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PREFEITURA MUNICIPAL DE JUAZEIRO-BA

A Prefeitura Municipal de Juazeiro, Estado da Bahia, visando a transparéncia dos seus atos,
vem a PUBLICAR:

INSTRUCAO NORMATIVA N° 002/2025

LEI N° 12.527/2011 - LEI DE ACESSO A INFORMAGAO

A Lei n° 12.527/2011 regulamenta o direito constitucional de acesso as informagdes publicas. Essa
norma entrou em vigor em 16 de maio de 2012 e criou mecanismos que possibilitam, a qualquer pessoa, fisica ou

juridica, sem necessidade de apresentar motivo, o recebimento de informagdes publicas dos 6rgéos e entidades.

A Lei vale para os trés Poderes da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, inclusive aos Tribunais de Conta e
Ministério Publico. Entidades privadas sem fins lucrativos também sao obrigadas a dar publicidade a informagées

referentes ao recebimento e a destinagéo dos recursos publicos por elas recebidos.
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INSTRUCAO NORMATIVA N® 002/2025

DISPOE SOBRE FPROCEDIMENTOS DE GESTAQ DA FROTA DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA DESTE MUNICIPIO.

O CONTROLADOR DO MUNICIPIO DE JUAZEIROD, Estado da Bahia, no uso
de suas atribuigdes legais, RESOLVE editar a presente Instrugiio NMormativa,

Esta Instrugho Mormativa visa efetivar os
procedimentos de controle de gestio da frota
quanto a registro de informactes, identificacao,

utilizacao, guarda, responsabilidades,
abastecimento, TEVISAD e manutencio,
transferéncia patrimomnial,

CONSIDERANDO o disposto no inciso V do art. 12 da Resolucio TCM n® 1.120,
de 21 de dezembro de 2005, ¢

CONSIDERANDO gue compete ao Sisterna de Controle Interno MMuonicipal
sistematizar ¢ padronizar os procedimentos operacionais,

RESOLVE:

CAPITULO 1
DO REGISTRO DAS INFORMACOES
Art. 1°. Todas os drgdos municipais devem manter em arguivos fisicos e
digitais as fichas individuais dos respectivos veiculos ou maquinas, contendo copia
do RENAVAM, nota fiscal da aquisicio, declaracio do nimero de tombo, registro
de uso e das revistes e manutengoes realizadas.

I - aos veiculos alugados s3o dispensados a nota fiscal de aquisicio e a
declaracio do nimero de tombo.

CAPITULO IT _
DA IDENTIFICACAQ

Art, 2® Todos os veiculos ou maguinas da frota de propriedade ou sob o wso
da Administragao Municipal devem estar devidamente identificados com adesivo
padronizado, onde conste o nome e o logomarca da Prefeitura Municipal, 0 nimenos
de identificagio do wveiculo, o telefone da Quvidoria e a indicacio de velocidade
maxima permitida.
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I -a identificacio devera contar para qual orgao o veiculo encontra-se em
uso,

II  -a identificacdao devera ser colocada nas portas dianteiras de ambos os
lados e na tampa do porta-malas.

Paragrafo inico. A identificacio dos weiculos adguiridos com recursos
provenientes dos Fundos da Educacio, Social e Satde ou convénios deverd observar,
cumulativamente, a padronizacio estabelecida no capur deste artigo e as regras
especificas de identificaciio fixadas pelo Fundo e convénio respectivo.

CAPITULO 1T
DA UTILIZACAO

Art. 3° Os veiculos e maquinas pertencentes a frota deste Municipio, proprios,
alugados ou cedidos, devem ser utilizados dnica e exclusivamente nos servigos
inerentes a Administragio Pablica Municipal, devendo ser conduzidos ou operados
por condutores ou operadores devidamente aatorizados ¢ habilitados, com Carteira
Macional de Habilitagcdo regular e compativel com a categoria,

Art. 4°. Todos os veiculos pertéencentes a frota deste Municipio, proprios,
alugados ou cedidos, deverdo ser equipados com rastreadores gue fornecam, em
tempo real, a rota, a velocidade ¢ a quilometragem total do veiculo,

Paragrafo anico. Compete aos responsaveis pela frota ¢ aos ordenadores de
despesas zelar pela wtilizagdo raciomal dos veiculos, de modo a assegurar a
observincia do principio da economicidade e da eficiéncia e a evitar o uso
desnecessario da frota municipal.

Art. 57, Os veiculos adguiridos com recursos vinculados sd poderdo ser
utilizados para os fins que a fonte de recurso determina, sendo vedada sua utilizacio
em atividades diversas.

Art. 6°. A cessdo de veiculos oficiais do Municipio a terceiros — poderes
publicos de outras esferas — fica condicionada a existéncia de um convénio, termo de
cooperacao técnica entre as partes, devidamente justificadas, com previsio legal, e
sempre com autorizacao expressa do Ordenador de Despesas.

Art. 7. Os pgestores de frota devem monitorar diaramente o uso dos
veiculos, verificando o funcionamento dos rastreadores, as rotas € a velocidade
praticada.
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Art. 8°. A utilizacio de veiculo oficial fora do horario regular de expediente
da Administracio Pablica Mumnicipal dependera de prévia comunicacio e
autorizacio.

I - o responsavel pela frota devera comunicar o uso com antecedéncia
minima de¢ 24 (vinte ¢ guatro) horas ao gestor da Secretana onde o veiculo esta
lotado,

n - a comunicagaoe devera ser formalizada por meio de comunicaciao
interna (ou outro meio formal, a exemplo de Memorando Eletrénicn) ¢ deve detalbhar

a finalidade do uso, o oteiro ¢ o tempo estimado de utilizagdo fora do hordrio
mormal.

Paragrafo anico, Em situagdes excepcionais de emergéncia ou calamidade
piiblica, a comunicagdo prévia poderd ser dispensada, devendo a justificativa da
auséncia de comunicacdo ser formalizada no prazo maximo de 24 (vinte e guatro)
horas apos o uso do veiculo.

Art. 9%, MNao & permitido o uso do veiculo para interesse particular.

Paragrafo tnico. A infraciio a este artigo implicard processo administrativo
ao condutor infrator, além de outras sangdes previstas na legislacio pertinente.

Art. 10. E proibido transportar pessoas que ndo tenham vinculo com o
Municipio e que ndo estejam utilizando o bem na prestacio do servico piblico,
ressalvados os casos de veiculos que tenham finalidades especificas e que permitam
tal prdtica, como ambulidncias, veiculos do transporte escolar € outros gue tenham
permissio legal expressa, obedecendo a legislacio em vigor

Art. 11. E expressamente proibida a condugio de wveiculos oficiais por
pessoas que nao integrem o gquadro de pessoal do Municipio, bem como o transporte
de servidores em condigbes contrarias 4s normas legais e de seguranga vigentes.

CAPITULO IV
DA GUARDA

Art. 12, Os veiculos pertencentes a frota, gue nfio estiverem em servigo
deverio permanecer na garagem geral da prefeitura ou nos estacionamentos dos
prédios administrados pelo Governo Municipal, ou em lugar definido pelo ordenador
de Dhespesas ou quem este designar.

I - o local de guarda dos veiculos deverd dispor de sistema de cidmeras de
seguranca e monitoramento 24 (vinte e guatro) horas, com armazenamento de
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mmagens por periodo minimo de 30 (rinta) dias, com acesso controlado e auditavel,
garantindo a rastreabilidade de movimentagdes e ocorréncias no local,

II - oportdio de entrada e saida de veiculos deve fazer parte do sistema de
monitoramento por cimeras;

IIT - olocal de guarda dos veiculos devera contar com agente de portaria 24
{vinte e quatro) horas e guarda patrimonial, garantindo o controle de entrada, saida
¢ seguranga dos veiculos ¢ das instalagoes;

IV -a cada troca de turno da equipe de portaria, deverd ser realizado o
registro formal da quantidade de veiculos presentes no local, bem como seu estado
de conservacio, sendo este registro arquivado de forma digital e fisica, conforme
modelo padronizado definido pela Geréncia de Transportes.

V  -a entrada e saida dos veiculos da frota municipal sera registrado por
agente de portaria, identificando o veiculo, o hordno e o motorista.

Art. 13. Mas areas destinadas a guarda dos weiculos, devera haver um espago
fisico delimitado e sinalizado para uso exclusivo de estacionamento e abrigo de
veiculos e maguinas pertencentes a frota municipal, com a devida divisdo e
sinalizaciio por Secretarias ou Orgios.

Art. 14. E proibida a permanéncia de veiculos que nao fagam parte da frota
municipal nas dependéncias do local de guarda dos wveiculos do Mumnicipio,
excetuando-se em situagdes de visitas oficiais, e veiculos sob posse do Municipio.

Paragrafo unico. Poderdo, em carater excepoional, penmancoer na garagem
municipal veiculos de terceiros gque estejam sob a custddia de drgaos de justica
{apreendidos) e veiculos de prestadores de servicos contratados pela Municipalidade,
desde gue esta tltima condigio esteja prevista em Convénio, Contrato ou Termo de
Cooperacio devidamente celebrado.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 15, Ao condutor & terminantemente proibido entregar o veiculo de sua

responsabilidade a pessoas nao autorizadas.

Art. 16. Os condutores de wveiculos e maquinas pertencentes a frota
municipal sac obrigados a preencher o Anexo I — Vistoria Automotiva (V.A) nas
seguintes condigdes:

I - semanalmente, no inicio de cada semana de trabalho;
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II  -acada mudanga de condutor responsavel pelo veiculo ou maguina.

§1° O Anexo I - Vistoria Automotiva (VA devera ser preenchido
integralmente e deve conter, no minimo, os seguintes itens para verificacao: Limpeza
(interna € externa), Documentacio (veiculo e condutor), Ferramentas (macaco,
chave de rodas e outros), Equipamentos (extintor, tridngulo, cintos de seguranca e
outros); Tapecaria (bancos, tapetes, espelhos retrovisores), Mecinica (freios e
embreagem), Sistema elétrico (fardis, lanternas, setas, luz de freio, luz de ré, luzes
de emergéncia, luz interma, luz do painel, buzina, lanterna da placa traseira, limpador
do para-brisa. lavador do para-brisa, instrumentos do painel ¢ outros); Funilana e
pintura (para-lamas, portas, capd do motor, tampa do porta-malas, para-chogques ¢
outros); Poeus ¢ rodas (pneus, estepe e aros); Motor (nivel de dleo, fluido de freios,
ruidos anormais), Sistema de arrefecimento (nivel de dgua do reservabbrio), Nivel de
combustivel, Espaco para ocorréncias ou sinistros de transito,

§ 2°. Se forem constatadas quaisquer irmegularidades relacionadas aos itens
constantes no paragrafo primeiro, os condutores devermn comunicar por escrito ao
Supervisor de Transportes, para que seja providenciado a manutengio corretiva o
gqualgquer outro procedimento relativo a manutengio préeventiva de um modo geral.

Art. 17. Aos condutores que desrespeitaremn as normas contidas no artigo
anterior, vindo a causar guaisquer danos A carroceria, acessOrios ou avarias
mecinicas aos veiculos, comprovadamente oriundas de negligéneia ou impericia a
€s5as normas, 4 administracio municipal abrird processo administrativo para reaver
0 desembolso realizado para conserto dos prejuizos causados.

Art. 18. O servidor condutor se comprometerd, através de termo de
responsabilidade — Anexo 11, a entregar o veiculo nas mesmas condigdes que o
recebeu, salvo os casos comprovados de desgaste normal previsto pelo uso, inclusive
zelar para que este se conserve limpo, interna e externamente.

Paragrafo iinice. Para garantir a manutengio da limpeza dos velculos, a
Administracio deverd providenciar, por meio de credenciamento de empresas
especializadas (lava-jato) ou pela implantacio de estrutura propria, local adeguado
para execugio periddica de servigos de higienizagio interna e externa da frota, sob
coordenagio da Geréncia de Transportes.

Art. 19. E obrigatério o registro do boletim de ocorréncia quando houver
sinistro com o veiculo da frota municipal,
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§1° O servidor condutor do veiculo no momento do sinistro dewvera
apresentar ao superior imediato o Boletim de Ocorréncia — BO da autoridade policial
competente.

§ 2°. Serda aberto procedimento administrativo para apuracdo do sinistro, a
fim de identificar responsabilidades e adotar as medidas administrativas e legais
cabiveis.

§ 3% O responsdvel pelo sinistro deverd ressarcir os cofres piblicos pelos
prejuizos causados, em conformidade com o devido processo legal.

§ 4°. Fica terminantemente proibida a circulagido de wveiculos da frota
municipal que nio estejam em perfeito estado de conservagao ¢ seguranga, devendo,
em caso de irregulandade, serem imediatamente recolhidos para manutengao ou
wvistoria técnica, sob responsabilidade do setor de transportes.

Art. 20. Comprovada a responsabilidade de terceiro pelo sinistro, a
Procuradoria-Geral, provocada pelo respectivo ordenador de despesa responsavel,
promoverd a cobranca extrajudicial; havendo recusa ou impossibilidade de acordo,
promoverd a cobranca judicial.

Art. 21. Todo wveiculo deverd dispor de mapa de itinerdrio, atualizado e
armazenado por sistema de rastreamento eletrdnico, enguanto em circulagiio,

CAPITULO VI
DAS MULTAS E INFRACOES DE TRANSITO

Art. 22. Toda multa de trinsito € de responsabilidade do motorista no
momento do evento, registrado em mapa itinerario,

Art. 23. Ao ser notificado de qualguer infracio de trinsito, o setor de frotas
abrirda Procedimento Administrativo para identificar e apurar a responsabilidade do
motorista.

I - 0 motorista responsavel pode voluntaramente assumir as penalidades
€ multas;

II - omotorista identificado devera ser notificado do PAD e apresentar sua
defesa em aré 10 (dez) dias titeis;

IIT - sendo a multa causada por negligéncia, impericia ou imprudéncia do
maotorista, este serda responsabilizado por todos os danos causados ao veiculo e a
Administragao Pablica;
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IV - o motorista assumird a responsabilidade da muolta perante os drgaos de

transito;
¥V -ovalor do pagamento da multa serd descomtado dos vencimentos do
motorista infrator.
CAPITULO VII
DO ABASTECIMENTO

Art. 24, Os Orgaos da administracio direta ¢ indireta do Municipio de
Juazeiro deverfio adotar controle eletrinico de combustiveis.

Art. 25. Cada veiculo em atividade terda uvma cota de combustivel semanal,
ndo acumulativa,

Art. 26, Sendo necessario mais combustivel, deve-se encaminhar solicitagao
ao gestor da frota para analise ¢ liberacao de adicional de cota.

Paragrafo amico. O adicional de cota de combustivel nio é recorrente,
devendo ser solicitado em cada necessidade.

CAPITULD VIO
DA LOCACAD DE VEICULOS

Art. 27, A locacio de weiculos para uso da Administracio Direta ou Indireta do
Municipio de Juazeiro deverd seguir os crivérios de economicidade, legalidade e eficiéncia,
devendo constar em contrato clausulas especificas que garantam a prestacio do servigo em
conformidade com as normas deste repulamento.

Art. 28, O processe de locagio serd precedido de justificativa técnica pela
secretaria demandante e deve conter:

1 - descricdo da necessidade de uso;

I - tipo e especificaptes do veiculo;

ol - prazo estmado de uso;

IV - critérios de comtrole e fiscalizagio do contrato;
b - forma de abastecimento ¢ manutengAo provista;

Art. 29 O recebimento do veiculo locado ocorrerda mediante checklist de vistona
técnica inicial, a ser preenchido pelo Setor de Transportes com a presenca do fornecedor &
do fiscal do contrato, contendo:

1 - estado de conservagio do veiculo;

|1 - equipamentos obrigatorios e acessorios;
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m - guilometragem inicial;

IV - condigbes de pneus, tapegaria, pintura, ¢ funcionamento geral;
v - fitos anexadas ao relapdrio imicial;

VI - Anexo I preenchido e assinado.

§1° O documento de vistoria inicial deverd ser assinado pelo fornecedor e pelo
fiscal do contrato, e arquivado fisica e digitalmente,

§2°. A nfo entrega do weiculo nas condigdes previstas implicard notificagio formal
a empresa contratada, sujeitando-a & aplicacio de sancGes administrativas, ¢, 5¢ necessario,
a oomunicagio imediata 4 Procuradoria-Geral do Municipio para as medidas legais
pertinentes pelo Ordenador de Despesas.

Art. 30, Durante o periodo de locaciio, o veiculo sera utilizado conforme as regras
previstas nos Capitulos I { Da Utilizacio), I'V { Da Guarda), ¥V (Das Responsabilidades),
VI {Das Multas e Infragtes de trinsito) ¢ VII {Do Abastecimento), cabendo ao fiscal do
contrato assegurar o cumprimento das obrigagdes pactuadas.

Art. 31, O controle de uso do wveiculo locado incluird:

I - registro didrio de itinerdrios, guilometragem e abastecimentos;
1 - monitoramento via rastreador;

Il - planilhas mensas de utilizacao, abastecimento € ocorréncias;
IV - comunicagio de qualquer irregularidade ao fiscal do contrato.

Art. 32, Ao término do contrato ou rescisdo, deverd ser realizada wvistoria de
devolucio, com preenchimento de relatdrio contendo:

I - guilometragem final;

1I - comparativo com a vistoria inicial;

- registro de damos;

IV - preenchimento do Ancxo I;

W - assinatura do fornecedor e do fiscal do contrato.

Paragrafo anico.  Havendo divergéncias ou danos ndo previstos, a Administracio
exigirA reparo ou compensagio financeira, conforme clidusulas contratvais e avaliagdo
técmica.

Art. 33, A Gestao Municipal, por meio de sua respectiva Greréncia de Transportes,
deverda manter arguivados os relatdrios e registros de vistoria de entrada e saida,

_vr
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abastecimento, € planilhas mensais de veiculos locados, para fins de auditoria interna e
cxterna,

CAPITULO IX _
DA REVISAOQ E MANUTENCAQ

Art. 34, Os weiculos ¢ maquinas deverdo passar por revisao preventiva e
obrigatdona, respeitando-se o intervalo estabelecido no Manwal Técnico do
Fabricante ow, no maximo, a cada 10.000 km, o que for atingido primeiro.

Art. 35. Fica restrita a realizacio de manutencio mecinicas, servigos de
limpeza € borracharia aos veiculos e equipamentos pertencentes a frota municipal ou

cedidos mediante convénios, desde que o wso seja exclusivo para as atividades
publicas do Poder Executivo.

Paragrafo Gnico. A manutengio preventiva em  wveiculos locados da
administracio piblica obedecerd ds regras estabelecidas em contrato. Cabendo ao
fiscal do contrato o controle previsto.

Art. 36. Todo e qualguer servigo de manutencdo dos wveiculos efou
magquinas 4 serio realizados apds comprovacio de sua necessidade, mediante
parecer técnico do responsavel pela mecdnica da oficina municipal,

Art. 37, A aguisicio de pegas e/ou contratacio de servigos de manutencio para a
frota obedecerd a seguinte sequéncia de procedimentos:

i | - elaboragio e aprovacio de orgamento prévio,

II - autorizacio formal do setor de Transporte;

Il - emissdo de Ordem de Compra/servigos devidamente assinada,

Paragrafo inico,  Todo o procedimento de aguisicdo ¢ contratacio sera conduzido
pelo responsavel da oficina municipal ou por pessoa formalmente por ele designada,
respeitando-se o prazo de viglneia e o saldo contratual disponivel com o fornecedor.

Art. 38. Os servigos de manutencio preventiva e corretiva da frota, desde o
inicio da execugio dos servigos, internos ou externos, até a liberacio dos veiculos ou
maquinas para a Secretaria demandante serdo de responsabilidade da oficina
municipal.

Art. 39. MNa ordem de comprasservico deverd ser formalizada por meio de
Amnexo [11 e conter, obrigatoriamente, as seguintes informacbes:

I - nome da Secretaria € do setor solicitante;
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II - placa, descrigio do veiculo ou equipamentos;

IIT - finalidade da manutengio;

IV - descrigdo detalhada das pegas e/ou servigos solicitados;
W - quilometragem atual do veiculo ou equipamentos;

VI - prego unitdrio ¢ Frego total dos itens;

WVII - data e assinatura de autorizagdo, incluindo carimbo e matricula do
servidor responsdvel,

Paragrafo anico. A Ordem de ComprasServico deve ser acompanhada do
Anexo I'V — Prontoario de Acompanhamento de Entrada ¢ Saida de Veiculos,

Art. 40, Os dados de todas as Motas Fiscais relativas a servigos e Sfou
aquisicio de pecas deverio ser lancados na Planilha de Controle de Manutencio do
Veiculo, contendo as seguintes informagdes minimas: data de manutencio, nome do
fornecedor, mimero da Nota Fiscal, placa de veiculo, guilometragem, descrigio das
pegas, servicos, preco unitario ¢ total, ¢ o valor total gasto pelo veiculo do més.

§1°. As Motas Fiscais, apds o lancamento dos dados na planilha, serdo
encaminhadas & Geréncia de Transportes para a consolidacio dos dados.

§2°. Apds a consolidaclio, a documentaciio serd enviada s respectivas
Secretarias para atesto formal do Secretario e do responsdavel pela Supervisio de
Transportes da pasta,

§ 3. Os valores ¢ guantitativos da MNota Fiscal deverao corresponder com
exatidio aos registrados na Planidlha de Controle (Anexo V).

Art. 41, Toda e qualguer ordem de aguisicio de servigos/pecas deve ser
efetivada através do processo formal de compra, quer seja atraveés de dispensa ou de
licitagfo, sempre precedido do contrato e empenho por Secretaria.

Art. 42, A manutencio preventiva dos velculos da frota municipal devera ser
realizada periodicamente, conforme cronograma técnico estabelecido pela Geréncia
de Transportes, € deve contemplar, no minimo, os seguintes itens:

I -troca de dleo lubrificamte e filtros (oleo, ar, combustivel e ar-
condicionado);

II - werificacdo e reposicdo dos fluidos (freio, direcio hidraulica,
embreagem, arrefecimento);

wwwijuazeirobagovior
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IIT - inspecdo dos sistemas de freio (pastilhas, discos, lonas ¢ tambores);

IV - avaliagdo da suspensio, amortecedores, molas e buchas;

W - verificacao do sisterna de transmissdo ¢ embreagem;

V1 - verificacdo e substituicdo de correias (dentada e auxiliares);

VII -revisio dos pneus (calibragem, desgaste, alinhamento e
balanceamento);

VIIT - inspecdo do sistema elétrico (bateria, luzes, painéis, buzina);

IX - verificacdo dos limpadores de para-brisa, palhetas e lavadores;

X - inspecio do sistema de arrefecimento (nivel da dgua e estado geral),

XI - avaliacio da carroceria, vidros, retrovisores e cinto de seguranga;

KI1 - verificacdo do kit de seguranga obrigatdrio (extintor, tridngulo,
macaco, chave de roda e estepe).

Paragrafo tmico. A realizacio da manutengio preventiva € condigdo
obrigatdria para circulagio do wvelculo, sendo de responsabilidade da secretaria
demandante o agendamento, acompanhamento € cumprimento dos prazos
estabelecidos.

CAPITULO X
CESSAQ DE USO
Art. 43, Os veiculos adguiridos com recursos *nao vinculados" poderao ser
cedidos a outra secretaria/unidade, desde que oficializados e acompanhados do
termo de cessao de uso e com a emissdao de novos termos de responsabilidade, que
deverdo ser assinados pelos responsdaveis das Secretarias de origem e de destino,
conforme Anexo Il

CAPITULO XI
PROGRAMA SIGA

Art. 44, Todo veiculo pertencente & frota municipal deverd ter seu cadastro
incluido no Sistema Integrado de Gestdio e Auditora, disponibilizado pelo Tribunal
de Contas dos Municipios da Bahia — TCM/BA.

Art. 45, A alimentaciao dos dados ficarda sob a responsabilidade da Geréncia
de Transportes de cada secretania//antanguia.
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Art. 46. Fica a cargo da Geréncia de Transportes o cadastro e atualizacdo da
frota municipal no Sistema Integrado de Gestao e Auditoria — SIGASTCM, bem
como o langamento das informactes mensais referente ao consumo de combustiveis,
sendo compativel com o sistema de controle de combustivel e notas fiscais emitidas.

Art. 47. Todos os anexos e formulirios, em modo digital, estdo disponiveis
no Setor de Transporte da Secretaria de Administracdo.

CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 48, Fica a cargo da Controladoria Geral do Municipio a
responsabilidade pela publicagio e orientacio deste normativo.

Art. 49, A presente instrucio Normativa entrard em vigor na data de sua
publicacio.
Juazeiro/BaA, 04 de outubro de 2025.

EUGENIO DOS SANTOS MIRANDA
Controlador-Geral Interno
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ANEXO I - VISTORIA AUTOMOTIVA (V.A.)

’DADOS DO VEIiCULO DADOS DA VISTORILA
IPIac.a: Data: ! !
IhiarcanudEIn: Hora:
Em/Horimetro
IN" da Frota: Adwals
= - Proxima
[Secretaria/Orgio: Revisio (Km):
IDADOS DO CONDUTOR
Nome: CNH:
|1\:[atricu]a: Categ: Validade:

INSTRUCOES: Verifique cada item e assinale com "OK" (Conforme), "X"
{(Mao Conforme/MNio Presente) ou "IN/A" (Nao se Aplica). Preencha as
observacies quando necessario.

l[TENS DE VISTORIA OK X N/A OBSERVACOES

1. LIMPEZA

[Interna (bancos,
tapetes, painel)
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l[TENS DE VISTORIA OK X N/A OBSERVACOES

[Externa (lataria,
vidros)

2. DOCUMENTACAO

[Documento do Veiculo
(CRV/CRLY)

ICH do Condutor
(Valida e na Categ.)

3. FERRAMENTAS

Macaco

IChave de Roda

Triangulo de
[Sinalizacio

4. EQUIPAMENTOS DE SEGURANCA

[Extintor de Incéndio
(Carga e Validade)

[Cintos de Seguranca
(Todos)

5. TAPECARIA

IBancm (Estado Geral)
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l[TENS DE VISTORIA OK X N/A OBSERVACOES
Tapetes

|[Espelhos Retrovisores

6. MECANICA

|Freins

IEmbreasem

7. SISTEMA ELETRICO

|F:.r6is (Alto e Baixo)

anternas [ Traseira e
‘rein)

tas (Dianteira,
raseira e Lateral)

ILuz de Ré

ILI.'II Interna

IPa.i.ﬂei de Instrumentos

—

impador/Lavador de
'‘ara-brisa
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l['l'ENS DE VISTORIA OK X N/A OBSERVACOES

E.HNMIAEFHWTUEA

|Pa.ra—1a.mas, Portas,
Capd

Tampa do Porta-malas

[Para-chogques

9. PNEUS E RODAS

neus (Calibragem e
esgaste)

Estepe (Existéncia e
stado)

Aros

10. MOTOR

Nivel de Oleo

|Flu.idn de Freio

|Ru_idns Anormais

11. SISTEMA DE ARREFECIMENTO

Nivel de Agua do

Fimrvatﬁriu
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l[TENS DE VISTORIA OK X N/A OBSERVACOES

12. COMBUSTIVEL

MNivel do Tanque

13. OCORRENCIAS / SINISTROS

[Registrar aqui qualquer ocorréncia, avaria ou sinistro nao listado acima:

DECLARACAO DO CONDUTOR
Declaro, sob as penas da lei, que realizei a vistoria do veiculo conforme descrito
acima, assumindo a responsabilidade por sua integridade no periodo de men uso.

Local e Data: Juazeiro/BA, de de 20

Assinatora do Condutor

CIENCIA DO GESTOR DE FROTA
Ciéncia da vistoria e das condigoes do veiculo.

MNome e Assinatura do Gestor de Frota
Data: __ / !

wwwjuazeiroba.govbr
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ANEXO 11 - TERMO DE RESPONSARIDADE POR VEICULO
GERENCIA DE TRANSPORTES

Eu, , portador{a) da CINH
n® , CPF n" , matricula n"
" cargo " lotado nofa)

, declaro estar ciente das normas estabelecidas na Instrocio
MNormativa n" 002/2025 e assumo, a partir desta data, a responsabilidade pelo veiculo de
propriedade ou uso deste Municipio, conforme descrito abaixo:

DADOS DO VEICULO:
Placa:
Marca/Modelo:
Ano/Modelo:
Cor:
N® de Identificagio da Frota:
Secretaria/Orgio de Lotagio:

Comprometo-me a:

1. Utilizar o veiculo exclusivamente para fins de servico, em estrita observincia aos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e
economicidade;

2. Zelar pela sma conservacio, mantendo-o limpo e em perfeitas condigoes de uso,
internamente e externamente;

3. Comunicar imediatamente a Supervisio de Transportes qualquer irregularidade ou
avaria detectada;

4. Conduzir o veiculo com a devida habilitagiao e de forma prudente, respeitando as
normas de transito;

5. Mio permitir que terceiros nio autorizados conduzam o veiculo;

M4
'.' _
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6. Devolvé-lo a Administracio Municipal, quando determinado, nas mesmas condicoes
em que o recebi, ressalvado o desgaste natural decorrente do uso regular;

7. Arcar, pessoal e financeiramente, com os prejuizos decorrentes de danos ao veiculo,
comprovadamente cansados por minha negligéncia, impericia ou imprudéncia, inclusive
com o pagamento de multas de trinsito por mim cometidas.

Estou ciente de que o descumprimento deste termo sujeitar-me-a as penalidades cabiveis,
inclusive a instauracio de Processo Administrative Disciplinar.

Juazeiro/BA, de de 20 .

Assinatura do Servidor Responsavel

MNome e Matricula do Gestor da Frota/Lotacio

wwwijuazeiroba.govibor
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ANEXO III - ORDEM DE COMPRAS/SERVICO DE MANUTENCAO

DADOS DA SOLICITACAO:
Secmtariafﬂ'rgﬁu Solicitante:

Setor:

Data da Solicitagio: ! !

N da Ordem de Servigo: F2025

DADOS DO VEiCULU.-"EQUIPM!EHTO:
Placa:

Descricio (Marca/Modelo):

N® Ident. Frota:

Quilometragem/Horimetro Atual:

FINALIDADE DA MANUTENCAO:
{ ) Preventiva ( ) Corretiva ( )Lavagem/Limpeza ( ) Outros:

DESCRICAO DETALHADA DOS SERVICOS E/OU PECAS SOLICITADAS:

Item | Descrigio do Servigo/Peca | Quant. | Valor Unit. (RS) | Valor Total (RS)

TOTAL GERAL RS
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AUTORIZACOES:

Responsavel pela Solicitacao Gestor da Frota da Secretaria
Nome: MNome:

Matricula: Matricula:

Data: rd £ Data: ! !

Geréncia de Transportes - Autorizacio
Nome:

Matricula:

Data: S/ !

wwwijuazeirobagovbr
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AMNEXO IV —- PRONTUARIO DE ACOMPANHAMENTO DE ENTRADA E SAIDA DE

VEICULDS
SECRETARIA/ORGAO:
Veiculo: {(Placa) Entrada MN™:
DATA/HORA DE ENTR AD A: ! ! as =
MOTORISTA/CONDUTOR: Nome: Matricula:

QUILOMETRAGEM NA ENTRATNA:
DEFEITO/SERVICO SOLICTTADM (descrito pelo condutor):

CHECKLIST DE ENTRADA (Preenchido pela Oficina):
Itens Estado Obscrvagocs

MNivel de Combustivel () Alto ( ) Médio { ) Reserva
Limpeza Interna/Externa { ) Boa () Regular { ) Ruim
Procus (Calibragem/ Desgaste) { ) OK () Atengao { ) Ruim
Documentagio do Veicalo { ) Presente { ) Ausente

Itens de Seguranga (Extinvor, Tridngulo) { ) OK ( ) Faltante

Assinatura do Recebedor (Oficina):

DADOS DA SATDA:

DATA/HORA DE SATDA: Fs Fs as
QUILOMETRAGEM NA SATDA:
SERVICOS REALIZADOS (Resumo):
Valor Total do Servigo: RS
ASSINATURA DO MOTORISTA/RECEBEDMR:
ASSINATURA DO RESPONSAVEL TECNICO (Oficina):

wwwijuazeiroba.govir
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ANEXO V - PLANILHA DE CONTROLE DE MANUTENCAO DO VEECULO

GERENCIA DE TRANSPORTES
Identificacdo do Veiculo: Placa: Frota N Modelo:
Periodo de Referéncia: /
Data | Fornecedor/Prestador | N da| KM Descrido Detalh| Valor Unit, (RS) | Valor Total (RS) Assinatura
Servigo Fiscal Pegas/Servigos Conferéncia
TOTAL GERALNOMES  R$
Responsavel pelo Lancamento: Matricula:

Conferéncia e Atesto da Geréncia de Transportes:  Data: _ /_ /_ Assinatura:
Carimbo:
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