MUNICIPIO DE SANTA ROSA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Instrucdo Normativa N° 06, de 04 de maio de 2018 - Revisdo 01

Estabelece diretrizes e procedimentos para o correto
uso das cadernetas de controle dos veiculos e maquinas
pesadas utilizadas pelos servidores publicos municipais
no ambito da administracdo direta do poder executivo
municipal.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA ROSA, no uso das atribuicdes legais que
Ihe sdo conferidas pela legislagéo vigente,

Considerando os principios que fundamentam os atos da administracdo publica,
em especial os da supremacia do interesse publico, da legalidade e da eficiéncia;

Considerando a busca da modernizacao e maior eficiéncia da gestdo, a necessidade
de adogdo de medidas administrativas para gerenciamento adequado dos recursos materiais do
municipio;

Considerando a necessidade de estabelecimento de procedimentos para o correto
uso das ferramentas desenvolvidas para fins especificos de controle e planejamento da
manutencdo de veiculos e maquinas do municipio;

DETERMINA:
CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Ficam estabelecidas as diretrizes e procedimentos para o correto uso das
cadernetas de controle dos veiculos e maquinas pesadas utilizadas pelos servidores publicos
municipais no ambito da administracdo direta do poder executivo municipal, que obedecerdo ao
disposto nesta instrugcdo normativa.

Art. 2° Considera-se para fins desta Instrugdo Normativa:

| — Condutor: servidores ocupantes de cargos de Motorista, Motorista — QS, bem
como os demais servidores efetivos e cargos em comissao que possuem autorizacdo para dirigir
veiculos do municipio;

Il — Operador: servidores ocupantes de cargos de Operador de Maquinas Pesadas e
Operador de Méaquinas Pesadas — QS, bem como os demais servidores efetivos e cargos em
COmMIissao que possuem autorizacdo para operar maquinas do municipio;

Il — Maquina Pesada do Municipio: maquinas agricolas, rodoviarias ou qualquer
tipo de maquina automotora que pertengam a frota da Municipalidade de Santa Rosa;

IV — Veiculo do Municipio: Veiculos de passeio, utilitdrios ou de carga,
motocicletas ou qualquer tipo de veiculo automotor que pertencam a frota da Municipalidade de
Santa Rosa ou que estejam a disposi¢do do municipio por contrato de aluguel/locacao;

V — Caderneta de Controle: Caderneta de papel que deve ser usada para
preenchimento de informacdes de servi¢o ou viagem, contendo normalmente 30 (trinta) paginas,
sendo cada pagina para um dia do més e mais paginas de informacdes, instrucbes e espago para
anotar observacOes, a qual é fornecida pela administragdo municipal, havendo dois tipos, sendo
um tipo para maquina e outro tipo para veiculo do municipio.

Paragrafo Unico. A caderneta de controle de maquinas pesadas podera ser utilizada
para os caminhdes da frota do municipio, devendo ser observadas as informagdes pertinentes.
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CAPITULO I
DAS RESPONSABILIDADES DOS CONDUTORES E OPERADORES

Art. 3° S8o obrigacdes do operador de maquina pesada e dos condutores de veiculo
do municipio:

| - Preencher corretamente e assinar a caderneta de controle;

Il — Manter a caderneta de controle na maquina ou veiculo do municipio durante o
més vigente;

Il — Entregar a caderneta de controle a chefia imediata ao término do més vigente;

Art. 4° Para o preenchimento correto da caderneta de controle dos veiculos, 0
condutor deverd observar as seguintes determinagdes:

| - Deverdo ser preenchidas com exatidao as informagdes de viagem solicitadas na
caderneta de controle de veiculo, tais como:

a) Data de saida e de chegada;

b) Horario de saida e de chegada;

c) Quilometragem observada na saida e na chegada;
d) Quilometragem percorrida;

e) Destino da viagem/servico;

f) Assinatura do condutor.

I - Nas viagens onde ocorre “pernoite”, devera ser encerrado o turno, reiniciando
0 destino no dia seguinte;

Il - Devem ser corretamente preenchidas as informacdes de abastecimento nas
paginas proprias para este fim, constando sempre a assinatura do condutor;

IV - Deverd ser preenchido resumo do odémetro, bem como o consumo de
combustivel e a média de consumo, nas paginas proprias para este fim;

V - Devera ser preenchida corretamente as informacdes referentes a manutencao,
nas paginas proprias para este fim, conforme segue:

a) Oleos Lubrificantes;

b) Lavagem e Lubrificag&o;

c) Vulcanizacdes;

d) Pneus;

e) Camaras de ar;

f) Baterias;

g) Pecas e acessorios;

h) Mé&o de obra oficina;

i) Outras informacdes e despesas;

VI — Devera ser preenchido corretamente 0 campo destinado a observacdes,
sempre que houver necessidade, registrando data e assinando;

“Doe 0rgdos, doe sangue: Salve vidas”
Av. Expedicionario Weber, 2983 — Santa Rosa/RS — www.santarosa.rs.gov.br Fone (55) 3511-5100



http://www.santarosa.rs.gov.br/

MUNICIPIO DE SANTA ROSA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Art. 5° Para o preenchimento correto da caderneta de controle das maquinas
pesadas, o operador devera observar as seguintes determinagdes:

| - Deverdo ser preenchidas com exatiddo as informagdes de servigos solicitadas na
caderneta de controle das maquinas pesadas e veiculos de carga, tais como:

a) Localidade de realizacdo do servico;

b) Horéario de inicio e de fim do servico no dia;

c) Hora base constatada no horimetro no inicio e no fim do servico do dia;
d) Total de horas de servigo realizadas no dia;

e) Consumo de combustivel e lubrificantes;

f) Manutencdo em filtros, pneus e mecanica;

g) Nome do proprietério ou local de realizagdo do servico;

h) Descricao do servigo realizado;

i) Quantidade de horas por servico realizado;

J) Assinatura do operador.

Il — Devera ser preenchido corretamente o campo destinado a observacGes, sempre
que houver necessidade, registrando data e assinando;

Art. 6° A falta de preenchimento ou o preenchimento incorreto da caderneta de
controle podera ensejar aos operadores e condutores penalidades previstas na LC 37/2007 -
Estatuto dos Servidores, através de procedimento disciplinar de acordo com a lei.

CAPITULO IlI
DAS RESPONSABILIDADES DAS CHEFIAS

Art. 7° A conferéncia do correto preenchimento diario é de responsabilidade do
chefe imediato do setor a que pertence o veiculo/maquina.

81° Todos os dias o chefe do setor, ou superior hierarquico, devera conferir o
preenchimento e a veracidade das informacdes contidas na caderneta de controle de méquinas
pesadas, assinando no campo especifico para este fim.

82° Em caso de informacdo incorreta ou de informacdo que configure ilegalidade
ou irregularidade, o chefe imediato informara ao Diretor de seu departamento para a tomada das
providéncias cabiveis.

Art. 8° A conferéncia do correto preenchimento mensal, bem como o recolhimento
das cadernetas de controle ao término de cada més é de responsabilidade do Diretor do
Departamento a que pertence o veiculo/maquina.

8 1° Ao recolher a caderneta de controle dos veiculos, o Diretor do Departamento
devera preencher, no campo “observagdes”, se a caderneta esta corretamente preenchida ou, em
caso de davidas ou divergéncias, diligenciar junto ao chefe imediato a fim de obter a informagéo
correta e transparente.

82° Em caso de informacdo incorreta ou de informacdo que configure ilegalidade
ou irregularidade, o Diretor informard ao secretario de sua secretaria para a tomada das
providéncias cabiveis.
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83° No caso de ndo haver diretor responsavel pelo setor, temporariamente ou por
especificidade de estrutura da secretaria, as responsabilidades estabelecidas por este artigo
recairdo diretamente sobre o secretario da pasta a que pertence o veiculo/méquina

84° O Diretor devera arquivar todas as cadernetas para fins de controle e possiveis
comprovag0es de fatos ocorridos.

Art. 9° A falta de preenchimento ou o preenchimento incorreto da caderneta de
controle podera ensejar as chefias penalidades previstas na LC 37/2007 - Estatuto dos Servidores,
através de procedimento disciplinar de acordo com a lei.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10 Havendo duvidas para o preenchimento da caderneta de controle, o
servidor deveréa dirigir-se a chefia imediata, a qual devera providenciar as informagdes necessarias
para o cumprimento das diretrizes estabelecidas nesta Instrugdo Normativa.

Art. 11 Os casos omissos nesta normativa ou insandveis no ambito da secretaria
usuaria das maquinas e veiculos, deverdo ser encaminhados por via oficial a Secretaria de Gestao
e Fazenda.

Art. 12 Esta instrucdo normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

REVISOES
Revisdo Item alterado Origem Data
- Alterado o art. 7°, especificando responsabilidades do chefe Secretaria
imediato; Extraordinéria
01 - Acrescentado responsabilidades do diretor em novo artigo, que de Gestédo 25/06/2021
passou a ser art. 8°;
- Renumerados o0s artigos subsequentes.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Rosa, em 05 de julho de 2021.

ANDERSON MANTEI
Prefeito

Registre-se e publique-se.

ALDEMIR EDUARDO ULRICH
Vice-prefeito
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