PREFEITURA MUNICIPAL DE GLORIA DO GOITA

Paldcio Djalma Souto Maior Paes

A e

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001 DE 02 DE JANEIRO DE 2023

EMENTA: Procedimentos para Secretaria Municipal de
Infraestrutura e Servigos Publicos.

Sem prejuizo das atribuigoes estabelecidas na Lei Municipal que definiu a estrutura organizacional
do Municipio, a CONTROLADORIA INTERNA MUNICIPAL RECOMENDA a Secretaria
Municipal de Infraestrutura e Servicos Publicos a adogao dos procedimentos constantes desta
Instrugdo Normativa na préatica de suas atividades:

B

|. DA FROTA MUNICIPAL J

Realizar cadastro de todos 0s veiculos e maguinas pféprios, cedidos ou locados, no ambito
da Prefeitura Municipal de Gléria do Goita.

Confeccionar fichas individuais de controle de gastos com manutencdo de veiculos e
magquinas; ‘

Controlar e distribuir os veiculos e maquinas aos diversos érgaos da Prefeitura, de acordo
com as necessidades de cada unidade a disponibilidade da frota municipal;

Manter em condigdes adequadas de higiene e seguranca 0s locais de garagem e oficina;
Manter as chaves dos veiculos e maquinas em local seguro € de acesso restrito, inclusive
as copias;

Manter os veiculos e maquinas limpos e em boas condigdes de uso;

Verificar periodicamente as condicdes externas dos veiculos como a lataria, vidros,
escapamentos, pneus, dentre outros.

Autorizar o abastecimento dos veiculos, conforme modelo préprio.

Programar e acompanhar as manutengdes periodicas dos veiculos e maquinas;

Autorizar a utilizacdo dos veiculos e maquinas somente no interesse do servigo publico,
fiscalizando o fiel cumprimento das autorizacgoes;

Assegurar que todos 0s veiculos sejam recolhidos a garagem a0 final o expediente,

- registrando ou justificando as possiveis auséncias.

Verificar, periodicamente, se 0s veiculos possuem O0s acessorios € ferramentas
obrigatorias (macaco, chave de roda, triangulo e extintor de incéndio, tacografo, etc,,
Preencher mapa mensal de consumo de combustiveis;

Confrontar mensalmente as autorizagdes de fornecimento de combustiveis com as
guantidades apresentadas nas notas fiscais do fornecedor atestar o fornecimento correto,
Apurar responsabilidades em caso de acidentes de transito;

Manter atualizados os documentos obrigatérios dos veiculos, arquivando copia em pasta
propria e entregar original aos motoristas, que deverdao manté-los nos veiculos para efeito
de eventuais fiscalizagdes das autoridades;
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Acompanhar o vencimento das apdlices de seguros de veiculos contratados pela Prefeitura
e solicitar as renovacdes que se fizerem necessarias;

Acompanhar a qualidade dos servicos de lavagem/lubrificagéo/troca de é6leo pelo
fornecedor contrata, administrando a real necessidade e periodicidade dos servigos,
visando manter a frota limpa e em condigdes de uso.

Receber as notas fiscais de prestacdo de servigos elou pecas utilizadas na frota, atestar a
correta execugao/utilizagao encaminhando-as aos 06rgaos competentes para registro e
pagamento.

Solicitar e aprovar os orgamentos prévios fornecidos pelos fornecedores de servigos de
manutengao da frota e acompanhar a execucao dos mesmos quanto a qualidade, prazos,
eficiéncia e garantias;

Solicitar emissdao de empenho sempre que aprovar orgamento de reparos nos veiculos e
maquinas, quando esse procedimento se fizer necessario;

Pesquisar periodicamente precos de marcado das pegas e méo de obra utilizada pela
contratada para manutencao de frota e comparar com 0s pregos faturados, comunicando a
chefia imediata as possiveis distorgdes para providéncias julgadas necessarias;

Conferir as pegas substituidas nos veiculos e maquinas, pelos fornecedores.

Il. ROTINAS A SEREM OBSERVADAS PELOS CONDUTORES E OPERADORES j

Proceder a inspecdo dos veiculos maquinas, verificando seu estado de conservagao e
solicitar a realizag@o dos reparos que se fizerem necessarios;

Conferir a existéncia de documentos, acessoérios e ferramentas de porte obrigatério no
veiculo (CRV, macaco, chave de roda, triangulo e extintor de incéndio), antes de utilizar o
veiculo, notificando a chefia responsavel sobre a auséncia desses itens ou sobre de
quaisquer problemas que possam causar multas de transito;

Verificar niveis de agua e Oleo e pressdo dos pneus, antes de utilizar o veiculo ou
maquina. ‘

Anotar quilometragem de saida e chegada registrada no hodémetro do veiculo (ou hora
inicial e final) no diario de bordo;

Levar o veiculo ou maquina para realizacdo de servicos mecanicos, programados ou
imprevistos;

Respeitar as normas de transito, ficando ciente de sua responsabilidade pelas multas de
infragdes de transito, que porventura seja o causador,

Cumprir as normas estabelecidas pela administracao;

N&o fumar no interior do veiculo;

Cuidar do veiculo como se fosse de sua propriedade, evitando danos ao mesmo € a
terceiros;

Recolher o veiculo a garagem no final do expediente, providenciando para que seja limpo e
esteja pronto para ser utilizado a qualguer momento;

Usar sempre o cinto de seguranca, exigindo que todos 0s demais passageiros também
usem,
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