e g

‘ ) _ PREFEITURA MUNICIPAL
SAO LUIS DE SAO LUIS DO CURU

e%if DO CURU Controladoria

Poder Executivo Municipal - Estado do Ceara

INSTRUGAO NORMATIVA N° 08, DE 01 DE JULHO DE 2026.

Altera a IN n° 05/2025, que dispbe sobre o
controle de frota, abastecimento e manutengéo
dos veiculos, proprios, locados ou cedidos,
utilizados pelas Secretarias Municipais de Séo
Luis do Curu/CE e da outras providéncias.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE SAO LUIS DO CURU, no uso de suas
atribuigbes legais, com fulcro no art. 22 da Lei Municipal n® 774/2021, e constitucionais, na forma
do art. 70 da Constituigdo Federal de 1988, art. 80 da Constituigdo do Estado do Ceard e art. 52
da Lei Orgéanica do Tribunal de Contas do Estado do Ceara (TCE-CE);

CONSIDERANDO que a Instrugdo Normativa TCM/CE n° 01/2017, de 27 de abril de 2017,
estabelece ser de competéncia da Controladoria Geral do Municipio orientar a gestdo para o
aprimoramento do Sistema de Controle Interno, quanto a aplicacdo da legislacéo e & definicdo
das rotinas internas e dos procedimentos de controle;

CONSIDERANDO a conveniéncia e a oportunidade de fixar diretrizes capazes de promover a
valorizagéo e o aperfeicoamento dos mecanismos de controle interno incidentes sobre os 6rgédos
da Administragdo Municipal;

CONSIDERANDO que cabe a Controladoria Geral do Municipio orientar os gestores dos 6rgédos
da Administragdo quanto a prevengdo de erros e irregularidades de natureza legal, contabil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial;

CONSIDERANDO que as agdes do Sistema de Controle Interno pelos Poderes Municipais
constituem obrigacéo constitucional e legal, a ser cumprida pela Administracdo Publica
Municipal;

CONSIDERANDO que o objetivo geral dos mecanismos de controle interno é evitar a ocorréncia
de impropriedades e irregularidades, por meio dos principios e instrumentos préoprios;

CONSIDERANDO que um dos objetivos especificos dos mecanismos de controle interno é
observar as normas legais, instrugdes normativas, estatutos e regimentos;

CONSIDERANDO que normas de rotinas e de procedimentos de controle sdo normas internas
sobre atribuicdes e responsabilidades das rotinas de trabalho mais relevantes e de maior risco e
dos procedimentos de controle dos sistemas administrativos e dos processos de trabalho da
organizagao.

RESOLVE:
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. A presente Instrugdo Normativa tem como finalidade normatizar, orientar e incentivar
a adogao de procedimentos de controle e padronizacéo de rotinas administrativas relacionadas
ao Setor de Transportes do Municipio de Sdo Luis do Curu/CE.
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DA ABRANGENCIA

Art. 2°, Esta Instrugdo abrange todas as Secretarias e respectivas geréncias, direcdes e
coordenagbes pertencentes a estrutura organizacional da Administragdo Direta e Indireta, no
ambito do Poder Executivo do Municipio.

DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os efeitos desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - Instrucao Normativa: documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizagdo na execugdo de atividades e rotinas de trabalho;

Il - Orgdo: unidade administrativa pela qual a Administragdo Publica opera e atua
concretamente, a exemplo de Secretarias, Controladoria, Procuradoria ou Departamento
que configure como unidade orcamentaria;

lll - Gestor: Prefeito, Secretarios Municipais e ordenadores de despesas:;

IV - Condutor: motorista habilitado e autorizado a conduzir veiculo oficial ou a servigo da
Prefeitura;

V - Diario de Bordo: documento que sera usado como forma de controle do uso do veiculo,
conforme modelo constante do Anexo | desta Instrugéo Normativa;

VI - Veiculos de Servigo: aqueles destinados ao uso exclusivo em servigo, voltados ao
atendimento das necessidades operacionais de cada o6rgdo executor a que forem
destinados;

Vil - Manutencao: combinagdo de todas as agdes técnicas e administrativas, incluindo
supervisdo, destinadas a manter ou recolocar um equipamento em estado no qual possa
desempenhar sua fungdo de destino;

VIl - Manutencao Preventiva: toda agéo sistematica de controle e monitoramento, com o
objetivo de reduzir ou impedir falhas no desempenho de equipamentos;

IX - Manutencdo Corretiva: consiste em substituir pegas ou componentes que se
desgastaram ou falharam e que levaram o equipamento a uma parada, por falha ou pane
em um ou mais componentes do mesmo;

X - Setor de Transportes: unidade com atribuigdes de gerenciar, controlar e fiscalizar toda
e qualquer utilizagéo dos equipamentos e servigos vinculados @ mesma.

DA ORGANIZAGAO

Art. 4°, O Setor de Transportes do Municipio tera a seguinte estrutura:

| - Responsavel do Setor de Transportes e Manutengdo Preventiva e Corretiva:
servidor, nomeado ou designado, encarregado por toda a execugdo dos servigos do setor,
bem como pelo controle da aquisigdo de pecgas e acessorios para a manutengdo dos
equipamentos e pelos servigos realizados nos mesmos para a possivel correcéo de defeitos
e danos apresentados nas maquinas e veiculos pertencentes a Administragéo;

Il - Responsavel pelo Controle de Combustiveis: servidor, nomeado ou designado, a
exercer a fungdo de controle do abastecimento da frota do Municipio;
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lll - Responsavel pelas Autorizacbes de Abastecimentos: servidor, nomeado ou
designado, a exercer a fungdo de autorizar os abastecimentos de todos os veiculos
pertencentes e locados pela Prefeitura Municipal de Sdo Luis do Curu.

Paragrafo unico. A fungédo descrita nos incisos deste artigo devera ter nomeado ou
designado um servidor para cada uma, garantindo, assim, o preceito da segregagéo de fungdes
dentro do Setor de Transportes.

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Compete ao Responsavel do Setor de Transportes e Manutencédo Preventiva e
Corretiva:

I - Planejar e acompanhar a execugéo das atividades de transporte e utilizagéo de veiculos,
magquinas e equipamentos;

Il - Promover meios adequados a conservagdo dos veiculos sob a responsabilidade da
Administrac&o, fiscalizando a utilizagdo adequada em beneficio do servigo publico;

lll - Promover a aquisicdo de pecas e materiais para a conservagdo da frota sob
responsabilidade da Administracao;

IV - Manter os veiculos em condigdes de uso para pronto funcionamento;

V - Informar & autoridade competente de cada Secretaria ou Orgdo acerca da guarda e da
conservacao de veiculos e maquinas em locais predefinidos pela Administragéo;

VI - Realizar inspecéo periédica dos veiculos, verificando seu estado de conservagdo e
providenciando os reparos que forem necessarios, conforme modelo de formulario de
inspecao disponivel no Anexo ll;

VIl - Fazer constar, de forma visivel e padronizada, a identificagdo oficial do Municipio de
Sao Luis do Curu, mediante logomarca, braséo, adesivagem ou outro meio de identificagéo
visual definido pela Administragédo, nos veiculos préprios, locados, cedidos, conveniados ou
colocados a servigo da Administragdo Municipal, ressalvadas as hipéteses legalmente
justificadas em que a identificagdo possa comprometer a finalidade do servigo.

VIl - Informar & autoridade competente, por meio oficial, toda e qualquer incoeréncia nos
servigos prestados no setor;

IX - Realizar cadastro de todos os veiculos e maquinas, oficiais e locados, mantendo-os
atualizados;

X - Comunicar aos Responsaveis pelos Transportes das Secretarias sobre a necessidade
de manutengdo preventiva ou corretiva dos veiculos ou maquinas pertencentes &
Administragéo;

Xl - Manter controle informatizado, através da alimentagéo de sistema, de reposigéo de
pecas, pneus e acessorios que se fagam necessarios para a correta conservagédo da frota;

Xll - Informar aos responsaveis pelas garagens sobre a guarda das pecas e acessorios
danificados e trocados, com a devida identificagao;

Xlll - Efetuar a guarda e a distribuicdo de pecas e acessérios adquiridos para a manutengédo
e conservacgao dos veiculos, maquinas e equipamentos;

XIV - Acompanhar o cumprimento da carga horaria dos motoristas que trabalham em regime
de plantao.

Art. 6°. Compete ao Responsavel pelo Controle de Combustiveis:

| - Manter controle informatizado, através do langamento no sistema, sobre o consumo de
combustiveis e lubrificantes necessarios a manutengdo da frota;
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Il - Proceder ao levantamento mensal do quadro demonstrativo, conforme conveniéncia da
Administragdo, dos gastos com combustivel para acompanhamento da eficiéncia dos
gestores de cada 6rgao;

lll - Confeccionar e manter o controle sobre todas as solicitagdes de abastecimento de
veiculos e maquinas pertencentes ao 6rgéao de sua responsabilidade;

IV - Acompanhar e organizar todas as viagens que se fizerem necessarias pelos veiculos
para fora do Municipio, mantendo o registro das mesmas através de Diario de Bordo ou
documento equivalente.

Art. 7°. Compete ao Responsavel pelas Autorizagbes de Abastecimentos:
I - Manter o controle de autorizagdes de abastecimentos;
Il - Acompanhar o cumprimento e a execugdo dos abastecimentos autorizados;

lll - Informar ao Responsavel pelo Controle de Combustiveis qualquer instabilidade nos
abastecimentos.

Art. 8°. Compete aos motoristas dos veiculos da frota municipal, locados e cooperados:

I - Manter os veiculos sob suas responsabilidades em condigdes adequadas de higiene,
seguranga e conservagao, bem como manté-los sempre limpos e em condigbes de uso;

Il - Proceder a inspegdo periddica dos veiculos e maquinas sob suas responsabilidades,
possibilitando a verificagdo de seu estado de conservagdo, e comunicar a chefia responsavel
para que esta solicite os reparos sempre que se fizerem necessarios;

lll - Respeitar as leis de transito, responsabilizando-se pelo pagamento imediato das multas
a que der causa, bem como por qualquer acidente em que, por dolo, for responsabilizado,
apos apuracao em processo de sindicancia ou administrativo, e por causar danos ao erario
ou a terceiro.

DOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE DE VEICULOS

Art. 9°. Todo e qualquer veiculo pertencente a frota, locado, cooperado, cedido ou
conveniado sera registrado no sistema informatizado de controle de abastecimento e
manutencgéo da frota e sera utilizado exclusivamente para obrigagées e atividades inerentes a
Administragdo Publica.

Paragrafo Unico. Nos casos dos veiculos locados, cedidos, conveniados e cooperados, deverdo
ser respeitadas as clausulas provenientes do contrato ou termo de cessdo dos mesmos.

Art. 10. A retirada dos veiculos do seu local de guarda, seja do patio, seja das garagens dos
diversos 6rgaos ou unidades, devera ser precedida de anuéncia da autoridade competente,
mediante o preenchimento dos dados relativos ao Diario de Bordo ou documento similar.

| - O Diario de Bordo ou documento similar devera ser preenchido corretamente, constando
assinatura do condutor identificada, por meio de carimbo ou complementada com nimero
do documento de identificagdo e/ou matricula, e assinatura do Diretor de Transportes da
mesma forma identificada;

Il - Sera considerado sem validade o Diario de Bordo em que n&o puder ser facilmente
identificado o condutor ou o coordenador/diretor responsavel, devendo o Controle Interno
tomar imediatamente providéncias para averiguagdes, podendo gerar solicitagdo de
abertura de processo administrativo disciplinar.
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Art. 11. Os veiculos utilizados por varios condutores devem obrigatoriamente cumprir com
as normas estabelecidas nesta Instrugdo Normativa. No momento em que o motorista assume
como condutor ou operador, ele passa a ser o responsavel por aquele veiculo ou maquina.

§ 1° Por ser responsavel pelo veiculo, as multas decorrentes de utilizagdo com negligéncia ou
descuido no estado de conservagéo, inclusive no caso de avarias, ou na manutencéo dos
veiculos deverao ser restituidas pelo condutor @ Administragéo apés apurada a responsabilidade
mediante a instauragdo de processo administrativo ou sindicancia, tendo em vista que sédo
decorrentes das atribuigdes atinentes ao cargo ou fungdo de motorista.

§ 2° Nos casos em que a apuragdo no processo administrativo restar comprovado que a
negligéncia ndo decorreu por falta de comunicacéo aos superiores imediatos, a responsabilidade
passara a quem de direito, conforme apuragé@o comprovada nos processos.

Art. 12, Todos os veiculos em servico somente poderdo ser conduzidos por servidor
expressamente designado e habilitado para a atividade, titular do cargo de motorista do quadro
permanente da Administragcéo, bem como por contratados temporariamente, cooperados ou
servidor expressamente autorizado por autoridade competente.

Art. 13. Os veiculos em servico serdo utilizados nos horarios de funcionamento das
Secretarias e Orgaos, de segunda a sexta-feira.

§ 1° Excetuam-se do horério estabelecido no caput:

I - Veiculo oficial ou locado destinado ao(a) Chefe do Executivo e seu(sua) Vice;

Il - Veiculos utilizados na prestacdo de servigos na area da saulde;

lll - Veiculos em transito, conforme horarios das atividades a que foram destinados.
§ 2° Em casos excepcionais, comprovada a necessidade do servigo mediante justificativa por
escrito, podendo ser por meio eletrénico, da area demandante, Secretario Municipal ou, na sua
auséncia, o coordenador/diretor da area requisitante ou autoridade equivalente podera autorizar

0 uso do veiculo fora do horario fixado, o que sera efetuado sempre formalmente a Diregéo de
Transportes.

§ 3° Fora do horario autorizado, os veiculos de servigo permanecerdo obrigatoriamente nas
respectivas garagens, ndo podendo ser utilizados para fins particulares, sob pena de
responsabilizagao.

DO CONTROLE DE ABASTECIMENTO

Art. 14. A frota s6 podera ser abastecida em postos autorizados e previamente contratados
pela Administragdo Municipal, mediante conclusdo de processo licitatério, formalizacéo de
contrato, devida publicagdo e empenho.

Art. 15. Todo abastecimento devera ser acompanhado pelo responsavel pelo abastecimento
do Municipio, que validara a solicitagdo realizada por cada érgao.

| - Para cada veiculo abastecido, o posto emitirda o cupom fiscal do mesmo no ato do
abastecimento.

Paragrafo unico. Nao sera permitido nenhum abastecimento sem a autorizagdo do responsavel

previamente designado para esta fungao.
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Art. 16. Todo abastecimento devera ser registrado diariamente em sistema informatizado
de Controle de Abastecimento, disponibilizado pela Administragao e alimentado pelo responsavel
designado ou nomeado para tal, devendo ainda ser acompanhado pela Diregéo de Transportes.

I - A nota fiscal sera emitida apds conferéncia dos cupons fiscais emitidos pelo fornecedor e
das autorizagdes de abastecimento emitidas pelo sistema de controle de abastecimento,
devidamente validadas com a assinatura do responsavel pelo abastecimento;

Il - Emitida a Nota Fiscal, a Diregdo de Transportes conferira o relatério de abastecimento
referente ao periodo e a dotagdo correspondente, para que possa ser realizada a liquidagéo
da despesa; .

lll - Em caso de duvidas e/ou divergéncia, o posto ou empresa contratada sera notificado a
prestar esclarecimentos, até que as irregularidades estejam sanadas.

DO LICENCIAMENTO DOS VEICULOS

Art. 17. Os 6rgaos integrantes da Administragdo Municipal devem providenciar a renovagdo
do licenciamento anual de veiculos automotores em tempo habil, obedecendo ao calendario
estabelecido pelo Conselho Nacional de Transito - CONTRAN, bem como a quitagdo do Seguro
Obrigatério de Danos Pessoais Causados por Veiculos Automotores de Vias Terrestres.

Paragrafo Gnico. Apés a regularizagdo do documento, devera ser procedido o arquivamento de
uma copia autenticada em pasta propria, ficando o original a disposigéo para uso didrio do
veiculo.

DAS CONSIDERAGCOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 18. Os dirigentes dos 6rgdos e entidades sdo responsaveis por apurar casos de
descumprimento das normas desta Instrugdo Normativa e adotar as devidas providéncias.

Art. 19. O Setor de Transportes do Municipio sera responsabilizado pela gestéo de veiculos
e maquinas e devera elaborar e manter em seus arquivos:

| - Cadastro de todos os veiculos pertencentes a Administragédo e respectivas alocagées,
analisar relatérios de quilometragem, consumo de combustivel e gastos com reposigédo de
pecas e consertos dos veiculos;

Il - Confeccionar fichas individuais de veiculo, permitindo comparagéo de desempenho e
analise de desvios;

Il - Manter as chaves dos veiculos e maquinas em lugar seguro e de acesso restrito,
inclusive as copias;

IV - Manter os veiculos sempre limpos e em condigbes de uso;

V - Verificar periodicamente as condigdes externas do veiculo, quanto a lataria, vidros,
escapamentos, pneus, hoddmetro e outros;

VI - Apurar responsabilidades em caso de acidentes de transito;

VIl - Acompanhar o vencimento dos licenciamentos e das apdlices de seguro e solicitar
renovagado com a antecedéncia necessaria.

Art. 20. Em qualquer fase da execugdo do servigo, a Controladoria podera auditar a
documentagéo proveniente do mesmo.
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Art. 21. Os procedimentos contidos na presente Instrugdo Normativa devem ser adotados
obrigatoriamente por todos os 6rgaos da Administragdo Municipal.

Art. 22. As Secretarias Municipais e demais 6rgaos abrangidos por esta Instrugdo Normativa
terdo o prazo de 120 (cento e vinte) dias, contado da data de sua publicagéo, para promover a
implantacgéo integral dos procedimentos, controles, registros, rotinas e responsabilidades nela
previstos, devendo, durante esse periodo, adotar as providéncias administrativas e operacionais
necessarias a sua adequagéo.

Art. 23. Os casos omissos ou que suscitarem duvida seréo disciplinados e dirimidos pela
Controladoria Geral do Municipio e Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 24. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Sao Luis do Curu/CE, 01 de julho de 2026.

Kamyma Nobre

Controladora Geral
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ANEXO Il - FICHA DE VISTORIA DOS VEICULOS

SECRETARIA/ORGAO: DATA DA VISTORIA:
VEICULO: ANO/MODELO:
| CHASSI: RENAVAM:
PROPRIETARIO: ( )PREFEITURA ( )EMPRESA ( ) SUBLOCADO PLACAS:
‘ | LICENCIAMENTO
) PAGO: ()SIM ( )NAO
IPVA PAGO: ()SIM ()NAO SEGURODPVAT | ()SIM ( )NAO
PAGO:
ASPECTOS EXISTE: NAO EXISTE: SITUAGAO:

| 01 - FAIXA DE IDENTIFICAGAO “A SERVIGO DA

PREFEITURA DE SAO LUIS DO CURU-CE", NAS ()BOM ( )REGULAR ( )RUIM
DUAS LATERAIS

02 - TACOGRAFO ()BOM ( )REGULAR ( )RUIM

03 - MACACO

| 04 - ESTEPE

( )BOM ( )REGULAR ( )RUIM

()BOM ( )REGULAR ( )RUIM

05 - PARA-CHOQUE TRASEIRO

()BOM ( )REGULAR ( )RUIM

06 - PARA-CHOQUE DIANTEIRO

( )BOM ( )REGULAR ( )RUIM

07 - BUZINA

08 - CINTOS DE SEGURANGA

( YBOM ( )REGULAR ( )RUIM

( )BOM ( )REGULAR ( )RUIM

09 - ESPELHOS E RETROVISORES
EXTERNOS/INTERNO

( )BOM ( )REGULAR ( )RUIM

| 10 - PARA-SOL

( )BOM ( )REGULAR ( )RUIM

11 - TRIANGULO

( )BOM ( )REGULAR ( )RUM

12 - VELOCIMETRO

( )BOM ( )REGULAR ( )RUIM

13 - LANTERNAS

( )BOM ( )REGULAR ( )RUIM

14 - FAROIS

()BOM ( )REGULAR ( )RUIM

15 - BANCOS

16 - CHAVE DE RODA

()BOM ( )REGULAR ( )RUIM

()BOM ( )REGULAR ( )RUIM

17 - PORTAS

18 - PORTA-MALAS

19 - PARA-BRISA

( )BOM ( )REGULAR ( )RUIM

| ()BOM ( )REGULAR ( )RUIM

( )BOM ( )REGULAR ( )RUIM

20 - LIMPADOR DE PARA-BRISA

21 - REBOQUE

()BOM ( )REGULAR ( )RUIM

( )BOM ( )REGULAR ( )RUIM
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ASPECTOS GERAIS DO VEICULO T e :
I W - 5\ \)/ EQXSA( )BOA ( )REGULAR ( ) DESGASTADA ()
S ﬁ\ \)/ /':rgng( )BOA ( )REGULAR ( )DESGASTADA ()
—— o '(« \)/ /':FgXSA( )BOA ( )REGULAR ( )DESGASTADA ()
FUNILARIA ’(A\)/XJ;:XID\A( )BOA ( )REGULAR ( ) DESGASTADA ()
j BANCOS . (A\)”:l,gX/D\A( )BOA ( )REGULAR( ) DESGASTADA ()
| ASPECTOS GERAIS DO VEICULO ” SITUAGAO:
MECANICA (JNOVA ( )BOA ( )REGULAR ( )DESGASTADA ( )AVARIADA
ESUSPENSAO k - (JNOVA ()BOA ( )REGULAR ( )DESGASTADA ( )AVARADA
; SIRENE (AMBULANC'ASN'ATURAS) ( JNOVA ( )BOA ( )REGULAR ( )DESGASTADA ( )AVARIADA
| STATUS DO VEICULO: (SésCI;OOZAORG SESSESRA\{I\?AOS ( )INAPTO PARA O SE'RVlCO ( JAPTOPARAO
RESSALVAS/OBSERVAGOES: " )

Séo Luis do Curu/CE, / /

DIRETOR/RESPONSAVEL DO SETOR DE TRANSPORTES . .
E MANUTENGAO PREVENTIVA E CORRETIVA RESPONRA-PRLS VEICULD
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