PREFEITURA MUNICIPAL DE
' DURANDE

CNPJ 66.232.547/0001-20
AV. Alvaro Moreira da Silva, 615
CEP: 36974-000 Tel. 0800 885 8419

DECRETO MUNICIPAL N°. 060, DE 05 de NOVEMBRO DE 2025,

Aprova a Instrucio Normativa sobre as manuteng¢des
corretivas e preventivas da frota do Poder Executivo
de Durandé/MG. '

O Prefeito Municipal de Durandé, Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribuicdes, constitucionais e
legais, tendo em vista o disposto no art. 93, inciso VI ¢/c art. 142, inciso II, da Lei Orgénica Municipal e
Estatuto dos Servidores Pliblico, DECRETA: :

Art. 1° - Fica aprovado o termo da Instrugiio Normativa relativa a0 SISTEMA DE TRANSPORTE - STR,
versdo 01.01 a seguir:

I - INSTRUCAO NORMATIVA STR N°. 005/2025 — Versdo 01, que “Estabelece procedimentos para
realizagdo de manuteng3es preventivas e corretivas sobre a frota de veiculos, nas méquinas e equipamentos
pesados, a partir da andlise dos registros e controles inerentes ao uso da frota e dos equipamentos,
programagdo das manutengSes preventivas e corretivas, finalizando com a liquidag@o das despesas relativas
a aquisicdo de pegas, componentes e acessérios especificos e aos servigos de terceiros, no dmbito da
Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo do Municipio de Durandé/MG, com objetivo de
alcangar eficiéncia, controle, moderagéo das despesas, conservagdo e bom funcionamento da frota”.

Paragrafo Unico - A Instrugfo Normativa constante deste artigo compde o presente Decreto sendo parte
integrante do mesmo.

Art. 2° - As unidades abrangidas pelas InstrucSes Normativas aprovadas neste Decreto deverdo
implementar as normas e procedimentos.

Art. 3° - Cabera & unidade responsével a divulgagio da instrugdo normativa aprovada.

Art. 4° - Compete & Controladoria Interna do Municipio dirimir sobre eventuais dividas de interpretacdo e
execugdo deste Decreto.

Art. 5° - Este Decreto e a Instrugdo Normativa que o compéde entram em vigor na data de sua publicagio.
Art. 6° - Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Durandé-MG, 05 de novembro de 2025.

@/ s

“Renato lﬁa Campos/’

Prefeito Municipal de Durandé

AV. Alvaro Moreira da Silva, 615
CEP: 36974-000 Tel. 0800 885 8419



! II " Il.-ﬁlll

Sl 'ﬁ J HIIFII;-UJ "|'.

'1..&.% (g e L"i Lo

L -| '-||1|'

u-+ i "r-f-—l

t--"‘

W e g | - ‘,}
o L

il . g -'-allul""a.m Pl 1|l”"1".l.ﬂr |«Ihn|.'-.. ""l"|h1 '

5. I = W
1l '::: v " 2 |II ||| AT Iy | " . Sell gt
Hia ERlreah- LB ig 1y -m‘h. -I-rrnr |L\13I‘!iﬂ"*l'ml ,1.11:1-.1[5 L _,Wﬂg_rq'y_. e tﬁ. L R

- .‘Il-ll b T ',-p"“ll‘ ,‘]I .I |F|U ) mllru‘m 'a ﬂ'& S il s -"".‘.'-‘E"x?"\.i

: N b o e b b ST R T
r ‘ R R e Sy IRT.. SHR G #‘ e o= E'.tur‘u

by e S P _ h

1yl Wwls




PREFEITURA MUNICIPAL DE
DURANDE

CNPJ 66.232.547/0001-20
AV. Alvaro Moreira da Silva, 615
CEP: 36974-000 Tel. 0800 885 8419

INSTRUCAO NORMATIVA STR — SISTEMA DE TRANSPORTE N° 005/2025
Versido: 01
Aprovaggo em: 05/11/2025

Ato de Aprovagdo: DECRETO N°. 060/2025

Unidade Responsével: SECRETARIAS MUNICIPAIS QUE POSSUEM VEICULOS B MAQUINARIOS.

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES GERAIS
SECAO I - DA FINALIDADE

Art. 1° Estabelecer procedimentos para realizagio de manutenc0es preventivas e corretivas sobre a frota de
veiculos, nas méquinas e equipamentos pesados, a partir da analise dos registros ¢ controles inerentes ao
uso da frota e dos equipamentos, programagio das manutengdes preventivas e corretivas, finalizando com a
liquidagdo das despesas relativas 2 aquisico de pegas, componentes e acessdrios especificos e aos servicos
de terceiros, no ambito da Administragio Direta e Indireta do Poder Executivo do Municipio de

Durandé/MG, com objetivo de alcangar eficiéncia, controle, moderago das despesas, conservacio ¢ bom
funcionamento da frota.

SECAO Il - DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todas as Secretarias pertencentes a estrutura organizacional da Administragio Direta e
Indireta do Poder Executivo do Municipio de Durandé/MG. i

SECAO III - DOS CONCEITOS
Art. 3°. Para os fins desta Instrugiio Normativa considera-se:
I. STR: Sistema de Transportes;
IL. Sistema: Conjunto de agdes coordenadas, que concorrem para um determinado fim;

III. Sistema Administrativo: Conjunto de atividades afins, relacionadas a fungdes finalisticas ou de apoio,
distribuidas em diversas unidades da organizacio e executadas sob a orientagdo técnica do respectivo 6rgio
central, com o objetivo de atingir algum resultado;

IV. Procedimentos de Controle: Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de
assegurar a conformidade das operagSes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir
irregularidades/ilegalidades e preservar o patriménio puiblico;

V. Sistema de Controle Interno: Conjunto de procedimentos de controle estruturados por Sistemas
Administrativos.e especificados em instrugSes normativas, executados no dia a dia em todas as unidades da
estrutura organizacional;
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VI. Instrugio Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a
padronizac@o na execucio de atividades e rotinas de trabalho, com énfase nos procedimentos de controle;

VII. Unidade Responsével: Unidade responsavel pela Instrugdo Normativa (Departamento, Diretoria ou
denominagio equivalente) que atua como 6rgdo central do respectivo Sistema Administrativo a que se
referem as rotinas de trabalho objeto do documento;

VIIIL. Unidade Executora: Todas as demais divisGes e respectivas Secretarias da estrutura organizacional da
Prefeitura Municipal que se submeterdo a esta instrugio normativa;

IX. Motoristas: Profissionais cuja atividade ¢ a condugéo de automéveis de passageiros ou de carga;

X. Condutor Autorizado: Servidor Publico Municipal devidamente autorizado por autoridade superior para
dirigir veiculo da Prefeitura Municipal de Durandé;

XI. Operadores de Maquinas Pesadas: Profissionais de equipamentos pesados;

XIIL. Controle de Seguro: Acompanhamento dos prazos de vencimento das apdlices de seguro dos veiculos
da Municipalidade;

XIII. Sinistro: Ocorréncia de prejuizo ou dano (acidente, furto, roubo ou pane) ocorrido com veiculo oficial
ou de representagio; '

XIV. Usudrio: Servidor ou Membro Representante da Prefeitura Municipal de Durandé que efetue
deslocamento em veiculo que pertenga 2 Municipalidade;

KXV. Veiculo Novo: Aquele que estd amparado pela garantia do fabricante;

KVI. Veiculo Usado: Aquele que ndo estd amparado pela garantia do fabricante;

XVIL Cédigo de Transito Brasileiro (CTB): Lei que define atribuigbes das diversas autoridades e 6rgdos
ligados ao transito, fornece diretrizes para a engenharia de trafego e estabelece normas de conduta,

infragdes e penalidades;

XVIIL. CONTRAN (Conselho Nacional de Transito): (f)rgao maximo normativo, consultivo e coordenador
da politica nacional de trénsito, responséavel pela regulamentagio do CTB;

XIX. Licenciamento do Veiculo: Documento que fornece o niimero de registro do veiculo, obtido no
Licenciamento Anual;

XX. Manual do Proprietirio: Publicagdo do fabricante/montadora que ensina a operar o
veiculo/equipamento;

XXI. Manual do Fabricante: Publicagio do fabricante/montadora que orienta sobre a parte mecénica do
equipamento/veiculo;

XXII. Carteira Nacional de Habilitagdo - CNH: Documento oficial que atesta a aptiddo para conduzir
veiculos automotores terrestres;
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XXIII. Notificagdo: Documento pelo qual se notifica ou comunica determinado fato;

XXIV. Termo de Assungdo de Responsabilidade: Termo assinado pelo condutor, assumindo a
responsabilidade pela prética do ato;

XXV. Processo Administrativo: Instrumento pelo qual a Administragdo Pablica apura infrag8es funcionais
e aplica penalidades aos seus agentes e aqueles com relagéio juridica com a Administragio;

XXVL Acdo Regressiva: Via judicial para exercer o direito de Tegresso para ressarcir prejuizo causado por
terceiro(s).

SECAO IV — DA BASE LEGAL

Art. 4°. O fundamento juridico encontra-se na Constitui¢io Federal de 1988; Lei n° 9.503/1997 (CTB);

Resolugdes do CONTRAN,; legislagio municipal aplicavel de Durandé/MG; e demais normas relacionadas
ao assunto.

CAPITULO II - DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. E de responsabilidade da Secretaria Municipal de Transportes:

L. Promover a divulgagio e a implementagéo desta Instrugfio Normativa, mantendo-a atualizada, orientando
as unidades executoras e supervisionando sua aplicacéo;

II. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade central de controle interno
para definir rotinas de trabalho e procedimentos de controle que devam ser alterados, atualizados ou
expandidos;

III. Manter cadastro atualizado de todos os veiculos, maquinas e equipamentos pesados pertencentes i
Administragdo Municipal, inclusive aqueles operando mediante cess#0, empréstimo ou locagéo;

IV. Registrar sistematicamente, no sistema de controle da frota, as manuteng@es efetuadas, com analise
periddica e avaliagiio de desempenho;

V. Providenciar a manuteng#o dos veiculos, miquinas e equipamentos pesados da Prefeitura Municipal de
Durandé;

VI. Encaminhar os veiculos as oficinas contratadas para revisdes preventivas e corretivas, observando a
garantia junto s concessionarias quando aplicével;

VII. Manter controle das requisi¢des de servigos e pegas com informagBes necesséarias ao acompanhamento
das condigBes mecanicas, registrando revisdes e equipamentos obrigatérios;

VIII. Manter procedimentos e critérios para avaliacio anual das condigdes dos veiculos e equipamentos e
estudo de custo-beneficio manutengéo x substituigio;

IX. Gerenciar contratos de lubrificagdo/troca de éleo com fornecedores, administrando quantidades e
necessidades, visando manter a frota em condi¢Bes de uso.
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Art. 6°. Responsabilidades de cada Secretaria Municipal quanto aos veiculos e equipamentos sob sua posse
e guarda:

I. Atender as solicitagdes da unidade responsdvel pela Instrugfo Normativa, fornecendo informagdes e
participando do processo de atualizagdo;

1I. Alertar sobre alteragBes necesséarias nas rotinas de trabalho, visando otimizagdo, aprimoramento dos
controles € aumento da eficiéncia;

III. Manter a Instrugiio Normativa a disposigio de todos os funcionarios e zelar pelo fiel cumprimento;

IV. Cumprir fielmente as determinagSes, especialmente quanto aos controles e padronizagio de
documentos, dados e informagdes;

V. Cada Secretaria € responsavel pelos veiculos e equipamentos sob sua posse e guarda.

Art. 7°. Responsabilidades dos Condutores Autorizados, Motoristas e Operadores:

I. Verificar diariamente: nivel da 4gua do radiador; pressdo dos pneus; nivel de 6leo do motor; 6leo de
diregfio hidraulica; fluido de freio; estepe, chave de roda e tridngulo; e demais itens necessarios a
seguranca;

II. Solicitar manuteng&o corretiva quando necessario;

III. Informar & chefia imediata sobre defeitos no veiculo/acessorios para corregio;

IV. Zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo/equipamento.

Art. 8°. Da Unidade Central de Controle Interno — Controladoria-Geral:

1. Prestar apoio técnico na elaboragfo/atualizacio de Instrugdes Normativas, identificando e avaliando
pontos e procedimentos de controle; it

II. Avaliar, por auditoria interna, a eficicia dos controles, propondo aprimoramentos ou novas Instruges;

III. Organizar ¢ manter atualizado o manual de procedimentos em meio documental e/ou base de dados,
com a vers3o vigente de cada Instrugo.

CAPITULO IIl - DOS PROCEDIMENTOS
Art. 9°. Procedimentos da Geréncia Estratégica de Transportes quanto 4 manutengéio preventiva e corretiva:

I. Realizar manutencdo preventiva, mantendo veiculos e maquinas disponiveis e seguros, reduzindo
manutengdes corretivas;

II. Supervisionar, acompanhar e controlar reparos executados por terceiros, certificando garantias;

I11. Recuperar pegas reutilizaveis; %

I'V. Prestar servigos de urgéncia e emergéncia de socorro aos veiculos e maquinas da Prefeitura;
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V. Solucionar problemas esporadicos imediatamente apés constatagdo/notificaciio do motorista; proibir uso
do veiculo quando houver risco 2 seguranca;

VI. Fixar no para-brisa plaqueta de controle de éleo e filtro, constando quilometragens de tltima e préxima
trocas;

VIL. Realizar manutengdes em oficinas previamente autorizadas e contratadas; revisdes em garantia na
concessiondria;

VIIL Exigir notas fiscais detalhadas de servigos/pecas com dados do veiculo, servigos, horas de mio de
obra e quantitativos, a cada servigo executado.

CAPITULO VI - Da Responsabilidade dos Condutores pelos Veiculos da Frota Municipal

Art. 10° O condutor designado para operar veiculo pertencente ou posto & disposi¢io da Administragio
Municipal € responsével direta e pessoalmente por sua guarda, conservagdo ¢ uso adequado, devendo
observar este regulamento, o CTB, legislagdo municipal correlata e, no que couber, o art. 163 do Cédigo
Penal (Decreto-Lei n° 2.848/1940).

§ 1° Considera-se mau uso: (a) conduta dolosa que importe em destruigdo, inutilizagio ou deterioracio do
veiculo; (b) agéio ou omissio culposa que resulte em danos; (c) emprego do veiculo para fins estranhos ao
servigo ou em desacordo com rota, horario ou finalidade autorizados.

§ 2° Configurado mau uso com dano, o condutor sujeitar-se-4 cumulativamente: I — responsabilizagio
administrativa (podendo incluir suspensio de habilitagio para dirigir veiculos oficiais); IT -
responsabilizagfo civil com ressarcimento integral ao erario, atualizado; III — responsabilizagdo penal nos
termos do art. 163 do Cédigo Penal, especialmente quando presentes qualificadoras.

Art. 11° Indicios de dano serdo comunicados em até 24 horas 4 unidade gestora da frota, que lavrard auto
de constatagdo circunstanciado com identificagdo, descrigio do dano (com fotos/laudo), estimativa de
custos e indicagfo de testemunhas.

Art. 12° Recebido o auto, instaurar-se-a processo administrativo, assegurando contraditério e ampla defesa,
com: defesa prévia (10 dias), prova pericial quando necesséria, relatério conclusivo, decisio fundamentada
(com valor a ressarcir) e encaminhamento ao juridico/MP quando cabivel.

Paragrafo Unico. Em caso de ato doloso ou qualificadoras do art. 163, ser4 encaminhada noticia-crime 3
autoridade policial em até 5 dias titeis, sem prejuizo do processo administrativo.

Art. 13° Ressarcimento preferencialmente em parcela tnica; possivel parcelamento em até 12 meses,
observada margem consignével e atualizagio monetaria.

Art. 14° Reincidéncia em mau uso pode implicar reciclagem obrigatéria, redistribuicio de fungGes sem
diregdo ou abertura de PAD, inclusive demiss&o nos termos legais.

Art. 15° Esta Secdo aplica-se sem prejuizo de outras normas internas sobre responsabilidade ﬁmcmnal
patriménio piiblico ou gestdo de frota, prevalecendo a disposicio mais protetiva ao erério.

CAPITULO VII — CONSIDERACOES FINAIS
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Art. 16. Outras recomendagdes ndo mencionadas deverdo observar o CTB e demais legislagdes vigentes.

Art. 17. Esclarecimentos poderdo ser obtidos junto a2 Unidade Central de Controle Interno, que regulara os
procedimentos e sangdes na forma da lei.

Art. 18. Impropriedades que néo puderem ser sanadas pela Secretaria Municipal deverfio ser comunicadas
formalmente ao Poder Executivo.

Art. 19. Esta Instrucfio Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Durandé-MG, 05 de novembro de 2025.

Y Gtlhy )56

Hanna Coelho da Silva

Controle Interno
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