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INSTRUCA0 NORMATI\/A NO 02/2022

"Regulamenta   o   uso   dos   veieulos   oficiais

pertencentes  a  Camara  Municipal  de  Monte
Mor,  por  parte  dos  Vereadores,  Servidores
Ccomissionados       e        Efetivos       e        para
Representacao Oficial e da  providencias".

ALEXANDRE  DE  JESUS  PINHEIRO,  Presidente  da  Camara  Municipal
de  Monte  Mor,  no  uso  de  suas  atribuic6es  conferidas  pela  Lei  Onganica
Municipel  de  12  de  dezembro  de  2012,  especificadas  no  Art.  12,  inc.  11
e,

Considerando novas orientac6es dos Tribunais de Contas e a aquisigao
de  veiculos,  faz-se  necessario  uma  atualizacao  na  regulamentacao  do
uso estabelecida atravds de Instrucao Normativa noo1/2020;

Considerando  ainda  a  necessidade  de  regramento  para  preservacao
material   do   patrim6nio   e   protecao   do   erario   pt)blico,   bern  como   da
observancia  aus  principios  que  regem  a  Administrac5o  Pdblica,  dentre
eles o da  moralidade e o da eficiencia.

R E S 0 L V E:

Art.10  0s  veioulos  oficiais  da  Camara  Municipal,  pr6prios  ou  locados,
somente  poderao  ser  usadus  por Vereadores,  Servidores  Efetivos  e  ou
Comissionados   do   quadro   funcional   do   6ng5o   e   para   Representacao
Oficial,  sendo  sua  utilizagao  permidda  exclusivamente  no  exercicio  do
servico ptiblico,  desde que por motivo devidamente justificado.

§10  0s  usu5rios poderao utilizar dos veiculos oficiais dentro ou fora  dos
limites  do  municfpio,  em  viagens  intermunici°pais  e  interestaduajs,  no
exercicio  do  servi¢o  oficial,  na  atividade  pariamentar ou  servjco  pdblico
para atender as necessidades do  Poder Legislativo desde que  respeitem
o disposto nos artigos 40,  50 e 70 desta IN.

§20  0s veioulos oficiais serao conduzidos exclusivamente  pelos agentes
politicos  (vereadores)  ou  servidores  da  Camara  Municipal  devidamente
habilitados.

.I`i

:e3=acdao¥&jg++j3:.¥°aJ|:nYff&u:°e%:i=Sedj:rp=Lj:godp:ri?aa#nett;er.de4y
`.\,

RUA RAGE MALUF, 61  -MONTE MOR  -SP  -CEP 13190-027  -Fore/Fax: (19) 3889-2780
E-mail : camara@camaramontemor,sp,gov.br



CamarcL 9(unicipfl[ denSfeitgl&6fyfeas2
q)aldcto 24 de Ouarco

Art.20  E vedado o uso dos veiculos oficiais:
I.         em     roteiro/trajeto/itinefario     diferente     do     constante     da

requisi¢ao  preenchida,  assinada  e autorizada,  salvo  por motivo
justificado ou forca  maior;

11.        no    transporte    e/ou    distribuicao    de    material    estranho    as
atividades da  Camara  Municipal;

Ill.      em qualquer atividade estranha ao servico pdblico;
IV.      para   fins   particulares   ou   de   terceiros   alheios   ao   interesse

pdblico;
V.        em    finais    de    semana,    feriados    e    fora    do    hordrio    de

expedientes,     salvo     autoriza¢5o     expressa     da     autoridade
competente.

Art.30      0      veiculo      em      representacao      oficial      sera      utilizado
exclusjvamente:

I.         pelo  presidente da camara  Municipal;
11.        pelo   Vereador  que   assumir  a   Presidencia   em   exercicio,   nas

hip6teses legais;
Ill.      por qualquer vereador, quando representando o  presidente em

eventos oficiais,  mediante designa¢ao deste.

Art.40 Sao deveres dos Vereadores e Servidores Pdblicos,  usu5rios dos
veiculos oficiais,  utiliza-los em estrita  obediencia  as normas legais e aos
principios  inerentes  a  Administracao  Ptlblica,  observando  as  seguintes
condutas:
I.         colaborar   com   a   preservacao   do   patrim6nio   pdblico,   evitando

danos aos veiculos;
11.        n5o concorrer para o uso indevldo do veiculo;
Ill.      obedecer  aos  hor5rios  e  itinefarios  previstos  na  "Requisic8o  do

Veiculo";
IV.       retirar e entregar o veiculo no local indicado pela administracao;
V.        abastecer  o  verculo  na  empresa  vencedora  da  disputa  pdblica,

salvo se estiver fora dos limites do municipio de Monte Mor;
VI.      nao fumar no interiordo vefculo.

Art.50  Cabe  aos  usuarios  dos  veiculos  oficiais  observar  as  seguintes
regras de conduta:
I.         colaborar   com   o    planejamento   dos   servicos,    requisitando   o

veiculo, com a devida antecedencia;
11.       obedecer as  normas  do  c6digo  de Transito  Brasileiro,  mantendo-

se atualizados as novas regras e as formas de direcao defensiva;
Ill.      comunicar  o  responsavel  pela  frota  sobre  qualquer  necessidade

relacionada a  manutencao ou  preserva¢ao do veiculo;
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IV.        operar     conscientemente     o     veiculo,     obedecidas     as     suas
caracteristicas t6cnicas e as instru€6es sobre a sua manutencao;

V.          cumprir  rigorosamente  os  itinefarios  previstos,  comunicando  as
eventuais alterac6es necess5rias;

VI.        apresentar-se     no     local     determinado     com     a      necess5ria
antecedencia ao hordrio de inicio do uso;

VII.       n5o estacionar em  locais proibidos;
VIII.     nao   praticar   atos   ou   manobras   que   possam   comprometer   a

imagem  da  Camara  Municipal;
IX.         n5o     ingerir     bebida     alco6lica     ou     medicamentos     de     uso

controlados, quando estiver na condueao do veiculo;
X.          nao  entregar  a  qualquer  outra  pessoa  a  dire€ao  do  veiculo  sob

sua responsabilidade;
XI.         manter o vefculo limpo interna e externamente;
XII.       verificar   as    condic6es    tecnicas    do    veiculo,    a    validade    dos

equipamentos    e    acess6rios    obrigat6rios    e    a    documenta¢ao
veicular antes do uso;

XIII.     zelar  pelo  born  e  fiel   cumprimento  das   normas  e  ordens   dos`
superiores.

Art.60 0 usu5rio se  responsabilizar5  pelo  uso  indevido do veiculo oficial
ou fora  das finalidades e condic6es previstas nesta Instrucao Normativa,
devendo reparar todo o prejuizo causado ao erario pdblico.

DA uTILlzAcao

Art.70  Para a utilizac5o dos veieulos oficiais sera  necessario:
I.         solicitar  o  agendamento/reserva,  por  meio  da  "Requisicao  do

Veiculo", com a devida antecedencja;
11.        preencher a  requisicao constando no  mfnimo:
a)  municipio de destino;
b)  local  visitado  no destino;
c)  motivo da viagem (atividade a desempenhar);
d) data da viagem;
e) assinatura.
Ill.      entregar a  requisicao  devidamente  preenchida  e assinada  para

que o agendamento/reserva do veiculo seja  realizado;
IV.      durante o uso obedecer as disposic6es constantes na Instruc5o

Normativa da Casa;
V.         ap6s o  uso do veiculo entregar o ``checklist'' (lista  de controle)

completamente  preenchido  com  quilometragens  e  horarios  de
saida  e  de  retorno,  justificativa  do  uso  e,   se  possivel,  com
comprovantes   em   anexos,   dentre   outras   informac6es   que
atestam o  interesse  pdblico do  uso e o estado  de conservacao
do bern m6vel.
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§10  A solicita€ao  descrita  no  item  I  devefa  ser feita  no  minimo  com  01
(urn)  dia  ultil  de antecedencia,  salvo autorizacao expressa  do  Presidente
da Camara.

§20   0   usu5rio   deverd   entregar   o   checklist   ate   a   dia   seguinte   da
utilizacao do veiculo.

§30  0 check/,.sf 6  urn instrumento de  controle  da  administracao,  sendo
seu  devido  preenchimento  e  entrega  no  prazo  estabelecido,  requisitos
fundamentais e condicionantes para  autorizacao de uso posterior.

§40   0   Requerente  assumird   as  responsabilidades   pelas   informac5es
apresentadas na  requisieao do veiculo/ formulario de agendamento e no
checklist.

§50  Se  houver  abastecimento  do  veiculo,   ticket  de  estacionamento,
dentre   outras   despesas,    anexar   os   respectivos   comprovantes   no
check//-st,  independente se oriundas de adiantamento.

§6°  -  Caso  o  usuario  observe  qualquer  avaria  ou  desconformidade  no
autom6vel devera, antes de fazer uso do  mesmo, comunicar por escrito
o(s)  responsavel(is).

Art.80  A  administra¢ao  designafa  urn  servidor  efetivo  especialmente
como  responsavel  pela  frota,  indicando,  inclusive,  quem  respondera  na
falta deste pelas atividades de controle.

§10  0  responsavel  pela  frota  devera  efetuar  urn  controle  satisfat6rio
para   comprovar  a   devida  finalidade  do   uso  dos  veiculos  oficiais  e   a
conserva¢ao  do  patrim6nio  pdblico,   que  sera  submetido  a  analise  da
controladoria      interna     da     Camara      Municipal,     sob     condic5o     de
responsabilizacao.

§20     Toda      irregularidade,      dano      material,      conduta      reprovavel,
descumprimento    ou    desobediencia    as    formalidades    procedimentais
estabelecidas  na  IN,  dever5  ser comunicada  por escrito a  diretoria  geral
e   ou   Presidencia,   depois   da   ciencia   da   controladoria   interna,   para
adocao das medidas cabiveis.

ESCALA DE USO

Art.90   Fica  estabelecido  que  o  uso  de  urn  dos  veieulos  oficiais  sera
destinado  a  Presidencia  da  Camara  e  dos  demais  ser5o  compartilhados
entre os outros usuarios.
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§10 A  reserva  de vefculo obedecerd  a  ordem  cronol6gica  de solicitacao,
salvo   comprovada   urgencia   e   ou   prioridade   no   assunto   objeto   da
justificativa de uso.

§20 A escala de uso dos veiculos poderd sofrer alterac5es.

DAS MULTAS POR INFRAC^O A LEGISLAC^O DE TR^NSITO

Art.10    Cabefa    ao    condutor    do    veiculo    a    responsabilidade    pelas
infra€5es  decorrentes  de  atos  praticados  por ele  na  direc5o  do  veiculo,
por    infringencia    a    Lei    Federal    no    9503/97    (C6digo    de    Transito
Brasileiro).

Art.11  No caso de infracao de transito o procedimento sera o seguinte:
a)  Todos  os  Autos  de  Infrac6es  aplicados  aos  veiculos  da  Camara

Municipal   dever5o   ser  encaminhados   de   imediato   ao   servjdor
respons5vel   pela   frota,   que   deverd   de   pronto   informar   ao
condutor e dar ciencia a  Diretoria Geral;

b)  Ap6s conhecimento,  o condutor deverd  pagar a  multa ou  interpor
recurso  junto  ao  6rgao  de  transito  competente,  comprovando
qualquer das hip6teses adotada;

c)  0  condutor tefa  direito  a  ampla  defesa  e  ao  contradit6rio junto
aos 6rg5os de Transito competentes podendo  recorrer,  se assim
desejar,   arcando   com   as   responsabilidades   que   por   ventura
advenham de recursos indeferidos;

d)  No  caso  do  condutor  recusar  a  pagar  o  auto  de  jnfracao,  ap6s
uso  dos  principios  da  ampla  defesa  e  do  contradit6rio,  e  tiver
contra  si  a  caracterizac5o  da  infracao  e  a  responsabilidade  pelo
pagamento da  multa,  cabers  ao  Poder Legislativo  Municipal  arcar
com os valores da  multa e proceder com as medidas necessarias
visando  a   ressarcimento  da   despesa,   ao  erdrio   por  parte  do
respons5vel pela  infracao;

e)  A quita¢ao da  multa  nao  exime o  servidor de  responder eventual
sindicancia ou  processo administrativo disciplinar;

f)   Nos  casos  previstos  na  legislacao  de  transito  em  que  a  Camara
Municipal   for   a   respons5vel   pela   Infracao,   o   processo   sera
enviado a  Diretoria Juridica  para an5lise da  procedencia da  multa
e, se for o caso, interpor recurso.

DOS ACIDENTES E SINISTROS COM OS VEfcuLOS

Art.  12  Nos  casos  de  colisao,  atropelamento  ou  qualquer outro tipo  de
acidente   com   veiculo   da   Camara   Municipal,   o   condutor,   caso   tenha
condicao fisica, tomard as seguintes providencias:
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a)   Cabe   ao   condutor,   ap6s  a   ocorrencia   de   acidente,   acionar  a
autoridade  policial  competente,  comunicar  ao  respons5vel  pela
frota  ou  a  Diretoria  Geral  da  Camara  e  permanecer  no  local  ate
providencias de estilo;

b)   Evitar   altera¢6es   e   discuss6es   de   qualquer   natureza   com   os
demais     implicados     no     acidente,     procurando     conduzir     os
acontecimentos com serenidade;

c)   Havendo  vitima,  prestar-lhe,  prioritariamente,  pronto  e  integral
socorro,   aguardando   a   sua    remocao   atrav6s   do   Corpo   de
Bombeiros ou Samu;

d)   E   vedado   o   condutor   assinar   qualquer   declara¢ao   de   culpa,
firmar acordo ou admitir responsabilidade pelo ocorrido;

e)   Arrolar,     se    possivel,     no     minimo,     duas    testemunhas,     de
prefefencia  nao  envolvidas  diretamente  no  acidente,  anotando
nomes completos,  profiss6es,  identidades,  enderecos e  locais de
trabalho,  solicitando se possivel a  sua  permanencia  no local  ate a
chegada da autoridade policial;

f)    Em caso de fuga do outro veiculo envolvido,  anotar se possivel, a`
placa  e  nome  das testemunhas,  fornecendo  estes  dados  para  a
Autoridade  Policial;

g)   Em   caso   de    roubo    ou    furto    de   vefculo   oficial    da    Camara
Municipal,   o   condutor   deverd,    imediatamente,   comunicar   ao
Departamento  de  Transportes  e  a  Autoridade  policial  visando  a
gerar o Boletim de Ocorfencia;

h)   Nos casos em  que seja  necessario o acionamento  da  companhia
de seguro, o contato sera feito pela Diretoria Geral ou quem esta
autorizar;

i)    A    responsabilidade    administrativa    do    condutor    do    veiculo
envolvido     em     qualquer     tipo     de     sinistro     (roubo,     furto,
abalroamento,    atropelamento,    com    ou    sem    vi'timas)    sera
apurada    mediante    processo    administrativo    disciplinar,    sem
prejuizo das demais medidas prevjstas em  lei;

j)    0  condutor  6  responsabilizado  tambem   pelas  avarias  geradas
pelo  uso  indevido  ou  falta  de  cuidado  com  o  veiculo  sob  sua
responsabilidade, ap6s comprovacao do ocorrido.

Art.    13   0   respons5vel   pela   frota,   ao   receber   a   comunicacao   do
acidente, tomard as seguintes providencias:

a)  Se  necessario  e  ou  possivel,  devera  deslocar-se  ate  o  local  para
verificar   a   propong5o   do   acidente   e   coordenar   as    medidas
cabiveis;

b)  Providenciar a  remocao  do  veiculo  sinistrado  da  via  pdblica,  ap6s
a  libera¢5o  pela  autoridade  policial  competente,  caso  ainda  n5o
tenha sido providenciado;

c)  Comunicar   a    Diretoria   Geral   a    respeito   da   ocorfencia   e   as
providencias adotadas;
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d)  Solicitar c6pia  da  ocorfencia,  do  laudo  pericial  e  do  laudo  medico,
se    houver   vitimas,    respectivamente,    a    Delegacia    Policial,    ao
Departamento     da     Policia    T6cnica     e     a     autoridade     m6dica
competente;

e)  Encaminhar5   toda    documentac5o   pertinente   ao   sinistro    para
Diretoria   Geral,   acompanhado  de   relat6rio  circunstanciado   para
procedimento  de  instaura€ao  de  processo  administrativo,  quando
o  acidente  resultar  em  dano  ao  erdrio  ou  a  terceiros,   visando
apurar responsabilidades.

Art.  14 A Diretoria Geral tomard as seguintes providencias:
a)  Comunicara  ao  Chefe do  Poder  Legislativo  Municipal  a  respeito da

ocorrencia e as providencias adotadas;
b)  Promovera   as   medidas   necessarias   para   acionar   a   companhia

seguradora   em   caso   de   vitima   ou   de   prejuizos   cobertos   por
seguro  de  responsabilidade  civil  e,  quando  aplicavel,  adotara  as
providencias    voltadas    ao    ressarcimento    atrav6s    do    ``seguro
obrigat6rio" sobre vefculos;

c)  Solicitard  ao  Presidente  da  Camara  autoriza¢ao  para  abertura  de
processo administrativo para apurar responsabiljdades;

d)  Quando o  laudo  pericial  ou  o  inqu6rito administrativo  concluir pela
responsabilidade   (dolo   ou   culpa)   do   condutor,   este   respondera
integralmente     pelos    danos,     avarias    e    quaisquer    prejuizos
resultantes do acidente nao cobertos pelo seguro, sem prejuizo do
ressarcimento ao efario;

e)  Se  o  infrator ou  envolvido em  sinistro  nao  integrar  mais o  quadro
de    servidores    da    Camara     Municipal,    as    providencias    para
regularizar  a   situa¢5o   serao  adotadas   pela   Camara,   com   ac5o
regressiva contra o ex-servidor e demais  medidas cabiveis;

f)   Quando    a    responsabilidade    (dolo    ou    culpa)    for   de    terceiro
envolvido,   a   Diretoria   Geral   encaminhafa   o   processo   para   a
Diretoria   Juridica   para   providencias   visando   ressarcimento   dos
prejuizos causados.

DISPOSIC6ES FINAIS

Art.  15  0  descumprimento  injustificado  de  qualquer  dispositivo  desta
Instru¢ao   Normativa   poderd   ensejar   a   instaurac5o   de   procedimento
pr6prio  visando  apurar  responsabilidades  e  ou   repara¢ao  dos  danos,
respeitando o direito da ampla defesa e do contradit6rio.

Paragrafo  Onico  -  0  usuario/infrator  que  desrespeitar  as  condic6es     or
estabelecidas  nesta  IN,  nao  poder5  usar o veiculo  novamente,  alem  de /3z,
responder civil e penalmente.
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Art.   16   Esta   Instruc5o   Normativa   entra   em   vigor   na   data   de   sua
publica¢ao  e  revoga  disposicao  em  contrdrio,  em  especial  a  Instrucao
Normativa  no 01/2020.

/,   .`     ..

ADRIEL DE OLIVEIRA NASCIMENTO
|o Secrefario

Publicada na Secretaria da Camara Municipal de Monte Mor aos 17 dias do mss de
maio do ano de 2022.

RENATA
Diretora Geral
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ANEXO I

TEl"O DE RESPONSABILIDADE

e             CPF             no
portador      do      RG      no

(cargo  que  ocupa)  na  condi¢ao  de  usuario
dos veiculos oficiais da Camara  Municipal de  Monte  Mor,  DECLAR0 para
todos  os  fins   que  tenho  conhecimento   dos  termos  estabelecidos  na
Instru¢ao          Normativa          n002/2022          e          que          comprometo
obediencia/atendimento a eles, sob condic5o de permiss5o de uso.

Monte Mor, _ de de202      .

Declarante
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ANEXO 11

AUTORIZACAO DE  DESCONTO EM  FOLHA DE PAGAMENTO

e             CPF             no
portador      do      RG      no

(cargo  que  ocupa)  na  condi¢ao  de  usuario
dos  veiculos  oficiais  da  Camara  Municipal  de  Monte  Mor,  AUTORIZO  a
Camara  Municipal  de  Monte  Mor,  descontar  dos  meus  vencimentos  os
valores  provenientes  de  (     )  infrac6es  de  transito  /  (     )  franquia  do
seguro   veicular  porque   estava   em   posse  e   na   conducao  do   veiculo
oficial.

Monte Mor, _ de de202     .

Declarante
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