ESTADO DE SANTA CATARINA

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVEGANTES
SECRETARIA DE GESTAO E CONTROLE
CNPJ: 83.102.855/0001-50

INSTRUCAO NORMATIVA SGC N° 01/2021.

O Controle Interno do Municipio de Navegantes no
uso das atribuicbes que Ihe confere o artigo 6°,
inciso | da Lei municipal n°. 1417, de 30 de julho de
2001 e Decreto n°. 591, de 08 de fevereiro de 2006,
dispbe sobre os procedimentos gerais para 0
gerenciamento e controle da frota de maquinas,
caminhdes, veiculos e equipamentos em geral, no
ambito do Poder Executivo do Municipio de
Navegantes/SC.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa visa efetivar o gerenciamento e controle da
frota de maquinas, caminhfes e equipamentos em geral, de motocicletas, veiculos
préprios, e locados, que compdem a frota do Municipio de Navegantes, cujo objetivo
€ padronizar, uniformizar, controlar e disciplinar a identificacdo, guarda,
conservacgao e utilizacdo dos equipamentos.

Art. 2° Para fins desta Instrucdo Normativa consideram-se maquinas,
caminhfes e equipamentos em geral: retroescavadeira, pa carregadeira, patrola,
tratores, tobata, escavadeira hidraulica, Kombi, e todos os demais instrumentos
necessarios para a execucado de obras e servicos municipais, além de veiculos
usados para estes fins, tais como: 6nibus, vans, motocicletas, automéveis, veiculos
locados e outros.

8 1° A Secretaria respectiva, Autarquia, Fundo e Fundacdes, onde o0s
veiculos, maquinas e equipamentos estdo alocados, serdo responsaveis pelo
gerenciamento, e guarda dos mesmos.

8 2° Todos os veiculos da frota municipal deverdo estar devidamente
identificados com plotagem da secretaria correspondente, inclusive os locados,
exceto o oficial utilizado pelo Prefeito Municipal, observado o disposto na Lei
Municipal n® 2472 de 05 de agosto de 2011.

§ 3° As maquinas, caminhbes e equipamentos devem ser utilizados de
acordo com as recomendacdes da fabricante, inclusive quanto a sua manutencao.

8§ 4° O gestor de cada Secretaria, Fundo, Fundacdo ou Autarquia, designara
um departamento e/ou servidor responsavel pela coordenacdo e organizacdo de
servicos mencionados nesta Instrugdo Normativa.
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Art. 3° Todas as maquinas, caminhfes, veiculos e equipamentos, que
compdem o patrimdnio publico, somente podem ser utilizados para a execucao de
servico publico, sendo terminantemente proibida a utilizacdo para outras finalidades
e/ou interesses particulares.

Paragrafo Unico: O uso indevido destes equipamentos publicos € passivel de
aplicacdo de penas disciplinares e sangdes civis e administrativas aos
responsaveis/envolvidos, conforme cada caso.

Art. 4° A solicitacdo das maquinas, veiculos, caminhdes e equipamentos para
servicos locais, dentro dos limites do Municipio, devera ser efetuada,
preferencialmente, com antecedéncia de 24 horas, através do responsavel pela
coordenacao e organizacao de servicos, por ordem de prioridade, informando data,
horario, itinerario, tipo de servi¢co e permanéncia no local de destino.

CAPITULO Il
DO GERENCIAMENTO E CONTROLE DA FROTA DE VEICULOS, MAQUINAS,
CAMINHOES E EQUIPAMENTOS EM GERAL

Art. 5° A partir da data de publicacdo desta Instru¢cdo Normativa determina-se
a obrigatoriedade do controle de uso dos veiculos, motocicletas, caminhdes,
maguinas e equipamentos em geral, do 6érgdo onde os mesmos estdo alocados,
com a identificacdo do motorista, devidamente habilitado e autorizado a dirigir, de
forma a exigir e registrar os destinos e demais dados necessarios ao controle da
frota, desde que autorizado, por escrito, pelo respectivo Secretario ou servidor
designado pelo mesmo.

Art. 6° O deslocamento dos veiculos, das motocicletas, das maquinas,
caminhdes e equipamentos sera efetuado mediante autorizacdo do responsavel,
devendo constar no registro de movimentacéao, Diario de Bordo, (Anexo |) o tipo de
equipamento, a placa, nome do condutor, data e hora de saida e chegada, destino,
nome do solicitante e quilometragem de saida e chegada.

Paragrafo Unico: Os condutores deverdo se limitar a executar o percurso
preestabelecido pelo secretario, sendo proibido o desvio para qualquer outro, exceto
em casos excepcionais, nos quais a mudanca de itinerario ou de servico devera ser
autorizada pelo responsavel pela coordenagédo e organizagcdo de servigos, com a
devida anotacéo no diario de bordo.

Art. 7° A autorizagdo da saida das maquinas, automoveis, caminhdes e
equipamentos, independentemente do 6rgao solicitante, somente podera se dar por
ordem do Secretario da pasta, ou por delegacdo dos mesmos a servidor autorizado.
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Paragrafo unico: O n&o cumprimento do caput deste artigo configura
imputacao de responsabilidade ao (s) envolvido (s) nos termos da lei.

Art. 8° Dentro de cada veiculo e/ou maquina constara um Diério de Bordo
(Anexo I) que devera ser preenchido pelo condutor do veiculo sempre que for utiliza-
lo, e devera ser entregue, preenchido e assinado pelo Secretario da pasta, todas as
segundas-feiras a Diretoria de Gestao do Patrimdnio Publico.

8 1° A ndo entrega do Diario de Bordo, de que trata o caput deste artigo,
podera ensejar no bloqueio dos abastecimentos de combustiveis do veiculo cujo o
referido documento ndo foi entregue, sem prejuizo de outras providéncias
administrativas no sentido de imputacao de responsabilidade.

8§ 2° Os condutores deverdo também efetuar a verificagdo diaria nos veiculos
e/ou maquinas sob sua direcdo ou responsabilidade, no inicio e final do expediente,
e comunicar quaisquer falhas ou defeitos verificados, efetuando o registro de
observacdo no Diario de Bordo visando providenciar em tempo habil, o imediato
ajuste e/ou conserto, com supervisdo e orientacdo da Secretaria competente.

Art. 9°. Fica vedada a troca de qualquer veiculo, entre as secretarias, sem a
prévia comunicacgao a Diretoria de Gestdo do Patriménio Publico.

Art. 10. Qualquer manutencdo e/ou compra de pega, equipamento ou
acessorio devera ser obrigatoriamente requisitada a Secretaria competente onde o
veiculo esté alocado.

Art. 11. Os dados e informacdes constantes da ficha de controle de veiculos,
os dados da planilha de controle dos gastos mensais com abastecimento, assim
como outros gastos com manutencao serdo registrados em sistema informatizado
especifico para emissao de relatério mensal, que permita identificar o custo de
manutencao de cada veiculo, do km rodado e consumido ou hora trabalhada.

Art. 12. Nenhuma maquina, veiculo, caminhdo ou equipamento podera
deslocar-se sem a documentacdo legal e sem o perfeito funcionamento do
hodémetro, luzes e freio.

Art. 13. Encerrada a circulacao diaria, os veiculos, maquinas, caminhdes e
equipamentos, sejam pertencentes ao Patriménio Publico Municipal ou locados,
deverédo ser recolhidos ao patio da Secretaria onde estdo alocados, obedecendo o
horario de expediente da Prefeitura Municipal de Navegantes, salvo em casos
especiais expressamente autorizados pelo Secretario da pasta responsavel.

Paragrafo uUnico: Somente com autorizacdo do Secretario da pasta, dos
Chefes imediatos, ou por delegacdo dos mesmos a servidor autorizado, as
maguinas, caminhdes e equipamentos poderdo permanecer no local da obra ou
servico, desde que, comprovada sua necessidade.
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) CAPITULO Il
DA POLITICA DISCIPLINAR PARA OS MOTORISTAS / CONDUTORES

Art. 14. A conducgdo das maquinas, veiculos, caminhGes e equipamentos
somente podera ser realizada por motorista profissional ou servidor, devidamente
habilitado e autorizado, que detenha a obrigacéo respectiva em razdo do cargo ou
da funcao que exerca.

Paragrafo Unico: Os servidores publicos municipais, dos 6rgdos e entidades
integrantes da Administracdo Publica Municipal Direta, Autarquia, Fundos e
Fundacdes, no interesse do servigo e no exercicio de suas proprias atribuicdes, em
carater temporario e excepcional, quando houver insuficiéncia de servidores
ocupantes do cargo de motorista, poderdo dirigir veiculos oficiais, de transporte
individual de passageiros, desde que possuidores da Carteira Nacional de
Habilitacdo e devidamente autorizados pelo dirigente maximo do érgdo ou entidade
a que pertengam.

Art. 15. A Carteira Nacional de Habilitacdo devera ser compativel com o tipo
de veiculo que o condutor ir4 utilizar, em conformidade com o Cédigo de Transito
Brasileiro.

Art. 16. Fica expressamente proibida a utilizacdo das motocicletas, maquinas,
caminhdes, veiculos e equipamentos:

| - em qualquer atividade de caréter particular;

Il - no transporte de familiares de servidores publicos ou de pessoas que nao
estejam vinculadas as atividades da Administracdo Direta, Autarquia,_Fundos e
Fundacdes;

lll - aos sdbados, domingos e feriados, salvo autorizacdo do Secretario da
pasta ou servidor formalmente designado;

IV — o0 desvio e guarda em residéncias particulares, salvo em casos especiais
nos termos do art. 13 desta instrugao.

Art. 17. Os condutores dos veiculos do Municipio de Navegantes devem
obedecer as disposi¢des do Codigo de Transito Brasileiro.

Art. 18. Em caso de colisdo das motocicletas, maquinas, caminhdes, veiculos
e equipamentos, fica o condutor obrigado a permanecer no local do acidente até a
realizacdo de pericia, bem como comunicar a Secretaria onde desempenha suas
atividades sobre o sinistro e registrar ocorréncia na Delegacia de Policia.

8§ 1° Sera instaurada, quando necessario, sindicancia ou processo
administrativo disciplinar, caso o acidente resulte em dano ao erario ou a terceiros,
com o fito de apurar a responsabilidade.
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8§ 2° Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar
concluir pela responsabilidade (dolo ou culpa) do condutor, este respondera pelos
danos causados, pelas avarias e quaisquer prejuizos resultantes do acidente e,
configurando a ocorréncia de dano ao erario publico municipal, serd instaurado
processo de Tomada de Contas Especial, visando o ressarcimento ao erario.

§ 3° Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar
concluir pela responsabilidade (dolo ou culpa) de terceiro envolvido, o Municipio
oficiara ao condutor ou proprietario do veiculo (terceiro), para o devido
ressarcimento dos prejuizos causados, sem prejuizo de outras medidas caso seja
necessario.

CAPITULO IV )
DAS MULTAS DE TRANSITO DOS VEICULOS

Art. 19. Todos os Autos de InfragBes dos veiculos da Administracdo Municipal
de Navegantes deverdo ser enderecados a Diretoria de Gestdo do Patriménio
Publico.

Art. 20. O pagamento de multas advindas de infragcdes de transito cometidas
por servidores quando da conducéo de veiculos de propriedade do Municipio é de
inteira responsabilidade da Prefeitura, Fundo, Fundacdo ou Autarquia a qual o
veiculo pertence, a qual também compete adotar as medidas necessarias visando
ao ressarcimento da despesa ao erario por parte do responsavel pela infracéo.

Art. 21. A Diretoria de Gestédo do Patrimdnio Publico tem a responsabilidade
de comunicar e encaminhar os Autos de Infragcbes ao condutor, para que este
apresente a Defesa Prévia e Recurso a Junta Administrativa de Recursos de
Infracdo (JARI).

Art. 22. O condutor que dispensar a Defesa Prévia e assumir diretamente a
responsabilidade da infracdo e o 6nus da mesma, efetuara o ressarcimento da multa
através de pagamento em parcela Unica ou parcelado, mediante instrumento legal
cabivel.

Paragrafo Unico: O pagamento parcelado podera ser efetuado de acordo com
0s seguintes procedimentos:

a) 0 condutor infrator de qualquer norma de transito fica responsavel pelo
pagamento da constante multa da Notificagdo de Autuacdo, podendo, se quiser,
autorizar o desconto mensal do parcelamento em sua folha de pagamento,
respeitando o valor limite para desconto de acordo com a legislacdo municipal, bem
como, salario percebido pelo mesmo.
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b) caso assim decida, o condutor infrator se compromete pelo pagamento
da Notificacdo, assinando um termo de acordo, autorizando o desconto em folha de
pagamento.

Art. 23. Os procedimentos citados no art. 22 serdo conduzidos pela Diretoria
de Gestado do Patriménio Publico e, no caso da alinea “a@”, do paragrafo unico do

referido artigo, ser&d encaminhado concomitantemente a Diretoria de Gestdo de
Recursos Humanos.

Art. 24. O condutor que se recusar a pagar o Auto de Infracdo, apds ter-se
utilizado de todas as garantias dos principios do contraditério e da ampla defesa
(Defesa Prévia e Recursos JARI), que lhe sdo cabiveis, e tiver contra si a
caracterizacdo de infracdo, o pagamento da multa, respondera a processo
Administrativo disciplinar, até a deciséo final.

Art. 25. No que diz respeito ao 6nus dos recursos que forem indeferidos pela
Junta Administrativa de Recursos de Infracdo (JARI), quanto a quitacdo dos Autos
de Infracéo, aplica-se o disposto no Art. 24.

CAPITULO V
DOS ABASTECIMENTOS

Art. 26. Todos os veiculos que compdem a frota municipal, inclusive os
locados, devem ser cadastrados no sistema de Controle de Frota, através da
solicitagdo de cadastro de veiculo, anexo Il, e sera coordenado pela Diretoria de
Gestéo do Patrimonio Publico;

Art. 27. Realizado o cadastro conforme o artigo anterior, serd gerado um
cartdo magnético que estara vinculado ao veiculo cadastrado, o qual sera
intransferivel.

8 1° O cartdo a que se refere o caput, ndo poderd em nenhuma hip6tese ser
utilizado por outro veiculo, e devera permanecer guardado dentro do mesmo.

8§ 2° Em caso de perda ou extravio do cartdo, dever-se-4 comunicar a
Diretoria de Gestdo do Patrimbénio Publico para o seu bloqueio imediato, e
apresentar, no prazo de até 48 horas, boletim de ocorréncia relatando o fato.

Art. 28. Os abastecimentos deverdo ser realizados em postos credenciados,
determinados pela Administracdo Publica, e vencedores de processo licitatorio, cujo
combustivel devera ser compativel com o licitado.

Paragrafo Unico: E vedada a realizacdo do abastecimento sem o cartdo do
veiculo.
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Art. 29. Todo veiculo dispde de uma cota semanal ou mensal de combustivel,
determinada pelo Chefe do Poder Executivo.

§ 1° Caso haja a necessidade do aumento da cota semanal ou mensal, a
Secretaria competente solicitard, mediante comunicacao interna ou oficio, ao Chefe
do Poder Executivo Municipal, para aprovacao.

8 2° Nos casos de necessidade eventual, como em campanhas de saude,
eventos publicos em geral, a serem realizados em finais de semana, podera o
Secretario competente solicitar aumento temporario da cota diretamente a Diretoria
de Gestdo do Patriménio Publico, desde que devidamente formalizado através de
oficio ou comunicacao interna, justificado e comprovado, por meio de folder, matéria
jornalistica etc.

Art. 30. A Diretoria de Gestdo do Patrimbénio Publico emitir4 relatérios
mensais de consumo de combustivel, para conferéncia do documento fiscal emitido
pela empresa fornecedora.

_ CAPITULO VI i
DA AQUISICAO DE PECAS E MANUTENCAO

Art. 31. Qualquer manutencdo e/ou compra de peca, equipamento ou
acessorio devera ser obrigatoriamente precedida, além das disposi¢cdes da Lei n°
4.320/64 em relacdo ao prévio empenho e outras normas legais, de orcamento da
empresa vencedora da licitacdo a ser encaminhado a Secretaria Municipal de Obras
e Servicos, que fard a andlise destes, verificando os valores com o0 sistema
informatizado especifico para analise de precos de mercado, bem como a
compatibilidade das pecas orcadas com o veiculo.

8 1° Os servicos de manutencgdo, compra de pecas ou equipamentos de que
trata o caput, somente serdo autorizados se precedidos de avaliacdo do mecanico
responsavel ou, na auséncia deste, por outro profissional designado para tal, desde
gue tenha comprovada capacidade técnica, o qual emitira documento, Anexo V, que
devera acompanhar o orcamento encaminhado a Secretaria Municipal de
Administracdo, atestando a veracidade e a necessidade dos servicos indicados pela
oficina, constantes do orcamento, bem como a compatibilidade do tempo de méo de

obra para execucédo de cada servico.

8 2° O disposto no § 1° deste artigo ndo se aplica a veiculos ndo
pertencentes a frota municipal, ainda que os gastos de manutencdo sejam
realizados por meio da administracdo municipal, através de convénios e outras
formas, porém a responsabilidade atribuida ao mecanico, nestes casos, recai

diretamente sobre o solicitante.
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Art. 32. Os orcamentos emitidos pelas empresas fornecedoras deverao ser
elaborados nos moldes do anexo IV destra instrucdo ou diretamente em sistema
informatizado, e serdo validados levando-se em consideragéo os seguintes fatores:

| - data;

Il - codigo das pecas;

[Il — Identificacdo e assinatura do responsavel;
IV - valores compativeis com o mercado;

V - compatibilidade das pecas com o veiculo.

Art. 33. A verificacdo dos orcamentos referentes a tempo de servico de mao
de obra para manutencao dos veiculos sera também realizada pela Secretaria de
Obras e Servicos, com auxilio do Catalogo Tempario.

Paragrafo Unico: Os ocupantes do cargo de mecéanico ou outro profissional
designado nos termos do § 1° do art. 31 desta Instrucdo deverdo ainda
verificar/acompanhar/fiscalizar se os servicos foram executados adequadamente e
se as pecas utilizadas estdo de acordo com o instrumento contratual celebrado com
a empresa prestadora de servigcos de manutencdo da frota de veiculos e maquinas
do Municipio, atestando a correta/adequada execucédo dos servigos e a utilizacéo de
pecas, mediante a emissdo do documento (Anexo VI desta Instrucdo) que devera
acompanhar as respectivas notas fiscais a serem encaminhadas a Secretaria
Municipal de Administracao.

CAPITULO VI
DOS VEICULOS LOCADOS

Art. 34. Todos os veiculos locados serdo obrigatoriamente cadastrados no
sistema de controle de frota.

Art. 35. Para cadastrar o veiculo locado no sistema, 0 secretério requerente,
emitirdA uma solicitacdo de cadastramento de veiculo, anexo Il, conforme
mencionado no artigo 27, dirigida a Diretoria de Gestdo do Patriménio Publico,
devidamente assinada, juntamente com coOpia do registro de licenciamento do
veiculo, cépia da CNH do motorista condutor, e cépia do contrato ou empenho da
locacao do veiculo.

Art. 36. A Diretoria de Gestédo do Patrimdnio Publico, ao receber a solicitacéo
para o cadastramento do veiculo, emitird o cartdo para abastecimento, nos termos
do artigo 28 desta instrucdo normativa.
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Art. 37. E de responsabilidade da Diretoria de Gest&o do Patriménio Publico o
controle da vigéncia dos contratos de locacdo para fins de bloqueio do
abastecimento do mesmo.

Art. 38. Todos os veiculos locados, enquanto perdurar a vigéncia do contrato,
deverdo permanecer na secretaria onde estdo alocados, e aos finais de semana,
recolhidos ao pétio, ndo podendo o locador, deles disporem.

Art. 39. A manutencao, e o licenciamento anual, dos veiculos locados, sdo de
inteira responsabilidade do locador, ficando o Municipio, na condicdo de locatario,
responsavel apenas, pelo abastecimento, se o contrato assim dispuser.

CAPITULO VIII
DAS COMPETENCIAS

Art. 40. Compete a Diretoria de Gestao do Patriménio Publico:

| - Fiscalizar e controlar os abastecimentos dos veiculos da Frota de veiculos
do Municipio de Navegantes;

Il — Acompanhar os contratos de locacdo de veiculos, maquinas e
equipamentos, emitindo relatérios com datas de vencimento dos mesmos e
promovendo o blogueio dos abastecimentos ao término dos contratos;

lll — Estabelecer cronograma de manutencéo preventiva da frota propria do
Municipio, segundo orientacdes do fabricante ou de profissionais mecanicos do
quadro de servidores do Municipio, bem como promover e acompanhar a
contratacao de seguros destes bens, quando for o caso;

IV - Informar ao Secretario da pasta sobre o vencimento da documentacéo do
veiculo;

V — Emitir relatérios mensais sobre consumo médio da frota e o custo por km
rodado de cada veiculo, avaliando possiveis inconsisténcias e sinalizando aos
responsaveis para as providéncias cabiveis.

Art. 41. Compete a Secretaria de Obras e Servigos:

| — Acompanhar os orcamentos de compras de pecas e servicos de méao de
obra dos veiculos e maquinas do Municipio de Navegantes;

Il — Fiscalizar a execu¢cdo das manutencdes de veiculos e maquinas do
Municipio;
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lll — Controlar os limites de gastos com manutencao de veiculos e maquinas
do Municipio para, quando for o caso, nos termos da legislacéo vigente, encaminhar
a Diretoria de Gestdo de Patrimoénio Publico, para fins de leildo ou outros
procedimentos pertinentes.

Art. 42. Compete aos Condutores dos veiculos:
| - Zelar pelo bom funcionamento do veiculo, manter limpo e organizado;

Il - Preencher o Diario de Bordo existente no interior do veiculo e entrega-lo
semanalmente ao Secretario da pasta;

lll - Solicitar seu cadastramento no sistema de Controle de Frota, através da
solicitacdo para cadastro de motorista, anexo Ill, obtendo uma senha e matricula
para abastecimento, que serd pessoal e intransferivel.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 43. A Diretoria de Gestdo do Patrimdnio Publico do Municipio devera
implantar sistema de monitoramento eletrénico de localizacdo dos veiculos, com
acompanhamento em tempo real e registro de percursos, em até 180 dias a contar
da publicacéo da presente instrucao.

Art. 44. Os servidores designados a exercerem atividades relacionadas nesta
Instrucdo Normativa, deverdo obedecer as ordens do Secretario da pasta e as
determinacdes desta Instrucdo Normativa e demais dispositivos legais.

Art. 45. Os Secretérios, Coordenadores, Diretores, Motoristas e Servidores
Publicos em geral, responséaveis pelos equipamentos publicos no ambito do Poder
Executivo Municipal, terdo responsabilidade solidaria no caso de negligéncia dos
procedimentos desta Instru¢cdo Normativa.

Art. 46. Eventuais reclamacdes ou denuncias, no que diz respeito ao nao
cumprimento das determinacdes previstas nesta instru¢do normativa, poderao ser
realizadas diretamente na Ouvidoria do Municipio.

Art. 47. O ndo cumprimento do preceituado nesta Instrucdo Normativa pelos
motoristas/condutores e servidores publicos, em geral, implicara em sang¢des civis e
administrativas, conforme dispositivos legais.

Art. 48. Os anexos I, II, lll, IV e V sdo partes integrantes desta instrucao
normativa.



ESTADO DE SANTA CATARINA

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVEGANTES
SECRETARIA DE GESTAO E CONTROLE
CNPJ: 83.102.855/0001-50

Art. 49. A presente Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua
publicacao, revogando-se Instrugdo Normativa n° 03/2020.

Navegantes, 13 de abril de 2021.

Fernando Sedrez Silva Libardoni Lauro Claudino Fronza
Secretario de Gestdo e Controle Prefeito
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OCORRENCIAS

DIA

NOME DO MOTORISTA

DESCRICAO DA OCORRENCIA




ESTADO DE SANTA CATARINA

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVEGANTES
SECRETARIA DE GESTAO E CONTROLE
CNPJ: 83.102.855/0001-50

ANEXO I

SOLICITACAO PARA CADASTRO DE VEICULO
N° / ANO

VEICULO:

PLACA:

SECRETARIA:

NOME MOTORISTA:

CNH MOTORISTA:

VEiCULO:
PROPRIO ( ) LOCADO ( ) PERIODO DELOCACAO ___ /. /

() COPIA DO DOCUMENTO DO VEICULO
( ) COPIA DA CNH DO MOTORISTA
( ) COPIA DO EMPENHO OU CONTRATO (VEICULO LOCADO)

DATA: / /

NOME DO(A) SECRETARIO(A)
SECRETARIA
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ANEXO 1l

SOLICITAGAO PARA CADASTRO DE MOTORISTA
N° / ANO

MATRICULA:

NOME:

SECRETARIA/FUNDACAO:

TELEFONE:

E-MAIL:

ENDERECO:

BAIRRO:

CIDADE:

UF:

CEP:

CARGO: ( ) Comissionado ( )Efetivo ( ) Outros

CARTEIRA DE MOTORISTA

NUMERO DE REGISTRO:

CATEGORIA DA CNH:

VENCIMENTO: / /

DATA: / /

NOME DO(A) SECRETARIO(A)
SECRETARIA
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ANEXO IV

MODELO DO ORCAMENTO (dados ficticios)

Timbre

Nome da Empresa:
Endereco:

CNPJ:

Contato do responsdavel:

INFORMAMOS ABAIXO ORCAMENTO PARA CONSERTO DO VEICULO

Discricao do veiculo

Placa:
Modelo:
KM:
QTDE REFERENCIA DESCRICAO PRECO PRECO
UNITARIO TOTAL
02 8587219 AMORTECEDOR DIANTEIRO RS 387,53 RS 775,06
01 1903628 FILTRO DE OLEO RS 61,66 RS 61,66
04 14148190 LAMPADA RS 4,60 RS 18,40
TOTAL DE PECAS 855,12
DESCONTO DE PECAS 10%
TOTAL LIQUIDO DE PECAS RS 769,60
MAO DE OBRA MECANICA
TEMPO TIPO DE SERVICO VALOR HORA VALOR TOTAL
1h SUBSTITUIR AMORTECEDOR RS 36,96 RS 36,96
0,5h SUBSTITUIR FILTRO DE OLEO RS 36,96 RS 18,48
TOTAL MAO DE OBRA MECANICA RS 55,44
MAO DE OBRA ELETRICA
TEMPO TIPO DE SERVICO VALOR HORA VALOR TOTAL
0,3h SUBSTITUIR LAMPADA RS 30,02 RS 9,00
TOTAL MAO DE OBRA ELETRICA RS 9,00
DATA DO ORCAMENTO

CARIMBO E ASSINATURA
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ANEXO V

ATESTADO DE REGULARIDADE DOS SERVICOS VEICULARES

Nome do Mecdnico:
Matricula:

Descricdo do veiculo vistoriado
Placa:

Modelo:

KM:

ATESTO, nos termos do artigo 31 desta Instrucdo Normativa, que o diagndstico
da necessidade de manutencdo/conserto/e pecas do veiculo acima, apresentada no
orgamento n? pela empresa ,
é compativel com a real necessidade.

Declaro que estou ciente de que qualquer informacdo falsa, estarei sujeito as
penalidades previstas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Navegantes,
bem como em outras normas aplicaveis.

Data: / /

ASSINATURA
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ANEXO VI

ATESTADO DE EXECUCAO DOS SERVICOS VEICULARES

Descrigdo do veiculo vistoriado
Placa:

Modelo:

KM:

ATESTO, nos termos do pardgrafo Unico do artigo 33 desta Instrucdo
Normativa, que os servicos derivados do or¢camento n? executados pela
empresa , foram devidamente
acompanhados e fiscalizados, e foram executados adequadamente, incluindo o
adequado fornecimento de pegas, conforme consta no contrato celebrado com a
empresa prestadora de servicos de manutencado da frota de veiculos do Municipio.

Declaro que estou ciente de que qualquer informacdo falsa, estarei sujeito as
penalidades previstas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Navegantes,
bem como em outras normas aplicaveis.

Nome do Mecdnico:
Matricula:

Data: / /

ASSINATURA



