Y Consorcio Intermunicipal de Saude do Médio Paranapanema

CISMEPAR

COMPROMISSO COM A SAUDE PUBLICA

PORTARIA N° 005-2017

Aprova a Instrucdo Normativa do Sistema de
Controle de Frotas disciplinando o uso da frota de
veiculos oficiais do Consorcio Intermunicipal de
Saude do Médio Paranapanema - CISMEPAR e da
outras providéncias.

O Presidente do Consércio Intermunicipal de Saude do Médio Paranapanema —
CISMEPAR, no uso das atribui¢des que lhe confere o Contrato de Consdércio Publico, e considerando
a Resolugéo n° 95/2011 e Instrugcdo Normativa SCI 001/2011 referentes a implantagdo do Sistema de
Controle Interno do CISMEPAR.

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovada e implantada a Instrucdo Normativa n® SCF 001/2017,
Instrugdo Normativa do Sistema de Controle de Frotas, disciplinando o uso da frota de veiculos
oficiais do Consércio Intermunicipal de Saide do Médio Paranapanema - CISMEPAR e d& outras
providéncias., estabelecendo procedimentos e rotinas.

Paragrafo Unico. A Instrugdo Normativa constante neste artigo e apresentada no
Anexo | compde a presente Portaria fazendo parte integrante do mesmo.

Art. 2° As Unidades abrangidas pela Instru¢cdo Normativa aprovada nesta Portaria
deverdo implementar as normas de procedimento de controle estabelecidos em trinta dias a contar da
publicacdo desta Portaria e da Instrugdo Normativa que a compde.

Art. 3° Cabera a Unidade Responsavel a divulgacdo da Instrucdo Normativa
aprovada.

Art. 4° Compete a Unidade de Controle Interno do CISMEPAR dirimir eventuais
duvidas de interpretacdo e execucdo desta Portaria.

Art. 5° Esta Portaria e a Instrugdo Normativa que a compde entram em vigor na
data de sua publicacéo, revogando-se as disposi¢des em contrario.

Londrina, 24 de janeiro de 2017.

Silvio Antdnio Damaceno

Presidente do Consércio Intermunicipal de Saude do Médio Paranapanema

Travessa Goiania, 152, Centro. Londrina — PR. CEP: 86020-170
Telefone (43) 3371-0800 — Fax (43) 3371-0840
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ANEXO |
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INSTRUCAO NORMATIVA SCF N° 001/2017

“Disciplina 0 uso da frota de veiculos oficiais
do Consorcio Intermunicipal de Saude do
Médio Paranapanema - CISMEPAR e da
outras providéncias”

Versédo: 01.00

Data: 24/01/2017

Ato de Aprovacao: Portaria n° 005 de 24 de janeiro de 2017
Unidade Responsavel: Diretoria Administrativa/ Gestdo de Frotas

CAPITULO I - DA FINALIDADE

Art. 1°. Cumpre esta Instrucdo Normativa disciplinar o uso e 0s procedimentos para
gerenciamento dos veiculos oficiais automotores vinculados ao CISMEPAR.

CAPITULO Il - DA ABRANGENCIA

Art. 2°, Esté Instrucdo Normativa abrange o Departamento Administrativo, o setor de Gestao
de Frotas e todos os usuarios dos veiculos oficiais do CISMEPAR.

CAPITULO 11l - DOS CONCEITOS

Art. 3° Para fins e efeitos desta Instru¢cdo Normativa, sdo considerados veiculos oficiais do
CISMEPAR os automotores de propriedade do consoércio, os cedidos e ou emprestados por
outras entidades, utilizados na Administracdo Direta ou Indireta.

Art. 4°. Os veiculos oficiais séo classificados em:

I - de representacéo;
- de prestacdo de servico.

§ 1°. Consideram-se de representacdo os veiculos oficiais destinados ao uso das atividades
administrativas pelos seguintes usuarios:

| - Presidente, Vice-Presidente;

I - Diretores e Colaboradores autorizados.

8 2° Séo classificados de prestacdo de servigo todos os veiculos que ndo se enquadram no 8
1°, deste artigo.

CAPITULO IV - DA BASE LEGAL

Art. 5°. O fundamento juridico encontra respaldo na Lei N° 1.081, de 13 de abril de 1950, Lei
Federal 8.666/93 e no Cdodigo Nacional de Transito.

CAPITULO V - DAS RESPONSABILIDADES

Art. 6°. E de responsabilidade do setor de frotas, dentre outras:

I - Controlar a utilizacdo dos veiculos oficiais do CISMEPAR, bem como zelar
por sua conservacao e pela finalidade a que se emprega suas atividades;

- Prestar contas dos recursos utilizados para manutencdo e abastecimento da

frota para os 6rgédos de controle interno e externo;
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I11 - apontar irregularidades quanto a utilizacdo dos veiculos por seus usuérios a
Unidade de Controle Interno;

IV - divulgar e implementar a Instrucdo Normativa nas &reas executoras e
supervisionar a sua aplicagéo;

V - discutir, tecnicamente, com as Unidades Administrativas e de Controle Interno,
a sua aplicacao;

VI - manter a Instrucdo Normativa ao alcance de todos os funcionarios das
Unidades;
VIl - cumprir e zelar para que todos cumpram a Instrucdo Normativa, em todos 0s

seus termos.

Art. 7°. E de responsabilidade do Presidente, Diretores e Colaboradores que utilizam os
veiculos:

I - atender &s solicitacbes da Diretoria Administrativa e o do setor de Gestdo de
Frotas para fornecer informac@es, documentos e contribuir em outras finalidades de sua
competéncia, quando solicitada;

- zelar pelos veiculos utilizados no cumprimento das atividades inerentes a
administracdo;

i - informar a Diretoria Administrativa e o setor de Gestdo de Frotas sobre
possiveis alteracBes nos procedimentos de trabalho, com a finalidade de obter melhor
proveito e eficiéncia operacional;

Vv - manter a Instrucdo Normativa ao alcance de todos os funcionarios das
Diretorias e zelar pelo seu cumprimento.

Art. 8°. E de responsabilidade da Unidade de Controle Interno do CISMEPAR:

I - prestar apoio técnico por ocasido das atualizaces da Instru¢cdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

- através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes ao Sistema de Frotas - SFR, propondo alteracbes na Instrugédo
Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI - DOS PROCEDIMENTOS
Secdo | - da identificacdo dos veiculos

Art. 9°. A identificacdo dos veiculos de propriedade do CISMEPAR tanto dos veiculos de
representacdo quanto de servico devera conter.

I - logomarca do CISMEPAR,;
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I - namero de identificacdo do veiculo;
I - telefone de contato (Gestao de Frotas) com a frase, “como estou dirigindo?”.
Secdo Il - Da aquisicéo

Art. 10. Os veiculos oficiais sdo adquiridos em carater definitivo ou temporério.

I - S&o formas de aquisicdo definitiva a compra e recebimento de doacéo;
Il -Séo formas de aquisicdo temporaria, 0 convénio, 0 empréstimo, a cessdo e a
locacéo.

8 1° O empréstimo e a cessdo s6 poderdo ocorrer entre 6rgdos de administragdo publica.
8 2° A compra e a locacdo dependem de licitagdo, na forma da legislacdo vigente.

8§ 3° A aquisicao definitiva ou temporéria, em qualquer de suas formas, deve ser feita através
do competente instrumento escrito, observadas todas as determinacfes legais quantos aos atos
administrativos.

8 4° Na aquisicdo deverdo ser justificada a sua necessidade, a natureza do servigo em que sera
empregado o veiculo, a dotagdo orcamentéria propria, ou o crédito pelo qual devera correr a
despesa, preco provavel do custo, classe, tipo e caracteristicas.

Secdo 111 - Da alienacéo
Art. 11. Os veiculos considerados ociosos, ndo econdmicos e que nao servem para a

finalidade da qual foram adquiridos, devem ser alienados.

Art. 12. Ocorrendo os casos de que trata o art. 11, o Gestor de Frotas deve fazer a
comunicacdo a Diretoria Administrativa para alienacdo na forma da legislacdo vigente.

Art. 13. A alienacdo deve ser feita mediante leildo, na forma da legislacdo vigente ou em
forma de dacdo em pagamento se for de interesse do 6rgéo.

Paragrafo Unico. N3o é permitida a alienac&o de veiculos cedidos ou emprestados por outras
entidades.

Secéo 1V - Da utilizacao

Art. 14. E proibida a utilizacdo de veiculos oficiais ou classificados como de prestacdo de

Servigo:
I - antes das 6h e apds as 19 horas, de segunda a sexta-feira;
- aos sabados, domingos e feriados;
I11-  paratransporte de familiar do servidor;
Vv - para transporte de objeto do servidor;
V - para transporte de pessoa estranha ao servico publico;
VI - para excursdo ou passeio;
VIl -  para qualquer outro uso diverso do devido, ou seja, em atividades estranhas ao

servico publico.
8 1° Em caso de realizacdo de servico especial, inerente ao exercicio do servi¢co publico,
poderdo ser, mediante autorizacdo especifica, desconsideradas as disposi¢cdes contidas nos
incisos | e 11, deste artigo.

8 2° Qualquer cidaddo é parte legitima para denunciar infracdo ao disposto no caput deste
artigo, devendo comunicar o fato ao CISMEPAR, ficando a autoridade que primeiro tomar
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conhecimento da irregularidade, encarregada da apura-la, e abrir processo administrativo para
apuracéo de responsabilidades.

Secéo V - Do controle

Art. 15. O controle de saida de veiculos oficiais far-se-4 mediante requisi¢do ao responsavel
pela frota, sendo que, para cada veiculo, sera preenchido diariamente, formulario, onde
constara a assinatura do usudrio solicitante, o horario e o destino de cada saida, conforme
modelo no (Anexo I - Controle de Reserva de Veiculo).

Art. 16. E Imprescindivel que os condutores preencham a planilha de controle de itinerario,
nos moldes do anexo Il (ANEXO Il - Planilha Unica para uso da frota (por veiculo)),
evidenciando os horarios de saida e chegada do veiculo bem como a quilometragem inicial e
final do percurso.

Secao VII - Da guarda dos veiculos

Art. 17. Os veiculos oficiais sdo mantidos, fora do horario de sua utilizacdo, em garagem sob
jurisdicdo do CISMEPAR ou outros locais apropriados, previamente determinados e que
oferecam protecdo suficiente a sua conservacao e guarda.

Art. 18. E proibido a pernoite de veiculos em residéncia de servidor, seja motorista ou Usuario
por ele responsavel, salvo:
I - ato expresso justificando a medida, com comunicacdo prévia ao responsavel
pela frota;
- situacdo de emergéncia, a ser justificada por escrito ao Gestor de Frotas no
primeiro dia Gtil subsequente.

Art. 19. Os responsaveis pelos locais da guarda sdo obrigados a registrar em formulario
préprio a movimentacdo dos veiculos sob sua responsabilidade.

Secéo VIII - dos condutores

Art. 20. A conducdo dos veiculos oficiais, somente sera realizada por Colaboradores do
CISMEPAR, devidamente habilitados e autorizados.

Paragrafo Unico. A conducio dos veiculos por motoristas de outras entidades publicas, s6
sera autorizada em caso de empréstimo devidamente autorizado pelo Diretor Executivo ou
Presidente do Consorcio.

Art. 21. O condutor de veiculo oficial deve portar, quando em servigo, 0s seguintes
documentos:

I - Carteira Nacional de Habilitacao;

- Certificado de Registro, Licenca e Seguro Obrigatdrio do Veiculo.
Art. 22. A Carteira Nacional de Habilitacdo devera ser compativel ao tipo de veiculo que o
condutor utilizar.

Art. 23. O condutor deve se limitar a executar o percurso preestabelecido, sendo proibido o
desvio para qualquer outro, a ndo ser que haja a devida autorizacdo ante uma real necessidade.

Art. 24. Cabe ao condutor utilizar o veiculo obedecendo as suas caracteristicas técnicas e
condi¢des mecanicas, comunicando qualquer problema a chefia imediata.
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Secéo IX - Das multas de transito

Art. 25. A responsabilidade pelo pagamento das multas advindas de infracfes as normas de
transito, aplicadas aos veiculos oficiais, cabera ao condutor, exceto se este comprovar sua
inocéncia ou que a infracdo é improcedente.

Art. 26. O pagamento de que trata o art. 25, podera ser efetuado diretamente ao 6rgdo de
transito que aplicou a infragdo com posterior comprovacgéo junto ao Gestor Frotas.

Art. 27. Todas as notificacdes emitidas pelo 6rgdo de transito deverdo ser recepcionadas pelo
setor de protocolo e encaminhadas ao setor de frotas, no prazo improrrogével de 25 (vinte e
quatro) horas a contar do seu recebimento.

Art. 28. O setor de frotas no art. 25, através de seu responsavel, a fim de evitar a lavratura de
outro auto de infracdo, deverd, no prazo legal, indicar o condutor infrator a autoridade de
transito competente para aplicacdo da penalidade de perda de pontos em sua Carteira de
Habilitacéo.

Art. 29. Fica a critério do condutor infrator a apresentacdo da Defesa Prévia e dos respectivos
recursos junto ao competente Orgdo de transito, ndo o eximindo, entretanto, ao final,
dependendo do resultado, do pagamento da multa.

Art. 30. Em néo podendo ser prontamente identificado o infrator, a Diretoria Financeira fica
autorizada a pagar multas de transito decorrentes de infracdo a legislacdo de transito,
cometidas por seus servidores no uso de veiculos oficiais, contudo, obrigatoriamente, sob
pena de responsabilidade, o responsavel pela frota devera instituir processo para apurar o
infrator, onde sera oportunizada a ampla defesa e o contraditério.

8 1° O processo sera aberto imediatamente ap0s a comunicagdo ou conhecimento da multa
independente da data que Ihe for efetivado o respectivo pagamento.

§ 2° O valor correspondente & multa de transito paga pelo Consércio devera ser restituido aos
cofres publicos, ap6s o término do processo, podendo, sem a necessidade de autorizacdo pelo
servidor, ser descontado em folha de pagamento em parcelas mensais, respeitando-se o limite
constitucional.

Art. 31. Apos a entrada em vigor desta Instrucdo Normativa, os condutores de veiculos de
propriedade do Consércio, deverdo comunicar por escrito ao responsavel pela frota, de
qualquer irregularidade ou defeito constatado nos mesmos, que demande a necessidade de
manutencdo preventiva, com o objetivo de evitar o cometimento de algum tipo de infracdo de
transito por falta de manutencgéo do veiculo.

Paragrafo unico. Caso venham a ocorrer infragfes de transito por alguma irregularidade ou
defeito no veiculo, e seu condutor comprove que havia comunicado previamente a mesma, a
responsabilidade pela infracdo e pelo seu pagamento passa a ser do responsavel pela frota.

Secdo X - Da colisdo

Art. 32. Em caso de colisdo do veiculo oficial com terceiros, havendo, ou néo, vitimas fatais
ou lesionadas, o veiculo oficial permanecera imobilizado até o comparecimento do 6rgao
competente de transito e, em caso de fuga do veiculo abalroador, devera ser transmitida, via
telefone médvel ou fixo, ou, ainda, via radio, mensagem informando os detalhes e placas do
mesmo, a fim de que o setor de frotas denuncie o fato as autoridades policiais para a
respectiva busca ao veiculo causador dos danos.
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Secéo Xl - Dos deveres e proibicoes
Art. 33. Além dos capitulados nas normas de transito, sdo deveres dos condutores de veiculos
oficiais do Consorcio Intermunicipal de Saide do Médio Paranapanema:
I - manter limpo e bem conservado o veiculo sob sua responsabilidade;

- levar ao conhecimento do responsavel pela frota quaisquer defeitos ou
anormalidades constatadas no veiculo;

i - fazer vistoria externa do veiculo;

Vv - verificar, o nivel dos lubrificantes, a pressdo dos pneus, o funcionamento dos
sistemas elétrico e de freios;

V - em caso de acidente, levar imediatamente o fato ao conhecimento do
responsavel pela frota, solicitando o comparecimento ao 6rgdo competente para que seja
lavrado o Boletim de Ocorréncia para a efetivacdo das medidas pertinentes.

Art. 34. Além das proibicdes previstas nas normas de transito, aos condutores de veiculos é
vedado:
I - usar o veiculo sem autorizacdo do Gestor de Frotas, durante o horario de trabalho;

Il - deixar de recolher o veiculo em local e horario determinado;
I11 - abandonar o veiculo ou recebé-lo sem o consentimento da autoridade competente;
IV - ceder a direcdo do veiculo a terceiros quer sejam habilitados ou nao;

V - deixar de apresentar documentos ou prestar quaisquer informacoes solicitadas pela
fiscalizacdo de transito;

VI - usar acessdrios do veiculo em trabalhos estranhos a sua finalidade;
VII - usar o veiculo, sob qualquer pretexto, para fins diversos dos previstos;
VIII - usar os veiculos para transporte de pessoas estranhas ao seu servico.

Art. 35. A Diretoria de Administrativa promovera, ao menos uma vez ao ano, programas de
treinamento funcional para os motoristas efetivos, bem como propiciara sua participagdo em
cursos especificos.

Secéo Xl - Do abastecimento

Art. 36. O abastecimento dos veiculos sera realizado somente em postos contratos por meio
de processo licitatdrio.

Paragrafo unico. Em situagdes onde o veiculo seja utilizado em viagens onde a distancia
ultrapasse a capacidade do tanque do veiculo, o abastecimento podera ser realizado em posto
ndo contrato, desde que seja feito o planejamento da rota e o adiantamento de despesas para o
motorista por meio do Anexo - Il (Solicitacdo de adiantamento de despesa de viagem).

Art. 37. O abastecimento do veiculo sera autorizado mediante a emissdo da autorizacdo de
abastecimento por parte do setor de frotas e deverdo constar:
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I - placa do veiculo;
- nome do condutor;
I11-  quilometragem percorrida no hodémetro.

Art. 38. O gestor de frotas devera manter controle sobre as autorizagdes de abastecimento e
notas fiscais. E devera efetuar os langcamentos no sistema informatizado de forma tempestiva.

Art. 39. As notas fiscais emitidas para abastecimento da frota deverdo conter:
| - Dados dos Produtos;
a) descricdo do produto (Ex. Gasolina, Diesel...);
b) preco unitério;
) quantidade consumida;
d) valor total consumido do produto;
e) valor total da nota fiscal;
11 - Dados do veiculo;
a) Placa;
b) Quilometragem no ato do abastecimento.
CAPITULO VII — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 40. Os procedimentos contidos nesta Instrucdo Normativa deverdo ser respeitados
quando da elaboracdo ou alteracdo de quaisquer dos elementos do sistema or¢camentario.

Art. 41. Os termos consignados nesta Instru¢cdo Normativa ndo exime a observancia das
demais normas competentes que deverao ser respeitadas.

Art. 42, Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacdo aos requisitos do
Manual de Elaboragdo das Normas (Instrucdo Normativa SCI © 001/2012), bem como manter
0 processo de melhoria continua.

Art. 43. Esté Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacao.

CAPITULO VIII - DA APROVACAO

Art.44. As unidades abrangidas pela Instrucdo Normativa ap6s Aprovada e Publicada a
Portaria deverdo implantar as normas de procedimento de controle estabelecidos em trinta
dias a contar da publicacao da Portaria.

Art. 45, A presente Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se

Londrina/PR, 24 de janeiro de 2017.

Silvio Antonio Damaceno
Presidente do Consorcio
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Elaborado Por: Certidéo de Publicacéo Diretoria Executiva:

Certifico para os devidos fins nos
termos da Resolucdo 95/2011 e na
Instrucdo Normativa SCI Luis Lino de Almeida Jr.
001/2011, que a presente Instrucgéo Diretor Executivo
Normativa foi publicada no diario
oficial do Consorcio em 24 de
janeiro de 2017 meio da Portaria
n° 005/2017.

André Corréa Pereira
Controlador Interno

Aline Cristine da Silva
Diretora Administrativa

Silvio Antdnio Damaceno
Presidente do Consorcio.
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ANEXO | - CONTROLE DE RESERVA DE VEICULO
EXERCICIO: 2017  MES: JANEIRO
VEICULO (MARCA/MODELO/PLACAS):

DATA SOLICITANTE SETOR DESTINO Horario
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Consorcio Intermunicipal de Saude do Médio Paranapanema

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DO MEDIO PARANAPANEMA

ANEXO II

PLANILHA UNICA PARA USO DA FROTA (POR VEICULO)

EXERCICIO:

MES:

SETOR:

VEICULO (MARCA/MODELO/PLACAS):

Dia

HORARIO
DE SAIDA

KM
SAIDA

HORARIO
DE
RETORNO

KM
RETORNO

ATIVIDADE
DESENVOLVIDA
E/OU ITINERARIO
PERCORRIDO

LITROS

NOME DO
MOTORISTA

VISTO DO
MOTORISTA

Estando ciente das atividades, a chefia direta devera assinar abaixo no final do més, e no término desta folha,
confirmando as saidas efetuadas.

Assinatura e Carimbo da Chefia:
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ANEXO Il
FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE ADIANTAMENTO PARA CUSTOS DE
VIAGEM
i Consorcio Intermunicipal de Satude do Médio Paranapanema
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FORMULARIO DE SOLICITACAO DE VEICULO E ADIANTAMENTO PARA CUSTOS DE VIAGEM

Numero do Controle: |

Data da Solicitago:

Nome do Solicitante: Cargo:

Diretoriasolicitante:

Atividade(s) aser(em) realizada(s):

Periodo de Viagem:

DADOS BANCARIOS DO SOLICITANTE

Banco: AQ: C/C:

CPF:

Rg:

DADOS DA VIAGEM (Para preenchimento do solicitante)

Nome do Condutor:

Origem: Destino:

Data de Ida: Data de Chegada:

Horario de Ida: Horario de Chegada:

Previsao de Quilometragem Percorrida (KM):

Pedagios: | Custo Aprox. (R$)
DADOS DO VEICULO (Para preenchimento do gestor de frotas)

Veiculo:

Placa:

Tipo de Combustivel:

Veiculo Abastecido Sim( )Nao ()

Autonomia (km):

Local de Origem: Local Destino:

Distancia entre local de origem e destino (em km):

Consumo Médio (KM/L): | Consumo Aprox:

Prego estimado do combustivel (Litro): Gasto Aprox.

VALOR DO ADIATAMENTO (preenchimento do gestor de frotas)

Responsawel pela prestacéo de contas da despesa de adiantamento:

Pedagios:

Combustivel

Total do Adiantamento

Autorizacdes

Assinatura do Gestor de Frotas Assinatura do Diretor Administrativo Assinatura do Solicitante

Travessa Goiania, 152, Centro. Londrina — PR. CEP: 86020-170
Telefone (43) 3371-0800 — Fax (43) 3371-0840
www.cismepar.org.br



