ESTADO DE MATO GROSSO
MUNICIPIO DE JUSCIMEIRA
Unidade de Controle Interno

INSTRUGCAO NORMATIVA STR N©. 001/2024.

“DISCIPLINA SOBRE OS PROCEDIMENTOS
GERAIS PARA USO DA FROTA MUNICIPAL”

MOISES DOS SANTOS, Prefeito Municipal de Juscimeira, Estado de Mato
Grosso, no uso de suas atribuigdes legais, conforme disposto no inciso IV do artigo

58 da Lei Organica Municipal, revolve:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 12 A presente instrugao normativa dispde sobre os principais procedimentos
relativos a atividade administrativa de Gestao de Frotas (cadastramento,
solicitacao, utilizagdo, abastecimento, manuteng¢ao e controle de custos de
veiculos), padronizagdo visual da frota, conduta em caso de acidentes, sinistros e
infracdes de transito envolvendo a frota oficial e/ou terceirizada do Municipio de

Juscimeira-MT.
CAPITULO II
Da Abrangéncia

Art. 22. Esta Instrugdo Normativa abrange todos os agentes publicos, fornecedores,

prestadores de servigos terceirizados e todas as unidades da estrutura

Av. Joaquim Miguel dos Santos n° 210 — Bairro — Cajus — CEP.: 78.810-000 — CNPJ — 15.023.955/0001-31 -j
Juscimeira — MT

L




ESTADO DE MATO GROSSO
MUNICIPIO DE JUSCIMEIRA
Unidade de Controle Interno

organizacional do Municipio de Juscimeira - MT, relacionados direta ou

indiretamente com a utilizagio e gestdo da frota oficial e/ou terceirizada.

CAPITULO 111

Dos Conceitos

Art. 32. Para os fins desta Instru¢do Normativa considera-se:

I. Abastecimento: Agdo ou efeito de abastecer; fornecimento, provimento,

suprimento na quantidade ideal, de combustiveis, materiais, ferramentaria etc.;

I1. Acidente com Veiculos: E toda ocorréncia, incluindo acidentes de transito, que
provoca, direta ou indiretamente, danos a integridade fisica, patrimonio,

empregados ou terceiros, ainda:

a) Acidente de transito é todo evento nio premeditado de que resulte dano em
veiculo ou na sua carga e/ou lesdes em pessoas e/ou animais, em que pelo menos
uma das partes estd em movimento nas vias terrestres ou areas abertas ao publico,

segundo a Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

b) A ocorréncia de acidentes de transito pode resultar em consequéncias juridicas,
administrativas e financeiras ao condutor e 2 Organizagao. Os acidentes de transito
podem ser causados, por exemplo, por defeitos mecanicos ou problemas nas vias
publicas, ou ainda por negligéncia, impericia ou imprudéncia do condutor ou de

terceiros.

111. Agente Publico: E todo aquele que presta qualquer tipo de servigo ao Estado,
fun¢des publicas, no sentido mais amplo possivel dessa expressao, significando
qualquer atividade publica. A Lei de Improbidade Administrativa (Lei n® 8429/92)
conceitua agente publico como “todo aquele que exerce, ainda que
transitoriamente ou sem remuneragdo, por eleigdo, nomeagdo, designagao,

contratagdo ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo,
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emprego ou fungdo nas entidades mencionadas no artigo anterior”. Trata-se, pois,
de um género do qual sdo espécies o servidor publico, o empregado publico, o

terceirizado e o contratado por tempo determinado;

IV.Arquivo fixo: Um arquivo fisico € composto de pastas, cada pasta com um nome
de identificagdo, e sub pastas quando existirem, arquivadas dentro de pastas,
também identificadas com nome contendo informagdes relacionadas ao assunto

contido na pasta;

V. Cadastramento: Procedimento realizado junto a Assessoria de Patrimonio
(Frotas) que habilitard condutores e veiculos para prestagdo de servigos ao

Municipio de Juscimeira;

VL Checklist: Lista de checagem que contém todos os itens necessdrios para a
realizacio de algum trabalho ou atividade. Muito importante para realizar o

planejamento e garantir que nada seja esquecido;

VIL Combustiveis: Os combustiveis sdo materiais capazes de liberar energia
quando ocorre uma mudanga em suas estruturas quimicas. Possuem energia
acumulada e podem queimar com certa facilidade. Sdo usados, principalmente,
para gerar energia e movimentar automéveis, avides, maquinas industriais, etc.
Alguns combustiveis sao utilizados também para gerar energia elétrica. Podemos
citar como exemplos: gasolina, querosene, diesel, gas natural, biodiesel e etanol.
Exceto o gas natural, biodiesel e etanol, os outros combustiveis costumam gerar
altas quantidades de poluentes que prejudicam a qualidade do ar e contribuem

para o fendmeno do efeito estufa;

VIIil. Custo operacional: Custo operacional sdo todas as despesas fixas e variaveis
geradas em decorréncia da utilizagio e manutengdo dos veiculos da frota. Sao
considerados custo operacional despesas como: Manutengido, abastecimento,

seguro, rastreamento, pessoal, e etc,;
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IX. Diario de bordo: Documento tipo planilha constante em cada veiculo,
especificando secretaria e/ou Orgido Municipal como forma de controle do uso do
vefculo, tendo valor probante para futuras auditorias e fiscalizagdes dos 6rgdos de

controle, sendo seu preenchimento e uso diario obrigatorio;
X. Deslocamento: Movimentagao dos veiculos oficiais;

XI. Espécie de veiculo: Caracterizagdo mais abrangente do veiculo, conforme
regulacio dos 6rgdos de transito tais como: passageiro, carga, misto, tragdo entre

outros;

XII. Frota: Conjunto de vefculos (motocicletas, automodvel, caminhdes, maquinas e
outros) necessarios para o atendimento das demandas de transporte, podendo ser

compostos por veiculos proprios ou terceirizados;

XIIL. Gestor: Pessoa que administra os servigos gerais relativos aos veiculos

oficiais e aprova as solicitagdes de veiculos;

XIV. Gestiio de Frotas: Atividade de reger, administrar ou gerenciar um conjunto
de veiculos, maquinas e equipamentos, pertencentes A Autarquia. Esta tarefa é
abrangente e envolve diferentes servigos, como dimensionamento, especificagdao
de equipamentos, roteirizagao, custos, manutencio e renovagdo de veiculos entre

outras;

XV. Horario de expediente: Na linguagem administrativa, expressa o tempo ou 0
periodo em que, numa repartigdio ou em um estabelecimento, se atendem aos

interesses das partes; Horario de funcionamento;

XVL Identidade Visual: E o conjunto de elementos formais que representa
visualmente, e de forma sistematizada, um nome, ideia, produto, empresa,
instituicio ou servigo. Esse conjunto de elementos costuma ter como base o
logotipo, um simbolo visual que se complementa nos cédigos de cores, das
tipografias, nos grafismos, em personagens, nas personalidades e outros

componentes que reforgam o conceito a ser comunicado através dessa imagem
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como o Slogan ou Tag lines, que cumprem este papel. Resumidamente a Identidade

Visual é a imagem ampliada da marca;

XVIL Infrag¢do de Transito: Violagdo das leis que regem a utilizagdo das vias
publicas (rua, avenida, estrada, logradouro, caminho, ou passagem aberta ao

transito) para fins de circulagao, parada e estacionamento;

XVIIL Instru¢do Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a
serem adotados objetivando a padronizagdo na execugao de atividades e rotinas de

trabalho;

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

financeiros;

XX. Logistica: Processo de planejamento, implementagdo e controle eficiente e
eficaz do fluxo e armazenagem de materiais, servigos e informagdes desde o ponto
de origem até o ponto de consumo com o propdsito de atender as necessidades dos

demandantes;

XXI. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle: Coletdnea de

Instrugdes Normativas;

XXII. Manutengio: Combinagdo de todas as acbes técnicas, econdmicas e
administrativas visando manter ou alterar a condigao de um item para que possa

desempenhar a fungao necessaria;
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XXIII. Manutengdo Corretiva: Manutengio efetuada apds a ocorréncia de uma

pane, destinada a recolocar um item em condigdes de executar uma fungao

requerida. (ABNT NBR 5462-1994);

XXIV. Manutengdo Preditiva: Manutengdo que permite garantir uma qualidade
de servico desejada, com base na aplicagdo sistematica de técnicas de analise
utilizando-se dos meios de supervisio centralizados ou de amostragem, para

reduzir ao minimo a manutengio preventiva e diminuir a manutengao corretiva;

XXV. Manutengio Preventiva: Esta por sua vez tem o dever de manter a frota em
circulagdo com o menor nimero de interrupgoes e evitando ainda logos periodos
de inatividade. Sio ag¢des especificas tomadas em equipamentos ou produtos por
meio de inspegdes sistematicas, detecgdo e prevengao de falhas que podem vir a
ocorrer. O objetivo de manutengdo preventiva nao ¢ apenas para manter a
conservagao do veiculo, maquinas/equipamentos, como também evitar que 0
mesmo retorne para a oficina em um curto espago de tempo com outros

problemas;

XXVI. Motorista/condutor: Refere-se a pessoa responsavel pela condugdo
(diregdo) do veiculo oficial, podendo este ser membro do quadro de servidores ou
profissional terceirizado, formalmente autorizado previamente, mediante portaria
expedida pela autoridade competente. Em qualquer uma destas alternativas, o
motorista devera ser portador de CNH compativel com a categoria do veiculo

(automovel, maquina, motocicleta ou outros);

XXVIL Oleo lubrificante: Os dleos lubrificantes sao substincias utilizadas para
reduzir o ruido, calor e desgaste, lubrificando e aumentando a vida util dos

componentes dos veiculos;

XXVIIL Pneu/pneumdtico: As palavras pneu e pneumatico sao sin6nimos. O
termo pneu é uma redugao de pneumatico, e ambas podem ser utilizadas com o

mesmo sentido. No fim do século XIX, a empresa francesa Michelin registrou a
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palavra pneumatique para designar o aro que envolve a roda do veiculo, como hoje
conhecemos o pneu, criando entdo o termo que passou a ser incorporado em

outras linguas, com pequenas mudangas;

XXIX. Sistema Informatizado: E sistema informatizado ou Software de gestdo de
processos e documentos eletronicos relativos a Assessoria de Patrimonio (Frotas),
com a finalidade de otimizar procedimentos, reduzir custos, integrar e oferecer

informagcdes para o gestor publico e para os cidad3os;

XXX. GPS: 0 GPS é a sigla paraGlobal Positioning System, que em portugués
significa “Sistema de Posicionamento Global’, e consiste numa tecnologia de
localizagio por satélite. O GPS é um sistema de navegagio por satélite a partir de
um dispositivo mével, que envia informagdes sobre a posigdo de algo em qualquer
horario e em qualquer condigdo climatica. O GPS permite determinar a posigao,
velocidade e o fuso horério dos utilizadores em terra, mar e aerotransportados 24
horas por dia, em todas as condigoes climatéricas e em qualquer parte do mundo.
Os sinais GPS sdo disponibilizados simultaneamente para um ntiimero ilimitado de

utilizadores. Os satélites GPS podem ser utilizados por todos sem custos;

XXXI.Terceirizagdo: E uma forma de organizagao estrutural que permite a uma
organizagio privada ou governamental transferir a outras suas atividades-meio,
proporcionando maior disponibilidade de recursos para sua atividade-fim,
reduzindo a estrutura operacional, diminuindo os custos, economizando recursos e

desburocratizando a administragao;

XXXIL Vefculo: E qualquer mecanismo destinado ao transporte de pessoas ou
materiais. Para fins de entendimento desta instrugao normativa os veiculos

classificam-se em:

a) Quanto a tragdo: automotor; elétrico; reboque ou semi-reboque;

by

b) Quanto a espécie, de passageiros: motoneta; motocicleta; automoével;

micro6nibus; énibus; reboque ou semi-reboque;
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¢) Quanto a espécie, de carga: motoneta; motocicleta; caminhonete; caminhao;

reboque ou semi-reboque;
d) Quanto 2 espécie, misto: camioneta; utilitdrio; outros;

e) Quanto a espécie, de tragdo: caminhao-trator; trator de rodas; trator de esteiras;

trator misto;
f) Quanto a categoria: Oficial; particular; de aluguel.

XXXIIL Viagem: Qualquer deslocamento de um lugar para outro razoavelmente

distante e que ultrapasse os limites do municipio de Juscimeira;

XXXIV. Vida ttil econémica do veiculo: Periodo no qual o veiculo desempenha
funcdes requeridas dentro de padrdes adequados de produtividades, seguranga

operacional e economicidade.

CAPITULO IV
Da Base Legal

Art. 4°. A presente Instrugdo Normativa possui fundamento juridico respaldado

nos seguintes dispositivos:

I. Constituigio da Repiiblica Federativa do Brasil de 1988, artigo 70, além de
outras normas que asseguram o cumprimento de principios inerentes, bem como,
a legislagdo do municipio disposta pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato

Grosso;

II. Lei Federal n2 8.429 de 02 de junho de 1992 - Dispde sobre as sangdes

aplicaveis em virtude da pratica de atos de improbidade administrativa, de que

trata o § 42 do art. 37 da Constituigao Federal; e da outras providéncias.

IIL Lei n® 14.133 de 01 de Abril de 2021 - Lei de Licitagdes e Contratos

Administrativos;
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IV. Lei n29.503 de 23 de setembro de 1997 - Cédigo de Transito Brasileiro;

V. Lei Municipal n2 737/2007, dispde sobre o Sistema de Controle Interno do

Municipio de Juscimeira - MT, e da outras providéncias;

X. Resolugdes relativas a seguranga, emitidas pelo Conselho Nacional de Transito -
CONTRAN;

CAPITULOV

Das Responsabilidades

Art. 5¢2- Da Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa:

L. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle,

objetos da Instrugao Normativa a ser elaborada;

IL. obter a aprovagdo da Instrugdo Normativa, ap6s submeté-la a apreciagdo da

unidade de controle interno e promover sua divulgagao e implantagao;

IIL. manter atualizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicagao da

Instrugdo Normativa.
Art. 62- Da Unidade de Controle Interno:

I. prestar o apoio técnico na fase de elaboracio das Instrugdes Normativas e em
suas atualizacGes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos

de controle e respectivos procedimentos de controle;

IL através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas
Instrugbes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a

implantagdo de novas Instrugoes Normativas;
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Il organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao

vigente de cada Instrugdo Normativa.

Art. 72- Compete aos Secretarios Municipais:

I. A Secretaria respectiva, onde a frota de veiculos estiver alocada sera responsavel

pelo gerenciamento e guarda dos mesmos.

IL. E de responsabilidade da unidade administrativa de cada Secretaria encaminhar
as informacdes necessarias para a alimentagdo dos Sistemas de Informacdes da

Frota Municipal.

IIL. O exame dos relatérios do langamento das despesas, bem como, dar condigdes

administrativas para o alcance dos objetivos desta Instrugao.

IV. Elaborar, em conjunto com o respectivo gerente de frotas, o Plano de
Manutengio Preventiva e o Plano de Manutengdo Operacional dos equipamentos

de transportes da frota;

V. Organizar, em conjunto com o respectivo gerente de frotas, a gestdo da oficina

prépria e do almoxarifado de materiais, quando existir na Organizagao;

VI. Definir, em conjunto com o respectivo gerente de frotas, a politica de renovagao

da frota e planejar a aquisigao dos equipamentos de transportes;

VIL Realizar, em conjunto com o respectivo gerente de frotas, estudos sobre a
vantajosidade da terceirizagdo da frota, no caso de contratagio de servigos de

locagdo de veiculos.

VIIL Estabelecer, em conjunto com o respectivo gerente de frotas, a programagao
de utilizagdio da frota da secretaria, devendo observar, criteriosamente, as

caracteristicas técnicas e boas condigdes mecanicas e de conservagio dos veiculos;
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IX. Fazer cumprir e atualizar sempre que necessario as Instruges Normativas, as

normas e procedimentos;

Art. 82- Sio responsabilidades dos Gerentes de Frotas:

I. Gerenciar a documentagido dos equipamentos de transportes e CNH dos

condutores, mantendo atualizados os sistemas informatizados;

I1. Organizar, planejar e executar as agdes relativas ao uso da frota dos veiculos

oficiais;
I1I. Manter a regularizagdo da documentagao da frota;

IV. Efetuar o licenciamento anual da frota em observancia ao calendario

estabelecido pelos 6rgdos competentes;

V. Controlar os processos de infragdo de transito de acordo com o Cddigo de
Transito Brasileiro (CTB), encaminhando aos respectivos Secretarios Municipais,

para que tomem as providéncias necessarias;

VI. Comunicar oficialmente o respectivo secretario municipal, sempre que

apontada alguma irregularidade pelo condutor ou responsavel pelos veiculos;

VIL Comunicar oficialmente o respectivo secretario municipal, para que sejam
estabelecidos procedimentos para apuragao de responsabilidade, se necessario,
por meio de sindicancia ou processo administrativo disciplinar, tdo logo receba
alguma notificagdo de trénsito ou informagoes sobre danos, furto de equipamentos

e acessorios e/ou mau uso dos veiculos da frota oficial da secretaria;

VIIL Controlar a utilizagio dos equipamentos de transportes, inclusive dos locados

em carater nio eventual para execugao de servigos de interesse da Organizagao;

IX. Controlar o abastecimento e 0 consumo de combustiveis e lubrificantes da

frota;

Juscimeira - MT
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X. Adotar as medidas necessarias para que todo abastecimento exponha, de forma
detalhada, por veiculo, a data do abastecimento, o posto de combustivel, o
od6émetro anterior, 0 odémetro atual, os quilémetros rodados, a quantidade de

litros, o consumo, o valor por litro e o total pago no abastecimento;

XI. Comunicar formalmente, o respectivo secretario, quando os abastecimentos

nio atenderem ao disposto no item anterior;
XIIL. Controlar os servicos de manutengao e troca de pegas;

XIII. Elaborar controles manuais ou informatizados, de modo a evidenciar os
registros analiticos das pegas de reposicio e manutencdo, de forma

individualizada, de cada veiculo da frota municipal;

XIV. Cumprir e fazer cumprir as rotinas de abastecimento, lavagem, viagens,
inventario de veiculos e seus respectivos equipamentos, controle de consumo de
" combustiveis, controle de gastos com manutengao, reparos, troca de pneus, dentre
outras atividades relativas a2 manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos

oficiais;
XV. Calcular, gerenciar e analisar mensalmente o custo operacional por
equipamento de transporte da frota;

XVI. Estabelecer indicadores de desempenho dos equipamentos de transporte;

XVIL Manter controles, fisicos ou manuais, sobre os pneuméticos, evidenciando,
por veiculo, a data da troca, a vida ttil dos pneus (km rodados), identificagao fisica
“marcacio a fogo” ou por meio de etiquetas eletronicas (tags), que funcionam por

Identificagio de Radiofrequéncia (tecnologia RFIF).

XVIIL Organizar a gestdo da oficina propria e do almoxarifado de materiais,

quando existir na Organizagao;
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XIX. Comunicar formalmente o respectivo secretario, quando os veiculos da frota
operacional do Municipio de Juscimeira, prépria ou terceirizada, ndo apresentem a

padronizagio visual estabelecida no Manual de Identidade Visual do Municipio.

XX. Gerir sobre as condigdes da frota de sua secretaria e planejar a substituigao,

terceirizagdo/locagdo de parte ou total da mesma;

XXI. A guarda, controle, fiscalizagdo, manuten¢do corretiva e preventiva,
abastecimento, organizagdo de transportes e viagens, bem como tudo mais que for

pertinente a utilizagdo, de qualquer natureza, dos veiculos do 6rgao;

XXII. Manter, em arquivos préprios, os formuldrios utilizados nesta gestdo, para

atender as auditorias dos controles internos e/ou externo;

XXIIL Orientar e planejar as requisigdes de uso, visando promover a redugao dos

gastos operacionais em transporte;

XXIV. Manter sobre controle direto e central o gerenciamento das informacgdes
relativas a0 uso, manutengio e demais dados relativos a frota de veiculos oficiais

da secretaria;

XXV. Promover ampla divulgagio entre condutores e usuarios sobre essa Instrugao
Normativa, bem como os critérios referentes ao uso de veiculos ou

maquinas/equipamentos oficiais da secretaria;
XXVI. Gerenciar os custos de manutengao;

XXVIL Manter controles fisicos ou manuais, sobre os diarios de Bordo dos veiculos,
expondo por veiculo, a data, horario de saida, km de saida, itinerario (destino da

viagem), horario da chegada, km de chegada, condutor responsavel;

XXVIIL Aplicar e disseminar esta Instrugio Normativa;

Art. 92- Compete aos condutores:
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I. Manter limpo e bem conservado o veiculo sob sua responsabilidade;

IL. Levar ao conhecimento do responsavel pela frota quaisquer defeitos ou

anomalias constatadas no veiculo;
I11. Fazer vistoria externa do veiculo (manutengao operacional);

IV. Conduzir o veiculo de forma segura e econdmica, de modo a evitar aceleragdes

e freadas bruscas;

V. Observar as orientagdes da chefia imediata quanto ao local para abastecimento e

o tipo de combustivel mais vantajoso economicamente;

VL Cuidar para o correto registro da quilometragem nas operagdes de

abastecimento e utilizagio da frota, bem como no preenchimento de formularios;
VII. Exigir os comprovantes de abastecimento ou manutengao;

VIIL Utilizar o vefculo obedecendo as suas caracteristicas técnicas e condigoes

mecanicas, comunicando qualquer problema a chefia imediata;
IX. Usar e exigir de passageiros a utilizagao de cintos de seguranga;

X. Conduzir defensivamente o veiculo, obedecidas as suas caracteristicas técnicas,

observando rigorosamente as instrugdes contidas no Manual do Proprietario;

XI. Dirigir o veiculo de acordo com as exigéncias do CTB, sendo responsavel pelas

infragdes porventura cometidas;

XIL Entregar ao servidor responsavel pelo servigo de transporte as notificagdes

decorrentes de multas por infragoes de transito;
X1I1. Cumprir o itinerario/servigo estabelecido na ordem de utiliza¢do do veiculo;

XIV. Comunicar ao servidor competente 0s casos de sinistros ocorridos ¢

providenciar o acionamento imediato da companhia de seguro, caso contratada;
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XV. Cumprir fielmente os termos estabelecidos nesta instrugdo normativa bem

como o Codigo de Transito Brasileiro;

XVI. Ao servidor cabera a responsabilidade administrativa, civil e penal pelas
Infracbes decorrentes de atos praticados na condugdo de veiculo caso infrinja

qualquer ato fora do seu direito de dirigir publicado na portaria.

XVIL Participar dos cursos de capacitagdo obrigatéria, conforme plano anual de
capacitagio de condutores a ser definido pelo Gestor, quando da elaboragédo do
PAC (Plano anual de capacitagdo) aos servidores publicos do municipio de

Juscimeira-MT.

CAPITULO VI

Dos Procedimentos

SECAO | PROCEDIMENTOS PARA CADASTRAMENTO DE VEICULOS E
CONDUTORES

Art. 102. Sio procedimentos para cadastro e padronizagio de veiculos:

I. A manutengdo de um cadastro fidedigno e atualizado dos equipamentos de
transporte da frota se torna instrumento crucial para a eficicia da gestdo, pois as
decisdes, controles, avaliagbes e andlises técnicas sdo baseadas nos dados

cadastrados. Este cadastro deve apresentar informagoes analiticas da frota:

a) E obrigatério o registro analitico da frota e a promogdo do controle
individualizado dos custos de manutengdo e de abastecimento de cada veiculo,

conforme dispde a Stimula n.2 07 do TCE-MT;

b) Instituir arquivo fisico para cada veiculo contendo o documento original do

Certificado de Registro de Veiculos (Recibo de Transferéncia), juntamente com
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c6pia da nota fiscal, Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo - CRLV,

apélice de seguro, Certificado de Garantia e chave reserva.

IL Realizar o cadastro do vefculo no sistema informatizado de controle de

transporte do MUNICIPIO, discriminando suas caracteristicas fisicas;

I1I. Manter organizado e atualizado arquivo fisico individualizado para a guarda

dos documentos dos veiculos;

IV.Cabe ao Setor de Frotas o cadastro dos veiculos apés os procedimentos

realizados no Departamento Patrimdnio;

V.Cabe ao Setor de Controle de Frotas e Combustivel, o cadastramento dos
vefculos no sistema informatizado de controle de transporte da Prefeitura

Municipal de Juscimeira.

VL. Os veiculos da frota operacional da Prefeitura de Juscimeira-MT, proéprios ou
terceirizados, deverio obedecer a padronizagédo de plotagem especifica/identidade
visual e que disponha dos seguintes dizeres “US0 EXCLUSIVO EM SERVICO" para

demonstragdo que pertencem ao municipio.

VIL Os vefculos devem atender as exigéncias legais, devendo ser fornecidos com
equipamentos, acessorios e itens de seguranga exigidos e permitidos pelo Codigo

de Transito Brasileiro - CTB e pelo Conselho Nacional de Transito - CONTRAN;

VIIL Os veiculos da frota operacional do Municipio, préprios ou terceirizados,

deverdo possuir preferencialmente, sistema de rastreamento por GPS.

IX. Os veiculos adquiridos somente poderdo ser utilizados pelas secretarias ou
abastecidos ap6s o cadastramento do mesmo no sistema informatizado de controle

de transporte da Prefeitura Municipal de Juscimeira-MT.

Art. 112, Sio procedimentos para cadastro de condutores:
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I Instituir o arquivo fisico para cada condutor abrangendo os seguintes
documentos: copia da CNH vigente, termo de responsabilidade de utilizagdo de

veiculo (Anexo [) e ficha cadastral;
I1. Realizar o cadastro do condutor no sistema informatizado do Municipio;

I1I. Manter organizado e atualizado arquivo fisico individualizado para a guarda

dos documentos dos condutores.

SECAO II
PROCEDIMENTOS PARA SOLICITAGAO DE VEICULOS

Art. 12°.Sio procedimentos para solicitagio de veiculos  para

deslocamento/operagao:

1. O solicitante devera preencher o formulario de solicitagdo de veiculo de acordo

com (Anexo I1);

I1. Encaminhar a solicitagdo ao respectivo secretario municipal;

Art. 132. Sdo procedimentos para solicitagdo de veiculos para viagem:
I. O solicitante devera preencher o formulario de solicitagdo de veiculo;

IL. Encaminhar a solicitagio ao respectivo secretario municipal;

SECAO III
PROCEDIMENTOS PARA UTILIZACAO DE VEICULOS

Art. 142, Sio procedimentos para utilizagdo de veiculo:
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I. Realizar inspegdo das condigdes de uso do veiculo, vistoriando o mesmo

rigorosamente na saida e no retorno ao patio do estacionamento do Municipio de

Juscimeira;

II. Comunicar imediatamente ao respectivo Secretdrio municipal e ao gerente de

frotas qualquer irregularidade encontrada quando da vistoria diaria do veiculo

(rodapé Anexo IX);
III. Manter dentro do veiculo o diario de bordo conforme Anexo Il1;

IV. Comunicar ao Secretario municipal e ao gerente de frotas, as necessidades das

manutengdes preventiva e/ou corretiva para o bom desempenho dos veiculos da

frota, Anexo IX;

V. Manter-se devidamente uniformizados e portar cracha de identificagao,

conforme for solicitado pelo gestor;

VI. N3o permitir em hipétese alguma que pessoas nao autorizadas conduzam o

veiculo;

VII. Portar sempre documentos de habilitagdo atualizados;

VIIIL. Cumprir as normas do Cédigo de Transito Brasileiro;

IX. Manter o carro limpo e conservado, observados aspectos razoaveis de higiene;

X. Responder pela condugdo, uso e conservagao dos veiculos sob sua guarda,

principalmente quanto ao que dispoe 0 Cédigo de Transito Brasileiro;

XI. Responder pela pratica de infragdes de transito, podendo em caso de
negligéncia, imprudéncia ou impericia, perder a autorizagio de dirigir os veiculos
oficiais e responder civil, penal e administrativamente;

XIL. Em caso de viagem, efetuar o planejamento do roteiro, bem como portar a

Carteira Nacional de Habilitagdo, solicitagdo do veiculo, autorizagao para a viagem

e requisicao de abastecimento ou adiantamento;
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XIIL. Acatar as orientagdes e os procedimentos determinados pelo Setor de Frotas,

responsével pelos veiculos oficiais;

XIV. Estacionar os vefculos sempre em locais permitidos e que ndo prejudique a

imagem do 6rgao;

XV.Ndo ingerir substdncias que possam comprometer a sua atengao e sua
coordenagio motora, quando estiver na condugdo do veiculo, ou em atividades

com as maquinas ou equipamentos do Municipio;
XVI. Nio fumar no interior do veiculo;
XVII. Nio transportar objetos e/ou pessoas ndo autorizadas (carona);

XVIIL Calibrar pneus semanalmente ou quando necessario e abastecer 0s veiculos

da frota municipal sempre que necessario;

XIX. O nivel de combustivel devera ser preservado no limite minimo de % (um

quarto);

XX. Nio atender ou utilizar o aparelho celular, quando em movimento ou
deslocamentos dos veiculos, para a realizagdo das tarefas/atividades didrias dos

Servigos;

XXI. Recolher no patio (estacionamento interno), diariamente e imediatamente ao
uso, o veiculo - maquina/equipamento oficial, ao final da jornada de trabalho, ou
do retorno de deslocamento com viagem, conforme versa nesta Instrugao
Normativa e outras e preencher e entregar ao Setor de Frotas todos os Formularios
devidamente preenchidos e assinados, conforme anexos contidos nessa Instrugao

Normativa;

§ 12, Cabe aos condutores (motoristas/operadores), atender as demandas de
transporte, sob coordenagdo do responsavel pela frota publica, os secretarios e 0

gestor municipal.
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§ 22. Os veiculos, as maquinas e os demais equipamentos da frota publica devem
ser utilizados visando atender ao interesse publico, que é representado pelas
demandas da comunidade, em contraponto aos interesses pessoais de dirigentes e
servidores. Deste modo, estes bens publicos devem ser empregados como
instrumento de trabalho para a consecugéo de servigos publicos, em obediéncia ao

principio da necessidade de servigo.

SECAO IV
PROCEDIMENTOS PARA ABASTECIMENTO DE VEICULOS

Art. 152, Sdo procedimentos para abastecimento:

I. Sempre que necessario ou assim que o tanque atingir o nivel de um quarto o

condutor dever4 solicitar a requisigio de abastecimento junto ao Setor de Frotas;

I1. De posse da requisi¢do o condutor devera dirigir-se até ao posto credenciado e

solicitar o abastecimento, sempre completando o tanque;

[11. Quando o Gestor optar pelo gerenciamento de combustivel através de cartdo
magnético, cada veiculo devera ter o cartao magnético de abastecimento a qual
devera ser solicitado no setor de frotas da Prefeitura Municipal de Juscimeira-MT

sendo utilizado no posto contratado.

IV.Caso o Gestor opte por gerenciamento de combustivel através de cartao
magnético, cada condutor terd sua senha a qual devera ser preservada, diante do
controle de especificagdes do veiculo a qual é de reponsabilidade pessoal e nao

deveréa ser passada a terceiros.

V. Apés abastecimento o condutor deve solicitar ao atendente do posto que realize
as anotagdes de placa, quilometragem (km), nome do condutor, tipo de
combustivel, quantidade litros e niimero da requisigao, informagoes que devem

constar no corpo do documento fiscal correspondente ao abastecimento;
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VI. Até o fim do expediente do mesmo dia do abastecimento o condutor devera

apresentar os documentos comprobatdrios ao Setor de Frotas.

Art. 162- Caso haja algum reservatorio no setor, realizar a anotagdo de placa,
quilometragem (km), nome do condutor, tipo de combustivel, quantidade litros,
informagdes que devem constar no corpo de uma planilha assinada pelo condutor

e posteriormente, devem ser cadastradas em sistema informatizado de gestio de

frotas.

SECAOV
PROCEDIMENTOS PARA MANUTENCAO PREVENTIVA E CORRETIVA DE
VEICULOS

Art. 172. Sdo procedimentos para manutengao preventiva:

I. O Secretario municipal, em conjunto com o respectivo gerente de frotas, devera
elaborar um plano de manutengdo preventiva em observancia ao manual de uso e

manutengio, fornecido pelo fabricante do veiculo;

IL. O setor de Frotas formalizard o plano de manutengdo ao condutor que serd o
responsavel por acompanhar os respectivos prazos de vencimento dos itens de

manutencdo e por solicitar as requisigdes para execugio das mesmas;

III. Em observancia ao plano de manuten¢do o condutor devera informar ao
departamento de frotas as necessidades de manutengao preventiva, com

antecedéncia a 5% da quilometragem estabelecida no manual;

IV. Diante da necessidade de manutengdo preventiva o Setor de Frotas devera
executar os procedimentos administrativos para cotagao, autorizagao, execugao

dos servigos e aplicagdo de pegas demandados;
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V. Apds a manutengdo o condutor e/ou responsavel pelo Setor de Frotas deve
solicitar ao estabelecimento que realize as anotagdes de placa, quilometragem
(km), nome do condutor e nimero da requisigdo (empenho ou autorizagdo de
fornecimento), informag¢des que devem constar no corpo do documento fiscal

correspondente a manutengao executada.

VI. Até o fim do expediente do mesmo dia da manutengdo o condutor devera

apresentar os documentos comprobatdérios ao Setor de Frotas.
Art. 182, Sdo procedimentos para manutengao corretiva:

I. Diante da necessidade de manutengdo corretiva (quebras ou avarias nos
veiculos), o Setor de Frotas devera executar os procedimentos administrativos

para execugdo dos servigos e aplicagdo de pegas demandadas;

II. Ap6s a manutengdo o condutor e/ou responsavel pelo Setor de Frotas deve
solicitar ao estabelecimento que realize as anotagdes de placa, quilometragem
(km), nome do condutor e niimero da requisi¢dao (empenho ou autorizagio de
fornecimento), informagdes que devem constar no corpo do documento fiscal

correspondente a manutengdo executada.

I1L. Ao final da manutengio corretiva o condutor devera apresentar os documentos

comprobatorios ao Setor de Frotas.

SECAO VI
PROCEDIMENTOS EM CASO DE ACIDENTES COM VEICULOS

Art. 192, Sio procedimentos dos condutores em caso de acidente com vitimas:

I. Manter o veiculo na posigio do acidente salvo se determinado por policial ou

agente da autoridade de transito permanecer no local;

IL. Prestar assisténcia aos envolvidos no acidente;
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III. Havendo vitima, prestar pronto e integral socorro e acionar o servigo de

emergéncia;

IV. Providenciar o registro em Boletim de Ocorréncia e a realizagdo de pericia;
V. Comunicar a ocorréncia ao Setor de Frotas;

VI. Acionar a seguradora do ocorrido (quando houver);

VII. Fazer um relatério de sinistro caso seja necessario;

VIIL Arrolar, no minimo, 3 (trés) testemunhas, de preferéncia nao envolvidas

diretamente no acidente, anotando nome completo e telefone;

IX. Evitar alteracdes e discussdes de qualquer natureza com os demais implicados

no acidente, buscando conduzir os acontecimentos com serenidade;
X. Fazer registros fotograficos do fato;

XL Solicitar ao Setor de Frotas, responsavel pelos veiculos da administragao a
remogdo da viatura, apds a liberagdo pela autoridade policial competente. Nao
sendo possivel comunicar ao Setor de Frotas, o condutor se responsabilizara em

providenciar a remogao do veiculo.
Art. 202. Sio procedimentos do Setor de Frotas em caso de acidente sem vitimas:

I. Prestar pronto e integral socorro ao motorista e demais envolvido no acidente e

caso haja necessidade acionar o servigo de emergéncia;

Il. Adotar providéncias para remover o vefculo do local, quando necessaria tal
medida para assegurar a seguranca e a fluidez do transito, sob pena do
cometimento de infragdo de transito, conforme disposto no art. 178 do Cédigo de

Transito Brasileiro;

I1L. Solicitar cépias da ocorréncia, do laudo pericial e do laudo médico, se houver
vitimas, 2 Delegacia Policial da Circunscrigdo, ao Departamento de Policia Técnica

e 3 autoridade médica competente, respectivamente;
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IV. Anotar a placa, as caracteristicas do veiculo, os nomes do proprietario e do

condutor e arrolar testemunhas;

V. Avaliar os danos materiais verificados no veiculo envolvido no acidente e

comunicar a seguradora do veiculo (se houver);

VI. No caso de haver vitimas ou prejuizos relativos a irresponsabilidade civil,

promover as medidas necessarias;

VII. Caso os danos ndo sejam cobertos pela apélice de seguro notificar o condutor

para que 0 mesmo assuma as responsabilidades, quando o laudo assim indicar;
VIIL. Fazer registros fotograficos do fato;

IX. Encaminhar a documentagio pertinente ao Departamento Juridico para demais

providéncias;

X. Providenciar o registro em Boletim de Ocorréncia e a realizagao de pericia.

SECAO VII
PROCEDIMENTOS DE EMERGENCIA E PROBLEMAS COM VEICULOS

Art. 212. Procedimentos do condutor de veiculo de passeio/utilitario em caso de

emergéncia (problemas com veiculo).

Paragrafo Unico - Em caso de emergéncia (problema com o veiculo) comunicar ao
Setor de Frotas do 6rgio para solugdo do problema e acionar a seguradora (se

houver).
Art. 222, Sao procedimentos do Setor de Frotas em caso de emergéncia:
I. Dar assisténcia ao condutor;

II. Acionar a seguradora do veiculo (se houver).
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SECAO VIII
PROCEDIMENTO EM CASO DE SINISTRO

Art. 232. Sdo procedimentos em caso de sinistro:

I. Em caso de sinistro o condutor devera comunicar ao Setor de Frotas e acionar a

seguradora através dos canais de comunicagao disponiveis no cartdo do segurado;

I1. Fazer um relatorio de sinistro caso seja necessario;

SECAO IX
DAS MULTAS DE TRANSITO

Art. 242, A responsabilidade pelo pagamento de multas advindas de infragées de
transito vinculadas a veiculos oficiais caberd ao respectivo condutor, quando
decorrentes de atos praticados por ele na diregdo veicular ou de negligéncia a
obrigagdes funcionais impostas em regulamento que discipline o uso da frota

publica.

[ - Havendo recusa do servidor infrator em quitar as multas, a Administragao
Plblica deve paga-las e, subseqiientemente, exercer o direito de regresso em
desfavor do condutor, mediante a instauragio de procedimento administrativo de
ressarcimento, em que se oportunize o contraditério e a ampla defesa.

(RESOLUGAO DE CONSULTA N¢ 2/2017 -TCE-MT).

Art. 252. 0 6rgio publico onde o servidor esta vinculado tem a responsabilidade
de comunicar e encaminhar os Autos de Infrages ao condutor, para que este tome

ciente e apresente recurso administrativo de transito se assim entender possivel;

I - O condutor que dispensar o recurso administrativo de transito, e assumir
diretamente a responsabilidade da infragio e o dnus da mesma, efetuara o

ressarcimento da multa através de pagamento em parcela tinica ou parcelada;
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II - O condutor que se recusar a pagar o Auto da Infragido, apds ter se utilizado de
todas as garantias dos principios do contraditério e da ampla defesa, tiver contra si

a caracterizacao da infragdo e a responsabilidade pelo pagamento da multa,

respondera a processo administrativo.

SECAO X

Procedimento para controle de pneus

Art. 262, Sdo procedimentos para controle de pneus:

I. Instituir controle de identificagdo fisica de pneus conhecido como “marcacgio a
fogo”. Por meio deste controle cada pneu, deve receber uma identificagdo

numérica sequencial que o individualiza no sistema de controle da frota;

IL. Instituir controle individualizado de pneus, conforme modelo de formulario

ficha de controle de pneus conforme apresentado no (Anexo X).

SECAO XI
CAPITULO VII
INFORMATIZACAO DA FROTA

Art. 272, E obrigatério que o sistema informatizado utilizado para gerenciar a frota
consiga captar todas as informagdes das fungoes de utilizagdo e de manutengao da

frota.

Art. 282, De forma geral, um bom software de gestao de frotas deve possuir, no

minimo, as seguintes funcionalidades:

a) cadastro de veiculos: informagdes relacionadas a cada veiculo da frota;
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b) controle de documentagdo: licenciamento, impostos, taxas, prazos de

validade;

c) controle de multas de transito: descrigio das infragdes e controle de prazos;
d) controle de acidentes de transito: controla o histérico de acidentes;

e) controle de condutores: dados e histérico dos condutores;

f) controle de utilizag¢do: controla as informagdes de solicitagio e de utilizagio;
g) controle de manutencgéo: controla as manutengdes preventivas e corretivas;

h) controle de estoques de materiais: cadastro de material, controle de

entrada/saida;
i) controle de combustiveis e lubrificantes: controla os dados de abastecimento;
j) controle de pneus e cdmaras: controla informagdes destes insumos;

K) cadastro dos centros de custos: controla as despesas por centro de custos,

conforme definido no Plano de Contas da Organizagao;
1) relatdrios gerenciais de utiliza¢ido e de manutencao;
m) relatdrios de custos operacionais (custos fixos e varidveis);

n) relatoérios de indicadores de desempenho (custo/km, custo/ hora, km/I,

etc.).

Art. 292 Além de todas essas funcionalidades operacionais citadas, o sistema
informatizado também deve possuir alguns requisitos minimos de seguranga, tais

como:
a) controle de acesso de usuarios (login e senha);
b) registro das operagdes de inclusio, exclusio e alteragao de dados;

¢) mecanismos de protegao contra acesso direto ndo autorizado; e
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d) mecanismos de back-up.

CAPITULO VIII
CONTROLE DA DOCUMENTACAO

Art. 302 A Gestdo Municipal deve manter arquivos fisicos individualizados para
cada equipamento de transporte da frota, contendo todos os documentos relativos

ao registro cadastral e ao histérico destes bens. Nesses arquivos devem constar:
a) os comprovantes de aquisi¢ao do equipamento de transporte;

b) o registro de propriedade perante os drgaos oficiais de trénsito;

¢) o licenciamento anual e o seguro obrigatério (recibos anuais - CRLV e DPVAT);
d) o certificado de garantia e manual do fabricante;

e) a apolice de seguro facultativo, quando for contratado;

f) o contrato de locagdo do equipamento de transporte, quando existir;

g) o termo de cessao de uso ou comodato, quando for o caso; etc.

CAPITULO IX
CADASTRO DA FROTA

Art. 312 Manter o cadastro fidedigno e atualizado dos equipamentos de
transporte da frota, pois muitas decisdes, controles, avaliagdes e analises técnicas

s3o baseados nos dados cadastrados. Este cadastro deve apresentar informagdes

analiticas da frota, conforme disp6e a Simula n® 07, do TCE-MT:
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Stimula TCE-MT n? 7 E obrigatério o registro analitico da frota e a
promogdo do controle individualizado dos custos de manutengdo e

de abastecimento de cada veiculo.
Art. 322, Informagdes minimas que devem constar no leiaute do cadastro:
a) marca, modelo e ano de fabricagao;
b) data e valor da aquisigdo/incorporagio;

¢) numeros da placa, do Registro Nacional de Veiculos Automotores (Renavam) e

do chassi;

d) tipo de combustivel utilizado;

e) classificagdo (veiculo, caminhao, trator, etc.);

f) nimero do tombo;

g) unidade administrativa de lotagao;

h) responsavel pela guarda;

i) dados de apdlice de seguro;

j) situagdo do bem (ativo, inativo, em manutengao, alienado, cedido); etc.

Art. 332, A partir dos dados cadastrais dos equipamentos de transporte, deve ser
possivel a extragdo de relatérios capazes de informar, dentre outras necessidades

gerenciais:

a) a dimensdo (tamanho) da frota;

b) as marcas e modelos existentes na frota;

c) a idade média da frota;

d) a distribui¢do da frota por unidade administrativa;

e) a classificagao da frota; e
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f) os veiculos com seguro facultativo.

CAPITULO X
DAS PROIBICOES

Art. 342, Fica proibido:
L. Utilizar veiculos oficiais sem autorizagao;

I1. Utilizar veiculos oficiais para fins que ndo sejam de interesse publico justificado

e comprovado;

II1. Conduzir veiculo oficial sem ser pessoa autorizada pelo Setor de (Frotas);
IV. Transitar com o veiculo fora do itinerario solicitado e aprovado;

V. Transportar pessoas nao relacionadas na solicitagao aprovada;

VI. Transportar pessoas que ndo sejam do quadro de servidores do Municipio, sem

a devida justificativa previamente comunicada e aprovada;

VII. Transportar ou fazer uso de bebidas alcodlicas e outras substincias proibidas

dentro do veiculo;

VIIL Pernoitar veiculos oficiais na garagem das residéncias de servidores ou

terceiros exceto com autorizagio prévia da do Gestor de Frotas;

Parigrafo tnico.Em hipdotese alguma serd permitido que veiculos,
maquinas/equipamentos oficiais sejam armazenados fora do patio do
estacionamento interno da Administragio, nem mesmo nos casos de viagens
autorizadas em periodo noturno, fins de semana e/ou feriados, exceto mediante

autorizagdo formal do Gestor Municipal.

CAPITULO XI
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DAS PENALIDADES

Art. 352, Os condutores serdo penalizados:

I. Ao desrespeitar as leis de transito, se responsabilizando pelo pagamento

imediato de multas referentes a infragdes cometidas durante o uso dos veiculos

oficiais;

IL. Pelo uso indevido do veiculo, maquina/equipamento, ou da autorizagdo que lhe
tenha sido concedida, o que implicara no imediato cancelamento desta e, sujeitara

o servidor/colaborador, as sang¢oes disciplinares cabiveis;

IIl. Por desrespeito a essa Instrugdo Normativa, normas e procedimentos da
Administragdo Municipal, repassados a condutores/operadores dos veiculos,

maquinas ou equipamentos, pelo Setor de Frotas;

IV. Os condutores serdo responsabilizados por qualquer ato referente a acidentes
de transitos, que tenha acontecido por negligéncia, imprudéncia, e qualquer outro

tipo de infragdo no transito.
CAITULO XII
POLITICAS AMBIENTAIS DE DESCARTE

Art. 362- A destinagio ambientalmente adequada de pneus inserviveis conforme
estabelece a Resolugdo N2 416/09 do Conselho Nacional Do Meio Ambiente-
CONAMA:

I. Criar procedimentos técnicos em que os pneus sdo descaracterizados de sua
forma inicial, e que seus elementos constituintes sdo reaproveitados, reciclados ou
processados por outra(s) técnica(s) admitida(s) pelos Orgdos ambientais
competentes, observando a legislagdo vigente e normas operacionais especificas de
modo a evitar danos ou riscos a saide publica e a seguranga, € a minimizar os

impactos ambientais adversos;
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Art. 372-0 armazenamento temporario de pneus deve garantir as condigdes

necessarias a prevengio dos danos ambientais e de satide publica.
Paragrafo tinico. Fica vedado o armazenamento de pneus a céu aberto.

Art. 38¢- Segundo a Resolugdo n® 362/2005 do CONAMA, todo 6leo lubrificante

usado ou contaminado devera ser destinado para o refino.

CAPITULO XIII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 392. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto ao Setor de Frotas ou junto a Unidade de Controle Interno (UCI) da
Prefeitura Municipal de Juscimeira, que, por sua vez, através de procedimentos de
auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das

diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 409 Esta instrucio entra em vigor a partir da data de sua publicagao,

revogando na fntegra a Instrugdo Normativa STR n® 01/2017.
Art. 412 Fazem parte integrante desta Instrugao Normativa:
Anexo I - Termo de responsabilidade de utilizagdo de veiculo;
Anexo II - Formulério de solicitagdo de veiculos;

Anexo III - Didrio de Bordo;

Anexo IV - Formulario para registro de sinistro;

Anexo V - Formulario de Manutengio Preventiva/Corretiva;
Anexo VI - Ficha de pneumatico

Anexo VII - Calculo de custo operacional;
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Anexo VIII - Calculo da idade econémica de substituigio;

Juscimeira - MT; 01 de Outubro de 2024.

Moisés Santos Diego Paranhos Correia

PREFEITQ MUNICIPAL CONTROLADOR INTERNO
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