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DECRETO N¢ 2.728 DE 29 DE JUNHO DE 2017.

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DA
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO DO
MUNICIPIO DE SAO JOSE DO VALE DO RIO
PRETO - SECI N° 003/2017 - QUE DISPOE SOBRE A
REGULAMENTACAO DA  UTILIZACAO E
CONTROLE DE COMBUSTIVEIS PELA FROTA DE
VEICULOS OFICIAIS DO MUNICIPIO DE SAO
JOSE DO VALE DO RIO PRETO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO JOSE DO VALE DO RIO PRETO, no uso de
suas atribui¢des legais,

DECRETA

Art. 1° - Fica aprovada e implantada a Instru¢do Normativa da Secretaria de Controle
Interno - SECI — N° 003/2017 — que dispde sobre a regulamentacao da utilizacdo e controle de
combustiveis pela frota de veiculos oficiais do Municipio de Sao José do Vale do Rio Preto.

Art. 2°. Esta Instrucao Normativa abrange todas as unidades da estrutura organizacional,
das Administracdes Direta e Indireta, do Poder Executivo do Municipio de Sdo José do Vale do
Rio Preto.

Art. 3°. Compete a Unidade Administrativa responsdvel promover a divulgacgao,
implementacdo e atualizacdo, orientando as dreas executoras e supervisionando a aplicacdo da
presente Instru¢ao Normativa.

Art. 4°. A Instru¢do Normativa aprovada pelo presente Decreto estard disponibilizada na
integra no enderego: http://www.sjvriopreto.rj.gov.br/transparencia

Art. 5°. - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

GABINETE DA PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO VALE DO RIO
PRETO, em 29 de junho de 2017.

GILBERTO MARTINS ESTEVES
Prefeito

Alexandre Quintella Gama
Procurador Geral do Municipio

Gilson dos Santos Esteves
Secretario Municipal de Fazenda

Vanderlei Pereira da Silva
Secretdrio Municipal de Controle Interno
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INSTRUCAO NORMATIVA SECI N.° 003/2017

“REGULAMENTA A UTILIZACAO E
CONTROLE DE COMBUSTIVEIS PELA
FROTA DE VEICULOS OFICIAIS DO
MUNICIPIO DE SAO JOSE DO VALE DO
RIO PRETO/RJ”.

Art. 1° - A presente Instru¢do Normativa (IN) tem como objetivo regulamentar o
procedimento para uso, guarda, conservacdo, manuten¢do, abastecimento e controle de consumo de
combustiveis da frota oficial de veiculos deste Municipio.

DAS DEFINICOES
Art. 2° - Para os fins desta Instru¢do Normativa considera-se:

I - Frota Oficial de Veiculos: a totalidade de veiculos automotores de propriedade do
Municipio;

II - Usuario: agente politico ou servidor publico municipal da Camara Municipal, que
utilizam os veiculos da frota oficial em deslocamentos para o desempenho de atividades externas,
exclusivamente em servicos da institui¢ao;

IIT - Motorista: servidor efetivo que ocupa o cargo publico neste Poder Executivo, que tem
como atribui¢do principal dirigir automéveis e utilitdrios de pequeno porte e conservd-los em
perfeitas condicdes quanto a aparéncia e funcionamento;

IV — Condutor: servidor efetivo ou agente politico que ndo ocupam o cargo efetivo de
motorista, porém possuem autorizagdo, por Portaria, para conduzir o veiculo oficial para a realizacdo
de determinado deslocamento, em data, horario e finalidade especificados;

V- Autorizacdo de fornecimento de combustivel (anexo IV): consiste no documento
emitido por um servidor responsdvel por cada Secretaria Municipal designado pelo secretdrio e
publicado através de portaria no Didrio Oficial deste Municipio, que tem por finalidade autorizar o
abastecimento de combustiveis dos veiculos oficiais, na empresa contratada por meio de processo
licitatdrio. A requisi¢do deverd conter o nome e assinatura do servidor responsdvel por sua emissao,
o combustivel, o condutor, a descri¢do, modelo e placa do veiculo, o ntimero de litros e o nimero de
km, conforme o modelo do anexo IV;

VI - Deslocamento local: é o deslocamento realizado com veiculo oficial, que possa ser
realizado com o abastecimento feito na empresa contratada por processo licitatério, para fornecer
combustivel automotivo para a frota oficial deste Municipio;

VII - Deslocamento em viagem: ¢ o deslocamento realizado com veiculo oficial, que ndo
possa ser feito apenas com o abastecimento na empresa contratada por processo licitatério, para
fornecer combustivel automotivo para a frota oficial;

VIII - Veiculo de representacdo: consideram-se de representagdo o veiculo oficial
destinado ao uso do Prefeito Municipal, ou demais agente politicos e servidores efetivos, por meio de
sua autorizacdo, para o desenvolvimento de atividades de interesse institucional da Administracdo
Publica;
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IX - Veiculo de servico: sdo todos os demais veiculos oficias que ndo se enquadram no
conceito de veiculo de representagao.

DAS RESPONSABILIDADES DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

Art. 3° - Cada Secretaria Municipal, por meio de um servidor designado onde o mesmo ¢é
responsavel pelo controle de uso, guarda, conservagdo e manutengao da frota oficial de veiculos de
sua pasta.

Art. 4° - Sdo responsabilidades das Secretarias Municipais quanto a seus veiculos:

I - zelar pelo estado de conservacdo dos veiculos oficiais, realizando manuten¢des
preventivas e corretivas;

II — controlar e arquivar, por meio do setor da Secretaria, 0 Formulario de Boletim Diario do
Veiculo Oficial (anexo III), preenchido pelo motorista ou condutor, o qual deverd constar os
registros de deslocamento, data/hora, quilometragem de saida e chegada, nome do motorista, o
servico realizado e a unidade solicitante, conforme anexo III;

III - manter cépia e controle das datas de vencimento das Carteiras Nacionais de Habilitacao
- CNH de todos os servidores ocupantes do cargo de motorista e daqueles que possuem autorizacao

para tal;

IV - receber as notificacdes de transito e identificar o condutor ou motorista responsavel pela
imputacao da infracdo referente aos veiculos oficiais;

V - supervisionar o uso, guarda, conservacdo e manutencio dos veiculos;

VI - controlar o vencimento, € manter a guarda de toda a documentacdo obrigatéria dos
veiculos;

VII - providenciar a regularizacdo do licenciamento e do seguro obrigatério anual dos
veiculos;

VII - Cada Secretaria Municipal deverd encaminhar a planilha consolidada de controle de
abastecimento, conforme anexo II referente ao més anterior, a Secretaria Municipal de Controle
Interno e a Secretaria Municipal de Fazenda além do anexo II deverd encaminhar também a via do
motorista para conferencia do processo de pagamento;

VIII- Preencher relacdo de frota, conforme anexo I, mantendo sempre atualizada, e
encaminhar anualmente & Secretaria Municipal de Controle Interno até o dia 10 de janeiro de cada
ano subseqiiente ou sempre que houver alteragéo.

DA RESPONSABILIDADE DO MOTORISTA E DO CONDUTOR

Art. 5° Sdo responsabilidades do motorista e do condutor:

I - conduzir conscientemente o veiculo, obedecidas as suas caracteristicas técnicas,
observando-se rigorosamente as instru¢des contidas no Manual do Proprietério;

II - exigir dos passageiros o uso do cinto de segurancga;
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III - dirigir o veiculo de acordo com as normas de transito, obedecendo aos procedimentos de
direcdo defensiva;

IV - verificar, constantemente, se o veiculo estd em perfeitas condi¢des técnicas, com o0s
equipamentos e acessOrios obrigatérios e com a documentagdo em ordem;

V - entregar a Secretaria de sua lotacdo o documento de notificagdo, quando incorrer em
multas, imediatamente apds a sua ocorréncia;

VI - comunicar ao Secretario ou ao Diretor de sua Secretaria, os casos de roubo, furto e
acidentes de transito, imediatamente ap0s a sua ocorréncia;

VII - o motorista ou condutor deverd entregar ao Diretor ou Secretdrio para posterior
conhecimento e aprovacdo, até o dia 5 de cada més, o Formulario de Boletim Diario do Veiculo
Oficial, conforme anexo III, do més anterior, referentes aos veiculos de servico, o qual deverd conter
o registro do local de destino do deslocamento, da data/hora, da quilometragem de saida e chegada,
do nome do motorista, do servigo realizado e do setor solicitante.

Art. 6° O servidor ocupante do cargo de motorista deverd apresentar a Secretaria de
Administracao na Divisdo de Recursos Humanos, logo apds ser investido em seu cargo e em todo
més de Dezembro de cada ano, cépia da Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH atualizada.

§1° - O ocupante do cargo de motorista deverd manter durante o exercicio de suas funcdes a
validade de sua Carteira Nacional de Habilitagcdo, sob pena de responsabilizacdo funcional.

§2° - O condutor também deverd apresentar copia da carteira nacional de habilitacdo dentro
da data de validade, para que seja autorizado a conduzir o veiculo.

DO USO DOS VEICULOS OFICIAIS NOS DESLOCAMENTOS LOCAIS
E EM VIAGEM

Art. 7° - A condugdo dos veiculos oficiais podera ser realizada por servidor ocupante do
cargo de motorista e, no caso de autorizagdo expressa por Portaria do Prefeito Municipal, pelos
demais servidores efetivos ou agente politico vinculados a este Municipio.

Paragafo tinico - E proibida a conducio de veiculos oficiais por pessoa estranha ao quadro
funcional efetivo ou que ndo sejam ocupantes de cargos politicos da Prefeitura Municipal.

Art. 8° - Os deslocamentos locais e em viagem com os veiculos de servigco serdo realizados
mediante o preenchimento do Formuléario de Boletim Didrio do Veiculo Oficial pelos motoristas ou
condutores, conforme modelo em anexo III.

Art. 9° - Os deslocamentos em viagens serdo realizados mediante autoriza¢do do Secretério,
o qual devera especificar o nome do usudrio, o0 nome do condutor, 0 motivo do deslocamento, bem
como autorizar o pagamento de didrias e eventual reembolso das despesas com abastecimento de
combustiveis.

Paragrafo tnico - O pagamento das diarias a que o motorista, usudrio ou condutor fizer jus,
por motivo da viagem, serd efetuado nos termos do Decreto Municipal 2.401/2014 deste Municipio,
ou qualquer outra que venha sucedé-la.
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DO ABASTECIMENTO DE COMBUSTIVEL PARA OS DESLOCAMENTOS LOCAIS

Art. 11 - O abastecimento de combustivel para os deslocamentos locais somente podera ser
realizado em posto de servigo devidamente contratado por meio de processo licitatério e mediante a
apresentacdo do documento de Autorizacdo de fornecimento de combustivel (anexo IV), emitido
pelo servidor designado de cada Secretaria Municipal.

§1° - O servidor designado para emissdo da requisicdo para o abastecimento entregard a
Autorizacdo de fornecimento de combustivel (anexo IV) numerada, com sua assinatura, ao motorista
ou condutor solicitante.

§2° - A empresa contratada somente poderd realizar abastecimento de combustiveis em
veiculos oficiais mediante a apresentacdo do documento de Autorizacdo de fornecimento de
combustivel (anexo IV).

§3° - No momento do abastecimento, o motorista ou o condutor assinard e preenchera o
documento de Autorizacdo de fornecimento de combustivel (anexo IV), o qual conterd o niimero de
litros de combustivel utilizados no abastecimento, bem como o nimero de quilometros rodados,
marcado no painel do veiculo oficial.

§4° - Depois de realizado o abastecimento, o motorista ou condutor deverdo entregar ao
responsavel pela emissdo o documento de Autorizacdo de fornecimento de combustivel (anexo IV),
devidamente preenchido, acompanhado da nota fiscal de venda do combustivel, a qual deverd indicar
o nome do Municipio de Sdo José do Vale do Rio Preto, a placa do veiculo, a data, o tipo de
combustivel, o valor do combustivel por litro, conforme contratado, a quantidade de litros do
abastecimento, o valor total do abastecimento e demais informacdes exigidas por lei e por contrato.

§5° - O servidor responsavel pela emissdo de Autorizagdo de fornecimento de combustivel
(anexo IV) ao recebé-la juntamente com a Nota Fiscal conferird a regularidade dessa documentacio
e transcreverd as informacgdes referentes ao nimero de quildmetros e litros indicados formulario,
conforme Anexo II, a fim de realizar o controle de combustivel da frota oficial de veiculo.

§6° - O servidor designado para emissao de requisicado de abastecimento encaminhard
mensalmente a Secretaria de Fazenda e Secretaria de Controle Interno as notas fiscais e a Requisi¢do
de Combustivel - Saida de Combustivel, referentes as aquisicdes de combustiveis apos terem sido
realizadas as devidas certificacoes.

§7° - A Secretaria de Fazenda ao receber todos os documentos exigidos na aquisi¢do de
combustiveis apds conferencia ird realizar o procedimento de liquidacdo e pagamento dos valores
apresentados nas notas fiscais encaminhadas por cada secretaria, de acordo com os tramites legais.

DO ABASTECIMENTO DE COMBUSTIVEL EM VIAGENS LONGAS

Art. 12 Estando o veiculo em viagem, caso o combustivel do veiculo oficial ndo seja
suficiente para completar todo o percurso da viagem, o abastecimento complementar poderd ser
realizado em qualquer Posto de Servico, onde o motorista deveré solicitar a Nota Fiscal em nome do
Municipio de Sdo José do Vale do Rio Preto, especificar os quantitativos em litros, o nimero da
placa do veiculo, a quilometragem e o valor do abastecimento.

Art. 13 Apds o retorno da viagem, o motorista ou condutor, deverd apresentar as Notas
Fiscais de abastecimentos em viagem ao setor servidor responsavel pelo abastecimento dos veiculos
de sua secretaria.
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§1° - O responsével ao receber as Nota Fiscais de abastecimentos em viagem conferird sua
regularidade e transcreverd as informagdes referentes ao nimero de quilometros e litros indicados
nelas na planilha de controle de abastecimento (anexo II).

§2° - O motorista, condutor ou usudrio que tiver gastos com despesas de abastecimento de
combustiveis de veiculos oficiais, poderd solicitar o reembolso dos valores a Secretaria de Fazenda.

§3° - O pedido de reembolso somente serd deferido, desde que observado o procedimento
descrito no pardgrafo anterior.

DAS MULTAS DE TRANSITO

Art. 14 - A responsabilidade pelo pagamento de eventuais multas aplicadas aos veiculos
oficiais por infracdes as normas de transito, caberd ao motorista ou ao condutor, responsivel pelo
veiculo no momento da infragdo.

Art. 15 - Depois de ser cientificado da existéncia da multa, o motorista ou o condutor devera
preencher e assinar o formuldrio de Identificacdo do condutor infrator, podendo pagéa-la ou contesta-
la, se for o caso, junto ao 6rgdo competente, comprovando qualquer das hipdteses junto a Diretoria
de sua Secretaria.

Art. 16 - Esgotados os recursos administrativos apresentados para impugnar as multas, e
sendo-lhes negado provimento, os valores deverdo ser pagos pelo servidor com a comprovacdo da
quitacdo junto a Diretoria de sua pasta.

Art. 17 - Nas hipéteses em que o Municipio figurar como responsavel pelo pagamento da
multa, afastada a responsabilidade do motorista, a Notificacio deverd ser encaminhada para
Procuradoria Geral do Municipio para interposi¢do de recurso, caso seja constatada a improcedéncia
desta.

DOS SINISTROS COM VEICULOS (ACIDENTES, FURTOS E ROUBOS)

Art. 18 - Ocorrendo colis@o, atropelamento ou qualquer outro acidente com veiculo oficial, o
motorista ou condutor deverd comunicar o Diretor ou Secretdrio, sobre o sinistro e providenciar a
elaboragdo do “Boletim de Ocorréncia”, nos termos da legislagdo vigente.

Art. 19 - Havendo vitimas, o motorista devera adotar as medidas necessdrias para o socorro.

Art. 20 - Em caso de roubo ou furto de veiculo oficial, o motorista deverd, imediatamente,
comunicar a autoridade policial visando gerar o Boletim de Ocorréncia e em seguida informar o
ocorrido ao Diretor ou Secretério.

Art. 21 - Nos casos em que seja necessario o acionamento da companhia de seguro, o contato
seré feito pelo Diretor ou Secretério.

Art. 22 - A responsabilidade administrativa do condutor do veiculo envolvido em qualquer
tipo de sinistro, roubo, furto, abalroamento, atropelamento, com ou sem vitimas, serd apurada
mediante processo administrativo disciplinar.
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Art. 23 - Constituem parte integrante da presente Instrucao Normativa:
Anexo I — Relacao de frota;
Anexo II — Planilha de Controle de Abastecimento;
Anexo III — Boletim diario do veiculo oficial; e
Anexo IV — Autorizagdo de fornecimento de combustivel.

Art. 24 - Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Séo José do Vale do Rio Preto, 29 de junho de 2017.

Vanderlei Pereira da Silva
Secretario Municipal de Controle Interno
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Prefeitura Municipal de Séo José do Vale do Rio Preto
Secretaria Municipal de Controle Interno

ANEXO | - Relagéo de frota

Secretaria:

Fabricante Modelo Fa:':;:::;o Placa Combustivel Cap::'i]dqa::do Coc:ii:j; do Ozgrs:el::'o Emplacado Licex“i:::ento Segurado
()Sim()Nao | () Sim()Nao () Sim() Nao () Sim( ) Nao
()Sim()Nao | () Sim()Nao () Sim() Nao () Sim( ) Nao
()Sim()Nao | ()Sim()Nao () Sim() Nao () Sim() Nao
()Sim()Nao | ()Sim()Nao () Sim() Nao () Sim() Nao
()Sim()Nao | ()Sim()Nao () Sim() Nao () Sim() Nao
()Sim()Nao | ()Sim()Nao () Sim() Nao () Sim() Nao
()Sim()Nao | ()Sim()Nao () Sim() Nao () Sim( ) Nao
()Sim()Nao | ()Sim()Nao () Sim() Nao () Sim() Nao
()Sim()Nao | ()Sim()Nao () Sim() Nao () Sim( ) Nao
()Sim()Nao | () Sim()Nao () Sim() Nao () Sim( ) Nao
()Sim()Nao | ()Sim()Nao () Sim() Nao () Sim() Nao
()Sim()Nao | ()Sim()Nao () Sim() Nao () Sim() Nao
()Sim()Nao | ()Sim()Nao () Sim() Nao () Sim() Nao
()Sim()Nao | () Sim()Nao () Sim() Nao () Sim( ) Nao
()Sim()Nao | () Sim()Nao () Sim() Nao () Sim( ) Nao
()Sim()Nao | () Sim()Nao () Sim() Nao () Sim( ) Nao
()Sim()Nao | () Sim()Nao () Sim() Nao () Sim( ) Nao
()Sim()Nao | ()Sim()Nao () Sim() Nao () Sim() Nao
()Sim()Nao | ()Sim()Nao () Sim() Nao () Sim() Nao
()Sim()Nao | ()Sim()Nao () Sim() Nao () Sim() Nao
()Sim()Nao | ()Sim()Nao () Sim() Nao () Sim() Nao
()Sim()Nao | () Sim()Nao () Sim() Nao () Sim( ) Nao
()Sim()Nao | () Sim()Nao () Sim() Nao () Sim( ) Nao
()Sim()Nao | () Sim()Nao () Sim() Nao () Sim() Nao
()Sim()Nao | () Sim()Nao () Sim() Nao () Sim() Nao

Data;_ /| [

Responsavel :

Matricula :

Obs.: Caso queira a planilha eletrdnica, entre em contato com a Secretaria de Controle Interno,
através do telefone 2224-7049 ou pelo e-mail: controleinterno sjvrp @outlook.com
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ANEXO II

PLANILHA DE CONTROLE DE ABASTECIMENTO

Secretaria Municipal:
Més/Ano:
Veiculo (marca/modelo): Placa:

CONTROLE DE ABASTECIMENTO

Data Hora Litros Odometro Média Motorista / Assinatura
Condutor
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ANEXO III

BOLETIM DIARIO DO VEICULO OFICIAL

BOLETIM
Veiculo: P | Atencdo: todos os campos sdo de
Codigo: ; N
preenchimento obrigatério
Saida Local / Retorno
Data | Hora | Odometr Motorista descricdo do Assinatura Data | Hora | Odometro

o

roteiro
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AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO DE COMBUSTIVEL

ANEXO IV

W Prefeitura Municipal de Sao José do Vale do Rio Preto
U Secretaria Municipal de Controle Interno
- ANEXO IV- Autorizacéo de Fornecimento de Combustivel
NQ
Data: [ [
Estabelecimento: Oddmetro:
Designacao: Placa:
Portador: Matricula:
DESCRICAO | QUANTIDADE (LITROS) ASSINATURA:
() GASOLINA
()ALCOOL
() OLEO DIESEL
() OLEOLUBRIFIC.
OBSERVACOES:




