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ESTADO DA BAHIA _
CAMARA MUNICIPAL DE SIMOES FILHO
CONTROLADORIA INTERNA

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 002/2020

Dispde sobre os procedimentos para o gerenciamento,
controle e aplicagao de penalidades para os condutores, na
utilizagao da frota de veiculos e do cartdo combustivel, com
vistas a eficacia, eficiéncia e equilibrio das despesas no
ambito do Poder Legislativo Municipal de Simdes Filho.

Vers&o: 01 . i
Ato de aprovagéo: Resolugéo n® 001/2020 R
Unidade Responsavel: Diretoria Administrativa ‘ :
Unidade Executora: Setores que integram a estrutura organizaciohal da
Camara Municipal de Simdes Filho. ‘

CAPITULO |
BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art.1° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de
responsabilidade do Presidente da Camara, no sentido da implementaczo do
Sistema de Controle Interno, sobre o qual dispdem os artigos 31, 70 e 74,
todos da Constituigcdo Federal, Lei Municipal n® 938/2014 (Lei que dispde sobre
o Sistema de Controle Interno Municipal, Art. 8 da Resolugao n°® 001/2020 que
Regulamenta a aplicagado da Lei n°® 938/2014, que dispde sobre o Sistema de
Controle Interno do Municipio de Simdes Filho no ambito da Camara Municipal
e da outras providéncias, Resolugdo n® 003/2019 que dispde sobre a
regulamentagdo de utilizagdo, guarda, conservagdo e abastecimento dos
veiculos oficiais da Camara Municipal de Simées Filho — BA, Resolugao n°
005/2019 que regula as cotas de combustivel para utilizagdo da frota de
veiculos disponibilizados no exercicio do mandato no ambito do’' Poder
Legislativo e da outras providéncias, Resolugdo n® 1.120/05 do TCM/BA que
Dispde sobre a criagdo, a implementagido e a manutencdo de Sistemas de
Controle Interno nos Poderes Executivo e Legislativo municipais, e da outras
providéncias, visando atender ainda a Lei n°® 9.503/1997 (Cédigo Nacional de
Transito) e demais legislagdes pertinentes a matéria desta IN.

CAPITULO I .

DO OBJETIVO N
Art.2° A presente Instrugdo Normativa (IN) tem como objetivo esta;belecer
procedimentos para o gerenciamento, controle e aplicagio de penalidades para
os condutores, na utilizagdo da frota de veiculos e do cartdo combustivel, com
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vistas & eficacia, eficiéncia e equilibrio das despesas no &mbito do,Poder
Legislativo Municipal de Simoes Filho. ‘

CAPITULO Iil
DA ABRANGENCIA

Art.3° Abrange todos os setores da estrutura organizacional Camara M:unicipal
de Simdes Filho.

CAPITULO IV X
DAS DEFINICOES ‘

Art.4° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se: _
I.  Autoridade Administrativa: Chefe do Poder Legislativo Municipal. -

Il.  Auto de Infragao de Transito — AlT: documento utilizado por agentes de
transito, equipamentos eletrénicos ou fotograficos para registrar uma ou
mais infragdes a legislagédo de tréansito;

IIl.  Condutor: agente politico ou servidor devidamente habilitado que possui
autorizagido do Chefe do Poder Legislativo, para conduzir o veiculo
oficial da Camara Municipal em deslocamentos para o desempenho de
atividades externas, exclusivamente em servigos da instituicdo, em data,
horario e finalidade especificados.

V. Frota Oficial de veiculos: a totalidade de veiculos automotores
disponibilizados pela Camara Municipal de Simdes Filho para o
desenvolvimento de atividades de interesse institucional da
Administracéo Publica. '

V. Manutengdo: Combinagdo de todas as agdes técnicas, incluindo
supervisdo destinada a manter o veiculo em condi¢gdes adequadas de
uso. ' ;

VI." Notificagdo de Infragdo de Transito — NIT: documento expedido pela
autoridade de transito ou a entidade responsavel pelo: veiculo,
cientificando a imposig¢ao da penalidade de multa decorrente do Auto de .
Infragéo; : _

Para verificacdo e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.

VII.  Processo Administrativo: Ato contendo todos os documentos gerados no
periodo de apuragao de qualquer situagédo decorrente da utilizagéo de
veiculos da Céamara Municipal de. Simdes Filho, para fins de
documentagao e/ ou apuragao de responsabilidades.
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ESTADO DA BAHIA i
CAMARA MUNICIPAL DE SIMOES FILHO : i
CONTROLADORIA INTERNA

Sinistro: Ocorréncia de prejuizo ou dano resultante de aC|dente furto,
roubo ou pane ocorrido em veiculo oficial.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art.5° Sao responsabilidades da Diretoria Administrativa:

I.

V.

VII.

VIII.

cumprir fielmente as determinagdes desta IN, divulgando aos serwdores
e agentes politicos, velando pelo seu fiel cumprimento; ‘

manter o gerenciamento da frota de veiculos locados pela Camara
Municipal de Simdes Filho;

controlar o uso, guarda, conservagdo e manutencdo da frota oﬂcnal de
veiculos da Camara Municipal de Simées Filho;

manter o cadastro atualizado de todos os veiculos locados;

manter a pasta do condutor atualizada com: Termo de Indicacdo e de
Responsabilidade de Condutor, assinado pelo vereador e pelo condutor,
conforme modelo constante do ANEXO | da Resolugao 003/2019
munido de copia do RG, CPF, CNH, Certiddo de Prontuario de'CNH e
Pesquisa de pontos do condutor, extensivo ao veiculo reserva, de uso
temporério, conforme checklist da locadora, quando for o caso,desse
tipo de uso.

controlar e acompanhar o prazo de vencimento dos CRLV e das apdlices
de seguro;

manter cdpia e controle da data de vencimento da Carteira Nacional de
Habilitagdo — CNH dos condutores autorizados e, constatando alguma
irregularidade, devera notifica-los cientificando-os da impossibilidade de
dirigir e solicitando que sejam adotadas providéncias - para a
regularizagao da situagao.

encaminhar a Controladoria Interna, cépia da Carteira Nacional de
Habilitagdo — CNH dos motoristas e condutores autorizados;

encaminhar copia do ‘controle de utlizagdo de cada veiculo a
Controladoria, até o 5° (quinto) dia Utii do més subsequente, com
registros de deslocamento, data, quilometragem de saida e chegada,
nome do condutor, através do Anexo | — Registro Operacional do
Controle de saida de veiculo (Mapa de Veiculo) e o mapa de
Acompanhamento de Abastecimento com o cartdo combustivel - Anexo

I, junto com as notas de abastecimentos;

3

Para verificacdo e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.



DIARIO & OFICIAL 14

CAMARA MUNICIPAL DE SINOES FILHO Segunda-feira, 14 de dezembro de 2020 | Edigao N° 1.311 | Caderno |

ESTADO DA BAHIA
CAMARA MUNICIPAL DE SIMOES FILHO

CONTROLADORIA INTERNA

|
X. receber as notificagbes de transito, a fim de proceder a identificaggodo

condutor quando as infragdes forem decorrentes da diregéo do veiculo e
notificar condutor;

Xl.  encaminhar o processo administrativo para a Coordenadoria de
Recursos Humanos, para que proceda o desconto em folha relativos as
infragdes de transito de responsabilidade do condutor para pagamento
imediato de multas a que der causa;

.
| }

Xll.  autorizar a utilizagdo de veiculos somente no interesse do servico
publico, fiscalizando o fiel cumprimento das autorizagdes;

XIll. * tomar providéncias e comunicar ao Presidente da Camara quando
houver furto, sinistro ou qualquer outro tipo de acidente com os véiculos;

XIV. fiscalizar para garantir que os veiculos circulem com os acessérios e
ferramentas obrigatorias, tais como: macaco, chave de roda, triangulo,
bem como, qualquer equipamento ou pega danificada que possa ser
objeto de multa de transito;

XV.  confrontar os relatérios do Sistema de Abastecimento contratado pela
Cémara com os cupons fiscais de abastecimento e mapa de !
Acompanhamento de Abastecimento com o cartdo combustivel; .- 3

XVI.  proceder periodicamente a vistoria da quilometragem, o trajeto e
horarios de utilizagdo do veiculo;

XVIl.  acompanhar os prazos de realizagdo da manutengdo preventiva e
corretiva dos veiculos junto ao fornecedor dos servicos de locagao da
frota; :

XVIII.  acompanhar os gastos sobre o consumo de combustivel por veiculo
através do sistema de gerenciamento de frota e abastecimento de
veiculos contratado pela Camara;

XIX. emitir mensalmente os relatérios do Sistema de Abastecimento,
contendo a quilometragem mensal rodada e de consumo de
combustivel, e anexar a fatura do fornecedor, atestar, encaminhar para
pagamento através da Coordenadoria Financeira;

XX. ' coordenar para cada veiculo o preenchimento dos anexos desta IN;

XXI.  coordenar a devolugdo dos veiculos disponibilizados e do cartao de
combustivel ao término do mandato dos vereadores é/ou quando
pertinente;

XXIl.  arquivar toda documentagao relativa ao uso e abastecimehto dos
veiculos para apresentacdo em possiveis inspegdes e auditorias
promovidas pelo Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia
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— TCM/BA, nos termos da Resolugdo n° 1.120/05 do TCM/BA,
Controladoria Interna e outros 6rgaos de controle externo.

Art.6° Sao responsabilidades da Diretoria Financeira:

I. controlar as despesas com abastecimento e consumo de combustlvel da
frota oficial de veiculos da Camara Municipal de Simdes Fl|h0 de
responsabilidade da Diretoria Financeira através da sua Coordenadorla
Financeira;

Il. manter o controle de gastos dos combustiveis através do Sistema
Informatizado para gerenciamento da frota e abastecimento dos
veiculos oficiais da Camara Municipal;

lll.  conferir mensalmente a fatura e os relatérios contendo a quilometragem
mensal rodada pelo veiculo oficial indicada, inserir as informagdes no
Sistema Integrado de Gestéo e Auditoria (SIGA) do TCM/BA, e enviar a
documentagdo para o Controle Interno compor a Prestagéo de Contas
encaminhada para o Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da
Bahia — TCM/BA, nos termos da Instrugéo Resolugdo n° 1. 120/05 do
TCM/BA.

Art.7° Sao responsabilidades do Condutor autorizado: ‘ »

I.  zelar pelo patriménio sob sua guarda e responsabilidade, comunicando
ao Diretor Administrativo, qualquer ocorréncia, sinistros, verificados
durante o deslocamento, que possam vir a causar dano ao veéiculo, e
que ensejem o acionamento da empresa Contratada para forneolmento
dos veiculos locados;

[l.  verificar, quando do recebimento do veiculo, se o mesmo. estd em
perfeita condigbes técnicas, com equipamentos e acessoérios
obrigatérios de acordo com o Cddigo de Transito (tridngulo de
seguranga, macaco, chave de roda, pneu sobressalente e cinto de
seguranga), bem como, os niveis de agua de bateria e do radiador, éleo
do motor e dos freios, pneus, rodas, luzes, limpeza do veiculo e a

“ documentagdo em ordem, comunicando a Chefia de Gabinete e ao
Diretor Administrativo as anormalidades constatadas, para as
providencias cabiveis; ‘

lll.  dirigir o veiculo de acordo com as exigéncias do Codigo Nacional de
Trénsito, responsabilizando-se pelas infragdes porventura oometldas e
pelo pagamento imediato de multas a que der causa:;

@i‘v ;
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VL.

VL.

VIII.

XL

XIL.

Xill.
XIV.
XV.

XVI.

\m

ESTADO DA BAHIA : a8
CAMARA MUNICIPAL DE SIMOES FILHO L
CONTROLADORIA INTERNA g

utilizar o veiculo para uso exclusivo em servigo, sobre pena de ser
responsabilizado administrativamente, devendo também comunicar a
Coordenadoria Administrativa, qualquer uso indevido que :seja de seu
conhecimento, sobre pena de ter corresponsabilidade por omissao ou
conveniéncia;

manter-se atualizado com as normas e regras do transito,
acompanhando as modificag¢des; :

observar e cumprir os prazos de manutengéo preventiva, lubrificagao,
revisdes periodicas a cada 10.000 Km, ou sempre que se fizer
necessario e outros reparos informados pela Diretoria Administrativa;

responder pelo veiculo que estd sob a sua responsabilidade, inclusive

nos casos de avarias, por uso inadequado ou acidentes quando o]
mesmo for considerado responsavel pela pericia; ‘

comunicar ao Diretor Administrativo da Camara quando houver furto,
sinistro ou qualquer outro tipo de acidente com o veiculo;

registrar boletim de ocorréncia na delegacia mais proxima nos casos de
acidente com vitima, furto ou roubo; :

assinar e cumprir Termo de Responsabilidade (Anexo IlI),
comprometendo-se a seguir as normas expressas no termo, Resolugdes
vigentes e nesta IN, sendo uma via arquivada na Diretoria
Administrativa; :

entregar a Coordenadoria Administrativa para posterior conhecimento e
aprovagao do Diretor Administrativo, no 1° (primeiro) dia util do més
subsequente, o Registro Operacional do Controle de saida de: Veiculo
(Mapa de Veiculo) do més anterior, 0 qual devera conter o registro do
local de destino do deslocamento, da data/hora, da quilometragem de
saida e chegada, do nome do condutor, conforme modelo definido no
Anexo | desta Instrucéo Normativa;

efetuar o transporte com seguranga obedecendo as normas de transito e
de conservagdo e economia dos veiculos e nao entregar a dlreg:ao do
veiculo sob a sua responsabilidade a terceiros;

exigir dos passageiros o uso do cinto de seguranca;
néo fumar e ndo permitir que outros fumem no interior do veiculo;

n&o ingerir nenhuma espécie de bebida com teor alcodlico, ‘quando
estiver em servigo;

manter e cuidar da documentagao do veiculo disponibilizada;

Sy
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XVIl.  devolver o cartdo de abastecimento do veiculo no término do mandato e/
quando solicitado pela administragao; :

XVIII.  apresentar cdpia da carteira nacional de habilitagdo dentro da data de
validade, juntamente com o Termo de Indicagdo e de Responsabilidade
de Condutor, assinado pelo vereador e pelo condutor, conforme:modelo
constante do ANEXO | da Resolugido 003/2019, munido de c6pia do
RG, CPF, Certidao de Prontuario de CNH e Pesquisa de pontos do
condutor, para que seja autorizado a conduzir o veiculo oficial da
Camara Municipal de Simées Filho; .

XIX. efetuar pagamento de eventuais multas aplicadas aos veiculos' oficiais
da Camara Municipal, por infragdes as normas de transito, conforme
procedimentos estabelecidos nesta IN.

Art.8° Compete a Procuradoria Juridica: |

I. adotar as providéncias para acionar judicialmente os responsaveis pelas
multas advindas de infragdes de transito cometidas por servidores
exonerados e ou edil do qual ndo seja mais possivel reahzar 0
desconto.

II. exercer a representagdo judicial nas hipdteses em que 0 Poder
Legislativo seja acionado.

Art.9° Compete a Coordenadoria de Recursos Humanos:

I.  proceder o desconto de forma integral em folha da despesa relativa a
infragdo de transito, mediante recebimento do processo administrativo,
através do preenchimento do formulério conforme modelo definido no
Anexo IV desta IN; :

II. encaminhar o processo de pagamento para a Coordenadorla Contabll

Ill.  computar o valor referente a multa na rescisdo em caso de exonerag;ao
do servidor, mediante solicitagado da Diretoria Administrativa.

Art.10° Sao responsabilidades da Controladoria Interna:

.  manifestar através de relatérios, auditorias internas, inspegoes,
pareceres e outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar as
possiveis irregularidades;

Il. avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerente a esta IN,
propondo aprimoramento com observancia a legislacéo vigente;

G
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Ill.  prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da In!s‘trugéo
Normativa, em especial no que tange a identificagdo e avalia@éo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle.

CAPITULO VI :
DOS PROCEDIMENTOS PARA ABASTECIMENTO DE VEICULOS

Art.11° Dos procedimentos a serem observados quanto ao abastecimento dos
veiculos: :

I. efetuar o abastecimento dos veiculos em postos credenciados, através
de cartao magnético/eletrdnico, conforme contrato com a empresa
vencedora do processo licitatorio para gerenciamento do fornecimento
de combustivel; N

i

II.  verificar antes do abastecimento se o frentista do posto zerou a bbmba;

lll.  conferir o cupom fiscal quanto ao produto, quantidade (litros), valor e
quilometragem; !

IV. entregar comprovantes de abastecimento do combustivel deve;r\éo ser
entregues na Coordenadoria Administrativa, no 1° (primeiro) diégutil de
cada més subsequente, junto com os mapas de quilometragem e
abastecimento. ?

CAPITULO VII
DAS MULTAS DE TRANSITO

Art.12° Das responsabilidades pelas multas advindas de infragc”)e‘s de transito
cometidas por servidores e dos procedimentos a serem observados: :
. P

|
!
B

|. da Diretoria Administrativa:

a) comunicar e encaminhar os Autos de Infragdes ao condutor, para
que este apresente, caso tenha interesse, a Defesa Prévia junto ao
DETRAN; '

b) solicitar o desconto em folha da despesa relativa a infraﬁgéo de
transito, mediante processo administrativo, quando o condutor néo
comprovar o pagamento da multa e mediante cobranga pelo
fornecedor de servigos de locagdo de veiculos comprovando o
pagamento. !

Y
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WNGELUS PACTS

|
Art.13° O procedimento de ressarcimento ndo exclui a possibiliddde de
instauragdo de devido processo legal para apuragdo de éventual
responsabilidade administrativa, civil ou criminal do servidor publico. s\

i
Art.14° Depois de ser cientificado da existéncia da multa, o condutor'devera
preencher e assinar o formulério de Identificagéo do condutor infrator, podendo
paga-la ou contesta-la, se for o caso, junto ao 6rgao competente, comprovando
qualquer das hipéteses junto a Diretoria de Administragéo.

Art.15° Havendo recusa por parte do servidor em opor sua assinat‘ura em
qualquer notificag&o de que cuida esta IN, tal fato sera registrado no, proprio
termo e subscrito por 02 (duas) testemunhas, devidamente identificadas que
presenciaram o fato, tornando o termo apto a produzir os seus devidos efeitos
legais. ' :

Art.16° Em caso de exoneragao do servidor publico o valor referente ‘a multa
devera ser computado na rescis&o, caso ndo seja mais possivel re'allizar o
desconto, respondera diretamente o vereador a que o condutor estava
vinculado. l
CAPITULO VIlI
DOS SINISTROS COM VEICULOS (ACIDENTES, FURTOS E ROUBOS)

Art17° Em caso de colisdo, atropelamento ou qualquer outro acidente com
veiculo disponibilizado pela Cé&mara Municipal, os ocupantes do mesmo
tomarao, caso tenham condi¢des fisicas, as seguintes providéncias:

I. havendo vitima, prestar-the, prioritariamente, pronto e integral socorro,
acionando o servigo de remogéo de vitima (SAMU ou outro semelhante):

I
Il. comunicar a ocorréncia ao Diretor Administrativo e/ou Vereador pela
maneira mais rapida;

i

Para verificacdo e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.

Il arrolar, se possivel, no minimo, duas testemunhas, de preferéncia nédo
envolvidas diretamente no acidente, anotando nomes completes, G-
profissdes, identidades, enderegos e locais de trabalho, solicitando sua
permanéncia no local até a chegada da autoridade policial; '

IV. apresentar-se a autoridade policial dando-lhe ciéncia do ocorrido para a
lavratura do BAT — Boletim de Acidente de Transito. No caso de
acidente ocorrido em Rodovia Federal, perante a Policia Rodoviaria

=
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Federal; e, na hipotese de acidente em vias urbanas perante a PoI|C|a fffffff
Militar.

Art18° Em caso de colisdo de veiculo, podera ainda ser lnstaurada se
necessario, sindicancia, e, posteriormente, processo administrativo d|$C|pI|nar
caso o acidente resulte danos ao erario ou a terceiros, com o intuito de apurar

a responsabilidade. i

[.. no final da apuragdo da sindicancia ou do processo administrativo
disciplinar devera resultar, de forma clara e concisa, quanto & autoria do
acidente, uma das hipoteses abaixo enumeradas:

a) O responsavel ndo tem vinculo com o servigo publico;

b) O responsavel é servidor, do proprio érgao ou nao; ‘
c) Os condutores envolvidos séo culpados; e

d) N&o ha responsabilidade pessoal.

[l na hipétese da alinea “a”, do inciso anterior, caso ndo ocorra o
ressarcimento do terceiro envolvido na via administrativa, a Procuradorla

Juridica devera tomar "as providéncias para esse ser acnonado
judicialmente; .

lll.  ocorrendo a hipétese aventada na alinea “b” (o responsavel é servidor),
a indenizagdo do prejuizo causado a Camara podera efétuar-se

mediante desconto em folha de pagamento, se for reconhecida a culpa
do servidor;

IV.  se o servidor ndo autorizar o desconto em seus vencimentos, devem ser
adotadas as medidas preconizadas do inciso II;

V. ainda na hipétese da alinea “b” do inciso | se do acidente resultarem
danos a terceiros, estes somente seréo ser indenizados apés o'transito
em julgado, em ultima instancia, de decis&o judicial proferida em agao
de indenizagéo, que assim condenar a Fazenda Municipal; o

o
VI.  efetuada a indenizagao, ser4 instituida agéo regressiva contra o servidor:
VII.  ocorrendo o previsto na alinea “c” (os condutores envolvidos sao
culpados), cabera a Administra¢do atribuir, a cada um, o énus de seus
prejuizos adotando-se, conforme o caso, os procedimentos enumerados
anteriormente.

S

10



DIARIO = OFICIAL 1

CAMARA MUNICIPAL DE SIMOES FILHO Segunda-feira, 14 de dezembro de 2020 | Edigao N° 1.311 | Caderno |

\j‘ mr»’fj

ESTADO DA BAHIA B
CAMARA MUNICIPAL DE SIMOES FILHO o
CONTROLADORIA INTERNA

Art.19° Em caso de furto do veiculo oficial, podera ainda ser mstaurada se e
necessario, sindicancia, e, posteriormente, processo administrativo dlSClphnar
caso resulte danos ao erario ou a terceiros, com o intuito de apurar a
responsabilidade.

I comunicar ao Diretor Administrativo da Camara quando houver furto,
sinistro ou qualquer outro tipo de acidente com o veiculo; b |

it
Il. registrar boletim de ocorréncia na delegacia mais proxima rios casos de

acidente com vitima, furto ou roubo. .,‘ J ]

!
CAPITULO IX
CONSIDERAGOES FINAIS

Art.20° Os veiculos da Camara Municipal de Simdes Filho terao identificagao
propria e personalizada, devendo ser utilizados apenas em servico.

Art.21° O uso indevido do veiculo por servidor fora do servico é passivel de

puni¢do, por decisdo do Legislativo Municipal, apds analise de smdlcan0|a se
for o caso. :
i
Art.22° O controle de frota devera ser alimentado, a fim de gerar relatérios que
permitam o controle e monitoramento dos gastos mensais com abastecimento,
assim como os gastos com manutengao, que possibilitem identificar a média de
consumo de combustivel por quildmetro rodado e o custo de manutencéo de
cada veiculo.

Art.23° Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrugdo poderéo ser
obtidos junto a Diretoria Administrativa, bem como junto a Controladoria
Interna, que por meio de procedimentos de controle, aferira a fiel observancta
de seus dispositivos.

Art.24° A inobservancia das tramitagdes e procedimentos estabelecidos nesta
IN, sem prejuizo das orientagdes e exigéncias do TCM/BA, bem como a
legislagéo de transito, relativas ao assunto sujeitard os responsaveis as
sangdes legais cabiveis. ‘

Art.25° Todos os Servidores e Vereadores, deverdo cumprir as determiffwagc")es
constantes nesta IN sob pena de responsabilidade administrativa.

S
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CAMARA MUNICIPAL DE SIMOES FILHO 2k
CONTROLADORIA INTERNA o

T

Art.26° Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada semprel que-fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem a fim de verificé‘r a sua
adequacéo a legislacdo e aos requisitos desta IN, bem como manter processo
de melhoria continua dos servigos municipais. s

Art.27° Constituem parte integrante da presente Instrugdo Normativa:

I.  Anexo | — Registro operacional do controle de saida dos ve|culos
ll.  Anexo Il — Acompanhamento de abastecimento com o cartao de
" combustivel iE
Il Anexo Il - Termo de Responsabilidade J

IV. Anexo IV - Solicitagdo de Pagamento (multa)
V. AnexoV - Termo de Devolugéo do Cartdo de Combustlvel‘

i

Art.28 Esta Instrugdo Normativa tem seus efeitos retroativos & data dg 22 de
setembro de 2020. )

Camara Municipal de Simdes Filho/Bahia, em 14 de dezembro de 2?20

So|an% Rocha
Controlador Interne’— Ato n°® 001/2019

Registre-se, Publique-se, Cumpra-se.

S,

Orlando Carvalho dée Souza |
Presidente da Camara Municipal de Simées Fitho
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Para verificacdo e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.
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=~ ESTADO DA BAHIA . _
22| CAMARA MUNICIPAL DE SIMOES FILHO : l
m CONTROLADORIA INTERNA |
ANEXO | S

REGISTRO OPERACIONAL DO CONTROLE DE SAIDA DE VEICULO

i
|.

)
gq CONTROLE UTILIZAGAO VEICULO- CAMARA MUNICIPAL SIMOES ALHO )
Veiculo: [Placa: KM Inicio (més}): KM Final {més): KM Troca Oloa:‘
Data Inicio: Data Final: Gabineto Rosponsével: Data Troca Oloo:
DATA KM SAIDA KM CHEGADA ORIGEM/DESTINO : . CONDUTOR
I
D
!
.
i
Observagdes: Assinatura do Condutor:
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;2] CAMARA MUNICIPAL DE SIMOES FILHO

CONTROLADORIA INTERNA It

ANEXON

ACOMPANHAMENTO DE ABASTECIMENTO COM O CARTAO DE
COMBUSTIVEL |

'_j\,q ACOMPANHAMENTO DE ABASTECIMENTO - CARTAO COMBUSTIVEL ‘
PE:’(;;\L : MODELOQ VEICULO:
CONDUTOR: GABINETE:
MES : ;
DATA TIPO DE COMBUSTIVEL |QUANTIDADE DE LITROS [VALOR POR LITRO {R$) VALOR TOTAL DO ABASTECIMENTO

ASSINATURA DO CONDUTOR:
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CAMARA MUNICIPAL DE SIMOES FILHO
CONTROLADORIA INTERNA
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ANEXO III 3
TERMO DE RESPONSABILIDADE '

I
Eu , matricula n° , através deste

termo, atendendo a Resolugédo n° 003/2019, de 20 de agosto de 20::1‘9, que
trata da utilizagéo de veiculos da frota propria ou contratada, e da Résollﬁgéo n°
005/2019, de 30 de outubro de 2019 que regula as cotas de oombustivé,li.para a
utilizagdo da frota de veiculos disponibilizados no exercicio do mand'éto no
ambito do Poder Legislativo e da outras providéncias, comprometd-me a seguir
as normas expressas no termo € na Instrugdo Normativa n° 001/2020 desta

Casa Legislativa, declaro estar ciente dos meus deveres e responsabilidades,

a) pela guarda e conservagéo do veiculo colocado a minha dlsposK;ao dos
seus acessorios e equipamentos, assim como do respectivo documento ongmal
de porte obrigatério;

b) pela utilizagao do veiculo Unica e exclusivamente a servigo da administragéo
publica, mantendo - o permanentemente identificado com adesivo proprio nele
contido, ndo o utilizando em beneficio proprio;

¢) pelo pagamento de todas as multas que porventura venham a ser aplicadas,
quando caracterizadas como infragdo decorrente da condugdo do veiculo ou da
habilitagao; o

i
d) pelo conhecimento e obediéncia as normas de transito e dlsmphnares
respondendo, civil e criminalmente, por infragdo a essas normas e
responsabilizando-me como condutor do veiculo.

Para verificacdo e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o verificador de sua preferér!€i?: o

Simédes Filho, de de 20

Assinatura do Condutor ou Responsavel '
N° do CPF.: '
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ESTADO DA BAHIA )
CAMARA MUNICIPAL DE SIMOES FILHO
CONTROLADORIA INTERNA

TNGELUS PACI3

ANEXO IV

SOLICITACAO DE PAGAMENTO N2 XX/20XX

PROCESSO N2: XX/20XX DATA: XX/XX/20XX
NF /FATURA Ne; XXX VALOR TOTAL: RS o
DATA }
DATA EMISSAO: XX/XX/20XX OCORRENCIA: XX/XX/20XX !
LOCAL ENTREGA
CREDOR: , B
CNPJ; XXX/20XX VIGENCIA:XX/XX/20
N2 DO CONTRATO XX ‘
ITEM | DISCRIMINACAO DO PEDIDO DE PAGAMENTO VALOR
1 RS
2 :‘5‘
3 i

XX/XX/20XX.

JUSTIFICATIVA: Ressarcir pagamento de multa realizado pela contratada no dia
XX/XX/20XX, referente a multa de responsabilidade do vereador, conforme dlsaplma 0
Capitulo VIl da Resolugdo n® 003/2019 que dispSe sobre a regulamentagdo de utl;llzacao
guarda, conservagdo e abastecimento dos veiculos oficiais da CAmara Municipal de Simdes
Filho e item 5.35 do Contrato de Locagdo de Veiculos sem motorista, n° XXX/20XX, com
vigéncia de XX/XX/20XX a XX/XX/20XX. Termo aditivo com vigéncia de XX/XX/ZOXX a

NOME SERVIDOR/EDIL:

N2 MATRICULA : CPF:

Més (es) desconto:

Coord. Recursos Humanos - Matricula n2

{Atesto que realizei o desconto devido na folha do vereador /servidor responsével)

Gestor do Contrato - Matricula n®

Coordenador Financeiro — Matricula n2

ANEXOS:

Cépia do Contrato

Cépia Termo Responsabilidade do Condutor
Comprovante do pagamento da multa
Memorando de notificagdo

Copia do Auto de Infracdo

Cépia da Resolugdo n? 003/2019

Cépia da Instrugdo Normativa n® 001/2020

ooooooag
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Para verificacdo e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.
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ANEXO V 4
TERMO DE DEVOLUGAO DO CARTAO DE COMBUSTIVEL

Eu, ,CPF .
condutor do veiculo , placa __ , sob responsabilidade
do vereador : . i estou

devolvendo o cartdo combustivel de abastecimento mensal. _ ii:

Simoes Filho, de de 20

Assinatura do Condutor ou Responsével :
N° do CPF.: .

Diretor Administrativo

Para verificacdo e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.
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