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INSTRUCAO NORMATIVA — SISTEMA DE TRANSPORTE
UNIDADE RESPONSAVEL: SISTEMA DE TRANSPORTE - (STR)

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente instrugdo normativa dispde sobre os principais procedimentos
relativos & atividade administrativa de Gestdo de Frotas (cadastramento, solicitag@o,
utilizagéo, abastecimento, manutengdo e controle de custos de veiculos), padronizagado
visual da frota, conduta em caso de acidentes, sinistros e infragdes de transito
envolvendo a frota oficial e/ou terceirizada do CODER - Companhia de
Desenvolvimento de Rondonopolis. |

CAPITULO 11
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta Instrucdo Normativa abrange todos os agentes publicos, fornecedores,
prestadores de servigos terceirizados e todas as unidades da estrutura organizacional da
Companhia de Desenvolvimento de Rondonopolis — CODER, relacionados direta ou
indiretamente com a utilizagdo e gestdo da frota oficial e/ou terceirizada da companbhia.
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CAPITULO III
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instru¢do Normativa considera-se:

I- Abastecimento: Agdo ou efeito de abastecer (-se); fornecimento, provimento,
suprimento na quantidade ideal, de combustiveis, materiais, ferramentaria
etc.;

I -Acidente com Veiculos: E toda ocorréncia, incluindo acidentes de transito, que
provoca, direta ou indiretamente, danos a integridade fisica, patrimonio, empregados
ou terceiros, € ainda:

a) -Acidente de transito é todo evento nio premeditado de que resulte dano em
veiculo ou na sua carga e/ou lesdes em pessoas e/ou animais, em que pelo menos uma
das partes esta em movimento nas vias terrestres ou dreas abertas ao publico, segundo
a Associagio Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

b) - A ocorréncia de acidentes de transito pode resultar em consequéncias juridicas,
administrativas e financeiras ao condutor e a Organizagdo. Os acidentes de transito
podem ser causados, por exemplo, por defeitos mecénicos ou problemas nas vias
publicas, ou ainda por negligéncia, impericia ou imprudéncia do condutor ou de
terceiros.

II- Agente publico: E todo aquele que presta qualquer tipo de servigo ao Estado,
fungdes publicas, no sentido mais amplo possivel dessa expressdo, significando
qualquer atividade publica. A lei de improbidade Administrativa (LET 8.429/92)
conceitua agente piblico como “ todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente
com ou sem remuneragdo, por elei¢do, nomeago, designago, contratagio ou qualquer
outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou fungdo nas
entidades mencionadas no artigo anterior”. Trata-se, pois, de um género do qual sdo
espécies o servidor publico, o empregado publico, o terceirizado e o contratado por
tempo determinado;

IV- Arquivo fixo: Um arquivo fisico é composto de pastas, cada pasta com um nome
de identificagdo, e subpastas quando existirem, arquivadas dentro de pastas, também
identificadas com nome contendo informagdes relacionadas ao assunto contido na
pasta;

V- Atividade-fim: Atividade-fim ¢ aquela que compreende as atividades essenciais e
normais para as quais a empresa se constituiu. E o seu objetivo a exploragdo do seu
ramo de atividade expresso no seu ato de constitui¢do;

VI- Atividade-Meio: Atividades-meio ¢ aquela ndo relacionada, diretamente, com a
atividade-fim da organizagéo. Exemplo: Uma das atividades-fim do CODER é
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administrar, planejar, projetar, gerenciar, operar € manter os servigos de
desenvolvimento urbano, limpeza de ruas e pragas, pavimentagfo, uma das atividades
meio € o servigo de limpeza, vigilancia, manutengéo de maquinas e equipamentos, etc.;

VII - Economia Mista: se relaciona com o fato de ser pessoa juridica de direito privado
que visam a produg@o de bens ou servigos pelo Estado.

VIII - Cadastramento: Procedimento realizado junto a Assessoria de Patrimonio
(Frotas) que habilitara condutores e veiculos para prestagdo de servigos ao CODER;

IX- Checklist: Lista de checagem que contém todos os itens necessarios para a
realizagdo de algum trabalho ou atividade, Muito importante para realizar o
planejamento e garantir que nada seja esquecido;

X- Combustiveis: Os combustiveis sdo materiais capazes de liberar energia quando
ocorre uma mudanga em suas estruturas quimicas. Possuem energia acumulada e
podem queimar com certa facilidade. Sdo usados, principalmente, para gerar energia e
movimentar automoveis, avides, maquinas industriais, etc. Alguns combustiveis sdo
utilizados também para gerar energia elétrica. Podemos citar como exemplos: gasolina,
querosene, diesel, gas natural, biodiesel e etanol. Exceto o gas natural, biodiesel e
etanol, os outros combustiveis costumam gerar altas quantidades de poluentes que
prejudicam a qualidade do ar e contribuem para o fendémeno do efeito estufa;

XI- Custo operacional: Custo operacional sdo todas as despesas fixas e variaveis
geradas em decorréncia da utilizagdo e manuten¢do dos veiculos da frota. Sio
considerados custo operacional despesas como! Manutengéo, abastecimento, seguro,
rastreamento, pessoal‘e etc.

XlI- Diédrio de bordo: Documento tipo planilha constante em cada veiculo,
especificando secretaria e/ou Orgdo Municipal como forma de controle do uso do
veiculo, tendo valor probante para futuras auditorias e fiscalizagdes dos 6rgios de
controle, sendo seu preenchimento e uso didrio obrigatdrio;

XII- Deslocamento: Movimentagdo dos veiculos oficiais nos limites do Municipio de
Rondonopolis;

XIV- Executor: pessoa que da continuidade as agdes do gestor do Assessoria de
Patrimonio (Frotas) organizando o atendimento a solicitagdo de veiculo em
consondncia com objeto da solicita¢do (deslocamento ou viagem);

XV- Espécie de veiculo: Caracterizagdo mais abrangente do veiculo, conforme
regulagdo dos orgdos de trénsito tais como: passageiro, carga, misto, tragdo entre
outros;

XVI- Frota: Conjunto de veiculos (motocicletas, automével, caminhdes, maquinas e
outros) necessarios para o atendimento das demandas de transporte, podendo ser
compostos por veiculos préprios ou terceirizados;
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XVII- Gestor: Pessoa que administra os servigos gerais relativos aos veiculos oficiais
e aprova as solicitagdes de veiculos;

XVIII - Gestéo de Frotas: Atividade de reger, administrar ou gerenciar um conjunto de
veiculos, mdquinas e equipamentos, pertencentes 4 Companhia. Esta tarefa ¢
abrangente e envolve diferentes servigos, como dimensionamento, especifica¢do de
equipamentos, roteirizag&o, custos, manutengdo e renovagdo de veiculos entre outras;

XIX- Horario de expediente: Na linguagem administrativa, expressa o tempo ou o
periodo em que, numa reparti¢do ou em um estabelecimento, se atendem aos interesses
das partes; Horario de funcionamento;

XX- Identidade Visual: E o conjunto de elementos formais que representa visualmente,
e de forma sistematizada, um nome, ideia, produto, empresa, institui¢do ou servigo.
Esse conjunto de elementos costuma ter como base o logotipo, um simbolo visual que
se complementa nos c6digos de cores, das tipografias, nos grafismos, em personagens,
nas personalidades e outros componentes que reforcam o conceito a ser comunicado
através dessa imagem como o Slogan ou Tag lines, que cumprem este papel.
Resumidamente a Identidade Visual € a imagem ampliada da marca;

XXF Infragdo de Transito: Violagdo das leis que regem a utilizagdo das vias publicas
(rua, avenida, estrada, logradouro, caminho, ou passagem aberta ao transito) para fins
de circulagdo, parada e estacionamento;

XXI-  Instrugdo Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizagéo na execugdo de atividades e rotinas de trabalho;

XXIlI-  Indicador de desempenho: Um Indicador-chave de desempenho (em inglés Key
Performance Indicator KPI, ou até mesmo como "Key Success Indicator" KSI), sdo
ferramentas de gestdo para se realizar a medigio e o consequente nivel de desempenho
e sucesso de uma organizagdo ou de um determinado processo, focando no “como” e
indicando qudo bem os processos dessa organizagdo estdo permitindo que seus
objetivos sejam alcangados. Existem diferentes categorias de indicadores, que podem
ser indicadores quantitativos, indicadores qualitativos, principais indicadores,
indicadores de atraso, indicadores de entrada, indicadores de processo, indicadores
direcionais, indicadores aciondveis e indicadores financeiros;

XXIV-  Logistica: Processo de planejamento, implementagfio e controle eficiente e
eficaz do fluxo e armazenagem de materiais, servigos e informagdes desde o ponto de

origem até o ponto de consumo com o propdsito de atender as necessidades dos
demandantes;

XXV- Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle: Coletdnea de
Instru¢des Normativas;
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XXVE  Manutengdo: Combinagdo de todas as agdes técnicas, econdmicas e
administrativas visando manter ou alterar a condi¢do de um item para que possa
desempenhar a fung@o necessaria;

XXVI- - Manutengéo Corretiva: Manuteng@o efetuada apds a ocorréncia de uma pane,
destinada a recolocar um item em condigdes de executar uma fungéo requerida. (ABNT
NBR 5462-1994);,

XXVII-  Manutengdo Preditiva: Manutengdo que permite garantir uma qualidade de
servigo desejada, com base na aplicagdo sistemdtica de técnicas de analise utilizando-
se dos meios de supervisdo centralizados ou de amostragem, para reduzir ao minimo a
manutengdo preventiva e diminuir a manuten¢do corretiva;

XXIX- Manutengéo Preventiva: Esta por sua vez tem o dever de manter a frota em
circulagdo com o menor numero de interrupgdes e evitando ainda logos periodos de
inatividade. Séo agdes especificas tomadas em equipamentos ou produtos por meio de
inspegdes sistemdticas, detecgdo e prevengdo de falhas que podem vir a ocorrer. O
objetivo de manutengdo preventiva ndo € apenas para manter a conservagéo do veiculo,
maquinas/equipamentos, como também evitar que o mesmo retorne para a oficina em
um curto espag¢o de tempo com outros problemas;

XXX- Modelo do veiculo: Nome do veiculo, conforme a marca ou o fabricante;

XXXF Motorista/condutor: Refere-se a pessoa responsével pela condugéo (dire¢do) do
veiculo oficial, podendo este ser membro do quadro de servidores ou profissional
terceirizado, formalmente autorizado previamente, mediante portaria expedida pela
autoridade competente. Em qualquer uma destas alternativas, o motorista devera ser
portador de CNH compativel com a categoria do veiculo (automével, maquina,
motocicleta ou outros);

XXXI- - Oleo lubrificante: Os 6leos lubrificantes sdo substncias utilizadas para
reduzir o ruido, calor e desgaste, lubrificando e aumentando a vida util dos
componentes dos veiculos;

XXXIII - Pneu/pneumatico: As palavras pneu € pneumatico sdo sindnimos. O termo
pneu € uma redug¢do de pneumatico, € ambas podem ser utilizadas com o mesmo
sentido. No fim do século XIX, a empresa francesa Michelin registrou a palavra pneu
matique para designar o aro que envolve a roda do veiculo, como hoje conhecemos o
pneu, criando entdo o termo que passou a ser incorporado em outras linguas, com
pequenas mudangas;

XXXIV - Solicitagdo: Documento (fisico ou eletrdnico) emitido por uma parte
interessada na utilizagdo de veiculos da frota, com indicagdo de roteiros e condigdes
especificas desejdveis no que se refere aos termos de entrega, etc., enderegados a
Assessoria de Patrimonio (Frotas);




XXXV- Solicitante: E o usudrio (servidor e/ou agente publico) demandante do veiculo
oficial para fins de deslocamentos/viagens de interesse exclusivamente ptblico;

XXXVI- Sistema Informatizado: E sistema informatizado ou Software de gestdo de
processos e documentos eletronicos relativos a Assessoria de Patrimonio (Frotas), com
a finalidade de otimizar procedimentos, reduzir custos, integrar e oferecer informagdes
para o gestor publico e para os cidadéos;

XXXVII- GPS: O GPS ¢ a sigla para Global Positioning System, que em portugués
significa “Sistema de Posicionamento Global”, e consiste numa tecnologia de
localizagéo por satélite. O GPS ¢ um sistema de navegagdo por satélite a partir de um
dispositivo mével, que envia informagdes sobre a posi¢do de algo em qualquer horario
e em qualquer condigdo climatica. O GPS permite determinar a posigdo, velocidade e
o fuso horario dos utilizadores em terra, mar e aerotransportados 24 horas por dia, em
todas as condigdes climatéricas e em qualquer parte do mundo. Os sinais GPS séo
disponibilizados simultaneamente para um nimero ilimitado de utilizadores. Os
satélites GPS podem ser utilizados por todos sem custos;

XXXVITerceirizagdo: E uma forma de organizagdo estrutural que permite a uma
organizagdo privada ou governamental transferir a outras suas atividades-meio,
proporcionando maior disponibilidade de recursos para sua atividade-fim, reduzindo a
estrutura operacional, diminuindo os custos, economizando recursos e

desburocratizando a administragao;

XXXIX- Utilizagéo: E ato ou efeito de usar veiculos da frota da CODER, além disso,
utilizagdo também pode se referir ao consumo recursos financeiros e/ou materiais;

XLI- Veiculo: E qualquer mecanismo destinado ao transporte de pessoas ou materiais.
Para fins de entendimento desta instrugdo normativa os veiculos classificam-se em:

A) quanto a tra¢do: automotor; elétrico; reboque ou semirreboque;

B) quanto a espécie, de passageiros: motoneta; motocicleta; automével; micro-6nibus;
Onibus; reboque ou semirreboque;

C). Quanto a espécie, de carga: motoneta; motocicleta; caminhonete; caminhio;
reboque ou semirreboque;

D). Quanto a espécie, misto: camioneta; utilitario; outros;

E). Quanto a espécie, de tragdo: caminhio-trator; trator de rodas; trator de esteiras;
trator misto;

F). Quanto a categoria: Oficial; particular; de aluguel.




XLII- Viagem: Qualquer deslocamento de um lugar para outro razoavelmente distante
e que ultrapasse os limites do municipio de Rondonépolis;

XLIII- Vida util econémica do veiculo: Periodo no qual o veiculo desempenha fun¢des
requeridas dentro de padrdes adequados de produtividades, seguranga operacional e
economicidade.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. A presente Instrugdo Normativa possui fundamento juridico respaldado nos
seguintes dispositivos:

[ - Constituigdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, artigo 70, além de outras
normas que asseguram o cumprimento de principios inerentes, bem como, a legislagdo
do municipio disposta pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

IT - Lei Federal n° 8.429 de 02 de junho de 1992 - Dispde sobre as Sangdes Aplicaveis
aos

Agentes Publicos nos Casos de Enriquecimento Ilicito no Exercicio de Mandato,
Cargo, Emprego ou Fung¢éo na Administragdo Publica Direta, Indireta ou Fundacional
e da outras providéncias;

III - Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993 - Esta Lei estabelece normas gerais sobre
licitagdes e contratos administrativos pertinentes a obras, servigos, inclusive de
publicidade, compras, alienagdes e locagdes no ambito dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

IV - Lein® 9.503 de 23 de setembro de 1997 — Codigo de Transito Brasileiro;

V - Lei n® 523 e 525 — a primeira DE 08 DE JULHO DE 1977 e a segunda de 25 DE
julho DE 1977 que autoriza a criagdo da CODER e d4 outras providéncias:

VI - Lei no 10.520, de 17 de julho de 2002. — Institui no 4mbito da Unifo, Estados,
Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituigdo
Federal, Modalidade de licitagdo denominada pregéo, para aquisigdo de bens e Servigos
comuns, € da outra providencias;

VII - Lei Federal n® 13.103/2015, que dispde sobre o exercicio da profissdo de
motorista; altera a Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, aprovada pelo Decreto
Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943, e as Leis n° 9.503, de 23 de setembro de 1997 -
Codigo de Transito Brasileiro, e n°11.442, de 5 de janeiro de 2007estabelece a Lei dos
Motoristas;
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VIII - Lei n° 13.303 de 30 de junho de 2016 que dispde sobre o estatuto da empresa
publica, da sociedade de economia mista e de suas subsidiarias, no ambito da unido,
dos Estados, do distrito federal e dos municipios.

IX - Resolugdes relativas a seguranga, emitidas pelo Conselho Nacional de Tréansito —
CONTRAN;

X - Lei 9384 —de 09 de agosto de 2017- Destina-se a implementar procedimentos mais
rigidos no que diz respeito a apuragdo de acidentes e danos que envolvam veiculos do
municipio, devendo ser instaurado sindicancia para esclarecer os fatos;

XI - Instrugdo Normativa SCI N° 0001/2016 - Dispde sobre a orientagdo para
elaboragdo e alteragdo das instrugdes normativas (NORMAS DAS NORMAS ou
NORMAS MAE).

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Artigo 5°. Competéncia ao Diretor (a) presidente e ou administrativo (a) /financeiro (a)
da Companhia:

I - Autorizar a publicagdo de portaria para permissdo de uso dos veiculos oficiais da
frota do
CODER (anexo III);

a) A portaria de autorizagdo tera validade de acordo com as alteragdes de
condutores nomeados;

b) A portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as
disposi¢des em contrario;

c) cabe ao diretor (a) a aplicagdo de medidas administrativas cabiveis ao servidor
que utilizar os veiculos sem autorizagdo do mesmo, realizado o cancelamento imediato
da sua portaria de utilizag@o do veiculo e imposi¢do de sangdes disciplinares cabiveis
ao servidor;

IT - Assinar o termo de permisséo de uso dos veiculos oficiais do CODER e sob sua
responsabilidade (termo de cessdo de uso) de cada condutor no ato de sua nomeago
(anexo IV);

Paragrafo tnico: Cabe ao Diretor ( a) presidente CODER autorizar por ato oficial (
portaria ), servidor que ndo seja ocupante do| cargo efetivo de motorista a dirigir
veiculos oficiais desde que, esteja habilitado com CNH com a classificagdo adequada
para cada tipo de veiculo.

Art. 6°. Compete a Diretoria Administrativa e Financeira, através da geréncia
administrativa:
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I - Gerenciar a documentacéo dos equipamentos de transportes;
II - Controlar os processos de infrag¢do de transito;
111 - Avaliar e capacitar os condutores da frota;

IV - Controlar a utilizagdo dos equipamentos de transportes, inclusive dos locados em
carater ndo eventual para execugdo de servigos de interesse da Organizagio;

V - Controlar o abastecimento e o consumo de ¢ombustiveis e lubrificantes da frota;

VI - Controlar os servigos de manuteng&o e troca de pegas;
VII - Elaborar o Plano de Manutengdo Preventiva ¢ o Plano de Manutengéo
Operacional dos equipamentos de transportes da frota;

VIII - Organizar a gestdo da oficina prépria e do almoxarifado de materiais, quando
existir na
Organizagao;

[X' - Supervisionar o funcionamento administrativo e operacional do Ponto de
Abastecimento (PA), quando existir na Organizagio;

X - Calcular, gerenciar e analisar mensalmente 0 custo operacional por equipamento
de transporte da frota;

XI - Estabelecer indicadores de desempenho dos equipamentos de transporte;

XII - Definir uma politica de renovagdo da frota e planejar a aquisi¢do dos
equipamentos de transportes;

XIII' - Realizar estudos sobre a vantajosidade da terceirizagdo da frota, no caso de
contratagdo de servigos de locagdo de veiculos.

XIV - Fazer cumprir e atualizar sempre que necessario as Instru¢des Normativas, as
normas e procedimentos; ‘

XV - Receber os relatorios mensais da Assessoria de Patrimonio (Frotas);

XVI - Indicar e encaminhar a Diretoria Geral, para autorizar por ato oficial (Portaria),
servidor/colaborador, que ndo seja ocupante do cargo efetivo de motorista a dirigir
veiculos oficiais desde que, esteja habilitado com CNH com a classificagdo adequada
para cada tipo de veiculo;

XVII - Gerir sobre as condi¢des da frota do CODER e planejar a substituigo,
terceirizagéo/locagéo de parte ou total da mesma.
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Art. 7°. Compete a Assessoria de Frotas:

I- A guarda, controle, fiscalizagdo, manutengdo corretiva ¢ preventiva, abastecimento,
organizagdo de transportes e viagens, bem como tudo mais que for pertinente a
utilizagdo, de qualquer natureza, dos veiculos do 6rgéo;

II - Organizar, planejar e executar as agdes relativas ao uso da frota dos veiculos
oficiais;

Il - Manter a regularizagdo da documentagio da frota;

IV- Efetuar o licenciamento anual da frota em observancia ao calendario estabelecido
pelos Orgéos competentes;

V - Cumprir e fazer cumprir as rotinas de abastecimento, lavagem, viagens, inventario

de Veiculos e seus respectivos equipamentos, controle de consumo de combustiveis,
controle de gastos com manutengdo, reparos, troca de pneus, dentre outras atividades
relativas a manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos oficiais;

VI - Estabelecer a programag@o de utilizagdo da frota oficial do CODER e frota
CEDIDA, devendo observar, criteriosamente, as caracteristicas técnicas e boas
condi¢des mecanicas e de conservagdo dos veiculos;

VII- Tomar providéncias imediatas, sempre que apontada alguma irregularidade pelo
condutor ou responsavel pelos veiculos;

VIII - Deflagrar procedimentos para apuragio de responsabilidade, se necessério, por
meio de sindicancia ou processo administrativo disciplinar, tio logo receba alguma
notificagdo de transito ou informagdes sobre danos, furto de equipamentos e acessorios
e/ou mau uso dos veiculos da frota oficial da Coder;

IX - Manter, em arquivos proprios, os formularios utilizados nesta gestdo, para atender
as auditorias dos controles internos e/ou externo;

X- Comunicar a Assessoria de Patrim6nio (Frotas), bem como a Diretora
Administrativa (o) financeira (0) da CODER, qualquer irregularidade em relagdo ao
uso ou guarda dos veiculos e maquinas/equipamentos oficiais da Autarquia;

XI - Orientar e planejar as requisi¢des de uso, visando promover a redugio dos gastos
operacionais em transporte;

XII - Administrar horarios e escalas de viagens dos condutores, visando ao
cumprimento das normas legais, evitando-se gastos ndo planejados;




XIII - Manter sobre controle direto e central o gerenciamento das informagdes relativas
ao uso, manutengdo e demais dados relativos a frota de veiculos oficiais do Coder;

XIV - Promover ampla divulgag@o entre condutores e usuarios sobre essa Instrugdo
Normativa, bem como os critérios referentes ao wuso de veiculos ou
méaquinas/equipamentos oficiais do Coder;

XV - A Assessoria de Frotas devera vistoriar e inventariar diariamente todos os
veiculos da frota do CODER, devendo manter esse controle registrado em documentos
escritos e, se preciso, em relatorio fotografico;

XVI - Gerenciar os custos de manutengéo e os custos de perda de produgio;

XVII - Aplicar e disseminar esta Instrugdo Normativa;

XVIII - Atualizar sempre que necessario esta Instrugdo Normativa e encaminhar para
apreciagéio da Diretoria Administrativa e Financeira e aprovagéo pela Presidéncia da
CODER ¢ UCI - Unidade de Controle Interno da Companhia.

Art. 8°. Compete aos condutores:

I - Manter limpo e bem conservado o veiculo sob sua responsabilidade;

II - Levar ao conhecimento do responsavel pela frota quaisquer defeitos ou
anomalias constatadas no veiculo;

111 - Fazer vistoria externa do veiculo (manuteng&o operacional);

v - Conduzir o veiculo de forma segura e econdmica, de modo a evitar aceleragdes
e freadas bruscas;

\Y% - Observar as orientagdes da chefia imediata quanto ao local para abastecimento
e o tipo de combustivel mais vantajoso economicamente;

VI - Cuidar para o correto registro da quilometragem nas operagdes de abastecimento
e utiliza¢do da frota, bem como no preenchimento de formularios;

VII - Exigir os comprovantes de abastecimento ou manuteng?o;

VIII' - Utilizar o veiculo obedecendo as suas caracteristicas técnicas e condigdes
mecanicas, comunicando qualquer problema a chefia imediata;

IX - Usar ¢ exigir de passageiros a utiliza¢@o de cintos de seguranca;




X - Conduzir defensivamente o veiculo, obedecidas as suas caracteristicas técnicas,
observando rigorosamente as instrugdes contidas no Manual do Proprietario;

XI - Dirigir o veiculo de acordo com as exigéncias do CTB, sendo responsavel pelas
infragdes porventura cometidas;

XII- entregar ao servidor responsavel pelo servigo de transporte as notificagdes
decorrentes de multas por infragdes de transito;

XIIT - Cumprir o itinerario/servigo estabelecido na ordem de utilizagdo do veiculo;

XIV - Comunicar ao servidor competente os casos de sinistros ocorridos e providenciar
o acionamento imediato da companhia de seguro, caso contratada;

XV - Cumprir fielmente os termos estabelecidos nesta instrugdo normativa bem como
o Cédigo de Transito Brasileiro;

XVI- Ao servidor caberd a responsabilidade administrativa, civil e penal pelas
Infragdesdecorrentes de atos praticados na condugéo de veiculo caso infrinja qualquer
ato fora do seu direito de dirigir publicado na portaria.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

SECAO 1
PROCEDIMENTOS PARA CADASTRAMENTO DE VEICULOS E
CONDUTORES

Art. 9°. Sdo procedimentos para cadastro e padronizagdo de veiculos (Anexo I):

[ - A manutengéo de um cadastro fidedigno e atualizado dos equipamentos de transporte
da frota ¢ muito importante para a eficacia da gestdo, pois muitas decisdes, controles,
avaliagdes e andlises técnicas sdo baseadas nos dados cadastrados. Este cadastro deve
apresentar informag¢des analiticas da frota:

a). E obrigatério o registro analitico da frota e a promogéo do controle individualizado
dos custos de manuteng¢do e de abastecimento de cada veiculo, conforme dispde a
Stumula n. ° 07 do TCE-MT;




b) instituir arquivo fisico para cada veiculo contendo o documento original do
Certificado de Registro de Veiculos (Recibo de Transferéncia), juntamente com copia
da nota fiscal, Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo — CRLV, apoélice de
seguro, Certificado de Garantia e chave reserva.

I - Realizar o cadastro do veiculo no sistema informatizado de controle de
patriménio do
Da CODER discriminando suas caracteristicas fisicas de acordo com a figura 1;

[1I - Realizar o cadastro do veiculo no sistema informatizado de controle de
transporte do CODER discriminando suas caracteristicas fisicas de acordo com a figura
2;

v - Manter organizado e atualizado arquivo fisico individualizado para a guarda
dos documentos dos veiculos;

\Y% - Os veiculos da frota operacional da CODER, préprios ou terceirizados,
deverdo obedecer a padronizagdo estabelecida no manual de identidade visual da
CODER;

VI - Os veiculos devem atender as exigéncias legais, devendo ser fornecidos com
equipamentos, acessorios e itens de seguranga exigidos € permitidos pelo Cédigo de

Transito Brasileiro — CTB e pelo Conselho Nacional de Transito —- CONTRAN;

VII - Osveiculos da frota operacional da CODER proprios ou terceirizados, deverdo
possuir sistema de rastreamento por GPS.

Figura do sistema informatizado que estd sendo implantado (abaixo)
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Art. 10. Sdo procedimentos para cadastro de condutores (Anexo II):

| - Instituir o arquivo fisico para cada condutor abrangendo os seguintes
documentos: copia da CNH vigente, portaria para permissdo de uso da frota (Anexo
I1I), Termo de Permissdo de Uso de Bens Publicos (Anexo IV) e ficha cadastral de
acordo com o anexo XII;

II - Realizar o cadastro do condutor no sistema informatizado da CODER;

II - Manter organizado e atualizado arquivo fisico individualizado para a guarda
dos documentos dos condutores.

SECAO II
DA UTILIZACAO/USO DOS VEICULOS/ MAQUINAS E IMPLEMENTOS

Art. 11. O uso dos veiculos da frota oficial do CODER (Companhia de
Desenvolvimento de Rondondpolis -MT) sera destinado as seguintes atividades:

I - Servigos bancarios e/ou administrativos;

II - Visita Técnica em obras, loteamento, conjuntos habitacionais e outros;

III - Protocolo de documentos em 6rgéo diversos;

1\ - Servigos de transportes de pessoas, materiais ou equipamentos, nas unidades

operacionais ou administrativas da CODER ou em outras unidades, dentro e fora do
Municipio de Rondonépolis/MT;

\Y% - Viagens dentro e fora do Municipio;
VI - Servigo de suporte ao setor TI (Tecnologia da Informagao);
VI - Servigo de limpeza urbana, bueiros, pragas e canteiros, pavimentag¢do urbana

e rural, irrigagéio em geral, e demais servigos a serem realizados conforme contrato com
0 ENTE CONTROLADOR (Municipio) de Rondonopolis - MT;

VII  —Instalagdo e manutengdo de iluminagdo publica;
IX - Servigo de manutengdo de pontes e estradas rurais e urbanas;
X —Atendimento de demanda de interdi¢do de ruas, vias e vielas.

Art. 12. O uso dos veiculos pesados e de tragdo da frota oficial do CODER (Companhia
de Desenvolvimento de Rondonopolis- MT) sera destinado as seguintes atividades:




I — Suporte as diretorias Técnica e de Urbanismo para realizagdo de servigos
previstos em contratos com o Municipio ou terceiros;

SECAO III
PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO DE VEICULOS/MAQUINA
/MOTOCICLETAS/IMPLEMENTOS

Art. 13. Sdo procedimentos para solicitagdo de veiculos para deslocamento/operagio:

| - O solicitante devera preencher o formulario de solicitagdo de acordo com
(Anexo V);
Il - Encaminhar a solicitagdo a Assessoria de Frotas com antecedéncia minima de

30 minutos do horario previsto para a partida.

I — Planejamento antecipado para atendimento das demandas previstas.

Art. 14. Sdo procedimentos para solicitagdo de veiculos para viagem

I - O solicitante deverd preencher o formulario de solicitagdo de acordo com (Anexo
VI);

I - Encaminhar a solicitagdo a Assessoria de Frotas preferencialmente com
antecedéncia minima de 24 horas do horario previsto para a partida ou através de
planejamento de agdo de cada diretoria quando do conhecimento do contrato de
prestacédo de servigos por esta Companhia.

SECAO IV
PROCEDIMENTOS PARA UTILIZACAO DE VEICULOS

Art. 15. Sdo procedimentos para utiliza¢do de veiculo:

I - Realizar inspe¢do das condi¢des de uso do veiculo, vistoriando 0 mesmo
rigorosamente no saido e no retorno ao patio do estacionamento do CODER;

I - Comunicar imediatamente a Assessoria de Frotas qualquer irregularidade
encontrada quando da vistoria diaria do veiculo (anexo XI);




I - Manter dentro do veiculo a solicita¢do do servigo e/ou viagem (Anexos V ou
VI), e arequisi¢éo de abastecimento (Anexo XIII), bem como o diario de bordo (Anexo
VID);

v - Preencher com clareza e sem rasuras os formularios necessarios ao uso dos
veiculos oficiais (diario de bordo/ check list), anexos de V a XI;

\Y% - Comunicar a Assessoria de Frotas as necessidades das manutengdes
preventiva e/ou corretiva para o bom desempenho dos veiculos da frota, anexo XI;

VI - Manter-se devidamente uniformizados e portar cracha de identificagfo,
conforme for solicitado pelo gestor;

VI - Aguardar solicitagdo de veiculo (ordem de servigo), anexo V ou VI;

VI - Verificar relagdo nominal das pessoas que ird transportar no veiculo
requisitado descriminados na solicitagdo de veiculo (ordem de servigo), anexo V ou VI;

IX - Nédo permitir em hip6tese alguma que pessoas ndo autorizadas conduzam o
veiculo;

X - Portar sempre documentos de habilitagéo atualizados;

XI - Cumprir as normas do Cddigo de Transito Brasileiro;

XII  -Manter o carro limpo e conservado, observados aspectos razoaveis de higiene;
XIII - Responder pé:la condugdo, uso e conservagdo dos veiculos sob sua guarda,

principalmente quanto ao que dispde o Codigo de Transito Brasileiro;

XIV - Responder pela pratica de infracdes de trénsito, podendo em caso de
negligéncia, imprudéncia ou impericia, perder a autoriza¢do de dirigir os veiculos
oficiais e responder civil, penal e administrativamente;

XV - Em caso de viagem, fazer um planejamento do roteiro que ird seguir levar
contigo a Carteira Nacional de Habilitag¢do, solicitagdo do veiculo, autorizagdo para a

viagem e requisi¢do de abastecimento;

XVI - Acatar as orientagdes e 0s procedimentos determinados pela Assessoria de
Frotas responsavel pelos veiculos oficiais;

XVII - Estacionar os veiculos sempre em locais permitidos e que ndo prejudique a

imagem da Entidade;
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XVII - Néo ingerir substancias que possam comprometer a sua atengdo e sua
coordenagdo motora, quando estiver na condugdo do veiculo, ou em atividades com as
maquinas ou equipamentos da Companhia;

XIX - Néo fumar no interior do veiculo;
XX - Nao transportar objetos e/ou pessoas ndo autorizadas (carona);

XXI - Calibrar pneus semanalmente ou quando necessario e abastecer os veiculos da
frota do CODER sempre que necessario;

XXII - O nivel de combustivel devera ser preservado no limite minimo de % (um
quarto);

XXII - Sinalizar a area de trabalho com cones, fitas zebradas, placas de sinalizacéo,
tapumes ou telas de isolamento, onde o veiculo permanecer, até a realizagdo dos
servigos de manutengdo ou operagio;

XXIV - Instalar e colocar em funcionamento o giroflex e pisca alerta, quando o veiculo
permanecer no local da realiza¢do dos servigos de operagdo ou manutengéo;

XXV - Nido atender ou utilizar o aparelho celular, quando em movimento ou
deslocamentos dos veiculos, para a realizago das tarefas/atividades diarias dos
Servigos;

XXVI - Néo permanecer dentro do veiculo, quando estacionado com o motor ligado
para uso do ar condicionado, exceto quando autorizado pela Assessoria de Frotas, por
ndo ser possivel a saida do motorista/condutor/operador, de dentro do veiculo/maquina;

XXVII - Permanecer sempre com os fardis ligados, mesmo em uso e percurso dentro
da cidade;

XXVIII - Recolher no pétio (estacionamento interno) da CODER, diariamente e
imediatamente ao uso, o veiculo - maquina/equipamento /motocicleta oficial, ao final
da jornada de trabalho, ou do retorno de deslocamento com viagem, conforme versa
nesta Instru¢do Normativa e outras e preencher e entregar a Assessoria de frotas, todos
os Formularios devidamente preenchidos e assinados, conforme anexos contidos nessa
Instru¢cdo Normativa;

§ 1° Cabe aos condutores (motoristas/operadores), atender as demandas de transporte,
sob coordenagdo do responsavel pela frota da CODER, as demandas das Diretorias,
Setores e das Unidades Executoras da CODER.

§ 2° Os veiculos, as maquinas e os demais equipamentos da frota coder devem ser
utilizados visando atender ao interesse publico, que € representado pelas demandas da




Comunidade, em contraponto aos interesses pessoais de dirigentes e servidores. Deste
modo, estes bens publicos devem ser empregados como instrumento de trabalho para a
consecugdo de servigos publicos, em obediéncia ao principio da necessidade de servigo.

SECAO V
PROCEDIMENTOS PARA ABASTECIMENTO DE VEICULOS

Art. 16. Sdo procedimentos para abastecimento (Anexo VIII):

| - Sempre que necessario ou assim que 0 tanque atingir o nivel de um quarto o
condutor devera solicitar a requisi¢do de abastecimento junto a Assessoria de Frotas;

II - De posse da requisi¢do o condutor devera dirigir-se até o posto credenciado
ou posto de abastecimento proprio e solicitar o abastecimento, sempre completando o
tanque;

I - Apos abastecimento o condutor deve solicitar ao atendente do posto que
realize as anotagdes de placa, quilometragem (km), nome do condutor, tipo de
combustivel, quantidade litros ¢ nimero da requisigéo, informagdes que devem constar
no corpo do documento fiscal correspondente ao abastecimento;

v - Até o fim do expediente do mesmo dia do abastecimento o condutor devera
apresentar os documentos comprovatdrios a Assessoria de Frotas.
\% — 0 abastecimento no ponto proprio devera ter sistema de liberagdo de bombas

para abastecimento de forma integrada com o sistema de frotas, para a existéncia de
um controle efetivo de dispensagdo de combustiveis.

Paragrafo unico. Gastos publicos com a aquisi¢do de combustiveis e 6leos lubrificantes
s80 muito representativos nos or¢amentos das organizagdes publicas, juntamente com
0s gastos com servicos de manuten¢do da frota. Em virtude da relevancia e da
materialidade, as organizagdes publicas devem implementar controles internos
administrativos adequados, que funcionem de maneira efetiva, para gerenciar o
abastecimento da frota publica.

SECAO VI
PROCEDIMENTOS PARA MANUTENCAO PREVENTIVA E CORRETIVA
DE VEICULOS

Art. 17. Sdo procedimentos para manutengdo preventiva:

I - O gestor da frota deverd elaborar um plano de manutengio preventiva em
observancia ao manual de uso ¢ manutengéo, fornecido pelo fabricante do veiculo:
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| - A Assessoria Frotas formalizara a entrega do plano de manutengdo ao
condutor que sera o responsavel por acompanhar os respectivos prazos de vencimento
dos itens de manutengéo e por solicitar as requisi¢des para execucdo das mesmas;

I - Em observéancia ao plano de manuten¢@o o condutor devera informar ao
departamento de frotas as necessidades de manutengdo preventiva, com antecedéncia a
5% da quilometragem estabelecida no manual;

1\Y% - Diante da necessidade de manutengéo preventiva a Assessoria de Frotas
devera executar os procedimentos administrativos para cotagdo, autorizagdo, execugdo
dos servigos e aplicagdo de pegas demandados;

\Y% - Apds a manutengdo o condutor e/ou responsavel pela Assessoria de Frotas
deve solicitar ao estabelecimento que realize as anotagdes de placa, quilometragem
(km), nome do condutor e nimero da requisi¢do (empenho ou autorizagdo de
fornecimento), informagdes que devem constar no corpo do documento fiscal
correspondente a manutengdo executada.

VI - Até o fim do expediente do mesmo dia da manutengdo o condutor devera
apresentar os documentos comprovatérios a Assessoria de Frotas.

Art. 18. Sdo procedimentos para manutengdo corretiva:

[ - Diante da necessidade de manutengdo corretiva (quebras ou avarias nos
veiculos), a Assessoria de Frotas devera executar os procedimentos administrativos
para execugdo dos servigos e aplicagdo de pegas demandadas;

1l - Apés a manutencdo o condutor e/ou responsavel pela Assessoria de
Patrimonio (Frotas) deve solicitar ao estabelecimento que realize as anotagdes de placa,
quilometragem (km), nome do condutor e nimero da requisicdo (empenho ou
autorizagdo de fornecimento), informagdes que devem constar no corpo do documento
fiscal correspondente a manutengdo executada.

I - Ao final da manutencgéo corretiva o condutor devera apresentar os documentos
comprovatorios a Assessoria de Frotas.

Paragrafo unico. Mesmo quando a Organizagdo possui um eficiente sistema de
manutengdo de operagdo e preventivo, 0s equipamentos sempre estardo sujeitos a
avarias e a defeitos. Com efeito, ¢ muito dificil ser evitada a ocorréncia de problemas
como desalinhamento da suspensdo, curtos-circuitos, panes elétricas, quebras ou falhas
de pecas por fadiga do material, ruidos, trepidagdes, avarias, etc. Deve-se ressaltar,
entretanto, que quanto melhor a qualidade da manuteng@o preventiva, menor sera a
necessidade da manutengéo corretiva.




SECAO VII
PROCEDIMENTOS EM CASO DE ACIDENTES COM VEICULOS

Art. 19. Séo procedimentos dos condutores em caso de acidente com vitimas:

[ - Manter o veiculo na posi¢éo do acidente salvo se determinado por policial ou agente
da autoridade de transito permanecer no local;

11 - Prestar assisténcia aos envolvidos no acidente;

1 - Havendo vitima, prestar pronto e integral socorro e acionar o servi¢o de
emergencia SAMU telefone 192 ou o Corpo de Bombeiros 193;

IV - Providenciar o registro em Boletim de Ocorréncia e a realizagdo de pericia;
\% - Comunicar a ocorréncia a Assessoria de Patrimonio (Frotas);

VI - Acionar a seguradora do ocorrido;

VII - Preencher o relatorio de sinistro caso seja necessario (anexo I1X);

VIII - Arrolar, no minimo, 3 (trés) testemunhas, de preferéncia ndo envolvidas
diretamente no acidente, anotando nome completo e telefone;

IX - Evitar alteragdes e discussdes de qualquer natureza com os demais implicados
no acidente, buscando conduzir os acontecimentos com serenidade;

X - Solicitar a Assessoria de Frotas responsavel pelos veiculos da CODER a
remogéo da viatura, apds a liberagdo pela autoridade policial competente. Ndo sendo
possivel comunicar Assessoria de Frotas, o condutor se responsabilizard em
providenciar a remogao do veiculo.

Art. 20. Sdo procedimentos da Assessoria de Frotas em caso de acidente sem vitimas:
| - Prestar pronto e integral socorro ao motorista € demais envolvido no acidente
e caso haja necessidade acionar o servigo de emergéncia SAMU telefone 192 ou o
Corpo de Bombeiros 193;

I - Adotar providéncias para remover o veiculo do local, quando necessaria tal
medida para assegurar a seguranca e a fluidez do transito, sob pena do cometimento de

infragdo de transito, conforme disposto no art. 178 do Cédigo de Transito Brasileiro;

m - Comunicar a Assessoria de Frotas;
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\Y - Solicitar copias da ocorréncia, do laudo pericial e do laudo médico, sehouver
vitimas, a Delegacia Policial da Circunscri¢éo, ao Departamento de Policia Técnica e
a autoridade médica competente, respectivamente;

\Y% - Anotar a placa, as caracteristicas do veiculo, os nomes do proprietério e do
condutor e arrolar testemunhas.

VI - Avaliar os danos materiais verificados no veiculo envolvido no acidente e
comunicar a seguradora do veiculo;

Vi - No caso de haver vitimas ou prejuizos relativos a responsabilidade civil,
promover as medidas necessarias;

VI - Caso os danos ndo sejam cobertos pela apdlice de seguro notificar o condutor
para que 0 mesmo assuma as responsabilidades, quando o laudo assim indicar;

X - Encaminhar a documentagdo pertinente a Dire¢do Geral (presidéncia) para
demais providéncias;

X - Providenciar o registro em Boletim de Ocorréncia e a realizagéo de pericia;

SECAO VIII
PROCEDIMENTOS DE EMERGENCIA E PROBLEMAS COM VEICULOS

Art. 21. Procedimentos do condutor de veiculo de passeio/utilitario em caso de
emergéncia (problemas com veiculo).

I - Em caso de emergéncia (problema com o veiculo) comunicar a Assessoria de Frotas
do 6rgéo para solugdo do problema e acionar a seguradora.

Art. 22. S@o procedimentos da Assessoria de Frotas em caso de emergéncia:
I - Dar assisténcia ao condutor;

I - Acionar a seguradora do veiculo.




: SECAO IX
PROCEDIMENTO EM CASO DE SINISTRO

Art. 23. Sdo procedimentos em caso de sinistro:

I - Em caso de sinistro o condutor devera comunicar a Assessoria de Frotas da
Entidade 6 e acionar a seguradora através dos canais de comunicag@o disponiveis no
cartdo do segurado.

I - Preencher o relatorio de sinistro caso seja necessario (anexo 1X);

SECAO X
PROCEDIMENTO EM CASO DE INFRACOES DE TRANSITO DE
VEIiCULOS

art. 24. Sdo procedimentos em caso de infragdes de transito:

I - A inobservancia a qualquer preceito da legislagdo de transito pelo servidor condutor,
ou pessoa por ele designada, implica em responsabilidade pessoal, funcional, civil e
penal do servidor responsavel pelo veiculo da companhia, independentemente de sua
lotagdo ou do local da infracéo, sujeitando os infratores as respectivas penalidades e
medidas administrativas impostas;

I1 - As multas de transito aplicadas a veiculos publicos s@o de responsabilidade do
condutor, e ainda: (a) se razdo da inadimpléncia do devedor e do principio da
continuidade do servigo publico, a administragéo for compelida a paga-la, devera, em
ato continuo, mover agdo de ressarcimento em desfavor do condutor, a fim de
resguardar o erario;

II - Ap6s identifica¢do do condutor pela Assessoria de Frotas cabe ao mesmo,
juntar a documentagdo e enviar a0 DETRAN/MT ou ao 6rgéo de transito responsavel,
quando se tratar de notificagdes fora do Estado, mediante protocolo, para que seja
realizada a indicagdo e a consequente transferéncia de pontuagdo na CNH do
condutor/infrator;

v - No caso de ‘multa de transito aplicada a veiculo da Companhia por 6rgéo,
agéncia ou entidade executivos de transito, ¢ de responsabilidade da administragdo da
CODER através da Assessoria de Frotas, identificar, por meio de controles de uso, o
servidor infrator;

\Y% - Independentemente de apresenta¢do de defesa pelo servidor infrator nas
instancias competentes, a CODER compete:

-
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a) A abertura de processo administrativo;
b) O pagamento da multa;

C). Registrar a multa no departamento de tributagdo em nome do responsavel pela
infrag¢do de transito.

§ 1°. A CODER incumbe dar copia do auto de infragdo de trinsito ao servidorautuado
para, querendo, apresentar defesa nas instdncias competentes;

§ 2°. Nos casos de omissdo de informagdes ao orgdo de transito municipal o responsével
pela Assessoria de Frotas, respondera por eventuais multas.

SECAO XI
PROCEDIMENTO PARA CONTROLE DE PNEUS

Art. 25. Sdo procedimentos para controle de pneus:

I - Instituir controle de identificagdo fisica de pneus conhecido como “marcagéo
a fogo”. Por meio deste controle cada pneu, deve receber uma identificagdo numérica
sequencial que o individualiza no sistema de controle da frota;

II - Institui controle individualizado de pneus, conforme modelo de formulério
ficha de controle de pneus conforme apresentado no (Anexo X).

SECAO XII
PROCEDIMENTO PARA CONTROLE E REDUCAO DE CUSTOS

Art. 26. Sdo procedimentos para controle e redugéo de custos:

| - Adquirir veiculos econdmicos, ou seja, veiculos mais eficientes que
consomem menos combustiveis;

I - Condutores devem usar com menos frequéncia o ar condicionado. O ar-
condicionado € responsavel por cerca de 20% de aumento no consumo de combustivel.
Usar insulfilm, estacionar o carro na sombra para depois ndo precisar ligar o ar na maior
velocidade e desligar o ar alguns minutos antes de alcangar o destino sdo algumas
praticas para usar menos ar-condicionado, mesmo no verfo.

11 - Condutores devem reduzir o peso do veiculo sempre que for possivel.
Seguindo a lei da fisica “for¢a = massa x aceleragdo”, quanto maior o peso, maior a

forga e, portanto, maior o gasto de combustivel. Por isso, mantenha o veiculo limpo do
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barro para evitar acimulo de peso e evite transportar peso desnecessdrio. De acordo
com o Escritério de Eficiéncia Energética e Energias Renovaveis dos Estados Unidos
(EERE), um peso extra de cerca de 40 quilos pode reduzir o consumo em até 2%.

v - Condutores devem desligar o motor do veiculo/ maquinas sempre que
possivel. Deixar o carro ligado quando parado pode representar um gasto de um adois
litros de combustivel por hora, dependendo do tamanho do motor e do uso do ar-
condicionado. Por isso, recomenda-se que quando o carro ficar parado mais de vinte
segundos, seja em um congestionamento, ou ao esperar alguém, ele seja desligado e
ligado de novo (considerando que seja seguro fazé-lo).

\Y% - Condutores devem dirigir mais devagar. Quanto maior a velocidade, maior a
resisténcia do ar. Quanto maior a resisténcia, maior o consumo. Em velocidades
menores, a diferenc¢a pode ndo ser tdo grande, mas a recomendagéo se aplica bem a
velocidades mais altas. Ao dirigir a 140 km/h, por exemplo, consome-se 25% mais
combustivel do que a 110 km/h, segundo a Energy Saving Trust, organiza¢do de
promogdo ao uso de energia sustentavel do Reino Unido.

VI - O condutor deve deixar o veiculo mais aerodindmico possivel. Quanto mais
aerodinamico seu veiculo for, menor a resisténcia de ar e maior a economia de
combustivel. Manter as janelas fechadas e retirar o bagageiro/assessorios quando néo
estiver em uso sdo recomendagdes para ndo diminuir a aerodindmica do veiculo. Em
altas velocidades, inclusive, ligar o ar-condicionado pode gerar um menor consumode
combustivel do que abrir as janelas. Segundo o site Daily Fuel Economy Tip, se a
velocidade for inferior a 60km/h, 0 melhor € abrir a janela, mas acima disso, com oar-
condicionado consome-se menos combustivel.

VI - O condutor deve trocar marchas de maneira correta e dirigir com suavidade,
de forma que:

a) A troca de marchas deve ser feita nos ‘tempos certos’, sem esticar
exageradamente entre uma e outra troca. As esticadas na troca de marcha séo grandes
vilds do consumo de combustivel, por isso os motoristas devem seguir as orientagdes
do manual do veiculo para saber a velocidade ideal das trocas de marchas;

b) A aceleragdo deve ser sempre feita com suavidade e com o pisar mais leve
possivel;
C) também ndo se deve usar o ponto morto em descidas. O ideal ¢ descer com o

carro engrenado e sem acelerar. Nesta condigdo de inércia, o sistema de inje¢do
bloqueia o combustivel ao motor evitando qualquer consumo de combustivel. Mas, no
ponto morto, 0 motor continua funcionando em marcha lenta consumindo mais
combustivel;




d) Em veiculos com cdmbio automatico, deve-se evitar o “kick-down” que ¢ a redugéo
de uma marcha provocada ao apertar o pedal do acelerador até o final do seu curso.

VII — O condutor deve evitar congestionamentos (quando possivel) e trajetos com
muitos semaforos, considerando que:

a) trafegar em marchas baixas e fazer paradas frequentes também pode elevar o
consumo de combustivel. Por isso, manter a velocidade do veiculo o mais uniforme
possivel, evitando situagdes de transito intenso ou trajetos com muitos semaforos, pode
ajudar na economia;

b) se ndo for possivel evitar os congestionamentos, o condutor deve observar o
transito, de forma que se pare o minimo possivel, evitando frenagens repentinas e
otimizando as frenagens, as retomadas de velocidade e as aceleragdes, ajuda na
diminuig&o do consumo.

IX - O condutor deve manter a calibragem dos pneus com o nivel certo. A
calibragdo incorreta dos pneus aumenta o atrito do pneu no solo causando aumento do
consumo. Para saber qual € o nivel de calibragem ideal do veiculo, basta observar o
manual do veiculo;

X - O condutor deve de manter o alinhamento da dire¢do em ordem. O
alinhamento da dire¢@o incorreto aumenta o atrito do pneu no solo causando aumento
do consumo;

X1 - O condutor/Gerente de Transporte deve fazer correta manutengéo do éleo e do
filtro de ar, considerando que:

a) com o filtro de ar sujo, diminui-se o fluxo de ar para o motor, prejudicando a
mistura de ar e combustivel ideal para o bom rendimento do motor. Novamente, ¢
necessario seguir o manual do veiculo para a troca no tempo certo. E se o motorista
costuma trafegar por estradas com poeira, areia ou lama, vale substituir o filtro antes
mesmo do tempo indicado no manual;

b) Oleo de méa qualidade ou vencido também elevara o consumo de combustivel
pois o atrito do motor serd maior, provocando aquecimento;

© deve-se manter sempre em ordem as velas e cabos de ignigdo, o filtro de ar, o
sistema de escape e os sistemas de igni¢do e de injecdo de combustivel. Motor
desregulado provoca aumento de consumo de combustivel além de desgaste prematuro.

XII - O condutor deve desligar os dispositivos elétricos quando ndo necessarios. O
uso de dispositivos elétricos como fardis auxiliares, limpadores do para brisa, sistema
de ventilagdo interna e outros devem ser usados apenas pelo tempo necessario. O

aumento de corrente elétrica eleva o consumo em até 25%; {\%
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Xl - Condutores devem realizar rodizio de pneus de acordo com a recomendagéo
do fabricante. Quando for feito o rodizio o condutor devera comunicar a Assessoriade
Frotas para devida anotagdo na ficha de controle de pneus (Anexo X).

~ SECAOXII
DAS PROIBICOES
Art. 27. Fica proibido:
I - Utilizar veiculos oficiais sem autorizagéo;
11 - Utilizar veiculos oficiais para fins que ndo sejam de interesse publico
justificado e comprovado;
11 - Conduzir veiculo oficial sem ser pessoa autorizada pelo Setor de Frotas;
v - Transitar com o veiculo fora do itinerario solicitado e aprovado;
\% - Transportar pessoas ndo relacionadas na solicitagéo aprovada;
VI - Transportar pessoas qué ndo sejam do quadro de servidores da Coder, sem a

devida justificativa previamente comunicada e aprovada;

VII - Transportar ou fazer uso de bebidas alcodlicas e outras substancias proibidas
dentro do veiculo;

VIII - Pernoitar veiculos oficiais na garagem das residéncias de servidores ou
terceiros exceto com autorizagdo prévia da Setor de Frotas ou Gestor do Coder;

Paragrafo tUnico. Em hipétese alguma serda permitido que veiculos,
maquinas/equipamentos oficinais sejam armazenadas fora do patio do estacionamento
interno da CODER, nem mesmo nos casos de viagens autorizadas em periodo noturno,
fins de semana e/ou feriados, exceto mediante autorizag@o formal da Diretoria Geral.




SECAO X1V
DAS PENALIDADES

Art. 28. Os condutores serdo penalizados:

I - Ao desrespeitar as leis de transito, se responsabilizando pelo pagamento
imediato de multas referentes a infragdes cometidas durante o uso dos veiculos oficiais
da CODER.

I - Pelo uso indevido do veiculo, maquina/equipamento, ou da autorizagdo que
lhe tenha sido concedida, o que implicara no imediato cancelamento desta e, sujeitara
o servidor/colaborador, as sangdes disciplinares cabiveis;

I - Por desrespeito a essa Instrugdo Normativa, normas e procedimentos da
CODER, repassados a condutores/operadores dos veiculos, maquinas ou equipamentos,
pela Setor de Frotas;

IV - Os condutores ser@o responsabilizados por qualquer ato referente a acidentes de
transitos, que tenha acontecido por negligéncia, imprudéncia, e qualquer outro tipo de
infragdo no transito.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 29. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderéo serobtidos
junto a Setor de Frotas do CODER ou junto a Unidade de Controle Interno (UCI) da
Companhia de Desenvolvimento de Rondondpolis - MT que, por sua vez, através de
procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por
parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 30. Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Rondonopolis, 21 de novembro de 2018.

[ \\
Publique-se. Registre-se. Cumpre-se, / f “/7
[ )
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Fluxograma — cadastramento de veiculos

PROCEDIMENTO PARA CASDASTRAMENTO DE VICULOS
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ANEXO 11
Fluxograma — cadastramento de condutores
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PROCEDIMENTO PARA CASDASTRAMENTO DE CONDUTORES
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ANEXO III
Modelo de Portaria de permissio para uso da frota

TERMO DE PERMISSAO PARA USO DA FROTA
TERMO N° XXXXXXX DE XXXX DE XXX ANO XXXXX

Dispde sobre a permissdo para os agentes publicos da CODER- Companhia de
Desenvolvimento de Rondonépolis- MT, dirigirem veiculos desta Companhia.

XXXXXXXXXXX diretor (a) administrativa/ financeira da CODER-
Companhia de Desenvolvimento de Rondondépolis —-MT, Estado de Mato Grosso, no

uso de suas atribui¢des legais que de lhe confere o Estatuto Social em seu artigo 15°,
inciso V, DE 13/10/2011.

Resolve:

Clausula 1°- Conceder autorizagdo aos Agentes Plblicos abaixo relacionados, para
conduzir os veiculos pertencentes ao patrimonio desta Companhia:

Funcionario:

Categoria CNH:

Validade CNH:

Clausula 2°- O uso indevido dos veiculos, ou da autorizagdo que lhe tenha sido
concedido implicara no imediato cancelamento desta e na sujei¢do das sangdes
disciplinares cabiveis.

Clausula 3°- Ao funciondrio cabera a responsabilidade administrativa, civil e penal
pelas infragdes decorrentes de atos por ele praticados na condugdo de veiculo
pertencente ao patrimonio ou sob a guarda da Companhia.

Clausula 4°- Este termo passa a vigorar a partir de xxxxx € terd validade xXxxxx.

Artigo 5°- Este termo devera ser publicado no portal da transparéncia da Companhia.

Rondondpolis, xxxxx de xxxx de XXxX.

Condutor Diretor (a) administrativo / financeiro
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ANEXO IV

MODELO DE TERMO DE PERMISSAO DE USO DE BENS PUBLICO

Termo de responsabilidade que firma entre si, de um lado a CODER- Companhia de
Desenvolvimento de Rondonépolis- MT

Economia mista, pessoa juridica de direito privado, situada a av. dr Paulino de Oliveira 1411,
jd Marialva, Rondondpolis-MT, regularmente inscrita no CNPJ: 03.940.848/0001-99, neste ato
representado por seu diretor (a) XXXXXX, brasileira, estado Civil XXXXXX, portador (a)da
cédula de identidade RGXXXX, inscrita CPF: XXXXXXX, residente e domiciliado a xxxxx
E do outro lado xxxxxxxxxxxxxxx, brasileiro, estado civil, motorista, matricula.

Clausula primeira — do objeto

1.1 Este termo tem por objeto a permiss@o do veiculo de propriedade ou sob a guarda da
CODER:

Espécie: XXXXXXXXXXX marca/modelo:XXXXXXXXXXX, COIXXXXXXXXXXXXX,
ano/modelo: XXXXXXXXX

Placa:xXXxXXXXXXXX, chassi: XXXXXXXXXxX, combustivel: XXxxxxxxx, cap/pot/cil: Xxxxxx
categoria: XXXXXX motor ;XXXXx

Clausula Segunda — Do prazo da permissao de uso do veiculo.

2.1. O veiculo ficara a disposi¢do do permissionario nas atribui¢des adstritas 4 Companbhia.
2.2. O presente termo tera validade correspondente a vinculagédo do permissionario ao cargo.

2.3. O responsavel ndo arcara com o 6nus pelo uso do veiculo, exceto, quando este der causa a
dano ou sinistro, por dolo ou

Culpa, e ainda nas mesmas condig¢des, aos danos causados a terceiros.
Clausula terceira- da responsabilidade do permissionario sobre o veiculo em uso.

3.1. Fica o permissionario responsavel a cada utilizagdo do veiculo preencher devidamente o
diario de bordo para o controle

Do trafego e quilometragem utilizada no mesmo, repassando diariamente para o setor de frotas

3.2. O permissionario que estiver usufruindo das férias devera ser substituido por meio de um
termo, o substituto devera assumir

A responsabilidade no periodo em que estiver utilizando o veiculo.

3.3.E vedado ao permissionario emprestar o veiculo a terceiros sem a ordem expressa da
diretoria da CODER, sob pena de ser
Responsabilizado por eventuais danos ocorridos em razio deste ato.
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3.4 A utilizagdo do veiculo, bem como o zelo e a conservagdo do mesmo, € de inteira
responsabilidade do permissionario.

3.5. O roubo, furto ou a danificagio do veiculo devera ser comunicado imediatamente a
diretoria administrativa/ financeira, com o
Respectivo Boletim de Ocorréncias ( BO ) devidamente justificado.

Clausula quarta — da rescisdo do termo.

4.1. O presente termo sera rescindido automaticamente no caso de extingdo da prestagdo de
servigo do permissionario.

4.2. Ocorrendo a extingdo de prestagdo de servigo o permissionario devera devolver o veiculo
cedido na condi¢do em que lhe
Foi entregue, apresentando o check list, como também, a quitagdo de débitos que por ventura

existente.

Clausula Quinta- das disposi¢des finais.

5.1. O permissionario, por meio deste instrumento, autoriza o setor contabil e recursos humanos
a proceder ao desconto dos

Valores excedentes ao limite estipulado para cada beneficiario provenientes da utilizagdo
Incorreta do veiculo.

5.2. Fica eleito o foro da comarca de Rondondpolis — MT para dirimir quaisquer dtvidas

oriundas do presente termo.

E por estarem cientes das suas responsabilidades, as partes, mutuamente,
assinam o presente termo, em
Duas vias de igual teor e forma, na presenga de duas testemunhas idoneas e civilmente capazg

Rondonopolis- MT, XX DE XX DE 20XX

CEDENTE

GERENTE DE FROTAS.

Testemunhas:

1.

e
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ANEXO V
Modelo de formulario para solicitagao de veiculo para deslocamento

SOLICITACAO DE VEICULO
Solicitante/Setor:

Destino
(Percurso):

Motivo:

s
——Controle- de Trafego-Diario-de Bordo/Check list

Data viagem/Deslocamento:__ /__/ Hora da
Viagem/Deslocamento: _ /_ /

N° de Passageiros

/ /

Data da solicitacio Assinatura do solicitante
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ANEXO VI

Modelo de formulario parﬂ solicita¢do de veiculo para viagem

[
[

36



ANEXO VII
Modelo de formulario Diario
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ANEXO VIII
FLUXOGRAMA - ABASTECIMENTO
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ANEXO
MODELO DE FORMULARIO PARA REGI
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ANEXO X

Modelo de ficha de controle de pneus

OITIFAGAD RELATORIO - CONTROLE DE PNEUS Lm N
DA EMPRESA !
MARCA: lm , Km FiRMA
TIPQ: 1
DIMENSAQ: }g [
VIDA UTiL CAUSA
{EROTAN COLOCADO REMOVIDO
: REMOGAO/
DATA Km |oaral Km DisP
TOTAL DA REMOKO PERMANENTE. |
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ANEXO XI

Modelo de ficha de comunicacéio de defeitos (Frente

ANEXO XI

Modelo de ficha de comunica¢io de defeitos (Frente)
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ANEXO XI
Modelo de ficha de comunicagio de defeitos (Verso)

Este comunicado devera ser preenchido todas as vezes que o

INFORMACOES ~ COMPLEMENTARES = veiculo  e/ou

Equipamento de transporte apresente algum defeito, Colocando-se um ( X ) no quadro correspondente, as informagdes DOS
DEFEITOS Complementares do defeito

INFORMAGCOES COMPLEMENTARES

DOS DEFEITOS
SUSPENSAO - 0100 SISTEMA ELETRICO - 0800

SUSPENSAO - 0100 SISTEMA ELETRICO - 0800

DIRECAO — 0200

MOTOR - 0900

FREIOS - 0300

ARREFECIMENTO - 1100

RODAS - 0400

ALIMENTACAO - 1200

TRANSMISSAO - 0500
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CARROCERIA - 1300

EMBREAGEM - 0600

LAVAGEM/LUBRIFICAGCAO - 1400

CAIXA DE MUDANCAS - 0700

ACESSORIOS - 1500

OBSERVACOES - OUTROS DEFEITOS CONSTATADOS:
VISTO/APROVACAO

NOME:

ASSINATURA:

DATA: / /
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1 - Identificagdo do Motorista
CPF: 000.000.000-00
Nome completo:

ANEXO XII
Modelo de ficha de cadastral de motorista

Filiagdo (mae):

Filiagdo (pai):

RG:

Data Expedi¢do:
UF:

Orgdo expedidor:
CNH:

Registro de CNH:
Categoria:
Validade:
Endereco:
Numero:
Complemento:
Bairro:

UF:
Cep:
Naturalidade/Estado:

Sexo: ()M () F
Nacionalidade:

Estado civil: ( )casado ( solteiro  ( )viavo  ( )divorciado

Telefone residencial:
Celular:
Email:

2 — Dados Profissionais
Atividades Profissionais
Tempo: Ano, Més, Dia
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3 — Referéncias Profissionais 3.1 - Comerciais
Empresa

l

Enderego

I

L]

Telefone

L

Contato

Empresa

{

Enderego

Telefone

I

Contato

Empresa
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l

Enderego

[ l
Telefone

L ]
Contato

3.2 — Pessoais

Nome

L

Enderego
Telefone
Residencial/Comercial

L

Nome

Enderego
Telefone
Residencial/Comercial
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Nome

L

Enderego
Telefone
Residencial/Comercial

3.2 — Bancirias

Nome Institui¢do

N° da Agéncia/conta corrente

I

Telefone

L L

Contato

Nome Instituigdo

[

N° da Agéncia/conta corrente
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Telefone

L |

Contato

L | l

Nome Instituigdo

L | ]

N° da Agéncia/conta corrente

I |

Telefone

L | ]

Contato

DECLARACAO

O motorista autoriza a consultar a 6rgéos ou entidades de prote¢do ao crédito, tais como
SERASA, SPC e SCI, e ao Banco central do brasil, através do sistema central de risco — SCR,
as informagdes relativas ao respectivo cadastro, bem como informagdes consolidadas sobre o
montante de seus débitos e responsabilidades. o motorista autoriza a consultar junto aos 6rgaos
competentes, ficha de antecedentes criminais.

Ciente da responsabilidade criminal prevista no Art, 19 da Lei n° 7.492 de 16/6/86

Declaro que as informagdes prestadas sdo a expressdo da verdade.

RondonodpolissMT ... de Ll de 20......
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MODELO DE REQUISICAO DE ABASTECIMENTO

|aUTORIZAGAD DE ABASTECIMENTO

SCODER |

TR i BRORG. L ORIR S
CUANTIDADE UBERADMLTS) .. ABASTECIOGLIS):
MOTORISIA/DPERADOR:

RSERVACAL:

A D mnm 4811« mﬂtw ) MG S )
¢

Requisighp ABSRUBEYS' 14202

Aot A Valpe i

Guanling Valor

i 'f\(/ &/} e

Vadoulo 4
|

Tty 7 £ ‘

X, Respansavel /

ABASTECIMENTO NO P A- FIGURA 1
ABESTECIMENTO NO POSTO COMBUSTIVEL- FIGURA 2

SEQUENCIA: DECRESCENTE
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