acessorios para a realizagio do
acompanhamento ¢ controle sistémico da frota;

[X — Manler controle, da saida ¢ entrada de cada veiculo da garagem,
com uso de documento praprio, com registros de: roteiro, data/hora,
quilometragem de saida ¢ chegada, nome do condutor, o servico a ser
realizado ¢ unidade solicitante;

X = Manter o local de guarda dos veiculos limpo, em condigies
adequadas de higiene e seguranga;

X1 — Manter as chaves dos veiculos ¢ miquinas em lugar seguro e de
acesso resirito, inclusive as copias;

NIl - Manter og veiculos sempre limpos e em condigdes de uso;

XII = Providenciar o encaminhamento dos veiculos novos @
concessiondria autorizada para revisiio programada, conforme o
Manual do Fabricante;

XIV — Tomar providéncias cabiveis em caso de acidentes, roubo,
multas e produzir relatorios a respeito;

XV - Realizar, controlar e manter atualizado o cadastro dos
motoristas e operadores inclusive no Sistema Informatizado de Frotas;

XVI — Orientar aos motoristas ¢ operadores quanto 4 renovagio de
validade da Carleira Nacional de Habilitagio ¢ ao uso de
equipamentos obrigatdrios de seguranga.

Art. 6° Sdo de responsabilidades das demais Geréncias do Municipio;

1 - Atender 3s solicitagdes da Ger@ncia de Servigos Piblicos, quanto
ao fornecimento de informagbes e a participagiio no processo de
atualizagiio no gerenciamento da frota;

I1 - Alertar a unidade responsivel pela Instrugio Normaliva sobre
alteragbes que se fizerem necessirias nas rotinas de trabalho,
objetivando a sua otimizagiio, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento  dos  procedimentos de controle e aumento da
cficiéncia operacional;

11 - Manter a Instrugio Normativa 3 disposicio de todos os
funciondrios da unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma,
em especial quanto aos procedimentos de controle e informacdes a
serem repassadas a Geréneia de Servigos Publicos:

IV — Aulorizar a utilizagio dos veiculos e maquinas somente no
interesse do servigo piiblico, fiscalizando o fiel cumprimento das
autorizagdes;

V — Assegurar que todos os veiculos estejam recolhidos a garagem
municipal ao final do expediente, registrando ou justificando as
possivels auséncias;

VI - Comunicar ao Orgao Municipal de Tréinsito quando houver furto,
sinistro ou extravio de documentaciio dos veiculos;

VIl — Informar da necessidade de manutengio dos veiculos e
miquinas de sun responsabilidade, solicitando 4 Ordem de Servigo
para que a mesma seja informada no Sistema Informatizado de Frotas;

VIII - Providenciar a solicitagio de pagamento para renovar o
licenciamento ¢ encaminhar o seguro obrigatorio (DPVAT) dos
veiculos dentro dos prazos para efetive pagamento em conjunto com o
Orgio Municipal de Trénsito;

IX — Nido permitit que os veiculos circulem sem os acessarios ¢
ferramentas obrigat6rias, tais como: macaco, chave de rodas, widngulo
¢ extintor de incéndio, bem como, qualquer equipamento ou pega
danificada quc possa ser objeto de multa de wrinsito;

X ~ Fazer com que scja preenchido o didrio de bordo de cada vefculo,
contendo no minimo os scguintes dados: data da saida, hora de saida e

retorno, destino, motivo, placa do veleulo, quilometragem de safda ¢
de retorno, para que o mesmo seja langado no Sistema Informatizado
ide Frotas,

Art, 77 Sfo  Responsabilidades dos Condutores  Autorizados,
Motoristas ¢ Operadores de Maquinas ¢ Equipamentos Pesados, que
devera:

I — Zelar pelo patrimfnio sob sua guarda ¢ responsabilidade,
comunicando a chefia de imediata ou a Coordenngiio responsivel pelo
controle de lrota, qualquer ocorréncia, sinistros, verificados durante o
deslocamento, que possam vir a causar dano so vefculo, e que
ensejem o acionamento da empresa de seguro contratada, relatando o
fato ocorrido em formulario proprio;

11 - Verificar, quando do recebimento do veiculo, se 0 mesmo estd em
perfeita  condighes  téenicas, com  equipamentos e acessorios
obrigatérios de acorde com o Cédigo de Trinsito( tridngulo de
segurangs, macaco, chave de roda, pneu scbressulente e cinto de
seguranga), bem como, os niveis de dgua de bateria ¢ do radiador,
6leo do motor e dos freios, pnevs, rodas, luzes, limpeza do veiculo e s
documentagio em ordem, comunicando a Geréncia Municipal de
Servigos Piblicos, as anormalidades constatadas, para as providencias
cabiveis;

Ul - Dirigir o veicule de acordo com as exigéneias do Cédigo
Nacional de Triinsito, responsabilizando-se pelas infragdes porventura
cometidas, e pelo pagamento imediato de multas i que der causa:

IV - Manter-se atualizado com as normas e regras do trinsito,
acompanhando as modificacbes;

V - Preencher adequadamente o Didrio de Bordo que serd langado no
Sistema Informatizado de Frotas, podendo sugerir seu aprimoramento;

V1 - Somente disponibilizar o vefculo a ouro motorista com
autorizagio superior;

VII - Efetuar o transporte com seguranga obedecendo ds normas de
trinsito e de conservacio e economia dos veiculos;

VI - Tratar os colegas e usudrios dos veiculos sempre com respeito e
cordialidade;

IX - Exigir dos passageiros o uso do cinlo de segurangs;
X - Manter o veiculo em bom estado de limpeza ¢ conservacio;

X1 — Niio fumar ¢ nio permitir que outros fumem no interior do
veiculo;

XI1 - Manter a documentagiio do veiculo e sua habilitagio profissional
atualizada; e cuidar da documentaciio do veiculo gquando estiver de
posse do mesmo;

X111 - Encaminhar, a Geréncia de Servigos Piiblicos, copia da Carteira
Nacional de Habilitagio atualizada, comunicando de imediato
qualquer impedimento para condugiio de veiculo, sob pena de
responsabilidade:

XIV - Cumprir a rota estabelecida na autorizagio para viagens
Intermunicipal e interestadual, caso existir;

XV - Observar e cumprir os prazos de manutengiic preventiva,
lubrificaciio e outros reparos, sempre informando a chefia para as
devidas providéncias;

XVI - Acompanhar o carregamento, distribuiglo e amarramento de
cargas, conferindo a relagio do material transportado e pelo qual serd
responsivel, caso existir;

XVII - Solicitar os reparos & manutengiio ¢ abastecimento do veiculo
ou miquina, sendo que wis informagdes deverio ser langadas no
Sistema Informatizado de Frotas;
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XVI - Durante a manutencio, conserlos ¢ reparos dos veiculos ¢
miquinas o motorista ou operador devem permanecer no seu local de
servigo, ficando a disposiciio no setor para pronto atendimento;

XIX - Cada Condutor/Motorista ou Operador responde  pelo
veiculo/maquina que esta sob a sua responsabilidade, inclusive nos
casos de avarias, por uso inadequado ou acidentes quando o mesmo
for considerado responsivel pela pericia.

Arl. 8° Das responsabilidades da Controladoria Interna:

1 - Prestar apoio nos esclarecimentos desta Instrugio Normativa
verificando a necessidade de sua atvalizagiio, em especial no que
tange a identilicagio ¢ avaliagiio dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

11 - Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficicia dos
procedimentos de controle inercntes a cada sisterma administrativo,
propondo  alteragiio nos  documentos a ser preenchidos para
aprimoramente dos controles ou mesmo a formatagio de novas
Instrugoes Normativas;

CAPITULO VI
DOS PROCEDRDIMENTOS
Secio |

Das Disposictes Iniciais

Art, 9° Aos condutores de vefculos e operadores de equipamentos
pesados do Municipio de Navirai fica atribuida a responsabilidade
pela fiel observiineia da Lei 9.503 (Codigo de Trinsito Brasileiro), no
gue [hes couber, as disposicGes desta Instrugiio Normativi.

Art. 10 O uso dos veiculos oficiais 6 serd permitido a quem tenha
obrigagiio constante de representagiio oficial pela natureza do cargo ou
fungio, ou necessidade imperiosa de afastar-se repetidamente para
fiscalizar, inspecionar, cxccutar ou dirigir atividades, que exijam o
midiximo de aproveitamento de tempo.

Art. 11 Os servicos da Geréneia Municipal de Servigos Piblicos,
scriio coordenadas de forma atender a todas as solicitagoes de veiculos
e equipamentos pesados, considerando a frota existente.

Pardgrafo (nico. Quando necessdrios, caso ndo haja  veiculos
suficientes em disponibilidade para atender a odos o8 deslocamentos
requeridos, serio adotados como critério de prioridade os servicos a
serem prestados, cujo nio atendimento imediato poderd causar risco
ou prejuizo ao Municipio ou aos contribuintes.

Secio 11

Dos Critérios para Requisi¢io de Veiculos e do Gerenciamento e
Controle de Uso da Frota

Art. 12 Na programagiio do atendimento #s solicitaches deveriio ser
formatados roteiros em fungiio dos locais de destino, de forma a
atimizar o uso da [rota mediante compartilhamento. evitando, sempre
que possivel, o deslocamento concomitante de mais de um veiculo
para um mesmo local, dentro ou fora do Municipio, sendo que:

I - A solicitagiio de veiculos, miquinas, caminhdes e equipamentos
para servigos locais, ou seja, dentro dos limites do municipio deverd
ser efetvada e encaminhada, preferencialmente com antecedéncia de
24 horas, através de Comunicagho Interna, ao responsivel pelo
mesmo, por ordem de prioridade, informando data, hordrio, itinerdrio,
tipo de servico e permanéncia no local de destino, salvo caso de
urgéncia e emergéneia devidamente comprovado:

a) diante da impossibilidade de atendimento, o responsével informara
4o Tequisitante a data c/ou horirio em que o veiculo serd
disponibilizado;

b) o atendimento, em cardter excepeional, a requisigbes apresentadas
com inobserviincia do prazo minimo estabelecido, fica condicionado &
aprovacio do Responsavel;

¢) nos casos dos servicos rolineiros tanlo de veiculos como das
miquinas  ou equipamentos pesados, a programagie ¢ realizada
semanal ou didria, conforme a demanda.

[I - Para as viagens intermunicipais ¢ interestaduais, a solicitagio de
veiculo deverd ser efetuada a geréncia detentora do  mesmo,
preferencialmente com antecedéncias de 48 horas, por meio de
Comunicagio Interna. para a devida autorizagiio ¢ a elaboracio da
programagiio, vistoria do veiculo e abastecimento para garantir a
sepuranga do transporte dos usudnos;

[l — Todos os deslocamentos dos veiculos deverio ser registrados
pelos condutores no Didrio de Bordo do Veiculo no qual constard: o
tipo de veiculo, a placa, nome do condulor, data e hora de saida e
chegada, destino, motivo do deslocamento. solicitante do veiculo e
guilometragem de saida ¢ chegada, sendo que tais informagdes
deverio ser langudas no Sistema Informatizado;

IV = Os procedimentos para realizagio de ransportes de paciente
deverd obedecer aos critérios proprios, sendo que tais veiculos
poderfio permanecer no pitio do Hospital Municipal, mantendo as
mesmas informagdes de deslocamento a ser langada no Sistema
Informatizado;

V - Os procedimentos para realizagio de frunsporte escolar e
requisigio dos vefculos (Gnibus, “Vans™) utilizados para o transporte
escolar deverd obedecer aos critérios estubelecidos nas normas em
vigor:

VI - Caberd as geréneias c/ou a Geréneia Municipal de Servigos
Piblicos planejar @ logistica de operages de transporte para o
atendimento de acordo com suas necessidades e especificidades,
observando prioridades, rotas ¢ objetivos;

Secdo 11
Da Guarda dos Veiculos ¢ Maquinas

Art. 13 Para a realizacio da guarda dos veiculos deverdo ser
observados os seguintes procedimentos:

I - Todos os veiculos e maquinas/equipamentos pesados devem ser
recolhidos & garagem ou em locais determinado pela Chefia, apos o
atendimento autorizado, ficando expressamente proibido ao Motorista
ou Operador conduzir o veiculo para sua casa ou outro local nio
autorizado, excelo:

a) ambulincias que estiveram de plantio que ficam sob a
responsabilidade da Geréncia de Saide;

b) velcule do gabinete do Chefe do Executivo;

¢) méquinas/equipamentos pesados, quando em servigo em locais
distantes da sede do Municipio, cujo deslocamento seja muito
oneroso, ficando sob responsabilidade da geréncia a qual tenha sua
guarda.

Il - Os velculos, 56 serdo retirados da garagem mediante requisicio e
registro no controle de entradas e saidas mantidos pelo responsivel da
Coordenagio da frota ou do responsivel da Guarita;

Il = Os registros correspondentes 35 movimenlagbes de veiculos ¢
maquindrios, efetuados na guarits, ou na gamagem deverdo ser
examinados diariamente por funciondrio a ser designado pela
Gerencia de Controle de Frota e dos Equipamentos, com confrontagiio
com as respectivas requisicdes ¢ autorizacoes de retirada.

Secao 1V
Do Credenciamento para Conduzir Veiculo, Méquina ¢ Equipamentos
PPesados e da Proibicio da Utilizacdio dos mesmos

Arl. 14 Para o credenciamente para conduzir veiculo, migquina ¢
cquipamentos pesados e da proibigio da utilizagio dos mesmos
deverdo ser observados os seguintes procedimentos:
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[~ A conducio dos veieulos oficiais somente poderd ser realizada por
motorista  profissional  ou  servidor, devidamente  habilitado e
credenciado, que detenha a obrigagio respectiva em razio do cargo ou
da fungio que exerca;

II - Os servidores plblicos municipais, dos Grgios e entidades
mtegrantes da Administragio Piblica Municipal Direta e Indireta,
Fundos ¢ Fundagbes, no interesse do servico e no exercicio de suas
proprias atribuigdes, quando houver insuficiéncias de moloristas
profissionais, poderfio  dirigir vefculos  oficiais. de transporte
individual de passageiros, desde que possuidores da Carteira Nacional
de Habilitagcdo, ¢ devidamente autorizados pelo superior imediato;

a) A carteira Nacional de habilitagio deverd ser compativel com o lipo
de veiculo que o condutor ird utilizar, conforme a Lei 9.503/97;

M1 — Fiea expressamente proibida a utilizagio dos veiculos oficiais:

a) em qualquer atividade de cardter particular como transporte 4 casa
de diversdes, supermercados, estabelecimentos comerciais ¢ de
ensino, instituigdes bancirias, entre outros;

b) em excursbes e passeios de cardter parlicular;

c) no transporte de familiares de servidores puiblicos em cardter
particular;

d) no transporte de pessous que niio estejam vineoladas ds atividades
da Administragdo Direta, Fundos ¢ Fundagoes, salvo se antorizadas;

¢) aox sibados, domingos e ferindos, exceto os veiculos de
representaciio, bem como 0§ gue estiverem a servigo piiblico, desde
que autorizados.

Segio V
Do abastecimento de Veiculos e de maquindrios

Art. 15 Os procedimentos a  serem  observados quanto  ao
abastecimento dos velculos e maquinas:

I - O abastecimento dos veiculos e maguinas 6 serd feito no posto
credenciado, determinado pela Administragiio Publica e vencedor do
processo licitatério e, no caso de veiculo a diesel ¢ dos equipamentos
pesados estarem distante dos Postos de Abastecimento, o mesmo
poderd serd realizado por meio do Comboio de Abastecimento e
lubrificagdo nos locais onde encontram-se os veiculos, estes
abastecimentos também  serfio condicionados 4 expedigio de
requisicio e langados posteriormente no Sistema informatizado de
Frotas;

IT = O abastecimento dos veiculos no posto credenciado fica
condicionado 4 expedigiio de Autorizagio de Abastecimento, podendo
ser de forma de carlio informatizado, sendo que condutor do veiculo
deverdl apresentar no minimo tais informagtes: os quantitativos em
litros, o nimero da placa, hoddmetro do veiculo, nome do motorista,
sendo que tais informagbes deverio ser langadas no Sistema
informatizado de Frotas.

Segio VI
Das Manutengoes Preventivas e Corretivas dos Veiculos e Miquinas

Art. 16 O plangjamento de manutengiio serd desenvolvido pela
Geréncia Municipal de Servigos Piblicos, considerando a sua
especificidade, em duas categorias:

I. Manutengio preventiva periodica;
I1. Manutencio corretiva.

§ 1" - A manutengdo preventiva periddica consiste em proceder a uma
sériec de revisbes e servigos com vistas a assegurar ao veiculo
condigies adequadas de desempenho, preveninde a ocorréncia de
defeitos que possam paralisd-los;

§ 27 - A manutencio corretiva visa efetuar reparos aos veiculos que
apresentarem  defeitos, bem como  possibilitar o retorno  ao
funcionamento de veiculo ocasionalmente desativado,

Art. 17 No caso de veiculos com garantia de [@brica vigente devem
ser observadas as condigoes ¢ o5 prazos estabelecidos no “Manual do
Proprietdrio”™, a fim de que nio ocorra a perda da mesma.

Pardgrafo Unico — Durante o periodo de garmlia, os servigos e
revisoes deveriio ser execulados nas concessiondrias da marca.

Art. 180s veiculos oficinis fora da garantia serio examinados pela
olicina prépria do municipio ou por oficinas disponiveis no mereado,
a qual relacionard, pormenorizadamente, a exlensiio dos danos, os
Servigos a serem executindos ¢ as peeas necessarias para 0% reparos,

Pardgrafo Unico- De posse do relatério dos danos com a relagio dos
SC-I'\"I{;'DS ¢ pecas, deverd ser executado o Processo de compra ¢ ou
servigo a fim de selecionar o fornecedor.

Art. 19A Geréncia Municipal de Servigos Piblicos deverd registrar
individualmente todos os servigos ¢ gastos com a manulengio de
veiculo no Sistema Informatizado de Controle de Frota através da
Ordem de Servigo - 08, com o objetivo entre outtos de saber qual o
gasto de cada vefeulo da frota, identificando aqueles que se mostram
anticcondmicos ao municipio.

Parigrafo Unico -Todas méquinas ou veiculos que apresentarem
excesso de gustos (fora da normalidade) deveriio ser analisados para
identificar as causas; por exemplo: o mesmo problema de manutencio
acontecendo repetidamente, alto consumo médio de combustivel ¢ etc.

Art, 200 motorista deve informar a Geréneia Municipal de Servigos
Piblicos sobre qualquer irregularidade ou defeito detectados durante o
uso do veiculo,

Art. 21A Geréneia Municipal de Servicos Piblicos devera avaliar os
relatérios  de  custo  operacional dos veiculos, miquinas e
equipamentos  rodovidrios  devendo adotar providencias  guando
necessirio quanto a;

Consumo em litros e em moeda corrente;

Despesas com 6leo lubrificante, pneus, pegas e acessorios, mio-de-
obra, lavagem, ¢ outras.

Quilémetros percorridos;

Média de quildmetro por litro;

Custo por quildmetro percorrido;

Qutras observagdes necessdrias.

Art. 22 O veiculo s6 devera dar entrada na oficina, rampa para troca
de dleo, lubrificagiio, lavagem ¢ borracharia apas a abertura individual
de Ordem de Servico — OS5, em formuldrio proprio ¢ poslerior
lancamento no  Sistema informatizado de Frotas e caberd ao
responsivel pelo servico o correto preenchimento contendo os
servigos necessdrios e as pegas para reposicio, devendo ser
encaminhada ao Responsivel pela Frota para providéncias,

Pardgrafo Unico — Todas as Ordens de Servigo deverio ser assinadas
pelo Motorista/ condutor gue requercu o servigo, pelo mecéiinico que o
realizou e pelo Responsdvel pela Frota ou oficing; e as notas fiscais de
aquisicio de pegas alem das assinaturas do meciinico. fiscal do
contrato  também devera conter a assinatwra de membro do
almoxarifado que conferiv, ficando estas como condigbes para a
liquidagiio e pagamento de empenho em caso de pegas e ou servigos a
SErEm pagos.

Art. 23 (O Responsivel pela Frota deverd analisar o motivo da avaria,
devendo constar na Ordem de Servico a causa.

Pardgrafo Unico: Caso constatado a mé utilizagio e conforme o caso,
a Geréneia Municipal de Servigos Piblicos poderd solicitar a apuragio
de responsabilidades.

Segio VII
Das Infragdes de Trinsito
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Art. 24 Das responsabilidades pelas multas advindas de infragdes de
winsito cometidas por servidores ¢ dos procedimentos a serem
abscrvados:

I = A responsabilidade pelo cometimento de infraciio de triinsito sera
atribuida aos condutores de  veiculos, desde que devidamentc
promovida por meio de procedimento préprio, e implicard o
pagamento da multa por parte do condutor infrator, independente de
qualquer outra penalidade cabivel;

I - O pagamento de multas advindas de infragdes de trinsito
cometidas por servidores, quando da condugiio de veiculos de
propriedade do Municipio, ¢ de inteira responsabilidade do Condutor,
todavia, se porventura a Administragio Pdblica for obrigada a
promover o seu pagamento, compete a esta adotar as medidas
necessirias visando o ressarcimento da despesa ao erfrio, por patte do
responsivel pela infragio; Sendo que, estas multas poderfio ser pagas
pela municipalidade juntamente com o licenciamento do veiculo ¢
posteriormente encuminhiar-se-i o processo ao orgio de Recursos
Humanos, afim de que scja descontado do molorista em folha de
pagamento coni sua autorizagio,

M - E da competéncia do Orgio Municipal de Trinsito o
acompanhamento ¢ o controle das infragoes de Irfinsito aplicadas
contra os veiculos e miquinas a servico do municipio;

IV - Orgiio Municipal de Trinsito tem a responsabilidade de
comunicar e encaminhar os Auwtos de Infragdes ao condutor, para que
este apresente a Defesy Previa e Recurso i Junta Administrativa de
Recurso de Infracio:

V - O condutor que dispensar a Defesa Prévia, ¢ assumir dirclamente
a responsabilidade da infragiio e o Onus da mesma, efetuard o
ressarcimento da mulla através de pagamento em parcela idnica ou
parcelada, mediante instrumento legal cabivel;

VI - O condutor que tiver contra si a caracterizagiio da infragio e a
responsabilidade pelo pagamento da multa, apés ter se utilizado de
todas as garantias dos principios do contraditério e da ampla defesa
junto a Jari, e se recusar a pagar a multa aplicada, poderd também
responder a processo administrative, eabendo no Orgio Municipal de
Triinsito a solicitagio de abertura de tal procedimento,

CAPITULO VIII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art, 25 Todos os veiculos da Prefeitura Municipal de Navirai deverio
ter identificagiio préprin e personalizada, devendo ser utilizados
apenas em servigo, ¢ poderio ser conduzidos excepcionalmente por
servidores devidamente autorizados pela Autoridade competente,

Art. 26 As chefios imediatas que autorizarem indevidamente o
servidor a utilizar veiculo oficial, cstarfio sujeitas as sanches
disciplinares cabiveis.

Art, 27 O uso indevido do veiculo/miquinas por servidor fora do
servico é passivel de punigio, por decisio do Executive Municipal,
apds andlise de sindicinein, se for o caso, e o regular processo
administrativo.

Art. 28 Todo condutor que na diregiio de veiculo oficial do municipio
se envolver em acidentes que resultar em algum tipo de avaria e desse
acidente for necessdrio pagamento de franquia de seguros deverd
preencher o formulirio espeeifico para tal procedimento.

Art. 29 Além das informagdes j4 mencionadas nesta Instrugio, o
Sistema Informatizado de Controle de Frota obrigatoriamente deveri
ser alimentado com dados tais como: troca de 6leo, lubrificacio,
lavagem, troca ¢ rodizio de pneus, servico de borracharia entre outros
a fim de gerar relatérios que permitam alem da transparéncia, a
Administrugiio Municipal ter o controle e monitoramento, 1 média de
consumo  de combustivel por quildmetro rodado ¢ o custo de
manutengiio com cada veiculo,

Art. 30 Esta Instrugio Normativa entra em vigor na data de sua
publicagio, com prazo de 30 (winta) dias para que se lomem as
providencias para seu caomprimento,

PUBLIQUE-SE,
DE-SE CIENCIA E
CUMPRA-SE

Mavirai/M5, 03 de outubro de 2017,

HEATCLIF HORING
Controlador Municipal

JOSE IZAURI DE MACEDO
Prefeito Municipal

De acordo,

ADRIANQ JOSE SILVERIO
Gerente de Servicos Piblicos
Publicado por:
Miguéias Ramalho dos Reis
Cadigo Identificador:85BF11D0
NUCLEO DE LlCI'l’A(,ZC'IES E CONTRATOS
AVISO DE RESULTADO DE LlCI'l'A(;f\D, ADJ Ul)lCACﬂO E
HOMOLOGACAQ - PREGAO PRESENCIAL N°. 111/2017

PROCESSO N¥. 233/2017 - PREGAO PRESENCIAL N°. 111/2017

A Prefeitura Municipal de Navirai — MS, através de sua Pregoeira,
torna piiblico o resultado do Processo supra — Objeto: REGISTRO
DE PRECOS OBIETIVANDO A AQUISICAO FUTURA DE
MATERIAIS ESPORTIVOS (CONFORME TERMO DE
REFERENCIA) PARA ATENDER A GERENCIA DE
ESPORTES. Empresas Vencedoras: R. G. PINHEIRO - ME, com
os itens: 003, 012, 015, 018, 027, 039, 042, 044, 053, 054 ¢ 061
totalizando o valor de R$ 27.665,80 (vinte e sele mil seiscenlos ¢
sessenta e cinco reais e oilenta centavos): D & B COMERCIO
ATACADISTA DE CONFECCOES LTDA - EPP, com os itens:
002, 005, 008, 014, 017, 020, 029, 035, 047, 048, 050 ¢ 056,
totalizando o valor de R 20,626,86 (vinte mil seiscentos ¢ vinte ¢ scis
reais e pilenta e seis centavos); CASA DO ATLETA LTDA — EPP,
com os itens: 006, 007, 010, 016, 019, 022, 043, 046, 052, 055 e 058,
totalizando o valor de R% 19.310,84 (dezenove mil trezentos e dez
reais ¢ oilenta e quatro centavos), BRINKS SPORTS DO BRASIL
EIRELI = ME, com os ilens: 004, 009, 011, 026, 028, 030, 031, 032,
033, 038, 040 ¢ 049, totalizando o valor de R$ 17.302,80 (dezessele
mil trezentos e dois reais e oitenta centavos): SALIM ARTIGOS
ESPORTIVOS LTDA - ME, com os itens: 0445 ¢ 059, totalizando o
valor de R$ 10.340,00 (dez mil trezentos e quarenla reais);
LINDALVA MARTINS DOS SANTOS & CIA LTDA = ME, com
os itens: 001, 023, 024, 023, 051 e 057, totalizando o valor de R%
6.334,50 (scis mil trezentos e trinta e qualro reais ¢ cinquenla
centavos) ¢ MUNARETTO & MUNARETTO LTDA - ME, com
os itens: 013, 021, 041 e 060, totalizando o valor de RS 3.604,00 (irés
mil seiscentos ¢ quatro reais), Os itens 034, 036, 037 e 062 foram
FRACASSADOS. ADJUDICO ¢ HOMOLOGO o resultado
proferido a0 PROCESSO n”. 233/2017 referente ao Pregio Presencial
n® 111/2017 - EZ10 AMANCIO DE BRITO. Gerente de Esportes e
Lazer & Ordenador de Despesas conforine Decrelo n® 028/2017.

Navirai — M8, 02 de outubro de 2017,

Publicado por:
Jaqueline Maria Garcia Mascioli
Cdhdigo Tdentificador:3C03CC6D
NUCLEO DE LICITACOES E CONTRATOS
AVISO DE CONVOCACAO

A Prefeitura Municipal de Navirai, estado de Mato Grosso do Sul, no
uso de suas atribuiches legais, informa através do Nicleo de
Licitagdes e Contratos, que CONVOCA a empresa abaixo citada,
para assinatura da Ata de Registro de Pregos n® 082/2017, gerado
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