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INSTRUCAO NORMATIVA N¢ 001/2023, DE 27 DE JUNHO DE 2023

Dispde sobre a gestdo da frota de veiculos
oficiais pertencentes ou a servico da
Administragdo Publica Municipal, no ambito do
Poder Executivo do Municipio de Goiana/PE e
da outras providéncias.

O CONTROLE INTERNO DO ML‘JNICI'PIO DE GOIANA no uso das atribuigdes que lhe confere

o artigo 119, inciso | da Lei municipal n2. 2.103, de 25 de junho de 2009 e art. 31 e art. 74
da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO a conveniéncia e a oportunidade de fixar diretrizes capazes de promover
a valorizagao e o aperfeigoamiento dos mecanismos de controle interno incidentes sobre
os Orgdos da Administragdo Municipal;

CONSIDERANDO que cabe a Coordenadoria do Sistema de Controle Interno do Municipio
apoiar as unidades executoras na normatizagdo, sistematizacdo e padronizagdo dos seus
procedimentos e rotinas operacionais, em especial no que tange a identificacdo e
avaliacdo dos pontos de controle; '

CONSIDERANDO que a a¢des do Sistema de Controle Interno pelos Poderes Municipais
consiste em obrigacdes constitucionais e infralegal, a serem cumpridas pela Administragdo
Publica Municipal;

CONSIDERANDO que objetivo geral dos mecanismos de controle interno € evitar a
ocorréncia de impropriedades e irregularidades, por meio dos principios e instrumentos
proprios;

CONSIDERANDO que um dos objetivos especificos dos mecanismos de controle interno é
observar as normas legais, instrugdes normativas, estatutos e regimentos;

CONSIDERANDO que normas de rotinas e de procedimentos de controle sdo normas
internas sobre atribuicBes e responsabilidades das rotinas de trabalho mais relevantes ede
maior risco, dos procedimentos de controle dos sistemas administrativos e dos
processos de trabalho da organizagao;

RESOLVE,

CAPITULO|
DA FINALIDADE E ABRANGENCIA

Art. 1°. Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer normas para a gestao da
frota de veiculos oficiais, préprios ou locados, pertencentes ou a servico da Administracdao
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Pablica Municipal.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 22. A presente Instrugdo Normativa tem como principal base legal:

| - A Constituigdo Federal;
Il - Lei Federal n2 9.503/97 (Cédigo de Transito Brasileiro);

Il = Lei Complementar Municipal n2 018/2009- Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Goiana;

IV— Lei Ordinaria Municipal n2 2.502/2022— Dispde sobre a estrutura organizacional
da Administragado Direta e Indireta do Municipio de Goiana/PE;

V- Lei Ordinéria Municipal n? 2.544/2022 — Regulamenta o Servico de Transporte Escolar,
no Municipio de Goiana-PE, e da outras providéncias;

V| — Decreto Municipal n2 002/2020 — Dispde sobre a responsabilidade decorrente de
infracdes de transito cometidas pelo sevidor publico municipal na condugdo de veiculo
oficial e da outras providéncias;

V- Resolugdo do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco n2 001/2009 - DispGe sobre

a criacdo, implantagdo, a manutengao e a Coordenagdo de Sistemas de Controle Interno
nos Poderes Municipais e da outras providéncias.

CAPITULOIII
DOS CONCEITOS

Art. 32, Para efeitos desta Instrugdo Normativa considera-se:

- Instrucdo normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padroniza¢do na execucdo de atividades e rotinas de trabalho;

Il- Unidade Gestora: Unidade administrativa pela qual a Administracdo Publica opera €
atua concretamente. Ex. Secretarias ou Departamentos queé configure como unidade
orcamentaria;

ll- Gestor: Prefeito, Secretarios Municipais, ordenadores de despesas;

IV- Diretores de Transporte: Servidores responsaveis por executar, fiscalizar e gerenciar
toda a frota de veiculos do Municipio, servidores estes vinculados a Secretaria de
Manutenco e Servigos Publicos, conforme a Lei Ordinaria Municipal n® 2.502/2022;

V: Gestores Locais: Servidores a serem designados pelo Secretario da Unidade responsavel
pela guarda do veiculo ou que é possuidora do veiculo, tendo competéncia pela gestdo e
controle de frota no ambito de seus drgaos.

vl- Condutor: Motorista  efetivo, concursado para O cargo, motorista contratado,
diretamente ou por empresa terceirizada, servidor que por ocasido do cargo exercido ou
atividade desenvolvida, possui autorizag¢ao para dirigir.

Vil- Mapa de Deslocamento: Documento que sera usado como forma de controle do uso
do veiculo principalmente no que concerne ao deslocamento do veiculo, modelo no Anexo
Il, desta Instrugdo Normativa;

VIIl- Veiculos de Servigo: Aqueles destinados ao uso exclusivo em servico, voltados ao
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atendimento das necessidadFs operacionais de cada Orgdo executor a que ele for
destinado; ‘

VIl- Manutengdo: Combinagdo de todas as ac¢Bes técnicas e administrativas, incluindo

supervisdo, destinadas a manter ou recolocar um equipamento em estado no qual possa
desempenhar sua fungdo de destino;

CAPITULO IV
DA GESTAO DA FROTA

Secdol |
DOS AGENTES DE CONTROLE E GESTAO

Art. 42. S50 agentes responsaveis pelo controle e gestdo da frota:

I- Secretario da Unidade que pertence o veiculo ou é responsével pela guarda do veiculo;

Il — Diretores de Transporte: servidores responsaveis por coordenar, executar, fiscalizar e
gerenciar toda a frota de veiculos do Municipio.

Il — Gestores Locais: servidores a serem designados pelo Secretério da Unidade
responsdvel pela guarda do veiculo ou que é possuidora do veiculo, tendo competéncia
pela gestdo e controle de frota no ambito de seus 6rgaos.

§12: No ambito da Secretaria Municipal de Saude o gestor local é designado de
Coordenador de Transportes.

§29: O Secretario da Unidade responsavel pela guarda do veiculo ou que é possuidora do
veiculo poderda, desde forma justificada e necessdria, designar mais de um gestor local
para realizagao da gestdo e controle de frota no ambito de seus 6rgdos.

§32: A gestdo e controle da frota referente ao transporte escolar seréo realizados pelo
Diretor de Transporte, que acumulara suas funcdes com a de gestor local no ambito do
transporte escolar.

§42: Cabera ao gestor local da Unidade a comunicagdo ao Secretario da Unidade, bem
como a Diretoria de Transportes do Municipio, acerca de quaisquer ocorréncias
relevantes, conforme o caso, relacionadas aos veiculos sob sua responsabilidade.

Subsecdo |
DO SECRETARIO DA UNIDADE

Art. 52. S3o atribuicdes do Secretario da Unidade:

| — Manifestar-se quanto 3 solicitacdo da Unidade sob sua gestdo, relativa a aquisicdo e
locagdo de veiculos, além da contratacdo de servigos especificos e necessarios a Unidade;

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

IIl — Determinar o remanejamento ou recolhimento de veiculo para alienagdo;
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IV— Autorizar a transferéncia de veiculos entre as Unidades;

V- Informar, com a devida antecedéncia, a Diretoria de Transporte da prefeitura,
aquisicdes ou baixas de veiculos, sejam estes proprios ou locados;

VI — Requisitar a instalagdo de rastreador de todos os veiculos que estdo vinculados a sua
Unidade, zelando pela sua manutencdo;

VIl — Requisitar a instalagio de mecanismo de identificacdo do condutor de forma
eletronica, zelando pela sua manutengao;

VII- Definir os locais de guarda dos veiculos que lhe pertence, devendo informar a Diretoria
de Transportes;

VIIl - Designar os gestores locais para gestdo e controle de frota no ambito de seus 6rgdos.
IX — Comunicar aos Diretores de Transporte as designagdes dos gestores locais;

X — Requisitar a Secretaria de Finangas pagamento de manutencdo de veiculos no ambito
de sua competéncia, juntando toda a documentagdo pertinente.

Subsegdo I
DIRETORES DE TRANSPORTE

Art. 62. Sdo atribuicdes dos Diretores de Transporte:

I- Formular e coordenar a politica municipal de gerenciamento e controle de frotas;

Il- Fiscalizar e gerenciar toda a frota de veiculos do municipio que possuem sistema de
rastreamento;

Il — Programar, coordenar e controlar execugdo dos gastos com a frota de forma
suplementar ao do Gestor Local, principalmente no que concerne ao controle de
quilometragem dos veiculos e controle de substituicdo de pecas;

ll- Planejar, controlar e avaliar as agbes a cargo dos gestores locais no que concerne a
gestdo e controle de frota no @mbito de seus orgaos;

V- Informar a autoridade competente por meio oficial toda e qualquer incoeréncia nos
servigos prestados pela Diretoria de Transportes;

VI- Realizar inspecdo periodica dos veiculos, verificando seu estado de conservacdo e
solicitando a autoridade competente os reparos que forem necessarios;

VIl — Manter cadastro atualizado de todos os veiculos pertencentes a frota municipal;

VIl - Fiscalizar a correta identificagdo dos veiculos no que concerne a logomarca oficial do
Municipio;

IX — Zelar e fiscalizar o registro e a regularizacdo do veiculo oficial préprio junto ao
Departamento de Transito de Pernambuco — DETRAN/PE;

X- Fiscalizar os locais de guarda de veiculos, verificando sua seguranga e controle de
entrada e saida;

Xl — Incentivar e fiscalizar a instalacdo de rastreador de todos os veiculos da frota
municipal;
XIll - Incentivar e fiscalizar a instalacgdo de mecanismo eletrnico de identificacdo do
condutor;

XIV - Realizar a gestdo e controle da frota referente ao transporte escolar, acumulando
suas funcdes com a de gestor local no ambito do transporte escolar;

XV — Planejar, junto aos gestores locais, quantitativos atuais e futuros de equipamentos de
rastreamento e identificacdo de condutor;

XVI — Fiscalizar os contratos de aquisi¢do de sistema eletrénico de rastreamento de veiculo
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e de identificagdo do condutor.

Subsegao Il
GESTORES LOCAIS

Art.72. S3o atribuicdes dos gestores locais, com relacdo a veiculos e condutores sob sua
responsabilidade:

| — Promover a guarda, manutengdo, conservagdo e controle de circulagdo dos veiculos sob
sua responsabilidade;

Il- Efetuar a guarda de veiculos em locais pré-definidos pelo Secretdrio da Unidade;

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

Il — Zelar para que os veiculos atendam as condicdes técnicas e os requisitos de seguranca
obrigatérios, bem como trafeguem com equipamentos € a documentacdo exigida pela
legislacdo de transito;

IV — Providenciar o registro e a regularizagdo do veiculo oficial préprio junto ao
Departamento de Transito de Pernambuco — DETRAN/PE e informar a Diretoria de
Transportes do Municipio;

VI — Manter a guarda das chaves dos veiculos, além de organizar e atualizar, por meio
fisico ou em sistema informatizado, se houver, informacdes e documentagbes acerca de
CRV, CRLV, CNH, manutencdes, multas pagas, gastos com combustiveis e demais despesas,
cadastro de condutores ou outros relevantes para o controle da frota;

VIl- Conferir as pecas substituidas nas manutencdes, atendendo ao previsto em edital de
licitagdo ou demais normas pertinentes;

VIII - Elaborar programas de revisdes periddicas e manutengdes preventivas dos veiculos,
além de prover as manutencdes corretivas que se fizerem necessarias, dando ciéncia a
motoristas, setores de vinculo do veiculo e a Diretoria de Transportes da Prefeitura da
manutencdo realizada;

X- Repassar as Unidades responsaveis as autuagoes e multas de transito de condutores
que estdo sob sua gestdo, bem como toda documentacdo necessaria para apuragdo da
responsabilidade do condutor;

Xl— Acompanhar 0s processos de identificacdo e pagamento referente as autuagdes e
multas recebidas pelos condutores que est30 sob sua subordinagao.

X|- Planejar e programar 0S atendimentos a serem realizados, definindo, sempre que
possivel, as rotas autorizadas a cada veiculo, buscando um melhor controle e otimizagdo
dos recursos;

Xll- Intermediar o recebimento ou devolucdo de veiculos locados junto as empresas
locadoras, no que diz respeito aos documentos do veiculo, check-list e vistoria;

XIll — Dar suporte aos Diretores de Transporte no que concerne ao gerenciamento €
controle da frota municipal;

XIV — Gerenciar os locais de guarda de veiculos que estdo sob sua responsabilidade;

XV - Comunicar ao Secretario da Unidade qualquer alteragdo que se fizer necessaria
nas rotinas e nos processos de trabalho, que impactardo no uso dos veiculos.

XVI- Receber denuncias ou identificar e dar ciéncia de casos de avarias ou situagbes de
vandalismo causado nos equipamentos € acessorios instalados nos veiculos ou, ainda,
situagdes relacionadas ao dispositivo de identificacdo do condutor, tomando, conforme o

caso, as medidas cabiveis;
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XVII - Gerenciar e acompanhar o sistema de rastreamento e dispositivo de identificacdo de
condutor no ambito de seus 6rgdos, provendo a distribuicdo e controle destes e
programando, junto a empresa prestadora dos servicos, Os Servicos técnicos para
instalagdo e manutengdo dos equipamentos;

XVIIl - Acompanhar os gastos com combustiveis, manutengdo, multas, atualizagdo de
documentacdes referentes a veiculos e condutores, comunicando ao Secretario da
Unidade quaisquer irregularidades;

XIV — Aprovar os orgamentos de manutencdo dos veiculos, bem como atestar as notas
fiscais de realizacdo dos servigos.

XV- Manter arquivo organizado e de facil acesso de todos os registros de controle
referente a frota de veiculos no ambito dos seus orgaos.

§12: Na auséncia de designagdo do gestor local, o Secretério da Unidade pertencente o
veiculo ou responséavel pela sua guarda assumira as obrigagdes das referidas fungdes,
conforme o caso.

§29: A designacdo do gestor local a ser realizada pelo Secretédrio da Unidade vai resultar
em uma portaria de designacdo, a ser publicada no Diario Oficial do Municipio de Goiana.

Segaolll
DOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

Art. 82. Os procedimentos de controle da Frota Municipal devem ser constituidos, dentre
outros meios possiveis, por:

| — Sistema de registro dos dados de controle;

Il - Sistema de Rastreamento Veicular;

Il = Mecanismo de Identificagdo do Condutor;

IV — Controle de entrada e saida nas localidades de guarda de veiculos;

\V — Mecanismo de Controle de Abastecimento;

VI — Outros mecanismos de controle de uso pelos Departamentos ligados a Frota.

Paragrafo Unico — Nas rotinas de controle, previstas no caput deste artigo, a
Administracdo Municipal devera utilizar meios digitais e/ou eletrdnicos, sendo 0s meios
manuais, inclusive 0s mecanismos previstos no inciso Vi, utilizados de forma
proviséria ou complementar ou para alimentacdo dos Sistemas Digitais, devendo-se,
neste caso, serem mantidos arquivos fisicos organizados para guarda e consulta.

Subsecdo |
REGISTRO DE DADOS DE CONTROLE

Art. 92. O registro de dados de controle referente a gestdo da frota devera ser realizado
preferencialmente por meio de plataforma digital, na qual constara o langamento de

dados de controle.

Art. 10. Na auséncia de plataforma digital ou de forma complementar e conforme a
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necessidade, o registro de dados de controle devera ser realizado por meio de planilhas,
controle de horas trabalhadas, controle de entrada e saida de veiculos, mapa de
deslocamento, registro de ocorréncia, check-list, relatério do sistema de rastreamento e de
abastecimento ou, considerando a peculiaridade de cada Unidade, controles
complementares.

§Paragrafo tnico: O registro de dados de controle deverd observar o que segue:

| - Utilizagdo de modelos padronizados;
Il - Serem de facil acesso e sempre atualizados;
lll- Organizados em arquivos especificos do tema.

Art. 11. Nos casos de inviabilidade técnica ou operacional para instalacdo e uso adequado
dos acessorios de identificacdo ou rastreamento, ou, ainda, considerando-se areas ndo
cobertas pelas tecnologias empregadas, o fato devera ser justificado com base em laudo
técnico emitido pela empresa contratada para realiza¢do do servigo ou outro meio eficaz.

Art. 12. Visando principios da economicidade, os documentos descritos nesta subsecdo
poderao ser digitalizados e mantidos em nuvem, desde que garantidas a sua seguranca.

Subsecdo Il
DO SISTEMA DE RASTREAM ENTO VEICULAR

Art. 13. O Sistema de Rastreamento Veicular, composto por equipamentos € acessorios
instalados nos veiculos, é de uso preferencial em todos os veiculos oficiais.

§12. Cabera a Unidade Gestora do contrato solicitar a empresa a instalagdo dos
rastreadores, bem como a manuten¢ao nos mesmos.

§22. O Gestor Local da Unidade devera realizar o monitoramento dos veiculos via sistema
de rastreamento, sem prejuizo do acompanhamento realizado pelo Orgdo Gestor do
contrato.

§39. Cabera ao condutor zelar pela integridade e bom funcionamento dos equipamentos €
acessdrios instalados no veiculo, comunicando, ao gestor local quaisquer avarias ou mau
funcionamento.

Art. 14 O Gestor Local devera utilizar planilha de mapa de deslocamento constando, no
minimo, as seguintes informacgoes:

|- Data;

II- Placa do veiculo; U-%\/
I1l- Quilometragem inicial e final;

|V- Hora de saida;

V- Hora de chegada;

VI- Destino;
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VII- Identificacdo e assinatura do contudor;
VIl - Identificacdo e assinatura do Gestor Local.

§12: O mapa de deslocamento deverd ser preenchido corretamente, de maneira legivel,
sem rasuras, constando assinatura do condutor identificada (por meio de carimbo ou
complementada com nimero de documento de identificacdo e/ou matricula) juntamente
com a assinatura do gestor local igualmente identificada.

§29: O gestor local deverd conferir as informagdes lancadas no mapa de deslocamento
tanto da saida como na chegada do veiculo.

Subsecaollll
MECANISMO DE IDENTIFICACAO DO CONDUTOR

Art. 15. O mecanismo de identificagdo do condutor devera ser preferencialmente realizado
através i-button (boton ou chaveiro), ou outra tecnologia afim, devendo ser utilizado
complementarmente ao sistema de rastreamento do veiculo.

§12. O dispositivo devera ser de uso pessoal e intransferivel, e a guarda do mesmo sera de
responsabilidade exclusiva do condutor.

§2°. Cabera a Unidade Gestora do contrato o cadastro dos condutores e fornecimento dos
dispositivos, conforme relagdo de motoristas aptos a dirigir veiculos oficiais.

§32. No recebimento do dispositivo, o condutor devera assinar o Termo de
Responsabilidade.

§42. Nos casos de perda ou devolugdo do i-button, este devera ser obrigatoriamente
formalizado, por meio de documento préprio, solicitado ao gestor local.

Art. 16. Caberé ao gestor local de cada Unidade:

| — 0 acompanhamento do funcionamento & uso adequado do dispositivo junto a0 sistema
de rastreamento do veiculo;

Il = O controle de entrega, devolugao ou extravio dos dispositivos, mediante Termo de
Responsabilidade, devolugdo ou declaragdo de extravio, assinado e enviado a gestora, para
procedimento de cadastro ou baixa, no momento da ocorréncia dos fatos.

Art. 17. Conforme a necessidade, poderdo ser utilizados i-buttons reservas, observando
que:

| — A solicitacdo dos dispositivos devera ser direcionada a Unidade Gestora do contrato, via
protocolo digital, para o cadastro e geragdo do Termo de Responsabilidade;

Il = O controle sobre i-buttons reservas, incluindo casos de empréstimos, ficara a cargo do
gestor local, que registrard em documento préprio;

Art. 18. Na auséncia de dispositivo eletronico para identificagdo de condutor, poderd a

@j&/ 8




-

PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIANA

2™ ESTADO DE PERNAMBUCO

i na Av. Marechal Deodoro da Fonseca, S/N, Centro, Goiana-PE
wae - CNPJ: 10.150.043/0001-07

D e
W F

Unidade Gestora utilizar provisoriamente de outros mecanismos para identificagdo, como
planilhas de controle, controle de entrada e saida, mapa de deslocamento, entre outros.

Art. 19. O gestor local devera ter em arquivo a relagdo e documentacdo de todos o0s
condutores em que sdo submetidos a sua gestdo, devendo constar, no minimo, 0 nome,
endereco, telefone, cépia da habilitacdo e cépia de certificado de cursos diante das
especifidades do transporte.

Subsecdo IV
CONTROLE DA PORTARIA DOS LOCAIS DA GUARDA DE VEiCULO

Art. 20. O servico de controle de entrada e saida nas localidades onde se realiza a
guarda de veiculos oficiais podera ser realizado:

I- Por meio de dispositivos eletronicos de controle de acesso ou similares;

Il — Por meio de planilha de controle, a ser alimentada por servidor designado para
tanto;

Il — Pela combinacdo dos meios dos incisos | e Il, de acordo com tecnologias
empregadas ou necessidades da Unidade;

§12. No caso de instalagdo de sistema eletrénico ou outro meio similar, este devera ser
utilizado preferencialmente, sendo as formas manuais restritas a situagbes de
impossibilidade de funcionamento do sistema instalado ou de maneira complementar;

§22. Independente da forma empregada, a portaria devera ter funcionamento
ininterrupto, que permita o controle adequado de entradas e saidas, além da guarda dos
veiculos e equipamentos oficiais.

§32, O Gestor Local devera orientar aos servidores responsaveis pela guarda do veiculo no
que concerne a utilizagdo de planilha tanto de controle de saida como de entrada.
Contendo, no minimo, as seguintes informagdes:

|- Data;

II- Placa do veiculo;

III- Quilometragem de saida e chegada;

IV- Hora de saida;

V- Hora de chegada;

V|- Destino;

VII- Identificacdo e assinatura do contudor;

VIl - Identificacdo e assinatura do servidor responsavel pelo local de guarda;

Subsecdo V
CONTROLE DE ABASTECIMENTO

Art. 21. Conforme a contratagdo vigente, O abastecimento poderd se dar, ndo excluindo
outros meios e tecnologias passiveis de implementagao:
@Y, 9
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| - Em postos credenciados junto a empresa de gestdo de combustiveis licitada, via cartao
para abastecimento, dentro ou fora do Municipio; ou

Il - Em posto licitado, via requisicdo fornecida pela empresa para preenchimento e
assinatura pelo gestor local responsavel, excetuando-se os casos de impossibilidade da
emissdo desta, em situacdes de viagem ou emergenciais;

§12. O abastecimento poderd ocorrer, preferencialmente, no inicio ou término de cada
jornada, conforme a necessidade e a programacado do servico, devendo ser observado, em

qualquer situagdo, o nivel de combustivel, para que ndo falte para o caso de turnos
sequenciais;

§29. Quando o abastecimento se der por requisi¢cdo, os veiculos destinados ou autorizados
para viagens cuja previsdo| de abastecimento se mostre insuficiente, poderdo ser
abastecidos fora do Municipio, devendo, neste caso, ser prestado contas dos recursos
destinados a este fim;

§32. No caso dos veiculos bicombustiveis, a escolha por etanol ou gasolina deve ser
analisada na relacdo custo x beneficio, conforme definido entre gestor local e condutor;

Art. 22. O Municipio devera priorizar um sistema de gerenciamento de abastecimento
informatizado e integrado, de uso via internet, que possuia as seguintes possibilidades:

|- Cadastramento de veiculos, com identificacdo de marca/modelo, ano de fabricagdo,
nimero de chassi, placa, tipo de combustivel, capacidade do tanque, autonomia de
rodagem km/litro, entre outras caracteristicas de interesse da Prefeitura de Goiana— PE e
seus Fundos Municipais;

Il — Emissdo de comprovante da transagdo que comprove a realizagdo de fornecimento de
combustiveis, em tempo real, ao usudrio no ato da solicita¢do, independentemente da
solicitagdo do usuario, contendo as informagdes a seguir:

a) Numero do cartdo do Usuario (se houver numeragdo) ou Protocolo de transagdo via
internet;

b) Identificagdo do estabelecimento (nome fantasia e/ou razdo social, CNPJ, endereco,
telefone e municipio);

c) Identificagdo do veiculo cadastrado (placa);

d) Quilometragem do veiculo, no momento do abastecimento;

e) Tipo de Combustivel;

f) Data e hora da Transacgdo;

g) Valor da operagdo;

h) Indicacdo de saldo (crédito ainda existente daquele cartdo/protocolo);

i) Identificagdo do Condutor/Usuério (nome);

Col/
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Il = Controle de abastecimento do veiculo com: data, hora, tipo de combustivel,
quantidade de litros, valor total, local do abastecimento, hodometro, estabelecimento,
nome e matricula do motorista;

IV — Envio de e-mail com alerta de transagdes fora do padrao;

V — Emiss3o de relatdrios operacionais, gerenciais e financeiros, em planilhas editaveis

(xls, ods, etc), de controle das despesas dos veiculos da frota, individuais e globais, com
possibilidade de filtragem por: veiculo, lotacdo, tipo ou utilizacdo do veiculo, tipo de
combustivel, estabelecimento ou usuario;

V| — Cartdes individuais para gerenciamento da frota, sendo um para cada veiculo, € um
para abastecimento de equipamentos da Instituicdo que dependem de combustivel para
funcionamento, protegidos por uso de senhas individuais, impossibilitando que qualquer
transacdo seja autorizada sem a correta identificagdo do condutor;

Art. 23. Cabera ao gestor local informar o quantitativo de combustiveis para compor o
devido processo licitatorio;

Art. 24. Caberéa ao gestor local manter controle sobre o consumo de combustiveis dos
veiculos sob responsabilidade de sua Unidade, através da emissdao de relatérios de
consumo, a fim de verificar qualquer irregularidade;

§12. O gestor local tomara as medidas cabiveis quando constatado qualquer
irregularidade, comunicando ao Secretario da Unidade tanto as irregularidades e as
medidas tomadas;

§22. O gestor local devera realizar planilhas de controle de abastecimento, devendo
constar, no minimo, as seguintes informacdes:

|- Data de abastecimento;

Il — Secretaria Responsavel;

Il - Placa do Veiculo;

IV — Tipo de Combustivel;

V- Identificagdo do Condutor;

V| — Local do Abastecimento;

VIl — Quilometragem inicial e final;

VIl = Valor do Abastecimento;

IX- Quantidade de litros de Combustivel.

§32. A planilha de controle de abastecimento deveré ser preenchida corretamente, de
maneira legivel, sem rasuras, constando assinatura do condutor identificada (por meio de

carimbo ou complementada com numero de documento de identificagdo e/ou matricula).

§42. O Gestor Local deverad conferir as informagdes trazidas nos relatérios da empresa
contratada com as planilhas de controle de combustivel.

Art. 25. O abastecimento apenas podera ser realizado diretamente no veiculo a que se

C/QJZM 11
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destina, sendo vedado o uso de galdes, com excegdo dos casos devidamente justificados e
autorizados pelo gestor local.

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES E DAS VEDACOES PARA OS CONDUTORES

Secdo |
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 26. Constituem responsabilidades do condutor do veiculo:

| - Portar CNH atualizada e disponibilizar sua copia no setor de vinculo;

Il — Manter no veiculo os documentos atualizados de controle e acompanhamento da
gestdo da frota;

Il = No inicio da jornada de trabalho, inspecionar o veiculo, interna e externamente,
equipamentos obrigatdrios, presenca do cartio de abastecimento, se for a modalidade e,
caso constate alguma ocorréncia, formalizar o fato conforme checklist em anexo;

IV — Zelar pelo veiculo sob sua responsabilidade e promover sua limpeza interna e externa;
V — Reportar ao gestor local qualquer ocorréncia de transito ou avarias com o veiculo,
equipamentos e acessorios instalados;

VI — Respeitar as leis de transito e as normas aplicaveis a gestdo e ao uso do veiculo oficial,
previstas nesta Instrucgo;

VIl — Prestar a assisténcia necessaria em casos de acidentes, sobretudo quando houver
vitimas;

VIII — Efetuar a guarda do veiculo conforme disposto nesta Instrugdo;

IX— Identificar-se tempestivamente no Formulario de Identificagdo do Condutor Infrator —
FICI, nos casos de autuagdes por infracdo de transito;

X — Identificar-se na entrada e saida nos locais de guarda do veiculo, prestando as
informacdes necessarias, cumprindo o itinerario ou a programagao estabelecida para o
veiculo no mapa de deslocamento;

X| — Observar as condi¢des mecanicas do veiculo, a necessidade de trocas de dleo e pneus,
anotando no Check List para veiculos, e solicitando a manutencdo ao seu gestor local.

Xil — Preencher a planilha de controle de combustivel de forma legivel e sem Omissdo;

§12. S3o responsabilidades dos condutores de veiculos da Secretaria Municipal de Saude,
além das demais disposicdes desta Instrucdo Normativa ou em demais normas
pertinentes:

| - Tratar os usuarios do transporte da saude com cordialidade, respeito e urbanidade, se
mostrando, neste contexto, solicito e disponivel a auxiliar, no que estiver ao seu alcance;
Il - Reportar ao Gestor Local qualquer ocorréncia com paciente ou acompanhante,
durante o atendimento, que seja relevante ser comunicado, formalizando, sempre que
necessario, no registro de ocorréncia.

§2°. Consideram-se usuarios do transporte da saide tanto 0s pacientes como Seus

acompanhantes.
@Pj/ 12
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Secao ll
DAS VEDACOES AOS CONDUTORES

Art. 27. Fica expressamente proibido aos condutores de veiculos:

| — Assumir a direcdo do veiculo com sintomas de embriaguez ou outro decorrente do uso
de medicacdes ou outros agentes que comprometam as habilidades ao volante;

Il = FEumar no interior do veiculo;

Il = Fazer uso do veiculo para fins particulares ou em acdes que ndo tenham a ver com O
servico, bem como conduzir pessoas estranhas ao servico ou ceder a direcdo a terceiros,
exceto com autorizagdo expressa do seu gestor local;

IV — Utilizar-se dos veiculos oficiais para permanéncia em residéncia propria ou locais
estranhos ao servico, salvo situagdes autorizadas pelo gestor local;

V — N3o utilizar, danificar ou impedir o correto funcionamento de quaisquer instrumentos
de identificacdo e rastreamento que haja nos veiculos;

V| — Ausentar-se e deixar 0 veiculo aberto e/ou com chave na ignigdo ou, ainda, manter o
veiculo em local deserto, escuro ou cuja seguranca fique comprometida;

VIl — Deixar de comunicar ao responsével pela frota de sua Unidade ou sua chefia
imediata, sinistros de transito.

Art. 28. Ao tomar conhecimento da ocorréncia do disposto no inciso | do artigo anterior, 0
responsavel pelo condutor, deveré impedir a direcdo do veiculo ao mesmo, tomando as
medidas cabiveis.

Art. 29. O condutor que causar, dolosamente, danos ou avarias aos veiculos, bem como
aos equipamentos € acessdrios instalados, estara sujeito as devidas responsabilizacdes
administrativas, civeis e criminais aplicaveis ao caso, inclusive com relagdo a omissdo do
fato.

§19. Aplica-se ao disposto no caput aquele que, sabendo do dano ou avaria, se omitir de
prestar informagdes.

§29. Eventuais danos aos veiculos causados pelo usuario ou acompanhante serdo de
responsabilidade destes, devendo o Gestor Local tomar as medidas cabiveis para apurar 0s

acontecimentos.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS COM RELACAO AOS VEICULOS OFICIAIS

Secao |
DA IDENTIFICACAO

Art. 30. Os veiculos oficiais deverao:

| — Ser caracterizados com o logotipo do Municipio, conforme modelo vigente;
Il- Ter sua identificagdo e registro patrimonial, a ser realizado pela Diretoria de Compras,

@Q/ 13
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Suprimentos e Patrimonio do Municipio de Goiana/PE;

§12 Os veiculos somente poderdo circular apds a aplicagdo do logotipo e identificacdo
patrimonial, conforme disposto nos incisos | e |l deste artigo.

§29: O Secretario Municipal, desde que de forma justificada a Diretoria de Transportes,
podera dispensar a identificagdo de certos veiculos sob sua jurisdicdo nos casos em que

essa identificacdo possa comprometer 0s resultados de fiscalizagdo ou a apuragdo de
denuncias.

Secao ll
DO USO DE VEICULOS OFICIAIS

Art. 31. Os gestores locais, nas atribuicdes que lhes couberem, deverdo manter
informacdes que permitam melhor controle de uso e disponibilidade dos veiculos,
prevendo, no que couber:

| — Vinculo do veiculo com a Unidade;

Il = Vinculo de condutor ao veiculo;

IIl — Definigdo de rotas e localidades de atuacao;

IV — Veiculo reserva ou auxiliar, no caso de paralisagdes por manutenc¢ao ou imprevistos;

V — Custos com manutencgdo e combustiveis, além de dados que permitam comparativo de
rendimento com relagdo as horas trabalhadas ou quilémetros rodados.

Art. 32. Os veiculos e equipamentos oficiais destinam-se exclusivamente ao Sservico
publico. A sua circulacdo s se dara ap6s a devida identificacdo nos locais de guarda de
veiculos.

Art. 33. Nos fins de semana, feriados e pontos facultativos, a saida dos veiculos exigira
autorizagdo prévia do gestor local (chefia imediata) ou do Secretario da Unidade,
encaminhada ao gestor do local de guarda de veiculos.

Paragrafo unico. Situagdes emergenciais deverdo ser comunicadas pelo gestor local (chefia
imediata) ou Secretario da Unidade ao gestor ao gestor do local de guarda de veiculos, que
repassard a portaria a autorizacdo concedida.

Art. 34. A troca, empréstimo ou cessdo de qualquer veiculo so serd permitida apos
observada a inexisténcia de normas ou recomendacdes em contrario e devidamente
formalizada pelo Secretario da Unidade, respeitando 0s procedimentos do Departamento
de Patrimdnio, com a devida ciéncia ao Departamento de Transportes.

Art. 35. Nenhum veiculo trafegara sem a documentacdo legal e sem O perfeito
funcionamento das partes mecanica e elétrica, principalmente quanto ao freio, hodometro
ou horimetro, tacdgrafo, sinalizagdes luminosas, conforme legislagdes e resolucdes
especificas.

Cy
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Secao lli
DA GUARDA DE VEICULOS OFICIAIS

Art. 36. Todos os veiculos deverdo ser recolhidos em locais pré-definidos pela
Administracdo Publica, excetuando-se os casos de necessidade ou conveniéncia,
devidamente autorizada pelo Secretario da Unidade ou Gestor Local.

Paragrafo unico. Conforme a peculiaridade do servico, quando os veiculos que
necessitarem pernoitar fora dos locais de guarda, como no caso de plantdes, rondas ou
outras situacdes, cabera ao condutor averiguar as condicbes de seguranca do local e
decidir, em conjunto com o gestor local (chefia imediata), sobre a estada ou ndo no local.

Art. 37. A entrada ou permangncia nos locais de guarda de veiculos oficiais é restrita aos
carros oficiais, sendo necessaria a autorizacdo do gestor local para a permanéncia de
veiculos particulares, desde que a motivaco esteja relacionada ao servico e ndo haja local
de estacionamento nas proximidades.

Art. 38. Nos demais locais autorizados, em comum acordo entre os gestores, sempre que
possivel, devera ser delimitada area especifica para guarda dos veiculos oficiais ali
estacionados, ficando, esses veiculos, sujeitos as normas locais.

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

Art. 39. Conforme o tipo de servico disponivel na portaria dos locais de guarda de veiculos
oficiais, as seguintes situacdes devem ser observadas:

| — O servidor em Servico sé poderéa liberar o veiculo ap6s a devida identificagdo,
ressalvando-se emergéncias de ambulancias;

Il = O servidor s6 podera deixar 0 posto nos intervalos previstos ou com autorizagdo do
gestor dos locais de guarda de veiculos oficiais sendo, em qualquer das situagoes,
providenciado um substituto;

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

§19. A retirada dos veiculos de seu local de guarda devera ser precedida de anuéncia do
Gestor Local, mediante 0 preenchimento do mapa de deslocamento.

§22. A autorizagdo da saida dos veiculos somente podera se dar por requisicdo do
Secretario da Unidade, Chefes de Setor ou por servidores designados para tal fungao.

Segao IV
DAS VEDACOES

Art. 40. Fica expressamente proibido o uso de veiculo oficial para transporte de pessoas
estranhas ao servigo, exceto com autorizacdo e justificativa do gestor local responsavel ou

CQ/H/ 15
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do Secretdrio da Unidade que pertence o veiculo.

Secao V
DO LICENCIAMENTO E DO SEGURO DOS VEICULOS OFICIAIS

Art. 41. Caberé ao departamento responséavel pela frota de cada Unidade, realizar os
procedimentos para obten¢do do Certificado de Registro e Licenciamento do Veiculo
(CRLV) inicial ou anual, conforme documentos e procedimentos requeridos.

Art. 42. A Unidade poderd contratar seguro para seus veiculos, mantendo o cartdo de
seguro no veiculo, para os casos de necessidade.

Art. 43. O pagamento da franquia de seguro serd custeado em primeiro momento pelo
Municipio, que devera instaurar procedimento administrativo e, constatado dolo ou culpa
do condutor ou um terceiro, adotara providéncias para o ressarcimento dos valores pagos,
evitando dano ao erdrio.

Secao VI
DO REMANEJAMENTO E DA ALIENACAO

Art. 44. Caberd ao Secretario da Unidade que pertence o veiculo definir pelo
remanejamento ou alienacdo dos veiculos oCiosos, veiculo paralisado, veiculo sem
condigdes de uso, veiculo antiecondmico.

| — Veiculo ocioso: aquele que, embora em condi¢des de uso, esteja subutilizado;

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

Il — Veiculo sem condicBes de uso: aquele que ndo esteja apto a circulagao em vias
publicas;

IV — Veiculo antiecondmico: aquele cuja relagdo custo x beneficio ndo se mostre
vantajosa ao Municipio.

Art. 45. Em qualquer das situacdes previstas no artigo anterior, os procedimentos

deverdo seguir normas estabelecidas pelo Departamento de Patriménio do Municipio de
Goiana, com a devida ciéncia ao Departamento de Transportes.

CAPiTULOVII
DA MANUTENCAO GERAL DE VEICULOS DA FROTA

Secaol
MANUTENCAO ELETRICA, ELETRONICA E MECANICA

Art. 46. As manutencdes dos veiculos oficiais subdividem-se em preventivas ou corretivas:

| — A manutencdo preventiva devera ser programada pelo gestor local da Unidade,
considerando o manual do fabricante, periodicidade, o tipo de utilizacdo e a intensidade

IV
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de uso do veiculo oficial;

Il = A manutencdo corretiva sera providenciada pelo gestor local tdo logo tome
conhecimento da sua necessidade.

§1°. O gestor local comunicara a necessidade de manutenc¢do preventiva ao setor de
vinculo do veiculo, indicando o tempo previsto & 0 veiculo substituto.

§2¢9. O condutor devera informar ao gestor local a necessidade de manutengdo corretiva;

Art. 47. Tendo o gestor local recebido solicitacdo de manutencdo do veiculo, este sera
encaminhado a empresa contratada para avaliagdo e emissdo de orcamento, que emitira
a planilha orgamentaria, discriminando pecas e Servicos, conforme modelo previsto no
edital de licitagdo, anexada da solicitacdo.

§12. Quando se tratar de servicos, a planilha devera discriminar detalhadamente a
manutencio a ser realizada, sendo vedado o uso de termos genéricos.

§29. Todas as planilhas orcamentarias encaminhadas pelas oficinas deverdo ser avaliadas
pelo mecanico municipal para conferéncia de valores, caso exista no quadro da secretaria,
e repassadas ao gestor local, para autorizagdo do orgamento.

§32. O gestor local dara ciéncia, formalmente, ao setor de vinculo do veiculo e ao
motorista que solicitou a manutencdo das pegas/servigos autorizados.

Art. 48. Sempre que possivel, a manutencdo dos veiculos poderéa ser realizada, por
mecanico municipal, quando houver.

Art. 49. No caso de avarias ou conforme o custo, relatério complementar podera ser
solicitado, para fins de apuragao.

Art. 50. O Municipio poderd, a qualquer tempo, requerer informacdes adicionais €
justificativas nos casos de duvida sobre pegas ou Servicos orcados pela empresa.

Secdo lll
AQUISICAO E CONTROLE DE PNEUS, OLEO LUBRIFICANTE E OUTROS INSUMOS

Art. 51. Caberd ao gestor local informar o quantitativo de pneus, 6leo lubrificante ou
outros insumMos necessarios aos veiculos e maquindrios, para compor 0 devido processo
licitatorio.

Art. 52. O gestor local devera acompanhar o quantitativo dos insumos, repondo-0s com a
antecedé@ncia necessaria, evitando-se interrupgdes ou condicdes inadequadas ou inseguras

dos veiculos.

Art. 53. Em todo veiculo da frota devera ser fixado em sua parte interior do vidro
dianteiro, plaqueta de controle de 6leo de motor e filtro de 6leo, constando os dados da

Gltima e da préxima troca.
Gy
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Art. 54. Caberd ao gestor local manter controle sobre a realizacdo de manuten¢ao nos
veiculos sob responsabilidade de sua Unidade, através da emissdo de relatérios que
deverdo serem encaminhados a Diretoria de Transportes e ao Secretario da Unidade a que
estdo vinculados, a fim de verificar qualquer irregularidade.

Paragrafo unico. O gestor local tomara as medidas cabiveis quando constatado qualquer
irregularidade, conforme caput deste artigo.

CAPITULO VIII
DAS INFRACOES E OUTRAS OCORRENCIAS DE TRANSITO

Art. 55. No caso de infragdes de transito, sdo meios de identificagdo do condutor:

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

Il - Sistema de Registro de Controle;

Il — Mapa de Deslocamento;

V= Planilha de controle do local de guarda de veiculos oficiais;

V — Escalas de trabalho;

VI — Planilha de Controle de Combustivel;

VIl — Demais formas documentais relacionadas ao servigo que possam ser relacionadas ao
condutor.

Art. 56. As autuagdes e multas de infragdo de transito, conforme recebidas pelo Municipio,
diretamente no Gabinete e/ou via e-mail das empresas locadoras, devem ser conduzidas
conforme disposto no Decreto Municipal n2 002/2020 - que dispde sobre a
responsabilidade decorrente de infracbes de transito cometidas pelo sevidor publico
municipal na condugdo de veiculo oficial e da outras providéncias;

Paragrafo unico. O gestor local devera manter controle sobre todas as autuagdes e multas
de infragdo de transito, com 05 respectivos comprovantes de pagamento, sejam elas pagas
pelo proprio servidor ou por desconto em folha.

Art. 57. Para os pagamentos das multas via Municipio, com correspondente desconto em
folha, deverdo ser observados os tramites € as documentagdes requeridas pelos setores
financeiro e de pessoal do Municipio.

Art. 58. O condutor que sé envolver em acidente de transito devera providenciar 0 registro
da ocorréncia junto a autoridade policial competente, comunicando tratar-se de veiculo
oficial, além de informar, de imediato, o gestor local através do relatdrio de ocorréncia.

Art. 59. No caso de acidente provocado por dolo ou culpa, além do condutor a0 volante,
respondera pelo dano causado, sem prejuizo das demais sancdes disciplinares cabiveis, 0
condutor ou o responsavel pelo veiculo que entregar a dire¢do do mesmo a pessoa ndo
autorizada.

Art. 60. Sinistros ocorridos no transito, causados por agente publico, sobretudo com danos
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aos veiculos oficiais ou a terceiros, estardo passiveis de investigacdo e das penalidades que
dele decorrerem.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 61. O alcance desta Instrugao Normativa abrange toda frota do municipio, seja propria
ou locada, sendo a forma, quantitativo e 0s critérios de locacdo definidos pela
Administragdo Municipal.

Art. 62. A inobservancia desta Instrucdo Normativa constitui omissdo de dever funcional e
sera investigada e penalizada na forma prevista em lei.

Art. 63. Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta Instrugao
Normativa, as demais legislagOes pertinentes.

Art. 64. Os gestores relacionados diretamente a frota deverdo zelar pela fiel observancia
do disposto nesta Instrucdo Normativa.

Art. 65. O Controle Interno do Municipio, além das atribuicdes que Ihe conferem, atuarao
como o6rgdo de orientacdo e apoio técnico na elaboragdo, implementagdo e
acompanhamento das normas relacionadas a frota municipal.

Art. 66. Os €asos OMIssOs, atualizacBes e revisdes desta normativa serdo tratados, em
conjunto, pelos gestores locais, diretores de transporte € Coordenador do Sistema de
Controle Interno.

Art. 67. S0 os seguintes anexos vinculados a esta Intrugdo Normativa:
| — Anexo |: Check List de vistoria;

Il — Anexo |I: Registro de Ocorréncia;

Il — Anexo Ill: Mapa de Deslocamento;

IV — Anexo IV: Planilha de Controle de Saida;

V- Anexo V: Planilha de Controle de Entrada;

VI — Anexo VI: Planilha de Controle de Combustivel;

Art. 68. Esta instrucdo normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.
Goiana/PE, 27 de junho de 2023.

Weérica Chaves d& Queiroz

Coord. de Controle Interno

Eduardo Hondrio Carneiro
Prefeito
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIANA

7 Pisca-pisca (Incl. Alerta)

/ Q- QUEBRADO DEFEITUOSO

= ESTADO DE PERNAMBUCO
oi ana Av. Marechal Deodoro da Fonseca, S/N, Centro, Goiana-PE
wase  CNPJ: 10.150.043/0001-07
ANEXO |
CHECK LIST PARA VEICULOS ]

DATA: / / HORA DE SAIDA: : HORA DE

CHEGADA: : |

Km DE SAIDA: Km DE CHEGADA: PLACA:

FROTA: |

ORIGEM/DESTINO: |

1. MECANICA N|[Q|F |O 3. INTERIOR DE CABINE N[QI|F |O

1.1 Pneus (Incl. Reserva) 3.1 Estofamento

1.2 Escapamento 3.2 Painéis de instrumentos

1.3 Tanque(s) de combustivel 3.3 Radio

1.4 Motor 3.4 Cintos de seguranga

1.5 Embreagem 3.5 Tapetes

1.6 Caixa de marcha 3.6 Volantes da diregdo

1.7 Diferencial 3.7 Péra-sol ‘

1. cubos de roda 3.8 Documentagdo \

1.9 Suspensdo 3.9 Extintor de incéndio
&0 Transmissio (Cardans) 3.10 Limpeza interna

3.11 Macaco

[ 2.ELETRICA N [Q [F|[O] |3.12Tridngulo \
[3.1 Faro6is (todos) \ 3.13 Chave de roda l

2.2 Lanternas dianteiras \ 3.14 Tacografo \
E} Lanternas traseiras 3.15 Velocimetro L_
r2‘4 Lanternas laterais 3.16 Horimetro \ J
r2.5 Limpador(es) para-brisa(s) :\ 3.17 Cartdo de abastecimento \ t _]
r2.6 Buzina \ \ 4_‘

2
E.S Luzes internas ou cabine

N - NORMAL D
F—FALTANDO / O-OBSERVACAO

2.9 Luz deré

2.10 Luz de placa
211 Stop de freio

OBS.:

_.12 Alarme de ré

2.13 Retrovisores

2.14 Portas
2.15 Pintura

2 16 Lataria/carroceria
2.17 Estribos

LANTERNAGEM

VISTORIADOR

[COMBUSTIVEL DE CHEGADA|/[COMBUSTIVEL DE SAIDA

MOTORISTA /

NOME:
ASSINATURA:

NOME:
ASSINATURA:
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— PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIANA
==B,">  ESTADO DE PERNAMBUCO
GOlana Av. Marechal Deodoro da Fonseca, S/N, Centro, Goiana-PE

"= CNP): 10.150.043/0001-07

ANEXO 1l

OCORRENCIA

MOIORISTA:
VEICULO: PLACA: FROTA:

DATA: / / HORA:

DOS FATOS E PROVIDENCIAS TOMADAS:

IDENTIFICACAO COM NOME E MATRICULA:

ASSINATURA:



ANEXO Il

MAPA DE DESLOCAMENTO
CARRO: PLACA: SECRETARIA RESPONSAVEL:
DATAE KM DESTINO DATA E KM ASSINATURA DO GESTOR LOCAL (Obs. IDENTIFICACAO E ASSINATURA DO
HORA DE DE HORA DE DE Assinar legivel) MOTORISTA (Obs. Assinar legivel)
SAIDA SAIDA CHEGADA | CHEGADA

1- Na saida:

2 — Na chegada:

1- Na saida:

2 — Na chegada:

1- Na saida:

2 — Na chegada:

1- Na saida:

2 — Na chegada:

1- Na saida:

2 — Na chegada:

1- Na saida:

2 — Na chegada:

1- Na saida:

2 — Na chegada:

1- Na saida:

2 — Na chegada:




ANEXO IV

CONTROLE DE SAIDA

SECRETARIA RESPONSAVEL:

LOCAL DE GUARDA:
HORA KM IDENTIFICACAO E ASSINATURA DO | IDENTIFICACAO E ASSINATURA
DATA | CARRO | PLACA DE DE DESTINO SERVIDOR RESPONSAVEL PELA DO MOTORISTA (Obs. Assinar
SAIDA SAIDA GUARDA (Obs. Assinar legivel) legivel)




ANEXOV

CONTROLE DE ENTRADA
LOCAL DE GUARDA: SECRETARIA RESPONSAVEL:
DATA CARRO PLACA HORA KM DESTINO DE SAIDA IDENTIFICACAO E >me2>,—,cﬁ> DO IDENTIFICACAO E ASSINATURA
DE DE SERVIDOR RESPONSAVEL PELA DO MOTORISTA (Obs. Assinar
ENTRADA | ENTRADA GUARDA (Obs. Assinar legivel) legivel)




