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DECRETO N° 103, DE 10 DE AGOSTO DE 2023.

“‘Aprova a Instrucdo Normativa ST N° 003/2023,
Versao 01, que dispde sobre a locacio de veiculos e
equipamentos pesados da Prefeitura Municipal de
Campo Florido, e da outras providéncias”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CAMPO FLORIDO, no uso das atribuicdes
previstas pelo art. 66, inciso VI e art. 94, inciso |, alinea "b", ambos da Lei Organica
Municipal e,

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar a locacdo de veiculos e
equipamentos pesados no ambito da Prefeitura Municipal de Campo Florido-MG;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar procedimentos e o uso dos
veiculos e equipamentos pesados locados;

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecer os mecanismos de controle interno
no ambito do Poder Executivo Municipal,

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecimento de critérios técnicos a serem
observados na deflagragdo dos procedimentos de controles administrativos no
ambito da Prefeitura Municipal de Campo Florido-MG;
DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instru¢ao Normativa ST n° 003/2023, versao 01, que “dispde
sobre a locagao de veiculos e equipamentos pesados no ambito da Prefeitura
Municipal de Campo Florido", conforme anexo abaixo, de responsabilidade do
Departamento Municipal de Obras, Infraestrutura, Transportes e Servigos Publicos.

Art. 2° Cabera a unidade responsavel a divulgacdo da Instru¢cdo Normativa ora
aprovada.

Art. 3° Fica revogado o decreto municipal n° 212 de 05 de novembro de 2021.

Art. 3° Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagao.

Campo Florido, 10 de agosto de 2023, 84° Ano de Emancipagao e 282 Gestéo

RENATO SOARES DE FREITAS
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INSTRUQAO NORMATIVA ST N° 003/2023, VERSAO 01

“Dispbe sobre a locacédo de veiculos,
maquinas e equipamentos em geral
da Prefeitura Municipal de Campo
Florido, e da outras providéncias”.

O DIRETOR DA DIRETORIA DE OBRAS, INFRAESTRUTURA,
TRANSPORTEE SERVICOS PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CAMPO
FLORIDO, no uso das atribuicdes que Ihe sdo conferidas pelo art. 76, inciso Il
da Lei Organica,

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Estabelecer os procedimentos para a locacdo de veiculos, maquinas e
eguipamentos em geral.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da municipalidade,
sendo que o Departamento Municipal de Obras, Infraestrutura, Transporte e
Servicos Publicos é a Unidade Centralizadora do sistema de transportes da
Prefeitura Municipal de Campo Florido e Unidade Gestora dos veiculos, maquinas e
equipamentos utilizados pelos Departamentos e setores do executivo municipal.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| - Condutor: ocupante do cargo de Motorista Oficial, ou servidores de outras
categorias ou contratados, devidamente autorizados pelo Diretor Municipal de sua
respectiva pasta e/ou pela Secdo de Transporte, que dirjam veiculos oficiais da
Administracéo Publica de Campo Florido;

Il - Usuério: servidor ou contratado que desempenhe atividades externas, que
efetue deslocamentos em veiculo oficial ou terceirizado, fato este comprovado em
objeto de ordem de servico;

Il - Controle de seguro: consiste no acompanhamento dos prazos de vencimento
dos contratos de apdlices de seguro;

IV - Equipamento de Transporte (ET): € qualquer veiculo, maquina ou equipamento
a motor de propulsdo utilizado para o transporte de pessoas ou coisas. Sao
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exemplos de ETs: automoveis, micro-6nibus, 6nibus, motocicletas, caminhonetes,
reboques, caminhdes, utilitarios e tratores;

V - Manutencéao: conjunto de acdes ou tarefas técnicas para manter os veiculos da
frota em condi¢cdes adequadas de uso;

VI - Manutencdo corretiva: conjunto de procedimentos e ac¢fes que visam a
localizacdo e reparacdo de anomalias, defeitos e/ou quebras, tendo como alvo
principal a correcao imediata da irregularidade;

VIl - Manutencdo preventiva: conjunto de procedimentos e acdes antecipadas que
visam manter o veiculo em funcionamento. Baseia-se em intervencdes periodicas,
geralmente programadas, conforme a frequéncia definida pelo fabricante;

VIII - Processo Administrativo: Pasta contendo todos os documentos gerados no
transcurso da apuracdo de qualquer situacao decorrente da utilizacdo de veiculos ou
equipamentos pesados, para fins de documentacdo e/ou apuracdo de
responsabilidades.

IX - Sinistro: ocorréncia de prejuizos ou danos (incéndio, acidente, furto, roubo,
pane) em veiculos oficiais;

X - Veiculos novos: aqueles que estdo amparados pela garantia do fabricante;

Xl - Veiculos usados: aqueles que ndo estdo amparados pela garantia do
fabricante;

XIl - Veiculos terceirizados: Veiculo automotor a servico da Prefeitura Municipal de
Campo Florido, sob contrato com terceiros;

XIlI - Veiculos oficiais: os veiculos de apoio administrativo, utilitarios, caminhdes,
Onibus e “vans” escolares, ambulancias etc., integrantes do patrimbnio publico
municipal e terceirizados, colocados a servico de todas as unidades da estrutura
administrativa, com gerenciamento centralizado na Secao de Transportes.

XIV - Veiculos Leves: correspondendo a ciclomotor, motoneta, motocicleta, triciclo,
quadriculo, automével, utilitario, caminhonete e camioneta, com peso bruto total -
PBT inferior ou igual a 3.500 kg;

XV - Veiculos Pesados: correspondendo a Onibus, micro-6nibus, caminhéo,
caminhdo trator, trator de rodas, trator misto, chassi-plataforma, motor-casa, reboque
ou semirreboque e suas combinacdes;

XVI — Secéo de Transporte: setor de execucgdo e coordenacéo de acdes voltadas
para o gerenciamento dos equipamentos de transportes pertencentes ao Municipio
de Campo Florido;

XVII — Chefe da Secdo de Transporte: servidor responsavel por conduzir todas as
acOes da Secao de Transporte;
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XVIII - Responsavels de Controle de Frota: servidores responsaveis pela frota de
dominio da cada Departamento, nomeados por meio de Portaria,;

XIX — SCOF: Sistema de Controle de Frotas, sendo um conjunto de atividades
desenvolvidas em todas as unidades da organizagdo quando da utilizacdo de
veiculos, maquinas e equipamentos em geral, assim como, no planejamento da
demanda de uso desses bens; Tém como 6rgéo central a Secdo de Transportes, e
como Orgaos setoriais todas as unidades da estrutura organizacional quando no
exercicio de qualquer atividade abrangida pela Secéo de Transportes.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° Lei 9.503, de 23.09.1997 (Cddigo Nacional de Transito);

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADE

Art. 5° Das Unidades Executoras juntamente com a Secao de Transportes:
| - Solicitar demanda de locacéo;
Il - Realizar Plano de Estudo De viabilidade;

Il - Critérios, prazos e procedimentos para a programacao anual das locac¢fes, por
parte de todas as unidades da administracdo municipal, com os devidos
encaminhamentos, para fins de programacdo orcamentaria e de desembolso
financeiro, assim como para o planejamento das licitacdes.

IV - Os Critérios para a escolha do tipo e caracteristicas dos veiculos a serem
locados, segundo a sua finalidade;

V - Aspectos a serem considerados na elaboracao das justificativas para a locagéo
de veiculos, maquinas e equipamentos em geral, ou para a remocdo dos contratos
vigentes, niveis de aprovacao e encaminhamentos;

VI - Informacdes e documentos a serem fornecidos, por parte da unidade solicitante
da locacdo, a Secdo de Transportes, incluindo certificacdo sobre a existéncia de
suficiente dotagcdo orcamentaria;

VIl - Encaminhamento, por parte da Secdo de Transportes, da requisicdo para
locacdo de veiculos, maquinas ou equipamentos em geral ao Departamento de
Compras e Licitacoes;

VIII - Analise documental, inspecdes e conteudo do laudo (Anexo ) a ser emitido
pela Secdo de Transportes, quando do recebimento e devolugdo do bem locado,
com obtencé&o obrigatoria da anuéncia do locador;
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IX - Caracterizacdo e especificacdo das responsabilidades dos condutores de
veiculos ou equivalentes locados;

//@

X - Obrigatoriedade de a unidade usuéria de veiculos ou equipamentos locados, de
comunicar a Secdo de Transportes toda e qualquer situacdo que enseje reparos ou
manutenc¢ao e/ou tratativas com o locador;

Xl - Encaminhamentos e procedimentos a serem observados nos casos de
acidentes, furtos e outras situaces semelhantes com veiculos e equipamentos
locados;

XIl - Procedimentos, prazos, autorizagdes e encaminhamentos para a solicitagao de
aditivos a contratos de locacéo;

XIlI - Procedimentos para o gerenciamento dos contratos de locacao, incluindo as
inspecdes periddicas visando assegurar a conservacdo ou manutencdo do bem
locado;

XIV - Encaminhamento, por parte da Se¢do de Transportes, ao Departamento de
Compras e Licitacdes, das faturas relativas as locacdes, com a devida certificacao
da despesa;

XV - Periodicidade e critérios para a elaboracéo, por parte da Se¢édo de Transportes,
de Estudo da relacao custo x beneficio das locacdes em relacédo a aquisicao.

XVI - Utilizar os veiculos, exclusivamente, para os servicos de competéncia da
Prefeitura Municipal de Campo Florido, envolvendo transporte de pessoas, materiais,
ferramentas e equipamentos, obedecendo aos limites estabelecidos pela fabricante
do veiculo quanto a capacidade de cada marca/modelo.

XVIl - Permitir a condugdo dos veiculos somente por servidores autorizados,
devidamente habilitados.

XVIII - Rejeitar, no todo ou em parte, 0s servicos entregues em desacordo com as
obriga¢cGes assumidas pela empresa contratada.

XIX - Responsabilizar-se pela lavagem, reparo de pneus (furo e valvulas) e
abastecimento do veiculo.

Art. 6° Das empresas contratadas:

| - Responsabilizar-se pela entrega do material/execucdo dos servigos, ressaltando
gue todas as despesas de transporte e outras necessarias ao cumprimento de suas
obrigagOes serao de responsabilidade da contratada,

Il - Realizar a entrega/executar os servi¢cos dentro do prazo estipulado;

[l - Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente & Administracdo ou a
terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execucéo do Contrato, ndo excluindo
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ou reduzindo essa responsabilidade a fiscalizacdo ou o acompanhamento pelo
orgao interessado;

IV - Fazer a manutencgédo preventiva e corretiva dos veiculos locados, sem 6nus para
a Contratante.

V - Disponibilizar os veiculos segurados: cobertos com seguro total contra incéndio,
furto, roubo, acidente ou colisdo, Acidentes pessoais por passageiro, também
deverdo ser cobertos os riscos contra terceiros (danos materiais e/ou moral) com o
valor minimo de R$ 30.000,00 (trinta mil reais) SEM FRANQUIA para a contratante.

VI - A contratada devera substituir os pneus dos veiculos locados de acordo com as
especificacdes técnicas indicadas no T.W.l. (Tread Wear Indication) ou quando o
sulco atingir 1.6 mm.

VII - A manutencdo e o reparo dos veiculos, inclusive substituicdo de pneus,
camaras, pecas, balanceamento, alinhamento, sera de responsabilidade da empresa
CONTRATADA.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 7.° - Das disposicdes iniciais:

| - Verificacdo, previamente ao encaminhamento ao Departamento de Compras e
LicitacBes, da requisicdo para locacdo de veiculos e equipamentos pesados, em
relacdo a observancia das condi¢cdes, aprovacdes e demais exigéncias
estabelecidas nesta Instrucdo Normativa,

Il - Verificacdo sistematica sobre o cumprimento de todas as condicdes
estabelecidas nos contratos de locacao e seus aditivos;

[l - Controle sistematico sobre o vencimento dos contratos de locacgéo;

IV - Verificagdo, previamente ao encaminhamento ao Departamento de Compras e
Licitacdes, das faturas relativas as locacdes, dos elementos que caracterizam a
liquidacéo da despesa, conforme estabelecidos nesta Instrucdo Normativa,

V - Andlise sistemética dos registros sobre os gastos com locacdo de veiculos e
equipamentos pesados e elaboracdo do estudo da relagdo custo x beneficio em
relacdo a aquisicdo, na periodicidade e conforme critérios estabelecidos nesta
Instrugcdo Normativa.

CAPITULO Vil
DAS CONSIDERACOES FINAIS
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Art. 8.° O servidor responsavel pelo setor, ndo podera escusar-se de decidir em
assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilizar-se pelas consequéncias
de sua recusa ou omissao;

Art. 9.° O descumprimento do disposto nesta instrucdo importard na aplicacdo de
penalidades ao responsavel, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais vigentes, sem prejuizos de medidas legais com comunicacdo ao
TCE/MG;
Art. 10. Qualquer davida ou omisséo gerada por esta Instrucdo Normativa devera ser
solucionada junto ao Departamento de Controle Interno e ao Departamento de
Obras, Infraestrutura, Transportes e Servigos Puablicos.
Art. 11. Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Campo Florido/MG, 10 de agosto de 2.023.

SERGIO JOSE THOMAZ DA SILVA
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ANEXO | ST 003/2023, VERSAO 01

LAUDO DE INSPECAO DE RECEBIMENTO E DEVOLUCAO DE BENS LOCADOS

LAUDO DE INSPECAO DE RECEBIMENTO E DEVOLUGAO DE VEICULOS/EQUIPAMENTOS LOCADOS

DEPARTAMENTO /
UNIDADE:
MARCA / MODELO COMBUSTIVEL CHASSI MOTOR
RENAVAM COR PLACA ANO FAB./MOD
TEMPO DE USO KM VALOR DE AQUISICAO VALOR DE MERCADO

CONVENCAO: (B )BOM (R)REGULAR (1) IMPRESTAVEL (F)FALTANDO

B R |I F B R | F B R | F
1 - Motor Bragos de Direcédo Marcador de
Oleo
2 — Alimentacéao 9 - Freios Marcador
Temperatura
Tanque Estacionamento Hoddmetro
Combustivel
Bomba de Marcha 14 - Estofado /
Gasolina Forracao
Carburador 10 - Rodas Bancos
Dianteiros
Injetores Aros Bancos
Traseiros
Bomba Injetora Pneus Teto e Laterais
Injecdo Estepe Tapetes
Eletrénica
3-Arrefecimento 11 - Ignicéo 15 - Vidros
Sistema a Agua Chave Dianteiro
Sistema a Ar Velas Traseiro
Tubos e Bobina Laterais
Mangueiras
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4 - Exaustao Distribuidor Espelhos
Retrovisores
Tubos e 12-Equipamentos 16 — Lataria
Silenciosos Elétricos
5 - Transmisséo Dinamo / Portas
Alternador
Caixa de Bateria Para-lama
Mudangas
Arvore de Motor de Partida Para-choque
Transmissao
Diferencial Fiacao Capd
6 - Embreagem Regulador Teto
7 - Suspenséo Lanternas 17 — Ferramentas
Eixo Dianteiro Farois 18 — Extintor
Eixo Traseiro Buzina 19 - Triangulo
Molas Sinaleira de 20 - Cinto de
Diregao Seguranca
Amortecedores Limpador Para- 21 — Para Sol
brisa
8 - Diregao 13 Instrumentos 22 — Pintura
Volante Velocimetro 23 - Equip. de
Seguranca
Caixa de Diregéo Marcador
Combustivel

OUTRAS INFORMAGOQES:

ESTADO GERAL:

( YBOMPARAUSO ( )ANTIECONOMICO ( )IRRECUPERAVEL ( )RECUPERAVEL

CONDICOES ADEQUADAS PARA LOCOMOGAO? ( )SIM () NAO

RESPONSAVEL PELA VISTORIA:

LOCAL:

DATA:

/ ASSINATURA E CARIMBO

RESPONSAVEL SECAO TRANSPORTE:

Campo Florido,

/ / ASSINATURA E CARIMBO
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Emitido por: AC CONSULTI BRASIL RFB << AC Secretaria da Receita Federal do Brasil v4 << Autoridade Certificadora Raiz
Brasileira v5 (Assinatura ICP-Brasil)

Para verificar a validade das assinaturas, acesse a Central de Verificagdo por meio do link:

https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao/73AB-CABF-157A-F4D5
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