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1 APRESENTACAO

A elaboragdo do Manual de Instrucdes de uso dos veiculos da Frota Municipal da
Prefeitura de Lagoa Santa/MG descreve normas e procedimentos administrativos,
relacionados a logistica dos servicos necessdrios a funcionalidade dos veiculos da
Frota Municipal, considerando a necessidade de padronizagdo de rotinas e de

mecanismos de controle, para melhor prestacdo dos servigos.

Com a implantacdo deste Manual pretende-se inicialmente, disponibilizara os
servidores que atuam nesta area, informacgGes pertinentes aos usudrios com
relagdo a deveres e proibigOes, uso dos veiculos oficiais, veiculos locados e
terceirizados, acompanhamento e controle da frota, abastecimento, manutencdo,
reposi¢do dos pneus, condugdo dos veiculos, multas de transito, acidentes, guarda

dos veiculos, responsabilizagdo, formularios utilizados, entre outros.

Assim, de maneira concisa, pretende-se proporcionar maior agilidade e clareza na
execugdo das atividades realizadas no ambito das Secretarias Municipais, bem

como propor medidas para modernizar, normatizar e organizar tais atividades.

Além disso, o0 Manual também visa proporcionar maior transparéncia da gestdo aos

organismos controladores e fiscalizadores, internos e externos.

As normas e os procedimentos administrativos introduzidos por este Manual

aplicam-se a todas as Secretarias Municipais.



2 FUNDAMENTAGAO LEGAL

Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993.

Lei Federal n29.327, de 09 de dezembro de 1996.

Lei Federal n29.503, de 23 de setembro de 1997.

Lei Federal n2 8.429, de 02 de junho de 1992.

Decreto Federal n2 9.287, de 15 de fevereiro de 2008.

Instru¢do Normativa MPOG n2 03, de 15 de maio de 2008.

Resolugdo ANTT n2 3.916, de 18 de outubro de 2012.

Resolugdo CONTRAN n2 404, de 12 de junho de 2012.

Lei Municipal n2 3.242, de 16 de janeiro de 2012.

Decreto n? 3.804, de 13 de maio de 2019.

Decreto-Lei n? 2.848, de 07 de dezembro de 1940.



3 INTRODUGAO

0 Setor de Garagem Municipal é d6rgdo gerenciador da frota de veiculos oficiais da

Prefeitura Municipal de Lagoa Santa/MG.

Compete ao Setor de Garagem Municipal:

VI.
VII.

VIIL.

Coordenar, fiscalizar, gerenciar o uso, zelar pela conserva¢do e manutengao
dos veiculos da Frota Municipal;

Providenciar a renovacgao do licenciamento anual dos veiculos do municipio
em tempo habil, obedecendo ao calendario estabelecido pelo Conselho
Nacional de Transito ou pelo Departamento de Transito de Minas Gerais,
bem como a quitagdo do Seguro Obrigatério de Danos Pessoais Causados
por Veiculos Automotores de Vias Terrestres (DPVAT);

Estabelecer as rotinas de acompanhamento e desembarago, junto aos
orgdos de transito, de todas as ocorréncias envolvendo veiculos oficiais do
municipio, com relagdo a documentagdo, emplacamento, adesivagdo,
identificacdo dos veiculos novos, locados e dos veiculos recebidos mediante
doacdo de outros drgaos;

Realizar o cadastro no sistema informatizado dos Veiculos Oficiais, e dos
demais equipamentos que utilizam os servicos de manutencdo e
combustivel do municipio;

Elaborar os pedidos de compras de insumos e de contratagdo de servigos
relativos as manutenc0es e funcionalidade dos veiculos da Frota Municipal;
Gerenciar o abastecimento da Frota Municipal;

Receber as NotificagOes de Infragdes de Transito, realizar a indicacdo do
motorista infrator junto as Secretarias e solicitar o pagamento das multas
ao motorista/condutor;

Controlar a manutengdo veicular da frota, visando manter os veiculos em
plenas condi¢des de funcionamento e seguranga;

Gerir e fiscalizar os contratos;

Realizar o acompanhamento e a orientagdo em casos de sinistros
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XI.

XIl.

XIl.

envolvendo veiculos oficiais da Frota Municipal, inclusive com relagdo a
processos de sindicancia e administrativos abertos para apuragdo dos fatos
ocorridos e penalidades impostas;

Encaminhar a Diretoria de Controle Interno, mensalmente, relatério
consolidado do uso, manutencdo e abastecimento dos veiculos, contendo a
média de consumo de combustivel por quildometro (km) rodado;

Manter todos os documentos dos veiculos em dia, com registro de todas as
ocorréncias, com relagdo aos veiculos, acidentes e multas;

Sanar as duvidas que envolvam uso dos veiculos da Frota Municipal e

demais questdes relacionadas.

4 cOMPETENCIAS DOS SERVIDORES PUBLICOS DA GARAGEM MUNICIPAL

Compete aos servidores publicos atuantes na execugdo de servicos para manter a

funcionalidade do Setor de Garagem Municipal:

Acompanhar o sistema de rastreamento dos veiculos da Frota
Municipal, para possivel identificacdo de irregularidades na condugdo
dos veiculos, que sera apontada pelo sistema de telemetria;

Extrair relatério semanal do sistema de rastreamento quanto ao
deslocamento de cada veiculo, e verificar se as informagdes foram
adequadamente transportadas ao sistema informatizado de frota e
caso ndo tenham sido, cabera ao servidor langar tais informagdes no
sistema;

Em caso de falha no sistema, orientar os motoristas e condutores
autorizados, quanto aos procedimentos que deverdo ser adotados
para controle;

Realizar a logistica no encaminhamento dos veiculos para a oficina
interna ou externa, ou da empresa contratada, a fim de realizar
manutengdes preventivas e corretivas, quando necessario;

Realizar as solicitagdes no sistema informatizado para aquisicdo de

pegas e prestacdo de servigos nos veiculos da Frota Municipal;



VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Comunicar a Secretaria e ao Setor de Compras, sobre a solicitacdo
gerada no sistema, a fim de que a Secretaria possa realizar a
rastreabilidade e o controle de saldo das suas dotagGes orgamentarias;
Cadastrar usudrios, sempre que solicitado pelas Secretarias, no
sistema de gerenciamento de manutengdo dos veiculos do municipio,
a fim de acompanhar os pregos e prazos das manutencdes realizadas
pelas oficinas externas;

Conferir, planilhar, encaminhar os pedidos de compras/servicos aos
fornecedores para emissdo das Notas Fiscais e solicitar atesto das
Notas Fiscais;

Controlar os saldos de empenho utilizados e saldo restante durante a
vigéncia dos contratos;

Acompanhar e controlar o abastecimento, a manutengdo e as demais
atividades relacionadas aos veiculos;

Langar mensalmente no banco de dados eletronico, as informagdes
referentes aos controles dos veiculos;

Elaborar Termo de Referéncia para contratagdo de servicos e aquisicdo
de produtos, além das cotagdes quando necessario, que serdo
encaminhados ao Comité Técnico Gestor, para autorizagdo de
abertura do processo administrativo;

Participar das sessOes de licitagdes, referentes a contratagdo dos
servigos e produtos solicitados pelo Setor de Garagem Municipal;
Gerenciar prazos de entrega, quantitativos, saldos, estoques e
contratos;

Encaminhar ao Setor de Contratos as informagbes referentes ao
descumprimento dos contratos, para providéncias e abertura de
processo punitivo;

Proporcionar auxilio necessario para manter a funcionalidade dos
veiculos da Frota Municipal;

Manter, em arquivos proprios, os formuldrios utilizados neste Manual
para atender as auditorias, interna e externa, que porventura sejam

realizadas;
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XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

Autorizar as rotinas de manutengdo, reparo, troca de pneus,
abastecimento e lubrificagdo dos veiculos oficiais, registrando,
mensalmente, no sistema informatizado, todo o gasto com
manuten¢do, bem como as informagbes sobre quilometragem
percorrida, combustivel consumido, dentre outras;

Estabelecer a programacdo de utilizagdo da Frota Municipal,
observando criteriosamente as caracteristicas técnicas e boas
condi¢cdes mecanicas e de conservagdo dos veiculos;

Tomar providéncias imediatas, sempre que apontada alguma
irregularidade pelo condutor e/ou responsavel;

Promover os procedimentos mandatérios a apuragdo de
responsabilidade, por meio de sindicancia, se necessario, tdo logo
receber uma notificagdo de infragdo de transito ou informagdo sobre
danos a veiculos da frota oficial do municipio;

Encaminhar a identificacdo de infratores aos ¢rgdos de transito
competentes;

Comunicar ao Gestor toda e qualquer irregularidade decorrente da
utilizacdo de veiculo da frota oficial, inclusive com a devida apuragdo
de responsabilidades;

Manter a documentagdo atualizada de todos os veiculos da Frota
oficial, inclusive dos considerados antiecondmicos ou irrecuperaveis
(sucatas);

Providenciar a apuragdo do custo operacional dos veiculos em mal
estado de conservagdo, demonstrando que a manutengdo desses tipos
de veiculos, fica extremamente onerosa aos cofres publicos;

Informar anualmente ao Setor de Patrimonio, até o més de maio,
todos os veiculos que se enquadram no subitemXXV,
comprovadamente aliendveis, devendo dessa forma, serem
disponibilizados para realizagdo de procedimentos de alienagdo de
bens moveis inserviveis;

Manter cépia e controle das datas de vencimento das CNH de todos os

motoristas oficiais;
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9 CONDUTORES - MOTORISTAS E SERVIDORES PUBLICOS AUTORIZADOS

a)

Sdo condutores:

Os motoristas que atuam diretamente na condugdo de veiculos da
Frota Municipal, em razdo do cargo ou fungao.
I. Os servidores publicos autorizados formalmente por meio de decreto

municipal.

51 DOS DEVERES DOS CONDUTORES

Sdo deveres do condutor de veiculo da Frota Municipal:

VI.

VIIL

Obedecer aos hordrios estabelecidos para o atendimento de sua demanda;
Estar atuante na Secretaria de lotagcdo durante toda a sua carga hordria,
acatando as orientagbes e os procedimentos determinados pelo setor
responsavel pelos veiculos;

Realizar a identificacdo eletronica para a conducdo dos veiculos da Frota
Municipal e em caso de falha no sistema, comunicar imediatamente ao
Setor de Garagem Municipal que tomara as providéncias necessarias;
Encaminhar os veiculos oficiais ou locados para a oficina, a fim de realizar
as manutencdes preventivas e corretivas, quando necessario e orientado
pela Garagem Municipal;

Cuidar do patrimonio publico ou privado evitando tumultos ou desordens
que possam causar qualquer dano, tanto no veiculo conduzido, quanto nos
veiculos de terceiros, ciclistas ou pedestres, colaborando e cooperando
com a mobilidade e cuidado com o transito, evitando a todo o custo, o uso
incorreto ou indevido de seu veiculo, para qualquer outro fim, que ndo seja
0 servico publico e o bem estar social da sociedade;

Ser respeitoso, tratando com cordialidade e gentileza os passageiros do
veiculo;

Usar o cinto de seguranga e advertir aos passageiros sobre a

obrigatoriedade do uso do cinto de seguranca;
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VIII.

XI.

XIl.

XIl.

XIV.

XV.
XVI.
XVII.

Comunicar imediatamente a Garagem Municipal quaisquer irregularidades
cometidas na condugdo dos veiculos ou problemas relacionados ao mesmo,
durante a realizagdo da prestagao do servigo;

Realizar o Registro de Boletim de Ocorréncia em casos de qualquer tipo de
avarias no veiculo da Frota Municipal, ou qualquer problema que envolva o
veiculo como, colisGes, atropelamentos, furtos, roubos, dentre outros;

Em caso de infragbes de transito, realizar a identificagdo em formulario
préprio, conforme documento de habilitagdo, sob pena de multa por ndo
identificacdo e responsabilizacdo funcional;

Manifestar no momento que for preencher o Formulario de Identificacdo
do Condutor Infrator - FICI sobre a inten¢do de recurso ou ndo, seja para
veiculos da frota oficial ou locada, sob pena de ndo o poder fazé-lo
posteriormente;

Dirigir o veiculo de acordo com as normas de transito, obedecendo aos
procedimentos de dire¢do defensiva;

Verificar constantemente se o veiculo esta em perfeitas condigGes técnicas,
com equipamentos e acessorios obrigatérios e com a documentacdo em
ordem, além de efetuar as rotinas de calibragem e abastecimento;

Manter os veiculos limpos interna e externamente, obedecendo as escalas
para a lavagem dos mesmos, estabelecidas pelo setor de Garagem
Municipal;

Cumprir a rota estabelecida na ordem de saida dos veiculos;

Portar sempre documentos de habilitacdo atualizados;

Verificar a necessidade de manutengdo e lubrificagdo dos veiculos oficiais,
informando por escrito ao responsdvel para autorizacdo, os defeitos

identificados ou a necessidade de outros cuidados.

52 DAS PROIBIGOES AOS CONDUTORES

Além das vedagdes contidas na legislagdo vigente, é proibido aos condutores, sob

pena de instauragdo de processo administrativo:
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Usar o veiculo da Frota Municipal para atendimento de interesses
particulares;

Il Fumar, consumir bebidas e alimentar-se no interior do veiculo, estando
ele parado ou em movimento;

M. Transportar pessoas (carona) sem vinculo com a Prefeitura Municipal de

Lagoa Santa/MG;

V. Ir almogar utilizando o veiculo para o deslocamento;
V. Realizar a guarda do veiculo em residéncias particulares;
VI Se apresentar embriagado ou sob o efeito de uso de entorpecentes

durante o periodo de trabalho;

VII. Fazer uso ou transportar bebidas alcodlicas e outras substancias proibidas
em lei;
VIII. Danificar o veiculo ou comprometer seu uso;
IX. Ter conduta pessoal, no veiculo ou fora dele, que possa expor

negativamente ou gerar responsabilidades ao municipio de Lagoa Santa.

6 VEiCuLOS OFICIAIS

Os veiculos oficiais da Prefeitura de Lagoa Santa/MG sdo os veiculos préprios com

identificacdo padronizada, conforme as seguintes especificagdes:

a) Placas de fundo branco, com caracteres pretos e tarjeta com o nome da
cidade: “LAGOA SANTA/MG”.
b) Alguns possuem as expressdes “GOVERNO DE MINAS GERAIS”.

7 VEICULOS LOCADOS

Os veiculos locados sdo aqueles alugados apds a realizagdo de processo licitatdrio,

assinatura de contrato ou congénere, sem motorista e sem quilometragem fixa,

para suprir as necessidades das Secretarias, considerando que a frota oficial ndo
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possui veiculos em quantidade suficiente para tal atendimento.

As Secretarias informardo as demandas necessarias de quantidades e tipo de
veiculos necessarios para atendimento dos servicos de acordo com o plano de

trabalho anual a ser atendido.

8 VEICULOS TERCEIRIZADOS

Os veiculos terceirizados sdo os veiculos contratados de empresas especializadas,
para prestagdo de servicos de transporte executivo, com veiculos de transporte

rodovidrio de passageiros, como 6nibus e micro-6nibus.

As empresas sdo habilitadas mediante processo licitatorio.

Estes servicos serdo prestados de forma parcelada de acordo com as necessidades

da Prefeitura.

Para a execugdo deste servigo, a Secretaria interessada devera encaminhar para a
Garagem Municipal o Formulario de Solicitagdo de Locagdo de Veiculo por KM
(ANEXO 1), devidamente preenchido e assinado pelo Secretédrio e pelo Prefeito,
juntamente com o Mapa da Quilometragem Estimada (ANEXO II) a ser utilizado,

com antecedéncia minima de 10 (dez) dias uteis.

9 ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DA FROTA MUNICIPAL

A Frota Municipal sera vistoriada constantemente, e em caso de irregularidades
sera instaurado processo administrativo para apuracdo dos fatos, junto aos

motoristas e/ou condutores autorizados.

Para acompanhamento e controle da Frota Municipal, o servidor designado pelo

Setor de Garagem deverd preencher o Termo de Vistoria que é um formulario
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utilizado para informar a situagao fisica e mecanica dos veiculos.

0 Termo de Vistoria do veiculo (ANEXO 1) sera preenchido nos casos:

a) de encaminhamento de veiculos proprios e locados para manutencgdo
externa;
b) naentrega e devolugdo dos veiculos para a empresa contratada;

c) noscasos em que a Garagem Municipal julgar pertinente.

10 ABASTECIMENTO

0 abastecimento dos veiculos oficiais sera realizado na Garagem Municipal, a Rua
Jodo Machado, n2 70, Bairro Brant, em Lagoa Santa/MG, de segunda a sexta-feira,
no horario de 07:00 h as 10:00 h. Em casos excepcionais, como por exemplo em
atendimento a sadde, ou em dias de eventos do municipio, poderad ocorrer

abastecimentos aos sabados, domingos e feriados.

Nenhum veiculo poderd ser abastecido sem a presenca do servidor designado pelo
Setor de Garagem Municipal. No caso de abastecimento fora do horério
estabelecido, o mesmo poderad ser realizado somente com a autorizagdo por escrito

do Coordenador de Transporte e Transito.

0 motorista e/ou condutor autorizado deverd assinar o cupom de abastecimento

em qualquer dos casos referenciados acima.

11 MANUTENGAO DOS VEICULOS DA FROTA MUNICIPAL

Qualquer solicitagdo para manutengdo preventiva ou corretiva, dos veiculos da
frota do Municipio de Lagoa Santa/MG, deve ser realizada exclusivamente pelo
sistema  GLPI - Manutengdo de frotas, disponivel no link
https://frotas.lagoasanta.mg.gov.br/.

Todos os condutores autorizados a conduzir veiculos nos termos de decreto

municipal, bem como os motoristas, possuem o acesso ao sistema. Os novos
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servidores podem solicitar junto a Coordenac¢do de Tecnologia da Informacgdo, a
realizagdo do cadastro.

No sistema de frotas devera ser anexado o Boletim de Ocorréncia, de qualquer
sinistro cometido na conducdo dos veiculos pertencentes a frota municipal de

Lagoa Santa/MG.

A manutencdo de veiculos consiste em um conjunto de atividades desenvolvidas
com a finalidade de conservar ou repor o veiculo em condi¢bes ideais de

funcionamento, podendo ser classificada em manutencgao preventiva ou corretiva.

A manutencdo preventiva compreende todos os servicos executaveis em oficinas
mecanicas reparadoras ou concessiondrias, obedecendo as recomendac¢des do
fabricante do veiculo, visando garantir as melhores condi¢des de funcionamento.
Devera ser programada, por data ou quilometragem, de acordo com orientagdo do

fabricante do veiculo (Manual do Veiculo).

Sdo exemplos de manutengdo preventiva: lubrificagdo de componentes dos
veiculos; troca de 6leo de motor, cambio e diferencial, fluido de freio, liquido de
arrefecimento; reposicdo de palhetas de limpador, correias de alternador/gerador,
etc.; substituicdo de itens do motor; limpeza de motor e bicos injetores; regulagens
de bombas e bicos injetores; troca de pneus, alinhamento e balanceamento de
rodas; lavagem; outros servicos constantes no manual dos veiculos e/ou

equipamentos.

A manutengdo corretiva, realizada em oficinas mecanicas reparadoras ou
concessiondrias, compreende todos 0s servigos executdveis que venham a ocorrer
fora dos periodos estabelecidos para execugdo das manutengdes preventivas, para
correcbes de defeitos aleatdrios resultantes de desgaste e/ou deficiéncias de
operagdo, manuten¢do e fabricagdo, acidentes de percurso, garantindo a

operacionalidade do veiculo e possibilitando sua rodagem segura e econdmica.

Sdo exemplos de manutencgdo corretiva: servigos de retifica de motor; montagem e
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desmontagem de embreagens, caixas e diferenciais; servigos de instalagdo elétrica
e eletronica; servigos nos sistemas de freios e rodas; servigos no sistema de injegdo
eletronica; servigos no sistema hidrdulico;capotaria; tapecaria; funilaria e pintura;

servigos no sistema de arrefecimento; servigos no sistema de ar-condicionado.

Para veiculos em garantia, as manutengOes serdo estipuladas pelo fabricante do
veiculo, os servigos de revisdo serdo executados nas concessiondrias, nos prazos
definidos no Manual do Proprietdrio, sem prejuizo das rotinas de manutengdo

preventiva e de vistorias.

Expirado o periodo de garantia, as manutencles serdo realizadas na oficina

habilitada no processo licitatorio.

Caberd ao condutor do veiculo adotar as providéncias no sentido de impedir que se
inicie o deslocamento do veiculo em condigdes inadequadas, verificando
regularmente os niveis de dgua do radiador e de éleo do motor, sistema de freios,
pneus, rodas, estepes, luzes, cintos de seguranca, extintor de incéndio e

funcionamento do motor.

Cabe-lhe também adotar as providéncias necessarias para sanar as imperfei¢des
verificadas ou recomendar o encaminhamento do veiculo para avaliagdo do Setor

de Garagem Municipal.

Em casos de qualquer tipo de avaria sera orientado ao condutor o registro de
Boletim de Ocorréncia — B.O, onde em caso de mau uso do veiculo, os custos com a
manutencdo e os fatos que o geraram serao analisados pela Comissdo responsavel
pela apuragdo das responsabilidades, através da instauragdo de processo

administrativo pela Garagem Municipal.

11.1 MANUTENGAO EM VEICULOS PROPRIOS

Confirmada a necessidade de manutencdo externa, apds avaliacdo do Setor de
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Garagem Municipal, o veiculo serd encaminhado para as oficinas credenciadas no
sistema de gerenciamento, a fim de que os servicos possam ser prestados com

qualidade, eficiéncia e menor custo beneficio.

A Secretaria solicitante podera acompanhar os pregos or¢ados, as manutengdes dos
veiculos e os prazos, tanto através do sistema de gerenciamento, quanto in loco

nas oficinas.

112 MANUTENGAO EM VEICULOS LOCADOS

Quando o veiculo apresentar qualquer tipo de defeito, devera ser encaminhado ao
Setor de Garagem Municipal, que providenciard uma avaliagdo e comunicarad a

empresa contratada, sobre a necessidade de manutengdo no veiculo.

Caberd a empresa contratada providenciar o agendamento junto a oficina que
presta os servigos para a empresa, informando ao Setor de Garagem Municipal, o

local, dia e horério para entrega do carro na oficina informada.

12 SISTEMA DE RODAGEM - PNEUS

0 Setor de Garagem Municipal verificara o desgaste dos pneus por meio da analise
do indicador de desgaste de rodagem, denominado TWI, presente na banda de

rodagem de todos os pneus.
Confirmada a necessidade de troca dos pneus, o Setor providenciard o orgamento
para aquisicdo dos mesmos, pelo sistema de gerenciamento, junto as empresas

credenciadas.

Apds a entrega dos pneus, o veiculo serd encaminhado a borracharia, visando a

substituicdo dos mesmos.
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Os servigos para colagem de pneus também serdo realizados na borracharia.

A borracharia que prestard os servigos ao municipio sempre serd aquela habilitada

em processo licitatorio.

Qualquer servico a ser realizado na borracharia dependera de autorizagdo formal

do Setor de Garagem Municipal.

13 INFRACOES E MULTAS DE TRANSITO

VI.

VII.

O Municipio de Lagoa Santa ndo arcara com o pagamento ou recolhimento,
ao o6rgdo ou entidade de transito competente, de valores de multas
impostas aos condutores;

Apds a comprovagdo de infragdo cometida pelo condutor, o mesmo ficara
responsavel pela sua apresentagdo ao Setor de Garagem Municipal;

0 ndo cumprimento dos itens | e/ou |l ensejard abertura de processo de
sindicancia para apuragdo dos fatos e procedimentos de cobranga dos
possiveis valores devidos;

Ndo sendo suficiente a medida tomada de acordo com o item anterior, sera
instaurado  processo administrativo  disciplinar, para apurar as
responsabilidades e aplicar as punigdes cabiveis, se assim for o caso;

O Setor de Garagem Municipal verificara no relatério de conducgdo do
veiculo, extraido do sistema de rastreamento, o nome do condutor infrator,
para que o mesmo preencha o Formuldrio de Identificagdo do Condutor
Infrator - FICI conforme documento de habilitagdo, dentro do prazo
solicitado, sob pena de multa por ndo identificagdo, conforme consta no
Art. 257, § 82, do Cddigo de Transito Brasileiro — Lei 9503/97;

No momento que o condutor for preencher o Formulario de Identificagdo
do Condutor Infrator - FICI, ele sera indagado sobre a intengdo de interpor
recurso, tanto para veiculos da frota oficial, quanto para os da locada,
devendo registrar em formulario proprio, sob pena de ndo poder fazé-lo
posteriormente;

O condutor infrator deverd preencher o FICI corretamente, anexar copia da
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CNH e entregar no Setor de Garagem Municipal;
VIl Todas as copias de multas/infragbes geradas pelos condutores da Frota
Municipal deverdo ser arquivadas no Setor de Garagem Municipal;

IX. Assim que o Setor de Garagem Municipal receber a guia para pagamento
da infragdo, o condutor infrator identificado no formulario FICI serad
comunicado para que providencie o pagamento da multa;

X. O condutor do veiculo devera comunicar por escrito, ao seu superior
imediato quaisquer irregularidades ou defeitos nos veiculos que
demandem manutengdo preventiva, com o objetivo de evitar o
cometimento de infracdo de transito e de acidentes. Na hipdtese de
infracdo de transito decorrente de irregularidade ou defeito no veiculo,
prévia e comprovadamente comunicada pelo condutor a seu superior, sem
que este tenha tomado as providéncias cabiveis, a responsabilidade pela
infracdo e pelo pagamento da multa serd do superior;

XI. O Controle de pagamento das multas de transito sera acompanhado pelo
Setor de Garagem Municipal. Se for constatado a ndo quitagdo da multa
pelo condutor infrator, serd instaurado processo administrativo que sera
analisado pela Comissdo responsavel pela apuracdo de responsabilidades,

envolvendo os veiculos da Frota Municipal.

14 ACIDENTES COM VEiCULOS DA FROTA

Todo acidente com veiculo da Frota Municipal sera motivo de competente
procedimento administrativo, visando apurar as causas, os efeitos e as

responsabilidades, mesmo que dele resultem unicamente danos materiais.

De posse do Boletim de Ocorréncia (B.0.), o Setor de Garagem Municipal
solicitara a instauragdo do processo administrativo, anexando ao mesmo o
relatorio de condugdo do veiculo, extraido do sistema de rastreamento, além da

cépia da CNH do condutor e demais documentos pertinentes.

Apds a instauragdo do processo, 0 mesmo sera encaminhado para analise da
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Comissdo, responsavel pela apuragdo de responsabilidades envolvendo os

veiculos da Frota Municipal.

Acidentes ocorridos com veiculos da Frota Municipal poderdo acarretara o
condutor, caso fiqgue comprovado que deu causa ao fato, responsabilidades

administrativa, civil e, se for o caso, penal.

14.1 PROCEDIMENTOS DO CONDUTOR

VI.

Ocorrendo acidente com veiculo da Frota Municipal o condutor deverd
comunicar a Garagem Municipal, registrar o Boletim de Ocorréncia (B.0.) e
anexa-lo ao sistema GPLI - manutengdo veicular,

Havendo vitima, prestar-lhe pronto e integral socorro, removendo-a, se for
0 caso, para a unidade hospitalar mais préxima, desde que seu estado
permita esta operagdo sem os recursos médicos necessarios. O motorista
devera apresentar-se a autoridade policial instalada na unidade hospitalar,
dando-lhe ciéncia da ocorréncia;

Arrolar, no minimo, 2 (duas) testemunhas, de preferéncia ndo envolvidas
diretamente no acidente, anotando nome completo, profissdo, nimero do
documento de identidade, enderego e local de trabalho, solicitando sua
permanéncia no local até a chegada da autoridade policial;

Evitar alteragbes e discussdes de qualquer natureza com os demais
implicados no acidente, buscando conduzir os acontecimentos com
serenidade;

Solicitar a realizacdo de pericia obrigatdria e, havendo vitimas, de perito do
Departamento de Policia Técnica da Policia Civil;

Solicitar, ao setor de Garagem Municipal, a remog¢do do veiculo, apds a

liberagdo pela autoridade policial competente.
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142 PROCEDIMENTOS DO SETOR DE GARAGEM MUNICIPAL

Rebocar o veiculo para a Garagem Municipal ou para a oficina externa,
se for o caso;

Il Comunicar a Administragdo, a ocorréncia e as medidas adotadas;

M. Providenciar documentagOes necessarias a instauracdao de processo
administrativo;

V. Encaminhar a documentacdo pertinente a Comissao para apuragao de
responsabilidades em acidentes ocorridos com veiculos da Frota

Municipal e demais providéncias.

15 GUARDA DOS VEiCULOS

I Os veiculos da Frota Municipal deverdo ser encaminhados diariamente,
ap6s o encerramento do expediente, aos locais definidos por cada
Secretaria onde o servidor estd lotado;

I. A fiscalizagdo quanto a guarda dos veiculos sera realizada pelo Setor de
Garagem Municipal e pelos servidores responsaveis pela frota dos veiculos
de cada Secretaria;

M. Identificada qualquer irregularidade na guarda dos veiculos da Frota
Municipal, serd instaurado processo administrativo para apuragao dos fatos
ocorridos, que sera analisado pela Comissdo responsavel pela apuragdo de

responsabilidades, envolvendo os veiculos da Frota Municipal.
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ANEXO | - TERMO DE VISTORIA

TERMO DE VISTORIA DE VEiCULO

ORGAO / ENTIDADE:
MARCA / MODELO COMBUSTIVEL CHASSI MOTOR
RENAVAM COR PLACA ANO FAB./MOD
TEMPO DE USO Km VALOR DE AQUISICAO VALOR DE MERCADO
CONVENGAO: (B ) - BOM (R)-REGULAR (1) - IMPRESTAVEL ( F ) - FALTANDO
BRI F B|R|I|F B|R| I
1 - Motor Bragos de Dire¢do Marcador de Oleo

2 — Alimentagdo

9 - Freios

Marcador Temperatura

Tanque Combustivel

Estacionamento

Hodémetro

Bomba de Gasolina Marcha 14 — Estofado / Forragdo
Carburador 10 - Rodas Bancos Dianteiros
Injetores Aros Bancos Traseiros
Bomba Injetora Pneus Teto e Laterais
Injecdo Eletronica Estepe Tapetes

3 - Arrefecimento 11 - Igni¢do 15 - Vidros

Sistema a Agua Chave Dianteiro

Sistema a Ar Velas Traseiro

[Tubos e Mangueiras Bobina Laterais

4 - Exaustdo Distribuidor Espelhos Retrovisores
Tubos e Silenciosos 12 - Elétricos 16 - Lataria

5 - Ti a Dinamo / Alternador Portas

Caixa de Mudangas Bateria Para-lama

Arvore de Transmissdo

Motor de Partida

Para-choque

Diferencial Fiagdo Capd

6 - Embreagem Regulador Teto

7 - Suspensdo Lanternas 17 - Ferramentas
Eixo Dianteiro Fardis 18 - Extintor
Eixo Traseiro Buzina 19 - Triangulo

Molas Sinaleira de Diregdo 20 — Cinto de Seguranga
[Amortecedores Limpador Para-brisa 21 —Para Sol

8 - Direcdo 13 - Instrumentos 22 - Pintura

Volante Velocimetro 23 — Equip. de Seguranga

Caixa de Dire¢do

Marcador Combustivel

OUTRAS INFORMAGOES:

ESTADO GERAL:

()—BOM PARA USO (

) - RECUPERAVEL

() - ANTIECONOMICO ( ) - IRRECUPERAVEL

[CONDICOES ADEQUADAS PARA LOCOMOGAO? (

)-SIM

( )-NAO

RESPONSAVEL PELA VISTORIA:

LOCAL: DATA: ASSINATURA E CARIMBO
DIRIGENTE:
Chapeco-sc
LOCAL: DATA: ASSINATURA E CARIMBO




ANEXOII - SOLICITAGAO DE LOCAGAO DE VEICULO POR KM

DIRETORIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE E TRANSITO - TRANSLAGO
Coordenacao de Transporte e Transito - GARAGEM MUNICIPAL
FOR/SMDU/DMA/CSU/001 - Solicitacdo de Locacéo de veiculo por KM

1.
Secretaria Solicitante:

Nome do Servidor Responsavel para acompanhar a prestagdo dos servigos/matricula:

2.Evento:

3.
Possui repasse por meio de Lei ou Decreto Municipal?: SIM AO
Especificar:

4.0 Transporte a ser utilizado esté previsto em alguma Lei ou Decreto Municipal? SIM (0]

Especificar:

5.Dotagdo Orgamentdria a ser utilizada:

ORIGEM DESTING
DATA || HORARIO A s ENDERECO ENDERECO [ KMESTMADO || ANEXOU
COMPLETO COMPLETO '
Justificativa:

Ratificagdo: Carimbo e Assinatura do Prefeito Municipal ou outro destinado por ele:

Ratificagdo: Carimbo e Assinatura do Secretério(a) Solicitante:

A Garagem Municipal:

Faca executar a prestacéo dos servigos de acordo com as informagdes fornecidas acima, sob a responsabilidade da Secretaria Solicitante.
A responsabilidade das informagées e dos quantitativos solicitados fica a cargo da Secretaria e do servidor informado por ela, para
acompanhamento da prestagdo deste servigo.

Lagoa Santa, / / . Diretoria Municipal de Transportes e Transito:




