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CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA COGEM/SEGOV/GAB N°. 002/2025

Dispde sobre as rotinas e procedimentos de
gerenciamento, controle e uso da frota de maquinas e
veiculos da Administracio Direta e Indireta do
Municipio de Amapa.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE AMAPA, juntamente com a
SECRETARIA ESPECIAL DE GOVERNO ¢ GABINETE DA PREFEITA
MUNICIPAL, no uso de suas atribuigdes, com fundamento na Lei Organica Municipal,
considerando em especial o disposto no art. 59 da Lei Complementar n® 101/2000 (LRF),

Instrugdo Normativa 001/2019, e:

CONSIDERANDQO a necessidade de disciplinar e normatizar o uso da frota de maquinas
e veiculos do Poder Executivo Municipal;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar os procedimentos para uso, guarda,
conservagdo e politica disciplinar para os condutores, visando a eficiéncia,
economicidade e responsabilidade na utilizagdo dos recursos publicos;
CONSIDERANDO que, conforme estabelece a Lei n°® 308/2024-PMA, a
SECRETARIA ESPECIAL DE GOVERNO tem compeiéncia para coordenar e
supervisionar as agoes de todas as Secretarias Municipais, incluindo a gestio eficiente
dos bens publicos ¢ a implementagao de politicas de controle e fiscalizagdo para assegurar
a transparéncia ¢ a conformidade com a legislagiio vigente;

CONSIDERANDO ainda que, em conformidade com o disposto na Lei Orgéanica
Municipal, o GABINETE DA PREFEITA, junto com as Secretarias Municipais, tem o
dever de garantir que todos os recursos, incluindo a frota de veiculos, sejam utilizados de
maneira eficaz, racional e transparente, atendendo s necessidades da administracéio

publica e ao interesse coletivo da populagio de Amapa.

RESOLVE:
Capitulo I
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 1° Esta Instrugdo Normativa visa efetivar o gerenciamento e controle da frota de

méquinas pesadas e veiculos que compdem a frota do Municipio de Amapd, cujo objetivo
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€ padronizar, uniformizar, controlar e disciplinar a identificagdo, guarda, conservagdo e
utilizacdo destes.

Art. 2° A frota que compde o patrimdnio publico, somente pode ser utilizada para a
execucdo de servigos piiblicos, sendo terminantemente proibida a utilizagdo para outras
finalidades e/ou interesses particulares, exceto nos casos excepeionais e com justificativa.
Paragrafo tnico. O uso indevido destes equipamentos publicos ¢ passivel de aplicagéo de
penas disciplinares ¢ sangdes civis ¢ administrativas aos responsaveis/envolvidos,
conforme cada caso.

Capitulo 11
DO GERENCIAMENTO E CONTROLE DA FROTA DE VEICULOS E
MAQUINAS.

Art. 3° A partir da data de publicaciio desta Instrugdo Normativa e de maneira gradativa
no prazo de 180 dias, determina-se a obrigatoriedade do controle de entradas e saidas dos
veiculos e maquinas, do patio da Garagem da Prefeitura, com a identificagdo do condutor,

de forma a exigir e registrar os destinos e demais dados necessarios ao controle da frota.

Art, 4° O deslocamento das maquinas ¢ veiculos serdo efetuados mediante autorizacio
do secretdrio responsavel, devendo ser registrada a movimentagao no Didrio de Bordo
(modelo anexo) e no preenchimento do Controle de Abastecimento (modelo em anexo).

Paragrafo iinico. Os condutores deverdo se limitar a executar o percurso preestabelecido
pelo secretario, sendo proibido o desvio para qualquer outro, exceto em casos
excepcionais, nos quais a mudanga de itinerario ou de servigo deveré ser autorizada pelo
responsavel pela coordenagdo e organizagdo de servigos, com a devida anotagdo no didrio
de bordo.

Art. 5° A autorizacdo da saida das maquinas e veiculos independentemente do orgao
solicitante, somente podera se dar por ordem do Secretario da pasta, ou por delegagio dos
mesmos a servidor autorizado.

§ 1° No deslocamento da frota municipal a outros municipios o servidor deverd solicitar
por escrito ao chefe imediato a Autorizagdo para uso do Veiculo Oficial (modelo anexo).
§ 2° O nao cumprimento do caput deste artigo configura imputagio de responsabilidade

a0 (s) envolvido (s) nos termos da lei.
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Art. 6° Para cada veiculo havera um Diario de Bordo (modelo anexo) que devera ser
preenchido pelo condutor do veiculo sempre que for utiliza-lo. Devendo conter data,
nome do motorista, hordrio da saida e chegada, quildmetros saida e chegada, destino,

observagdes.

Art. 7° Cada operador de maquina devera preencher o Diario de Bordo (modelo anexo)
seja quando estiver executando manutengdo de vias, ramais ¢ benfeitorias publicas ou
quando estiver realizando servigos previstos em cronograma de execugdo. Devendo
conter data, nome do operador, hora de descolamento, horas trabalhadas, atividades,

proprietario, localidade, observagdes e assinaturas.

[
-

Art. 8° O Controle de Abastecimento (modelo em anexo) devera ser preenchido sempre 2
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que o servidor for abastecer uma maquina ou veiculo, e devera preencher contendo as g
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informagdes (data, servidor, empresa, identificagdo do veiculo, quantidade de litros, g
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Art. 9° O Diario de bordo devera ser encaminhado mensalmente aos Secretarios de cada -§
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pasta, devidamente assinado pelo Secretario da pasta onde o veiculo ou méaquina esta 2
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Art. 10° Os condutores deverfio efetuar a verificagdo diaria da maquina ou veiculo sob
sua direciio ou responsabilidade, no inicio e final do expediente, e comunicar quaisquer
falhas ou defeitos verificados, efetuando o registro de observagdo no Didrio de Bordo
visando providenciar em tempo habil, o imediato ajuste ¢/ou conserto, com supervisio ¢

orientagiio da Secretaria competente.

Art. 11° Sempre que houver necessidade de empréstimo de maquinas ou veiculos de uma
secretaria para outra em um periodo superior a 5 (cinco) dias, devera ser informado
previamente a Secretaria de Administragio ¢ Planejamento, para se registrado a

ocorréncia para controle da secretaria.
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Art. 12° Qualquer manutengao e/ou compra de pega, equipamento ou acessorio, devera
ser obrigatoriamente requisitada pelo Responsavel da Secretaria competente/detentora do
veiculo/maquina.

Art. 13° Os dados e informagdes constantes no diario de bordo, controle de abastecimento
assim como outros gastos com manutengio scrio registrados por suas secretarias
responsaveis, para que sejam emitidos relatorios, que permita identificar o custo de

manuten¢io de cada veiculo.

Art. 14° Nenhuma maquina ou veiculo podera deslocar-se sem a documentagio legal e

sem o perfeito funcionamento.

Art. 15° Encerrada a circulagdo didria, as maquinas e veiculos pertencentes ao Patrimdnio
Publico Municipal, deverio ser recolhidos ao patio da Garagem da Prefeitura onde estdo
alocados, obedecendo ao horario de expediente da Prefeitura Municipal de Amapa.
Exceto se:

I - O secretario da pasta ou chefe imediato autorizar a permanéncia da maquina no local
da obra, desde que comprovada & necessidade.

II - O servidor estiver a servigo do qual a saida ou retorno for fora do hordrio de
expediente.

[T - Servidores da saude que precisam estar em deslocamento para transportar pacientes
ou insumos/medicamentos.

IV - No Regime de sobreaviso o servidor assim que chamado deve retirar o veiculo da
garagem da prefeitura, ndo devendo permanecer com o veiculo em tempo integral,
Parigrafo unico. Todos os casos acima devem ser mediante autorizagio do secretario da
pasta ou chefe imediato, devendo o servidor assim que retornar deixar a maquina ou
veiculo na garagem da prefeitura.

Capitulo I

DA POLITICA DISCIPLINAR PARA OS MOTORISTAS/CONDUTORES

Art. 16° A conduciio das mdaquinas e veiculos somente poderd ser realizada por

servidor/motoristas devidamente habilitado e autorizado.

Capitulo IV
DAS MULTAS DE TRANSITO DOS VEICULOS
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Art. 17. Todos os Autos de Infragdes dos veiculos da Administragio Municipal de Amapa
deverdo ser enderecadas ao protocolo Prefeitura Municipal de Amapa, para serem
encaminhadas ao setor/secretaria responsavel pelo cometimento da infragio.

Art. 18. Apos o recebimento no protocolo, o setor responsavel tem a responsabilidade de
encaminhar os Autos de Infragdes ao Secretario ao qual o veiculo pertence devendo ele
identificar o condutor infrator para tomar as devidas providencias ressarcindo o dano ao
cofie publico.

Pardgrafo Gnico. Sempre que possivel a SEMPLAD e o servidor responsavel pela
regularizacio dos documentos dos veiculos da frota municipal podem auxiliar no

processo de identificar o servidor que ocasionou a multa.

Art. 19. O servidor piublico que, no uso de suas fungdes ¢ com veiculo da Prefeitura
Municipal de Amapa, cometer infragio de trinsito que for de sua unica e exclusiva

responsabilidade, arcard com o seu pagamento conforme previsto em lei.

Art. 20. Se o servidor cometer a infragf@o, porém, se a mesma ocorrer por culpa do Poder
Publico Municipal, recaird sob a responsabilidade da Secretaria responsdvel onde o
servidor esta designado e arcard com o seu pagamento.

Paragrafo unico. Caso o servidor nfio vir a ser identificado, a secretaria onde o veiculo

esta locado sera a ser responsavel pela infragio, devendo este ressarcir o erario.

Art. 21. Ao Servidor que se sentir prejudicado terd amplo direito de defesa, conforme

previsto em Lei.

Art. 22. O condutor que assumir diretamente a responsabilidade da infragdo devera
efetuar o ressarcimento do valor da multa através de desconto na folha de pagamento,
podendo ser parcelado em até 10 (dez) vezes.

Pardgrafo iinico. O servidor responsavel deverd assinar um documento autorizando o

desconto em folha para que este seja encaminhado ao setor de Recursos Humanos.

Art. 23. O condutor que se recusar a pagar o Auto de Infracfio, apos ter-se utilizado de

todas as garantias dos principios do contraditorio e da ampla defesa, que lhe sdo cabiveis,
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e tiver contra si a caracterizagio de infragio, o pagamento da multa, respondera a processo

Administrativo disciplinar, até a decisdo final.

Capitulo VI

DAS COMPETENCIAS
Art 24, Compete aos Secretarios de cada pasta ¢ ao Chefe da Garagem:
I - Acompanhar se o diario de bordo, controle de combustivel esta sendo preenchido
corretamente.
IT - Auxiliar na implantagio desta Instru¢ido Normativa passando as devidas orientagdes
para os servidores que estdo locados em sua secretaria e fiscalizar o cumprimento da
mesma.
[11 - Detectar os responsaveis pela Infragao de Transito com objetivo de ressarcir o dano

ao erario sobre pena de responsabilidade solidaria.

Art. 25. Compete aos Condutores dos veiculos:
I - Zelar pelo bom funcionamento do veiculo, manter limpo e organizado;
IT - Informar ao Secretdrio da pasta sobre o vencimento da documentagio do veiculo;

I1I - Preencher corretamente o Diario de Bordo e Controle de Combustivel.

CapituloVIII
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 26. O ndo cumprimento do preceituado nesta Instrugdo Normativa pelos servidores
publicos, em geral, implicard em sancgdes civis ¢ administrativas, conforme dispositivos
legais.
Art. 27. Os anexos dos modelos de fichas de diario de bordo e de controle de

abastecimento sio partes integrantes desta instrugdo normativa.

Art. 28, A presente Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagdo e sua
aplicaco se dard de maneira gradativa a partir dos veiculos pesados, passando para os
veiculos leves no prazo de 180 dias ap6s a publicagéo, revogando-se qualquer disposigio

anterior em contrario.
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE AMAPA, em 26 de fevereiro de
2025.
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