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PREFEITURA DE ITAJAI
« Coordenadoria da Moralidade Administrativa

Instrucao Normativa n2 09/CMA/2007

Dispbe sobre os procedimentos gerais do gerenciamento e controle da frota de veiculos de
passeio e utilitarios da Secretaria da Saude, politica disciplinar para os motoristas e sobre o0s
procedimentos gerais para a apresentacao de defesa prévia, recurso e cobranca de multas de

transito dos veiculos do Municipio de ltajai.

A COORDENADORIA DA MORALIDADE ADMINISTRATIVA, no uso das atribuicbes e
considerando o artigo 23 da Lei Complementar n® 56 de 12 de maio de 2005, e suas

alteragdes, bem como o Decreto n® 7.719 de 10 de novembro de 2005, resolve:

CAPITULO | — DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa visa efetivar o gerenciamento e controle da frota de
veiculos da Secretaria da Saude do Municipio de ltajai, cujo objetivo serd padronizar,
uniformizar, controlar e disciplinar a aquisicéo, identificacdo, guarda, conservacao e utilizacao

dos veiculos, de acordo com o Decreto Municipal n® 5.538, de 01 de setembro de 1997, que
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dispde sobre a conducgéo de veiculos oficiais no Municipio de ltajai e da outras providéncias,
bem como, a Lei n® 2.960, de 03 de abril de 1995, que dispde sobre o Regime Juridico Unico
dos Servidores Publicos Civis da Administracao Direta, das Autarquias e Fundacdes Publicas

do Municipio de ltajai, e da outras providéncias.

Art. 22 O uso dos veiculos oficiais s6 sera permitido a quem tenha obrigacéo constante
de representagéo oficial pela natureza do cargo ou fungédo, ou necessidade imperiosa de
afastar-se repetidamente para fiscalizar, inspecionar, diligenciar, executar ou dirigir

atividades, que exijam o maximo de aproveitamento de tempo.

Art. 32 Os servigcos do Setor de Transporte, vinculado ao Departamento de .Projetos
Acompanhamento e Avaliacao, serdo coordenados de forma a atender a todas as solicitacbes

de veiculos.

Paragrafo Unico — Quando necessario, caso ndo haja veiculos suficientes e disponiveis
para todos os deslocamentos, serdo utilizados critérios de prioridade dos servigos a serem

prestados.

Art. 4° A solicitacdo de veiculo para deslocamentos locais (dentro dos limites do
municipio) devera ser efetuada, preferencialmente com antecedéncia de 24 horas, através de

Comunicagéo Interna, informando data, horario, itinerario e permanéncia no local de destino.
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Paragrafo Unico — O Coordenador respondera a mensagem do solicitante, confirmando ou
nao o servico, bem como informara a necessidade de atender a solicitacdo em outra data

e/ou horério, quando cabivel.

Art. 5° Para viagens intermunicipais e interestaduais serd necessario efetuar a
solicitacdo de veiculo, obrigatoriamente com antecedéncia de 72 horas e através de
(Comunicacdo Interna), que apds estar devidamente autorizada, serd remetida ao

Coordenador do Setor de Transportes.

Paragrafo Primeiro. Confirmada a viagem, o Coordenador informard o solicitante com

antecedéncia de 48 horas.

Paragrafo Segundo. O Coordenador solicitara a diaria do motorista, que devera ser paga de

acordo com o que estabelece o Decreto 6839 de 17 de julho de 2003.
Art. 62 As chefias imediatas que autorizarem indevidamente o servidor a utilizar veiculo

oficial, estarao sujeitas as sanc¢des disciplinares cabiveis.

CAPITULO Il - DO GERENCIAMENTO E CONTROLE DA FROTA DA SECRETARIA D
DA SAUDE
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Art. 7° A aquisigéo de veiculos oficiais, no &mbito da Secretaria da Saude do Municipio

de Itajai, deverd ser obrigatoriamente requisitada ao Coordenador do Setor de Transporte.

Paragrafo Primeiro. A renovacao parcial ou total da frota de veiculos podera ser efetivada
periodicamente, em razao dos custos decorrentes do uso prolongado, desgaste prematuro e
manutencao onerosa ou do obsoletismo decorrente dos avancgos tecnoldgicos, bem como em

razao de se promover a padronizacao com vistas a minimizagao dos custos de manutencao.

Paragrafo Segundo. A autorizagdo para aquisicdo de veiculos fica condicionada as
justificativas da necessidade em face da demanda dos servigos, da dotagdo orgcamentaria

correspondente, do custo, do tipo e da caracteristica do veiculo a ser adquirido.

Paragrafo Terceiro. No pedido de autorizagcdo, devera constar a discriminagéao do veiculo a
ser substituido, informagdes sobre 0s servicos que se presta, data de aquisicdo e estado de

conservacgao.

Art. 82 No cadastramento dos veiculos devera constar o tipo e marca do veiculo, ano de
fabricacao, caracteristicas, tipo de combustivel e capacidade do tanque, critérios que servirdao

para o controle e gerenciamento dos gastos.

Art. 92 O monitoramento de todos os veiculos sera efetuado através de um sistema de

informatica eficiente, com uma infra-estrutura adequada.
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Art. 10 O deslocamento dos veiculos sera efetuado mediante solicitagdo conforme previsto
nos Art. 4% e 62 devendo constar no registro de movimentacdo dos veiculos - Diario de
Bordo (Anexo I), o tipo de veiculo, a placa, nome do condutor, data e hora de saida e

chegada, destino, solicitante do veiculo e quilometragem de saida e chegada.

Art. 11 Todos os veiculos receberao autorizacao de abastecimento do Coordenador do Setor

de transportes (Autorizacao de Fornecimento - Anexo Il).

Paragrafo Primeiro. O abastecimento sera realizado em posto credenciado, determinado

pela Administragéo Publica e vencedor do processo licitatério.

Paragrafo Segundo. No caso de veiculo a diesel, o abastecimento também podera ser
realizado nos reservatérios de éleo diesel da Secretaria de Obras e Secretaria da Agricultura,

conforme autorizagdo da Central de Veiculos.

Paragrafo Terceiro. Havera uma planilha para cada veiculo, que identificara os gastos
mensais com quilometragem e abastecimento, gerenciados pelo Setor de transportes

(Despesas com Combustivel - Anexo lil).

Art. 12 Diariamente, os condutores dos veiculos deverao registrar no Diario de Bordo

(Anexo 1), a quilometragem inicial e final.
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Paragrafo Unico - Os condutores deverdo também efetuar a verificagdo diaria nos veiculos
sob sua direcdo ou responsabilidade, no inicio e final do expediente, e comunicar quaisquer
falhas ou defeitos verificados, efetuando o registro de observacdo no Diario de Bordo
(Anexo 1), visando providenciar em tempo habil, o imediato ajuste e/ou conserto, com

supervisdo e orientacdo do Coordenador do Setor de Transporte.

Art. 13 Qualquer manutengao e/ou compra de peca, equipamento ou acessorio devera ser
obrigatoriamente requisitada ao Setor de Compras.

Art. 14 Os dados e informagbes constantes da ficha de controle de veiculos, os dados da
planilha de controle dos gastos mensais com abastecimento, assim como outros gastos com
manutencao, serdo registrados em programa especifico para emissao de relatério mensal,
que permita identificar o custo de manutencao de cada veiculo, do km rodado e consumido ou

hora trabalhada.

CAPITULO IIl - DA POLITICA DISCIPLINAR PARA OS MOTORISTAS / CONDUTORES

DE VEICULOS

Art. 15 A conducédo dos veiculos oficiais somente podera ser realizada por motorista
profissional ou servidor, devidamente habilitado e credenciado, que detenha a obrigacéao

respectiva em razao do cargo ou da funcao que exerca.
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Paragrafo Unico - Os servidores pUblicos municipais da Secretaria da Saude, no interesse
do servico e no exercicio de suas proprias atribuicdes, quando houver insuficiéncia de
servidores ocupantes do cargo de motorista, poderdo dirigir veiculos oficiais, de transporte
individual de passageiros, desde que possuidores da Carteira Nacional de Habilitacdo e
devidamente autorizados pelo dirigente maximo do 6érgdo ou entidade a que pertengam,

através de Portaria publicada no Jornal Oficial do Municipio.

Art. 16 A Carteira Nacional de Habilitagdo, devera ser compativel ao tipo de veiculo que o

condutor ird utiliza, conforme a Lei n? 9.503, de 23/09/97, a saber:

a) Categoria A - condutor de veiculo motorizado de duas ou trés rodas, com ou sem
carro lateral;

b) Categoria B - condutor de veiculo motorizado, ndo abrangido pela categoria A, cujo
peso bruto total ndo exceda a trés mil e quinhentos quilogramas e cuja lotacdo ndo exceda a
oito lugares, excluido o do motorista;

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

d) Categoria D - condutor de veiculo motorizado utilizado no transporte de passageiros,
cuja lotacao exceda a oito lugares, excluido o do motorista;

e) Categoria E - condutor de combinacdo de veiculos em que a unidade tratora se
enquadre nas Categorias B, C ou D e cuja unidade acoplada, reboque, semi-reboque ou
articulada, tenha seis mil quilogramas ou mais de peso bruto total, ou cuja lotacdo exceda a

oito lugares, ou, ainda, seja enquadrado na categoria trailer.
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Art. 17 Fica expressamente proibida a utilizacao dos veiculos oficiais:

| - em qualquer atividade de carater particular como transporte a casa de diversdes,
supermercados, estabelecimentos comerciais e de ensino, instituicbes bancérias, entre
outros;

i - em excursoes e passeios de carater particular;

v - no transporte de familiares de servidores publicos;

\' - no transporte de pessoas que ndo estejam vinculadas as atividades da Administragao
Direta, Fundos e Fundacgoes, salvo se autorizadas;

VI - aos sabados , domingos e feriados;

VIl - desvio e guarda em residéncias particulares.

Paragrafo Unico - Ficam excluidos das proibicées estabelecidas no inciso VI deste artigo, os
veiculos de representacdo, bem como os que estiverem a servico publico, desde que

autorizados.

Art. 18 Os condutores deverao se limitar a executar o percurso preestabelecido no registro
de movimentagéo do veiculo, sendo proibido o desvio para qualquer outro.
Paragrafo Primeiro. Havendo necessidade de alteracdo do percurso, o condutor do veiculo

devera contatar o Coordenador do Setor de Transportes para a devida autorizagéao.
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Paragrafo Segundo. Havendo necessidade de prorrogacdo do horario previsto para

utilizacao do veiculo, devera ser imediatamente informada.

Art. 19 Encerrada a circulagéo diéria, os veiculos oficiais deverao ser recolhidos a Secretaria

da Saude, obedecendo ao horario de expediente da Prefeitura Municipal de Itajai, a saber:

o) Até as 18.00 horas, quando o expediente de trabalho for normal das 08.00 as 12.00
horas e das 14.00 as 18.00 horas;

B) Até as 19.00 horas, quando o expediente de trabalho for em horario especial de verao,
das 13.00 as 19.00 horas.

X) ApOs estes horarios, com prévia comunicagdo do Setor de Transportes e sua

autorizacao, quando o veiculo estiver a servico e/ou em viagem.

Art. 20 Os condutores dos veiculos da Secretaria da Saude e demais érgaos do Municipio de

ltajai devem obedecer a Lei 9503 (Codigo de Transito Brasileiro), de 23 de setembro de 1997.
Art. 21 Fica expressamente proibido aos motoristas ou condutores dos veiculos oficiais:

| — usar bermuda, camiseta sem manga, sandalias e qualquer outro vestuario impréprio para

o exercicio de suas funcoes;

Il — fumar dentro do veiculo;
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[ll — atender telefone celular com o veiculo em transito.

Art. 22 Aos condutores sera atribuida a responsabilidade pelo cometimento de infracao de
transito, desde que devidamente promovida através de processo legal, e implicard no
pagamento da multa por parte do condutor infrator, independentemente de qualquer outra

penalidade cabivel.

Art. 23 Em caso de colisdo de veiculo oficial, fica o condutor obrigado a permanecer no local
do acidente até a realizacao de pericia, bem como comunicar ao Departamento de Projetos,

Acompanhamento e Avaliagdo, sobre o sinistro e registrar ocorréncia na Delegacia de Policia.

Paragrafo Primeiro. Sera instaurada, quando necessario, sindicancia ou processo
administrativo disciplinar, caso o acidente resulte em dano ao erario ou a terceiros, com o fito

de apurar a responsabilidade.

Paragrafo Segundo. Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar
concluir pela responsabilidade (dolo ou culpa) do condutor do veiculo, este respondera pelos
danos causados, pelas avarias e quaisquer prejuizos resultantes do acidente e indenizara o

erario.

Paragrafo Terceiro. Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar
concluir pela responsabilidade (dolo ou culpa) de terceiro envolvido, o Municipio oficiara ao

condutor ou proprietario do veiculo, para o devido ressarcimento dos prejuizos causados.
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Art. 24 O servidor que dirigir alcoolizado respondera junto a autoridade competente, com a
abertura do devido processo administrativo, conforme previsto na Lei n® 2.960, de 03 de abril
de 1995, que dispde sobre o Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos Civis da
Administracdo Direta, das Autarquias e Fundacdes Publicas do Municipio de ltajai, e da

outras providéncias.

Art. 25 Os motoristas profissionais exercerdao atividades produtivas nos intervalos em que
estardo disponiveis na Secretaria, visto que é vedado qualquer tipo de jogo no horario de

trabalho, conforme Lei n® 2960/1995 — Regimento Juridico dos Servidores Publicos.

CAPITULO IV — DAS MULTAS DE TRANSITO DOS VEICULOS DO MUNICIPIO DE

ITAJAI

Art. 26 Todos os Autos de Infragdes dos veiculos da Administragdo Municipal de ltajai
deverado ser enderecadas ao Departamento de Projetos, Acompanhamento e Avaliagdo da

Secretaria de Saude - rua : Leodegario Pedro da Silva, 300 — Imarui — SC.

Art. 27 O pagamento de multas advindas de infragdes de transito cometidas por servidores
quando da conducéo de veiculos de propriedade do Municipio € de inteira responsabilidade
da Prefeitura, a qual também compete adotar as medidas necessarias visando ao

ressarcimento da despesa ao erario pelo responsavel pela infragao.



PREFEITURA DE ITAJAI
ewep+ Coordenadoria da Moralidade Administrativa

Art. 28 A Secretaria de Saude tem a responsabilidade de comunicar e encaminhar os Autos
de Infracdes ao condutor, para que este apresente a Defesa Prévia e Recurso a Junta

Administrativa de Recursos de Infracao (JARI).

Art. 29 O condutor que dispensar a Defesa Prévia e assumir diretamente a responsabilidade
da infragdo e o 6nus da mesma, efetuara o ressarcimento da multa através de pagamento em

parcela unica ou parcelada, mediante instrumento legal cabivel.

Paragrafo Unico - O pagamento parcelado podera ser efetuado de acordo com os seguintes

procedimentos:

a) O condutor infrator de qualquer norma de transito fica responsavel pelo pagamento da
constante multa da Notificacdo de Autuacgao, podendo, se quiser, autorizar o desconto mensal
do parcelamento em sua folha de pagamento, respeitando o valor limite para desconto de

acordo com a legislagdo municipal, bem como, salério percebido pelo mesmo;
b) Caso assim decida, o condutor infrator se compromete pelo pagamento da Notificacdo.

Art. 30 Os procedimentos citados no Art. 26 serdo conduzidos pelo Coordenador do Setor de
Transportes, com supervisao do Departamento de Projetos, Acompanhamento e Avaliagao e
no caso do Art. 27, sera conduzido concomitantemente com o Setor de Recursos Humanos

que encaminhara par ao Departamento de Gestéao de Pessoal.
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Art. 31 No que diz respeito ao 6nus dos recursos que forem indeferidos pela Junta
Administrativa de Recursos de Infracdo (JARI), quanto a quitacdo dos Autos de Infracao,

aplica-se o disposto no Art. 26.

Art. 32 O condutor que se recusar a pagar o Auto de Infracéo, apds ter-se utilizado todas as
garantias dos principios do contraditério e da ampla defesa (Defesa Previa e Recursos JARI),
que Ihe séo cabiveis, e tiver contra si a caracterizacdo de infragdo, o pagamento da multa,

respondera a processo de Inquérito Administrativo, até a sentenca final.

CAPITULO V - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 33 Os Secretarios, Coordenadores, Diretores, Motoristas e Servidores Publicos em
geral, responsaveis pelos veiculos da Secretaria da Saude no ambito do Poder Executivo,
terdo responsabilidade solidaria no caso de negligéncia dos procedimentos desta Instrugao

Normativa.

Art. 34 Revoga-se a Instrucdo Normativa 01 de 22/01/2007 e todas as disposicoes em
contrario.

Art. 35 A presente Instrugcdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagéao.

ltajai, 20 de junho de 2007.

Idalina Maria Boni
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Coordenadora da Moralidade Administrativa

ANEXO |

PREFEITURA DE ITAJAI
Secretaria Municipal de Saude

Departamento de Projetos, Acompanhamento e Avaliacdo - DPAA
Servico de Transporte

Veiculo:

DIARIO DE BORDO

Placa: Motorista:

Data

H.Saida

H.Chegada | Destino Solicitante | Km Km Motorista
Saida | Chegada
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Data: Ass. Motorista: Visto da Coordenagdo do Servico de Transporte:

ANEXO Il

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAJAI

Posto

Secretaria

Litros de Gasolina

Litros de Oleo Velocimetro

Litros de Alcool
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Veiculo Placa n®

Iltajai, de de 200

Ass. Motorista Ass. Funcionario Resp.






ANEXO il
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