D.O.EM.
Edi¢ao n® 13 14

EREEIT RADE pate: 067101 501

ADMINISTRAGAO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 007/SMA/2014

Dispde sobre os procedimentos gerais do
gerenciamento e .controle do uso da frota de
veiculos, méaquinas, caminhdes e equipamentos em

geral, no dmbito do Poder Executivo.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, usando de
suas competéncias e das atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo Decreto n°
11.359/2013, e ainda;

CONSIDERANDO a politica e diretrizes na gestio da frota de veiculos e

na execuglo dos servigos de transportes no &mbito da Prefeitura de Floriandpolis;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar a classificagfio, a
utilizag#o, a especificagdo ¢ a identifica¢fio dos veiculos, estabelecer procedimentos e definir
responsabilidades;

CONSIDERANDO que:

I - As atividades de transporte sfio essenciais para a efetividade das politicas
publicas da Administragio Municipal,

IT - A gestdo das atividades de transportes adotard modelo descentralizado,
de forma a maximizar a capacidade de adaptagfio s caracteristicas e necessidades especificas
das diversas unidades administrativas da Prefeitura;

III - A gestdo das atividades adotard procedimentos e métodos alinhados
com as referéncias de exceléncia contemporéineos, especialmente o gerenciamento por meio
da utilizagio de cartdes magnéticos para pagamento de despesas com abastecimento e
manutengdo e o compartilhamento de veiculos;

IV - S3o objetivos da gestdio de transportes a efetividade, eficacia, eficiéncia
e qualidade dos servigos prestados, especialmente quanto a garantia da seguranca e conforto

dos usudrios;
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V - A gestdo buscard a maximizagio do desempenho, especialmente a
redugéio dos custos operacionais.
VI - Os recursos disponiveis para as atividades de transportes serfio

utilizados, exclusivamente, para atividades de interesse publico.
RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer procedimentos a serem adotados para abastecimento,
manutencdo corretiva e preventiva dos veiculos proprios, locados ou em comodato,
equipamentos ¢ maquinas da Prefeitura de Florianépolis, através do Cartio Magnético,
integrado ao Sistema de Gestéio de Frota - GVE.

Art. 2° Regulamentar o gerenciamento e controle do uso da frota e dos
equipamentos do Sistema de Transporte Municipal, objetivando:

Paragrafo 1° - Proporcionar agilidade, transparéncia, eficiéncia, efic4cia e
efetividade na utilizagio do transporte municipal pelas Unidades da Prefeitura e institui¢des a
ela vinculadas.

Paragrafo 2° - Otimizar os procedimentos da adminisiracdo direta e
indireta, adotados na gestéo das atividades de transportes, por meio de normas gerais claras e

objetivas.

CAPITULOI
DAS DEFINICOES

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

I - AGENTE PUBLICO: todo aquele que exerce, na Administraciio Prblica
Municipal, autarquias e fundagGes, ainda que transitoriamente ou sem remuneragéio, por
nomeacfo, designacfio, contratagio ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo,
mandato, cargo, fungfio ou qualquer espécie de atividade, inclusive de prestagfio de servico

por empresa contratada;
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I - ESPECIE DE VEICULO: caracterizagdio mais abrangente do veiculo,
conforme regulagio dos érgdos de transito, tais como: passageiro, carga, misto, tragio, entre
outros;

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

IV - TIPO DE VEICULO: caracterizagio mais especifica do veiculo,
conforme regulagfio dos érgos de trinsito, sem identificagdo de modelo ou marca, tais como:
ciclomotor, motoneta, motocicleta, automével, entre outros;

V - UNIDADE CENTRALIZADORA - Unidade administrativa
responsavel pelo contrato de Gestfio de Frotas, pela formulagfo da politica de transportes da
Prefeitura e pela normatizag#io das atividades de transportes;

VI - UNIDADE GESTORA: Unidade administrativa responsével pela
administragdo de um conjunto de veiculos, méaquinas e equipamentos, contemplando a
utilizag8io, o abastecimento ¢ a manutengfo preventiva e corretiva.

VII - UNIDADE GERENCIADORA (FACILITADORES) - Unidade
administrativa responsdvel pelos procedimentos operacionais relacionados a utilizagio e
manutengo de um conjunto de veiculos.

VIII - CONDUTOR — Motorista habilitado e autorizado a dirigir veiculos da

Prefeitura.

CAPITULO II
DO GERENCIAMENTO E CONTROLE DA FROTA

Art, 4° A aquisigfio de veiculos oficiais, no 4&mbito da Administra¢8o Direta,
Fundos e Fundagdes do Municipio Florian6polis, deverfo ser obrigatoriamente requisitadas a
Secretaria Municipal de Administragdo/Diretoria de Licitagdes e Contratos.

Paragrafo 1° A renovagfo parcial ou total da frota de veiculos podera ser
efetivada periodicamente, em razfo dos custos decorrentes do uso prolongado, desgaste
prematuro e manutengéo onerosa (quando for superior a 40% do valor do veiculo, por ano) ou
do obsoletismo decorrente dos avangos tecnolgicos, bem como em razio de se promover a

padronizag#o com vistas a minimizagfo dos custos de manutencio.
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Paragrafe 2° A autorizag8o para aquisi¢io de veiculos fica condicionada as
justificativas da necessidade em face da demanda dos servigos, da dotagio orgamentiria
correspondente, do custo, do tipo e da caracteristica do veiculo a ser adquirido.

Paragrafo 3° No pedido de autorizagdo devera constar a discriminagfio do
veiculo a ser substituido, informagdes sobre os servigos que se presta, data de aquisicfio e
estado de conservagio.

Art. §° Todos os veiculos e equipamentos que possuam tanque de
combustivel pertencentes & frota do Municipio de Florianépolis deverdo ser cadastrados no
Sistema de Gestdo de Frota (GVE), constando Orgdio, marca, modelo, ano de fabricacdo,
caracteristicas, tipo de combustivel, capacidade do tanque e critérios que servirio para o
controle e gerenciamento dos gastos.

Art. 6° O monitoramento de todos os veiculos e equipamentos serfio
efetuados por meio do sistema de Gestdo de Frota (GVE), vinculado a Geréncia de Patriménio
da Secretaria Municipal de Administragfo.

Paragrafo 1° Toda manutengfio deverd ser obrigatoriamente cadastrada no
Sistema de Gestdio de Frota (GVE), e realizadas nas oficinas pré-estabelecidas por processo
licitatério ou mesmo para os itens nfo previstos no processo licitatério, que devera ser
analisada a possibilidade e necessidade da compra/despesa e deverd ser cadastrada
manualmente no sistema GVE, vinculada no respectivo veiculo e/ou equipamento.

Art. 7° A utilizagfio e o deslocamento dos veiculos sera obrigatoriamente
efetuado mediante autorizagio da chefia imediata, devendo constar no registro de
movimentagdo 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.

Paragrafo vinico - Os condutores deverfio se limitar a executar o percurso
preestabelecido no registro de movimentagdo, sendo proibido o desvio para qualquer outro,
exceto em casos excepcionais, nos quais a mudanga de itinerdrio ou de servigo devera ser
autorizada pelo responsével pela coordenagéio e organizagio de servigos (Facilidores), com a

devida anotagfo no diario de bordo.
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Art. 8° A autorizagfio da salda das maquinas, caminhdes e equipamentos,
independentemente do 6rgéo solicitante, somente podera se dar por ordem do Secretdrio da
Pasta ou por delegagdo do mesmo ao servidor autorizado.

Paragrafo inico - O nfio cumprimento do caput deste artigo configura
imputacfio de responsabilidade ao (s) envolvido (s) nos termos da Lei n° 063/2003 — Estatuto
do Servidor ou outra pertinente ao caso.

Art. 9° Todos os abastecimentos serfo obrigatoriamente efetuados através
de cartfio magnético, em postos credenciados, determinado pela Administragdo Pablica e
vencedores do processo licitatorio.

Paragrafo tnico - No caso de veiculos pesados e equipamentos a diesel, o
abastecimento também poderd ser realizado nos reservatorios de dleo diesel da Secretaria
Municipal de Obras e registrado no cartiio magnético do respectivo veiculo.

Art. 10 Todo final de més os facilitadores deverfio encaminhar para suas
respectivas Secretarias um relatorio constando os gastos detalhados com combustivel e
manutengdo dos veiculos e equipamentos.

Art. 11 Diariamente, os condutores dos veiculos deverfio preencher as
devidas e corretas informagdes no Diario de Bordo, sob pena de responder civil, criminal e
administrativamente.,

Paragrafo @nico - Os condutores deverfio também efetuar a verificagio
didria nos veiculos sob sua dire¢fio ou responsabilidade, no inicio e final do expediente, e
comunicar quaisquer falhas ou defeitos verificados, efetuando o registro de observagio no
Diério de Bordo (Anexo I), visando providenciar em tempo habil, o imediato ajuste e/ou
conserto, com supervisiio e orientagdo do Facilitador (servidor responsavel pelo
gerenciamento do sistema de frotas) da Secretaria da pasta onde o veiculo esta vinculado.

Art. 12 Toda e qualquer manutengfio corretiva ou preventiva, deverd ser
solicitada ao facilitador do respectivo Orgio e Obrigatoriamente cadastrada e enviada a
Oficina Mecénica através de sistema de Gestdo de frota (GVE), se houver necessidade de
compra/despesa de equipamento ou acessorio deverd ser obrigatoriamente cadastrada

manualmente no Sistema GVE.
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Art. 13 A frota de veiculos do Municipio de Floriandpolis é composta por
veiculos préprios, cedidos ou locados, devidamente identificados por meio de logomarca da
Prefeitura Municipal de Florianépolis, afixado nas portas dianteiras dos dois lados do
automével ou em local visivel, mesmo se tratando de motocicletas ou outros veiculos.

Art. 14 Néo ¢ permitida a afixacdo de qualquer outro adesivo, aparelhos de
som, equipamentos ou acessOrios que descaracterizem a aparéncia original do veiculo ou
comprometa o interesse da Administragfo.

Paragrafo 1° - Nenhum veiculo ou equipamento podera deslocar-se sem a
documentagfio legal e sem o perfeito funcionamento do hoddmetro, luzes, freios e demais
itens de seguranca.

Paragrafo 2° - O nfo cumprimento do caput deste artigo configura
imputagéo de responsabilidade ao(s) envolvido(s) nos termos da lei.

Art. 15 Os veiculos utilizados pelo Prefeito, os de escolta, pelo Vice
Prefeito € os que requererem cuidados especiais de seguranga estfo dispensados do uso da
logomarca, mediante autorizagfo expressa do Prefeito.

Art. 16 Os veiculos que servem a4 Administracio Municipal devem, ao
término do expediente de trabalho, serem recolhidos no patio do Parque de Maquinas, no
patio/garagem da respectiva Secretaria ou, na G2 do Edificio Aldo Beck, prédio da -Secretaria
da Administragfio, excepcionalmente em outro local seguro, designado pelo Secretario da
Pasta. |

Art. 17 Em casos excepcionais, assim considerados os servigos essenciais e
servigos ininterruptos, definidos por cada um dos Secretdrios Municipais, mediante
autorizagfio expressa do (a) Prefeito (a). os veiculos poderfo ser utilizados nos sabados,

domingos e feriados ou durante a semana fora do horario de expediente.

CAPITULO 111
DA POLITICA DISCIPLINAR PARA OS MOTORISTAS / CONDUTORES DE
VEICULOS
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Art. 18 A condugfio dos veiculos oficiais somente podera ser realizada por
motorista profissional ou servidor, devidamente habilitado, que detenha a ‘obrigacio
respectiva em razdo do cargo ou da fungfo que exerga ou autorizado expressamente para o
uso conforme Decreto n® 13.539, de 18/09/2014.

Paragrafo Unico - Os servidores publicos municipais, dos 6rgfos e
entidades integrantes da Administragio Publica Municipal Direta, Fundos e Fundagfes, no
interesse do servi¢o € no exercicio de suas proprias atribuig@es, quando houver insuficiéncia
de servidores ocupantes do cargo de motorista, poderfio dirigir veiculos oficiais, de transporte
individual de passageiros, desde que possuidores da Carteira Nacional de Habilitagdo e
devidamente autorizados pelo Secretario da Pasta (a), por meio de Autorizagiio publicada no
Diario Oficial do Municipio, sendo terminantemente proibida a condug#io por pessoa estranha
ao corpo funcional, servidores que ndo estejam em servigo ou no autorizados pelo Secretdrio
(a).

Art. 19 A Carteira Nacional de Habilitagdo devera ser compativel ao tipo de
veiculo que o condutor ird utilizar, conforme a Lei n® 9.503, de 23/09/97, a saber:

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

Categoria B - condutor de veiculo motorizado, nfo abrangido pela
categoria A, cujo peso bruto total nfo exceda a trés mil ¢ quinhentos quilogramas e cuja
lotagfio nfio exceda a oito lugares, excluido o do motorista;

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

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

Categoria E - condutor de combinagfo 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 lotag8io exceda a
oito lugares, ou, ainda, seja enquadrado na categoria trailer.

Art. 20 Mensalmente, os Facilitadores deverfo informar aos condutores a

condi¢do da Carteira Nacional de Habilitagio dos motoristas e servidores autorizados a

Rua Conselheiro Mafra, n® 656, 10° Andar :
CEP 88010-814 - Centro - Floriandpolis - 5C



. EREFEIT JRA DE

ADMINISTRACAO

conduzir veiculos da Administrago Municipal e se constatando alguma irregularidade devera
notificar o condutor e imediatamente comunicar sua impossibilidade de dirigir.

Paridgrafo vinico - Caso o servidor descrito no caput deste artigo seja
motorista concursado, deverd a autoridade responsivel tomar as medidas cabiveis para
instauragfio de processo administrativo, a fim de apurar as causas da ilegalidade.

Art. 21 Fica expressamente proibida a utilizagfio dos veiculos oficiais:

I - em qualquer atividade de carater particular como transporte a casa de
diversdes, supermercados, estabelecimentos comerciais e de ensino, instituigSes bancdrias,
entre outros;

I - para deslocamento para residéncia em horario de almogo;

III - em excursdes ¢ passeios de carater particular;

IV - no transporte de familiares de servidores publicos;

V - no transporte de pessoas que ndo estejam vinculadas as atividades da
Administragio Direta, Fundos e Fundagdes, salvo em veiculos de transporte de pacientes e se
autorizadas;

VI - aos sédbados, domingos e feriados;

VII - desvio e gnarda em residéncias particulares.

Art. 22 Ficam excluidos das proibicBes estabelecidas no inciso VI deste
artigo, os veiculos de representagfio, bem como 0s que estiverem a servigo piblico, desde que
autorizados.

Art. 23 Os condutores dos veiculos do Municipio de Floriandpolis devem
obedecer a Lei 9503 (Codigo de Transito Brasileiro), de 23 de setembro de 1997.

Art. 24 O uso do cinto de seguranga ¢ obrigatdrio para todos, devendo o
motorista exigir o uso por parte dos passageiros, sob pena de responsabilidade.

Art. 25 Em caso de coliso de veiculo oficial, fica o condutor obrigado a
permanecer no local do acidente até a realizagfio de pericia, bem como comunicar & Secretaria
onde o veiculo estd vinculado ou a Secretaria de Administragio/Geréncia de Patriménio sobre

o sinistro e registrar ocorréncia na Delegacia de Policia competente.
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Parigrafo vnico - Scra instaurado, quando necessério, sindicincia ou
processo administrativo disciplinar, caso o acidente resulte em dano ao erdrio ou a terceiros,
com o fito de apurar a responsabilidade e danos materiais.

Art. 26 As Unidades Administrativas (Facilitadores) deverfo atualizar junto
ao Sistema de Gestdio de frota GVE, os cadastros dos motoristas, constando o nome, foto,
numero ¢ data de vencimento da Carteira Nacional de Habilitagsio, Enderego, telefone, email e
demais dados que julgar necessdrio.

Art. 27 O condutor é responsavel pela conservagiio do veiculo durante o
periodo em que estiver utilizando o mesmo, devendo observar as condigdes de funcionamento
antes de colocé-lo em circulagfo, sob pena de ser responsabilizado pelo mau uso, falta de
cuidado, negligéncia ou descaso com o veiculo e os danos decorrentes disto.

Art. 28 Em caso de deslocamentos, onde a autoridade ou servidor
solicitante do servigo necessitar permanecer, por tempo determinado, em cumprimento de sua
missfo, fica autorizado o retorno do veiculo & origem, ou para cumprimento de outra
determinacfio, salvo quando o custo do destocamento ndo justificar tal medida.

Art. 29 A mudanga de roteiro para o qual foi solicitado o veiculo ¢ de
responsabilidade do usuério, devendo o condutor registrar tal informagfio e necessidade no
Diério de Bordo.

Art. 30 Qualquer ocorréncia verificada durante o deslocamento deve ser
registrada no Diédrio de Bordo, mesmo que seja caso de registro de Boletim de Ocorréncia.

Art. 31 A Prefeitura nfio poderd efetuar pagamento de nota fiscal de
abastecimento de veiculos sem a mesma estar devidamente registrada no Sistema de Gestdo
de Frota (GVE), e de acordo com o faturamento emitido pelo Sistema GVE, salvo em casos
de viagem para fora do Municipio, com devida autoriza¢fio da chefia, podera ser ressarcido,
desde que conste no cupom fiscal, Placa, Nome e matricula do Servidor, hoddmetro, placa do
veiculo, data e hora do abastecimento, quantidade e valor do abastecimento.

Paragrafo unico - Para o caso do caput, deverd ser comprovada a viagem,
com os documentos necessarios apresentados na prestacio de contas da mesma.

Art. 32 Compete ao condutor responsavel ao inicio do turno de trabalho,

vistoriar o nivel de dgua e 6leo do veiculo e demais itens a fim de verificar se os mesmos
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possuem condigdes de uso e se atendem as normas de padronizagfio, devendo providenciar
imediatamente a regularizagiio dos mesmos, se necessario ¢ assim fazer constar no Diério de
Botrdo.

Art. 33 A apuracfio das deniincias de uso irregular de veiculos ou o
descumprimento aos ditames contidos nesta Instrugo Normativa serfio apurados por
determinagfio do Prefeito ou do respectivo titular do Orgio/Pasta, sujeitando o infrator e o seu
superior imediato, quando for o caso, 4s penalidades administrativas ou contratuais éabiveis.

Art. 34 Independente do resultado alcangado na sindiclncia ou processo -

administrativo disciplinar.

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

Art, 35 Todos os Autos de Infragbes dos veiculos da Administragio
Municipal de Floriandpolis deverdio ser enderegados & Comissdo de Andlise de Multa de
Trénsito. '

Art. 36 O pagamento de multas advindas de infra¢Ges de transito cometidas
por servidores quando da condugéo de veiculos de propriedade do Municipio ou locados pelo
Municipio, € de inteira responsabilidade da Prefeitura, a qual também compete adotar as
medidas necessdrias visando ao ressarcimento da despesa ao erdrio pelo responsavel pela
infrago.

Art. 37 A Comissdo de Analise de Multa de Trénsito tem a responsabilidade
de comunicar ¢ encaminhar os Autos de Infragdes ao condutor, para que este apresente a

Defesa Prévia e Recurso & Junta Administrativa de Recursos de Infragfio (JARI).

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 38 Secretarios, Coordenadores, Diretores, Motoristas e Servidores

Publicos em geral, responsaveis pelos veiculos das Secretarias, Fundos e Fundagdes da
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Administragdo no ambito do Poder Executivo, terdo responsabilidade solid4ria no caso de
negligéncia, impericia e imprudéncia dos condutores dos veiculos, nos termos desta Instrugfo

Normativa e desde que devidamente comprovado.

Florianépolis, 1° de outubro de 2014,

Secretario Municipal de Administragio
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