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PORTARIA N° 15/2023.

Aprova a Instrugdo Normativa n® 01/2023
que disciplina o uso do veiculo da Camara

Municipal de Cambeé e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CAMBE, no uso de suas atribuigdes
legais e regimentais, e visando maior transparéncia, agilidade e organizagéo no uso

do veiculo da Camara Municipal,

RESOLVE:

Ari. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa n° 01 de 2023 que dispbe acerca da

utilizagdo do veiculo oficial da Camara Municipal de Cambe.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

AT

Edificio da Camara Munic@k@l - em 31 de janeiro de 2023

N
LEONILDO AF CIDO'JULIAO

Presidente
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INSTRUGAO NORMATIVA n° 001/2023

Disciplina o usco do veiculo da Camara Municipal de Cambé e da outras

providéncias:

O Presidente da Cémara de Cambé, no uso das suas atribuicbes legais, resolve

normatizar os procedimentos gerais relativos a utilizagdo e controle do veiculo oficial:

| - DAS DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 1° O veiculo oficial da Camara Municipal de Cambé somente podera ser
utilizado de forma justificada e com a finalidade de atender o interesse publico e

atividades institucionais, nos termos desta Instrugdo Normativa.

Art. 2° O uso do veiculo sera restrito as atividades legisiativas, fiscalizatorias

ou administrativas.

Art. 3° E vedada a utilizagdo do veiculo para fins particulares, partidarios e

eleitorais, sendo de total responsabilidade dos utilizadores zelar pelo uso devido.

Il - DO USO E MOVIMENTAGAO DOS VEICULOS OFICIAIS

Art. 4° A solicitagdo e reserva do carro devera ser realizada junto a Assessoria
da Presidéncia da Camara Municipal, prestando as informagdes obrigatérias conforme

formulario ANEXO {, respeitando-se a ordem das reservas anteriormente feitas.
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§1 No preenchimento do motivo e justificativa devera ser demonstrado o
interesse publico e a relagdo com as atividades elencadas no Art. 2°, evitando-se

descrigbes genericas.

§2 Fica delegado da Presidéncia para a Diretoria Geral, a andlise da
solicitacdo e autorizagdo do uso do veiculo, respeitando a ordem das solicitagbes

anteriormente registrada.

Art. 5° A necessidade ou ndo de utilizagdo do motorista oficial fica a critério
apenas dos Vereadores, exceto prévia autorizagio por escrito da Presidéncia ou

Diregdo Geral para os servidores efetivos.

Paragrafo Unico: Quando o Vereador optar pela dispensa do motorista oficial,
devera ser ele o condutor do veiculo, ficando terminantemente proibida a delegagéo

desta incumbéncia a outra pessoa.

Art. 6° Os assessores somente se utilizardo do veiculo oficial com a condugéo
do motorista oficial da Camara com o prévio conhecimento por parte dos respectivos

superiores.

Art. 7° Para deslocamentos fora da cidade de Cambé e da cidade de Londrina,
a viagem devera ser previamente autorizada pelo Presidente, respeitando a ordem

das solicitagdes anteriormente registrada.

§1 A solicitagéio de utilizagéo do veiculo para viagens devera ser realizada

conforme formulario do ANEXQ IV, com antecedéncia minima de 48 horas.

§2 Ap6s a realizagdo das viagens conforme caput deste artigo, o solicitante
devera juntar ao Boletim de Movimentagdo, declaragéo ou protocolo da instituigao
visitada, ata de reunido, certificados, ou outro documento compraobatorio do

compromisso realizado.
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Art. 8° O motorista oficial e os demais condutores autorizados por esta
Instru¢do Normativa, apresentaréo sua Carteira de Habilitagdo para cadastro de

condutores mantido pelo Controle Interno.

ill - DOS DEVERES E RESPONSABILIDADE DO CONDUTOR DE VEICULO
OFICIAL

Art. 9° Ao motorista oficial @ aos demais condutores cabem as seguintes

obrigagdes funcionais:

| — dirigir o veiculo de acordo com as leis de transito, mantendo-se atualizados

as novas regras e as formas de dire¢ao defensiva;

Il — operar conscientemente o veiculo, obedecidas as suas caracteristicas

tecnicas e as instrucdes sobre a sua manutengao;

HI — cumprir rigorosamente os itinerarios previstos, comunicando as eventuais

alteracdes necessarias;

IV -~ apresentarem-se nos locais determinados com a necessdria

antecedéncia ao horario de inicio do transporte;

V — comunicar por escrito, ac superior imediato, as ocorréncias verificadas
durante o periodo dse trabalho, inclusive a pratica de danos aos veiculos por parte dos

usuarios
VI — n&o estacionar em locais proibidos

VIl - néo praticar atos ou mancbras que possam comprometer a imagem da

Camara Municipal

VI — nao ingerir bebida alcodlica ou medicamentos que possam afetar a

capacidade de dirigir, quando estiver em servico;

IX — ndo entregar a qualquer outra pessoa a dire¢do do veiculo sob sua

responsabilidade;
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XI — manter o veiculo devidamente abastecido;

XIl — verificar as condigbes técnicas do veiculo, a validade dos equipamentos

e acessorios obrigatdrios e a documentagéo veicular antes dos transportes;

Xlli — comunicar qualguer iregularidade com a Carteira Nacional de

Habilitagdo ou a impossibilidade definitiva ou temporaria de diregéo veicular;
XIV — zelar pelo bom e fiel cumprimento das normas e ordens dos superiores;
XV — manter a discrigédo na companhia & em atos hos quais esteja;

XVI1 - ficar responsavei pelo preenchimento e recolhimento das assinaturas
dos utilizadores do veiculo em formutario préprio conforme ANEXO I, nos campos de

preenchimento a eles reservados;

XVII - portar os documentos exigidos por lei e apresenta-los aos fiscais de

trénsito e da Policia Rodoviaria, sempre que solicitado;

XVIi - ndo conduzir pessoas estranhas ao servigo em execugao;

Art. 10 As multas decorrentes de autos de infragdo serao de responsabilidade
exclusiva do condutor do veiculo oficial, e quando ndo houver sua quitagdo, fica

autorizado o desconto dos valores devidos na folha de pagamento.

Art. 11 O uso indevido do veiculo oficial, quando devidamente comprovado,

ensejara responsabilizagéo e sangdes conforme legislacdo vigente.
iV- DO ABASTECIMENTO E MANUTEGAO DO VEICULO OFICIAL

Art. 12 O abastecimento de combustivel e a manutengéo de veiculos oficiais,

sera realizado conforme os contratos firmados pela Cadmara Municipal.
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Art. 13 Ao motorista oficial cabera realizar uma vistoria mensal, com a
checagem dos itens previstos no ANEXO If, e quando houver itens com necessidade

de corre¢éo, encaminhar ao Chefe de Patrimodnio que devera tomar as providéncias.

Paragrafo Unico: Devera ser realizada vistoria extra, obrigatéria, antes de
qualquer saida para viagem fora da cidade de Cambé e da Regido Metropolitana de

Londrina, e quando do retorno.

Art. 14 Quaisquer avarias verificadas no veiculo oficial devem ser
comunicadas pelo motorista oficial ou condutor do veiculo ao Chefe do Setor de
Patriménio, que resumira a termo os fatos narrados e encaminhara o relatado para as
providéncias cabiveis a Presidéncia da Camara Municipal, para a devida apuragéo de

responsabilidades.

V - DAS OCORRENCIAS DE TRANSITO

Art. 15 Em caso de acidente ou colisdo com veiculo oficial, o condutor devera:

| — Acionar o seguro do veiculo

Il - providenciar o registro da ocorréncia policial e, no caso de haver vitima, da
pericia técnica;

ill - permanecer no local do acidente até a realizago da ocorréncia ou da
pericia;

IV - prestar socorro as vitimas, se houver;

V - registrar, em relatério dirigido ac Chefe do Setor de Patriménio, logo apds
a ocorréncia do fato, as circunstincias e as provaveis causas do acidente ou da

colisdo, e as providéncias tomadas conforme incisos { a IV.

Paragrafo Gnico. Na impossibilidade de se efetuar a ocorréncia policial no
local do acidente, o condutor deveréa obter, no local, e fazer constar no relatério
previsto no inciso V do caput deste artigo, sempre que for possivel, todos os dados de

identificacdo do(s) veiculo(s) envolvido(s), de seu(s) condutor(es), das testemunhas,
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se houver, e seus respectivos enderegos, para posterior registro da ocorréncia no

posto policial mais préximo.

Art. 16 O Setor de Patriménio providenciaré a avaliagdo dos danos sofridos

pelos veiculos e dara ciéncia do ocorrido, por escrito, ao Diretor Geral.

Art. 17 Todo acidente ou colisédo envolvendo veiculo oficial sera objeto de

apuragao, visando a quantificagéo dos danos e a imputagdo de responsabilidade.

Art. 18 Constatado, mediante laudo pericial ou processo administrativo, que
o dano ao veiculo oficial decorreu de impericia, imprudéncia ou negligéncia de seu
condutor, este sera notificado do valor do dano e do prazo de 15 (quinze) dias para se

manifestar quanto & forma de pagamento, indenizag&c ou ressarcimento.

Paragrafo unico. O condutor considerado culpado que, nos autos da
sindicéncia ou do processo administrativo, assumir a responsabilidade pela reparagéo

dos danos havidos ho veicuio podera:

| - autorizar a Céamara Municipal a promover o desconto parcelado do

respectivo valor em sua folha de pagamento, nos iimites da lei; ou

Il - efetuar o pagamento diretamente a empresa contratada para a reparagéo

do veiculo.

Art. 19 Se a pericia ou o processo administrativo concluir pela
responsabilidade de terceiro envolvido, a Diretoria Geral tomard as providéncias

necessarias para o devido ressarcimento 4 municipalidade dos prejuizos causados.

Art. 20 Na hipotese de o veiculo oficial ser danificado, em estacionamento ou
garagem, devido a impericia, negligéncia ou imprudéncia de seu condutor ou de

terceiro, identificado ou n&o, devera ser providenciada a ocorréncia policial,
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preferenciaimente com testemunhas, para as providéncias de apuragido de

responsabilidade e ressarcimento a municipalidade.

Art. 21 Em caso de acidente envolvendo animal, o condutor do veiculo,
sempre que possivel, identificara o proprietario, indicara o seu nome e endereco no
relatério previsto no inciso V do caputdo art. 15 desta Portaria e providenciara o

boletim de ocorréncia ou laudo pericial.

VI - DOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

Art. 22 Os Formularios de Movimentagaoc do Veiculo (ANEXOS i e IV) serdo
encaminhadas pelo motorista oficial, mensamente, ao Controle Interno, o qual ficara
responsavel por conferir, e langar todos os dados no sisterna informatizado de controle
que frota que disponibiliza tais informagdes ao Tribunal de Contas, e providenciara o

devido arquivamento.

Paragrafo Gnico: Caso o controle interno detecte utilizagéo indevida, ou
inconsisténcia nos relatérios de utilizagdo do veiculo oficial, devera relatar e
encaminhar a Presidéncia para as providéncias cabiveis, conforme estabelecido no

artigo 11.

Art. 23 Quando o veiculo utilizado for cedido pelo Poder Executivo ou Locado

de empresa particular, a sua utilizagéo sera subordinada aos termos desta Portaria.

Art. 24 Para fins de controle e transparéncia, o veiculo oficial devera ter
identificagAo institucional, e cabera a administragéo contratar sistema de rastreamento

com emissédo de relatorios.
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Vil - DOS PROCEDIMENTOS DE SEGURANCA

Art. 25 Para fins de seguranga, cabera a administragdo contratar seguro
veicular e providenciar lugar adequado para guarda do veiculo nas suas

dependéncias.

Paragrafo unico. em caso de pernoite em viagens, o condutor devera
estacionar o veiculo oficial em garagem ou estacionamento apropriados e
resguardados de furtos e roubos, assim como dos perigos mecanicos e das ameagas

climaticas.

VIl - DISPOSICOES FINAIS

Art. 26 A presente portaria revoga as disposigbes em contrario, em especial
a Portaria 08/2016.

Art. 27 Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagao.

Edificio da Camara Municipal de Cambé, 31 de janeiro de 2023

Elaboragéo:

Luciana Ferraz Castro de Lima
Controladora Interna



ANEXO 1
FORMULARIO DE RESERVA E SOLICITACAO DE VEICULO OFICIAL - VW Virtus

Atende os requisitos da IN 01/2023.

RESERVA DO VEICULO OFICIAL - MES:

e

ACITANTE

DATA

HORARIO
PREVISTO
DE SAIDA

HORARIO
PREVISTO DE
RETORNO

DESTINO

FINALIDADE

MOTORISTA
OFICIAL?

VISTO DO
SOLICITANTE
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] ANEXO I }
FORMULARIO DE SOLICITACAQ E REGISTRO DE MOVIMENTACAOQ DE VEICULO
VW Virtus
Atende os requisitos da IN 01/2023.

Formuliario n° do més de de 2023.
SOLICITANTE: SETOR:
DESTINO:
MOTIVO/JUSTIFICATIVA:
DATA DA SAIDA: HR PREVISTA DA SAIDA:

SOLICITAMOTORISTA OFICIAL? {(  )SIM{ )NAO HR PREVISTA DO RETORNO:

Declaro que estou ciente e utilizarei o veiculo conforme o estabelecido na IN n® 01/2023.

DATA:

Assinatura do Requisitante:

Autorizacdo da Diretoria: Nos termos da IN n® 01/2023, defiro o requerimento acima.
DATA:
Assinatura e Carimbo:
CAMPOS DE PREENCHIMENTOQ RESERVADO AO MOTORISTA/CONDUTOR
DATA DA SAIDA: _ DATA DO RETORNO:
HORARIO: HORARIO:
KM: KM:
Assinatura do motorista/condutor
LANGADO NO SISTEMA:

DATA:
ASSINATURA E CARIMBO:
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ANEXO HI

CHECKLIST DE VERIFICACAO - VW Virtus

Atende os requisitos da IN 01/2023

Itens a serem verificados Bom Deficiente
1 Calibragem dos pneus e do estepe
2 Niveis

2.1 Oleo do motor

22 Oleo do fraio

23 Agua do radiador

24 Agua do limpador do para-brisa

3 Parte elétrica

31 Painel e buzina

32 Retrovisores

33 Limpador de para-brisa

34 Acionamento de vidros e alamme

35 Luzes: internas, de indicaglo e de placa
36 Lanterna e fardis

4 Instrumentos

4.1 Hoddmetro

42 Marcador de temperatura

5 Equipamentos

5.1 Ar-condicionado

52 Freio de servigo

53 Freio de estacionamento

54 Fechamento das porias

5.5 Funcionamento de dire¢8o

6 Estado de conservagio

6.1 Preus e estepe

6.2 Pintura

6.3 Palhetas do para-brisa

64 Estado de limpeza intemalexterna
65 Vidros

Conferéncia de itens Sim
Macaco

Extintor dentro da validade

Trigngulo

Chave de rodas

Estepe

Espago para registro de ocorréncias e outras anotagdes:

Data:

.

Motorista
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ANEXO IV
FORMULARIO DE SOLICITACAO E REGISTRO DE MOVIMENTACAO__QE VEICULO
PARA VIAGEM - VW Virtus
Atende os requisitos da IN 01/2023.

Formulario n° do més de de 2023.
SOLICITANTE: ' SETOR:
DESTINO:

MOTIVO/JUSTIFICATIVA:
DATA DA SAIDA: . HR PREVISTA DA SAIDA:

SOLICITA MOTORISTA OFICIAL? { )SIM{ )NAO HR PREVISTA DO RETORNO:

Declaro que estou ciente e utilizarei o veiculo conforme o estabelecido na IN n® 01/2023.

DATA:

Assinatura do Requisitante:

Autorizacdo da Presidéncia: Nos termos da IN n° 01/2023, defiro o requerimento acima.
DATA:
Assinatura e Carimbo:
CAMPOS DE PREENCHIMENTO RESERVADO AQO MOTORISTA/CONDUTOR

DATA DA SAIDA.____ DATA DO RETORNO:
HORARIO: HORARIO:
KM: KM:

Assinatura do motorista/condutor

Obs: anexar declaraciio ou prolocolo da instituiciio visitada, ata de reuniio, certificados, ou outro documente comprobatério do

compromisso realizado.

LANGADOC NO SISTEMA:
DATA:
ASSINATURA E CARIMBO:




