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ATO NORMATIVO N° 05/2018, DE 08 DE AGOSTO DE 2018

JOAO CARLOS FIGUEIREDO, Diretor-Presidente do Instituto de Previdéncia do
Municipio de Jundiai — IPREJUN, no uso de suas atribui¢des legais, resolve disciplinar o
manual de rotinas e procedimentos de gerenciamento, controle e uso de veiculos pelo

IPREJUN coNforme Segue------------==-=mmmmmmmmmmmm oo oo mememmmemme e

MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS DE GERENCIAMENTO, CONTROLE E
USO DE VEICULOS PELO IPREJUN

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar e normatizar o uso de veiculos pelo
Instituto de Previdéncia do Municipio de Jundiai;
CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar procedimentos para uso, guarda,
conservacgao e abastecimento de veiculos e politica disciplinar para os condutores;
CONSIDERANDO a necessidade de fortalecer o controle interno do IPREJUN,
RESOLVE:
Capitulo |

DAS DISPOSICOES GERAIS / CONCEITOS
Art. 1°. Este Ato Normativo disciplina as normas de gerenciamento, uso e controle da frota
de veiculos automotores locados para o Instituto de Previdéncia do Municipio de Jundiai.
Art. 2°. Para efeito deste Ato Normativo adotam-se as seguintes defini¢cdes:
| - Veiculos de Servico: aqueles destinados ao uso exclusivo em servico, voltados ao
atendimento das necessidades operacionais do IPREJUN.
Il — Diretorias executoras: Area responsavel pelos servicos a serem executados.
lIl — Controle de utilizacdo de veiculo: é um documento tipo planilha que sera usado como
forma de controle do uso do veiculo, conforme modelo descrito no Anexo | deste Ato
Normativo e terd valor probante para futuras auditorias e fiscalizacbes dos 6rgaos de
controle. Seu preenchimento e uso diarios sao obrigatorios.
IV - Servidor Publico: ocupante de cargo, emprego publico ou fungéo publica, mesmo que

transitoriamente ou sem remuneragao.
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V — IPREJUN - Instituto de Previdéncia do Municipio de Jundiai.

Paragrafo Unico. Para efeito deste Ato Normativo utilizar-se-a a classificacdo de espécie
para veiculos de servico de acordo com o Cédigo de Transito Brasileiro — CTB:

| - de passageiro;

Il - de carga;

[ll — misto;

IV — especial.

Capitulo Il
DA IDENTIFICACAO DOS VEICULOS

Art. 3°.  Os veiculos locados para uso do IPREJUN portardo a placa de cor cinza,
convencional aos veiculos ndo oficiais.

Art. 4°, Os Veiculos de Servico, serdo identificados nas suas portas dianteiras, por meio
de adesivos constando o logo com a inscrigao “Instituto de Previdéncia do Municipio de
Jundiai — IPREJUN” em caracteres na cor azul.

Art. 5°. Nas futuras licitagcbes para locacdo de veiculos, realizadas pelo IPREJUN, se
houver, devera constar que os custos dos materiais e servicos para identificacdo deveréo

ser de responsabilidade das empresas contratadas.

Capitulo Il
DA SOLICITACAO DE VEICULOS

Art. 6°. A solicitacdo de uso dos Veiculos de Servico, sempre que possivel, devera ser
feita com antecedéncia minima de 1(um) dia, a Diretoria Administrativa/Financeira ou

servidor designado, responsavel pela fiscalizacdo do contrato, preferencialmente por meio

eletrénico.
81°. Na solicitacdo devera constar, pelo menos, os seguintes dados: | - itinerario a ser
cumprido Il - Motivo da viagem e utilizacdo. Ill - nUmero de passageiros IV — nome(s)

do(s) passageiro(s).
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§2°. No caso da necessidade do cancelamento do uso do veiculo de servico, o solicitante
deverd contatar a Diretoria Administativa/Financeira com a antecedéncia mais breve
possivel desde o conhecimento do fato do cancelamento, via comunicacdo eletrbnica,
permitindo, assim, a realocacao do veiculo para outro servico.

83°. A Unidade Executora ao verificar compatibilidade de horario, destino e tempo de
permanéncia podera alocar veiculos de servico de forma compartilhada para atendimento

de usuarios distintos, sempre que 0s tipos de servicos e/ou atendimentos permitirem.

Capitulo IV
DO USO DE VEICULOS

Art. 7°. O Veiculo de servico sera utilizado somente nos dias Uteis, no horario das 6h
(seis) horas as 21h (vinte e uma) horas.

§ 1°. Em casos excepcionais, comprovada a necessidade do servico mediante justificativa
por escrito (podendo ser por meio eletrénico) da area demandante, o Diretor-Presidente,
Ou na sua auséncia, a Diretoria Administrativa/Financeira, podera autorizar o uso do
veiculo fora do horério fixado, o que sera efetuado, sempre formalmente.

§ 2°. Fora do horario autorizado, os Veiculos de Servico permanecerdo, obrigatoriamente,
no estacionamento da sede do IPREJUN, ndo podendo ser utilizados para fins
particulares, sob pena de responsabilidade.

Art. 8°. Todos os deslocamentos dos Veiculos de Servico serdo, obrigatoriamente,
registrados pelos condutores no formulario Controle de utilizacdo de veiculo, conforme
Anexo I.

Art. 9°. E vedado o uso de Veiculos de Servigo do IPREJUN para:

| - fazer transporte coletivo ou individual de servidor publico, da residéncia para o0 servico
e vice-versa, exceto na hipotese de viagem a servico, devidamente autorizada,

Il - fazer o transporte de pessoas estranhas ao servi¢o publico, salvo no caso de interesse
publico;

[l - transportar qualquer pessoa para casa de diversdo, supermercado, colégio ou
qualquer outro local, para atender interesses alheios ao servico;

IV - servir de transporte para passeio ou excursao de qualquer natureza;
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V - transitar, sob qualquer pretexto, sem que o veiculo atenda as condi¢des exigidas pela
legislacdo de transito vigente;

VI - transitar fora dos dias e horérios estabelecidos no Art. 7° deste Ato Normativo;

VII - transitar sem portar documentacao e equipamentos exigidos pela legislagéo vigente;
VIIl - ser conduzido e/ou utilizado por servidor publico quando afastado, por qualquer
motivo, do exercicio da respectiva funcdo ou que ndo esteja devidamente autorizado para
a conducéo de veiculos conforme Anexo II.

Art. 10. Todo e qualquer veiculo a disposicdo do IPREJUN s6 devera ser conduzido por
profissional habilitado, do quadro de servidores ou conselheiros a disposi¢cdo desse, no
interesse do servi¢o publico e no exercicio de suas atribuicdes, nos moldes do art. 179 da
Lei Complementar n°® 499, de 22 de dezembro de 2010.

§ 1°. Compete ao titular do Orgédo, ou a quem ele delegar, solicitar o credenciamento
conforme Anexo I, junto a Diretoria Administrativa/Financeira para autorizar os servidores
publicos, ndo ocupantes de cargo de motorista, desde que, devidamente habilitados, para
gue, em casos gque se facam necessarios, conduzirem veiculo, sob sua responsabilidade.
§ 2° Ao condutor de veiculo, sob qualquer pretexto, € vedado afastar-se do mesmo
enquanto nao estiver regularmente estacionado e devidamente trancado.

§ 3°. Fica proibido ao condutor de veiculo ceder a direcdo a terceiros.

Capitulo V
DAS INFRACOES DE TRANSITO

Art. 11. O condutor de veiculo a disposi¢cdo do IPREJUN é o responsavel pelas infracdes
previstas no Cdédigo de Transito Brasileiro e em seu regulamento, decorrentes de atos
praticados na direcéo do veiculo.

§ 1° Para atender ao disposto neste artigo, deverdo ser observadas as seguintes
diretrizes e prazos:

I- a Diretoria Administrativa/Financeira providenciara no prazo de 03 (trés) dias uteis, a

contar da entrega pelo correio, a identificacdo do condutor responsavel pela infracao;
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Il — a andlise da procedéncia da infracdo sera realizada em conjunto com o condutor,
verificando se cabe recurso do préprio Orgéo, dentro dos prazos estabelecidos no auto de
infracéo;

lll- Sendo procedente a notificagdo, notificar o condutor infrator, para que este se
manifeste, por escrito, quanto a sua decisdo de acatar a autuacdo, autorizando o
desconto do valor correspondente em folha de pagamento, ou ndo, nesse caso cabendo
ao Diretor-Presidente a decisao final;

IV - Comunicar ao 6rgao de transito autuador os dados do condutor, para identificacdo do
responsavel pela infracéo.

§ 2°. O pagamento das autuagOes analisadas como procedentes, ndo cabendo recurso,
serdo de responsabilidade do condutor, sem prejuizo do procedimento disciplinar cabivel.
§ 3°. Serd encaminhado ao setor de administracdo de recursos humanos uma coépia da
infracdo, anexada ao Oficio, autorizando o desconto em folha de pagamento do valor da
multa no salario do condutor/servidor autuado

Art. 12. Quando a infracdo de transito for de responsabilidade de membro de conselho,
ndo sendo possivel o desconto do valor em folha de pagamento, cabera ao proprio

condutor o recolhimento do valor correspondente a infracéo.

Capitulo VI
DO ACIDENTE

Art. 13. O condutor de veiculo a servico do IPREJUN, quando se envolver em acidente de
transito, com ou sem vitima, dever4, necessariamente, adotar 0s seguintes
procedimentos, ainda no local:

| — preferencialmente solicitar a presenca da viatura de fiscalizacdo de transito municipal
da localidade que ocorrer o acidente, ou 6rgao da Policia Militar do Estado que ocorrer o
acidente, a fim de proceder a ocorréncia do acidente comunicando, necessariamente,
tratar-se de "veiculo a uso do servico publico”. Se o acidente tiver vitima este item torna-
se obrigatorio;

I — comunicar a companhia seguradora, para abertura de processo de sinistro e

solicitacao de guincho/taxi, se for o caso;
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[l - permanecer no local do acidente mantendo o veiculo na posi¢do original, até a
remocao do veiculo sinistrado;

lIl - comunicar o ocorrido a Diretoria a que estiver subordinado;

IV - acompanhar a autoridade de transito responsével pela ocorréncia, prestando as
informacdes necessarias a garantir a veracidade e lisura dos dados levantados,
caracteristicas e circunstancias do acidente.

Paragrafo Unico. No caso de acidente de transito sem vitima, o condutor do mesmo deve
adotar as providéncias necessarias para a remocdo do veiculo do local, quando for
necesséaria tal medida para assegurar a seguranca e a fluidez do transito, conforme
determina o Art. 178 do Cdédigo de Transito Brasileiro.

Art. 14. Ao IPREJUN, compete:

| - analisar a necessidade de enviar um representante ao local do acidente, para dar o
devido acompanhamento do processo de pericia técnica;

Il — Dar processamento no sinistro, junto a Companhia Seguradora,

lll - Instaurar procedimento administrativo para apurar a responsabilidade do servidor
condutor a fim de subsidiar possivel demanda.

Art. 15. Nos casos de sinistro, com ou sem danos a terceiros, onde se constatar a
culpabilidade por negligéncia, impericia ou imprudéncia por parte do condutor, este sera
responsabilizado administrativamente, observado o devido processo legal, sem prejuizo
da responsabilidade civil e criminal cabivel.

Art. 16. No caso de acidente provocado por dolo ou culpa, respondera pelo dano
causado, sem prejuizo das sancdes disciplinares cabiveis previstas neste Ato Normativo,

o condutor do veiculo ndo autorizado, quando servidor publico.

Capitulo VIi
DO CONTROLE DO CONSUMO DE COMBUSTIVEIS E MANUTENCAO

Art. 17 O veiculo deve ser encaminhado para abastecimento no posto da Prefeitura do
Municipio de Jundiai, nos horarios especificados para essa finalidade, de acordo com o
TERMO DE ACORDO celebrado entre o municipio e o IPREJUN, através do Processo N°
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20.799-3/2018, seguindo os procedimentos determinados pela Unidade de Gestdo de
Administracédo e Gestao de Pessoas.

Art. 18 O condutor responsavel pelo abastecimento devera:

| - preencher o campo de controle constante no formuléario Controle de utilizacdo de
veiculo;

Il - entregar a segunda via da requisicdo fornecida pelo posto de abastecimento do
Municipio a Diretoria Administrativa/Financeira;

lll — havendo a necessidade de abastecimento fora do municipio de Jundiai, devidamente
justificada, apresentar o cupom ou nota fiscal do fornecedor a Diretoria
Administrativa/Financeira que, apés a validacdo, encaminhara o documento fiscal ao setor
responséavel por Compras;

IV - ao realizar o abastecimento do veiculo em posto fora do municipio de Jundiai, o
condutor do veiculo deve exigir que o preco maximo cobrado pelo combustivel seja o
preco a vista, constante na bomba;

§ 1°. As manutencgOes preventivas e corretivas deverdo ser solicitadas pelo IPREJUN a
empresa locadora do veiculo, uma vez apontada a necessidade em check list constante
do formulario Controle de utilizacdo de veiculo e comunicacdo & Diretoria
Administrativa/Financeira;

§ 2°. Sendo atingido o tempo de uso ou quilometragem previstos em contrato, devera ser
solicitada a substituicdo do veiculo a empresa locadora, ap6s apontamento no formulario
Controle de utilizacdo de veiculo, e comunica¢do a Diretoria Administrativa/Financeira.

§ 3°. Todas os condutores deverdo promover as inspecfes visuais na retirada e entrega
do veiculo, registrando as ocorréncias em check-list constante do Anexo Il — Formulario
de controle de utilizacdo do veiculo, visando manté-lo em perfeitas condi¢cdes de uso e
funcionamento para o atendimento aos usuérios, de forma segura, bem como para
viabilizar a reducdo de gastos relativos a manutencéo corretiva.

8 4°. A aplicagao das medidas preventivas estéo previstas no Contrato de Prestacao de
Servicos de locacédo de veiculo para uso do Instituto de Previdéncia do Municipio de

Jundiai.

Capitulo VI
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DA RESPONSABILIDADE DAS DIRETORIAS EXECUTORAS

Art. 19. Cabera aos responsaveis pelas Diretorias Executoras:

| - definir os nomes das pessoas que podem requisitar veiculos, em sua area de atuacao;
Il - cobrar a obrigatoriedade do uso e do correto preenchimento do formulario Controle de
utilizacdo de veiculo;

lIl - promover a fiscalizagcéo e controle da guarda dos veiculos e circulagdo dos mesmos;
IV - manter atualizados os controles de manutencao dos veiculos;

V - manter sob sua guarda, de forma sempre atualizada, o registro contendo as
caracteristicas gerais dos veiculos entregues a sua tutela de uso, quais sejam: copia dos
DUT's, contrato de locacéo e apolice de seguiro;

VI - organizar e manter atualizados os controles de abastecimento dos veiculos, definindo
cota semanal de consumo, com intuito de acompanhar e controlar o gasto de combustivel
fornecido ao veiculo sobre sua responsabilidade;

VIl -Receber e validar o relatério mensal de consumo, a ser enviado pela Unidade de
Gestdo de Administracdo e Gestdo de Pessoas, permitindo que sejam checadas as
irregularidades ocorridas durante o abastecimento do veiculo em relagdo ao consumo de
combustivel acima do padréo estabelecido pelo IPREJUN;

VIII - Checar se os precos cobrados pelo combustivel utilizado em outros municipios sao
iguais ao preco maximo apurado no Sistema de Levantamento de Precos (SLP) da
Agéncia Nacional de Petréleo (ANP),

IX - providenciar para que os veiculos satisfacam as condi¢cfes técnicas e 0s requisitos
exigidos no processo de contratacdo da locacao;

X- manter atualizados os dados pessoais e referentes a habilitacdo dos credenciados.

Capitulo IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. A qualquer cidadéo é facultado denunciar o uso irregular de veiculo que atende o
IPREJUN.
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§ 1° As dendncias apresentadas deverdo ser apuradas pela Diretoria
Administrativa/Financeira do IPREJUN.

§ 2°. Em sendo comprovadas as denuncias, cabe ao Diretor-Presidente determinar a agéo
de providéncias previstas pela legislacdo em vigor.

Art. 21. Respondera funcionalmente, o servidor publico ou o dirigente que permitir e/ou
praticar quaisquer dos atos vedados ou que ndo proceder conforme o que regulamenta
este Ato Normativo.

Art. 22. Este Ato Normativo entra em vigor na data da sua publicacao.

JOAO CARLOS FIGUEIREDO

Diretor-Presidente
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ANEXO | - CONTROLE DE UTILIZACAO DE VEICULO

Motorista: Acompanhante (s):

1.

2.

3.

4.
Data da Saida: Horério de Saida: Km Inicial:
Data da Chegada: Horaério de Chegada: Km Final:

Total Km:
Destino:
Objetivo:
Abastecimento: ( ) Sim ( ) Nao Litros: Km:
OCORRENCIAS

Eu,

acima por mim descrita.

TERMO DE RESPONSABILIDADE

me responsabilizo pelas multas, pontos na CNH e a responsabilidade civil e criminal por mim causada no periodo

Assinatura do Condutor

ITEM

CHECK LIST

Mecanica

Elétrica

Refrigeracdo

Pneu

Oleo

Agua

Lataria

Bau

Documento

Extintor

Chave de Roda

Macaco

Carrinho

Outros

Assinatura do Condutor
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ANEXO Il

CREDENCIAMENTO DE CONDUTOR DE VEICULO
(DESCRICAO COMPLETA: MARCA, MODELO, PLACA, CHASSI)

NOME:

ENDERECO:

CPF:

RG:

HABILITACAO: VALIDADE:

CARGO/FUNCAO:

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Declaro estar ciente das instrugcbes previstas no Ato Normativo n° 05/2018,
responsabilizando-me pela utilizacdo do veiculo, Unica e exclusivamente a servico do
IPREJUN, em conformidade com o Cdédigo de Transito Brasileiro — CTB e demais
normativos vigentes, zelando pela sua conservacdo e em observancia aos principios

administracdo publica.

Jundiai, XX de XXXXXX de XXX
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