PREFEITURA MUNICIPAL DE FAZENDA RIO GRANDE
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

INSTRUGCAO NORMATIVA N° 01/2026 — DIVISAO DE FROTAS — SMOP

CTTIT AT TTETEITRTTTY SUMULA: “Estabelece normas e

. .r s I
. Publu.:ado no P'f"r'o . procedimentos para a circulagdo dos veiculos
\ Oficial Eletrénico I pertencentes a frota da Prefeitura Municipal de
« N°030/2026 - Data: de 19 | Fazenda Rio Grande e atribuicdes do gestor da
\  defevereirode 2026. ! frota”.

1. DOS OBJETIVOS:

1.1. Esta Instrucdo normativa tem como objetivo regulamentar o uso da Frota
Municipal.

1.2. A presente Instrucdo abrange todos os Orgdo da Estrutura da Administragéo
Direta do Poder Executivo de Fazenda Rio Grande, estabelecendo rotinas de
manutengao e conservacao da frota, orientado os condutores de veiculos, gestores
da frota, Secretarios e demais servidores com fungdes correlatas que impactam a
gestao da frota.

1.3. Considerando a necessidade de maior agilidade, transparéncia e eficiéncia a
Secretaria Municipal de Obras Publicas em conjunto com a Divisdo do Frotas
padroniza as ag¢des de utilizacdo da frota Municipal com o objetivo de otimizar os
procedimentos administrativos da Prefeitura, disciplinando normas para utilizacéo da
Frota Municipal, objetivando organizar e estabelecer atividades minimas a serem
observadas.

2. DA BASE LEGAL.:

2.1. Em conformidade com o disposto na Lei Federal n° 8.429/92 (Lei de
Improbidade Administrativa), na Lei Federal n° 9.503/97 (Cddigo de Transito
Brasileiro), no artigo 128, inciso VII, e no artigo 133 da Lei Municipal n°® 168/2003
(Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Fazenda Rio Grande), em
observancia as orientagdes do Tribunal de Contas do Estado do Parana,
considerando ainda a responsabilidade dos servidores publicos e do gestor publico
quanto ao resguardo do patriménio publico contra qualquer forma de uso indevido,
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bem como de cumprir e fazer cumprir e respeitar a legislacéo de transito e demais
leis e normas pertinentes e vigentes nos ambitos municipal, estadual e federal.

3. PROCEDIMENTOS GERAIS E APLICAVEIS:

3.1. Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se frota municipal; as maquinas,
caminhdes, Onibus, veiculos, motocicletas, equipamentos em geral e demais
instrumentos necessarios para a execugao de obras e servigos publicos municipais.

3.2. A frota municipal deve ser utilizada de acordo com as recomendagdes do
fornecedor e da montadora conforme instru¢des contidas no manual do veiculo.

3.3. Todos os veiculos automotores pertencentes a frota municipal sdo de patriménio
publico, podendo somente ser utilizada para a execugédo de servigos de interesse
publico, portanto € terminantemente proibida a utilizagdo destes para outras
finalidades e/ou interesses particulares.

3.4. Nenhum veiculo de propriedade da Prefeitura Municipal de Fazenda Rio Grande
podera circular sem que esteja;

I. Cadastrado na Divisdo de Patriménio da Secretaria Municipal de Administracao;
Il. Com a documentacgéao regular junto ao DETRAN;

lll. Com apodlice de seguro vigente;

IV. Devidamente plotado, conforme arte fornecida pela Secretaria Municipal de
Comunicacéao Social.

3.4.1 Compete ao gestor da frota e ao secretario da pasta o cumprimento destas
obrigagoes.

3.4.2. O abastecimento de combustivel somente sera autorizado apés o
cumprimento integral dos requisitos previstos no item 3.4.

3.5. O uso indevido da frota municipal podera ensejar a instauragdo de processo
administrativo, bem como a aplicacdo de sangdes administrativas, civis e
disciplinares, assegurados o contraditorio e a ampla defesa, nos termos da
legislagao vigente e aplicavel.

3.6. A solicitagdo de qualquer uso de veiculo da frota municipal para servigos
distintos ao ja realizado na rotina do ente devera ser protocolada preferencialmente
com antecedéncia de 24 (vinte e quatro) horas, através do gestor da frota da
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Secretaria solicitante e destinado ao Secretario detentor do veiculo, pleiteando o uso
do bem, deve constar no teor do documento além da justificativa, a data de retirada
e de entrega, horario, itinerario, tipo de servigo e permanéncia no local de destino,
dos quais também devem ser relatados no diario de bordo; Nao ha necessidade de
tramitar pela Divisao de Frotas, mas cabe informar que o combustivel sera langado
como despesa da Secretaria detentora do veiculo.

3.7. Os veiculos automotores da frota municipal ndo poderdo trafegar sem
documentacéo legal valido e vigente em conformidade com as normas estabelecidas
pelo SENATRAN e DETRAN, sendo imprescindivel o perfeito funcionamento do
hodébmetro ou horimetro, luzes, freios, cinto de seguranga, e demais itens
obrigatérios conforme previsdo no codigo de transito brasileiro, também é obrigatorio
portar no veiculo o conjunto de acessorios e ferramentas como estepe, macaco,
chave de rodas, tridngulo e demais que sdo taxados como uso obrigatorio, qualquer
equipamento ou peca danificada pode ser objeto de sinistro ou implicar em infragao
de transito.

3.8. Os veiculos pertencentes ao quadro da Frota municipal quando cedidos
deverao contemplar no termo de cedéncia as obrigacées quanto as despesas do
veiculo por parte do 6érgéo que esta recebendo;

l. Abastecimento,
. Multas,

Il. Manutencéo,

IV. Pneu,

V. Licenciamento,

VL. Seguro

VIl. Ou seja, todas as despesas que se fizerem necessarias com o0 uso e

circulacao do veiculo.

3.9. A solicitagao de liberagdo em pragas de pedagio para veiculos em propriedade
da Prefeitura Municipal de Fazenda Rio Grande, assim como os recebidos por termo
de cedéncia e locados, devera ser solicitada a administradora/concessionaria da via,
conforme interesse e necessidade de circulagcdo de cada secretaria através do
gestor da frota. Para tanto observar se ha liberagao antes de transitar pela praga de
pedagio.

3.10. Os veiculos de propriedade deste Municipio, adquiridos através de processo
licitatorio, locados, recebidos de cedéncia ou doagédo deverao ser padronizados na
cor branca e plotados para identificacdo de veiculo oficial, conforme arte
disponibilizada pela Secretaria Municipal de Comunicagdo Social, em caso
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excepcional devera ser apresentada justificativa fundamentada através de
embasamento legal (Lei/Decreto/Regulamento) que venha a sobrepor este
regulamento, ou a mérito de aprovacgao pela autoridade em exercicio do Gabinete do
Prefeito.

4. DA NOMEAGAO DO GESTOR DA FROTA:

4.1 O secretario deve solicitar a Divisdo de Frotas via protocolo ao organograma
“Diviséo de Frotas — Geral”, a nomeacgéao do servidor a ser designado como gestor
da frota, sendo esta informacéo através de oficio assinado pelo Secretario e servidor
para que tenha ciéncia da atribuicao;

4.1.1 Apos sera tramitado ao Gabinete do Prefeito para autorizagdo e posterior
lavrada da Portaria pela Procuradoria-Geral do Municipio.

4.2 Estando o ato publicado no Diario Oficial do Municipio, a secretaria solicitante
deve encaminhar os autos com cépia da publicagao a Divisdo de Frotas para fins de
lancamento nos sistemas e efetivagao das atribuicoes.

5. DAS ATRIBUIGOES DO GESTOR DA FROTA:

5.1 E atribuicdo do gestor, gerenciar a frota da secretaria, se responsabilizando pela
guarda e zelo dos veiculos, desde o recebimento do bem até que este se torne
inservivel ao uso destinado, intrinseco a atribuicao esta a guarda da documentacéao
dos veiculos recebidos da empresa licitante ou qualquer outra forma legal, deve
também manter as chaves (original e reserva) dos veiculos e maquinas em lugar
seguro e de acesso restrito, conforme termos de responsabilidade recebidos,
assinados e datados no ato da liberagao do veiculo pela Divisdo de Frotas.

5.2. Todos os quesitos relacionados aos veiculos da frota da secretaria, serdo
tramitados ao gestor da frota pelo protocolo criado exclusivamente para este fim,
tendo como nomenclatura do organograma “gestor de frota S.M.(...)" e avisos
importantes de demandas emergéncias sdo comunicados via contato telefénico
conforme numeros cadastrados nos sistemas de gerenciamento utilizados pela
prefeitura.
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5.3. Orientar os motoristas para que mantenham os veiculos e maquinas sempre
limpos e em condi¢cdes adequadas de uso, solicitando periodicamente a manutencao
necessaria. Deve-se também, verificar regularmente as condi¢gdes gerais do veiculo,
incluindo lataria, vidros, escapamento, pneus e hodbémetro, adotando as
providéncias cabiveis para todos os subitens abrangidos pelo item 3 desta instrucao.

5.4. Solicitar empenho para atender as despesas decorrentes dos contratos geridos
pela Divisao de Frotas, desde que previamente autorizadas por esta Divisdo antes
do encaminhamento a Divisdo de Compras e Licitagbes para emissao da
autorizacao de fornecimento.

5.4.1. Ressalta-se que é vedada a realizacdo de despesas sem o prévio empenho,
em conformidade com o Art. 60 da Lei n°® 4.320/1964.

5.5. Assegurar que ao término do expediente do horario administrativo, somente
poderdao permanecer em circulagdo os veiculos utilizados em atividades cuja
natureza exija justificativa formal das secretarias, em excegdo quando o local de
trabalho demandar que os motoristas atuem sob regime de escala de plantao.

5.5.1. Nesse regime, ja possuem autorizagdo permanente os veiculos automotores a
disposicdo dos servicos de Seguranca Publica, sendo, FAZTRANS, Guarda
Municipal e Defesa Civil; Em atendimento a saude publica as Ambulancias e demais
correlatos; No ambito do atendimento voltado a assisténcia social, os veiculos a
servico do Acolhimento, Abrigo, CREAS e Conselho Tutelar.

5.5.2. Os demais veiculos da frota municipal deverdo apresentar ao gestor da frota
autorizacdo expressa do responsavel pela secretaria a qual estejam vinculados, seja
para cumprimento de servigco ou para realizagao de viagem oficial.

5.6. Para adequada compreensao das atribuicbes, fica estabelecido de forma
intrinseca a esta instrucdo que, no que ndo coube detalhamento especifico, todos os
fatos relacionados a frota da secretaria para a qual o servidor foi nomeado por
portaria constituem de sua responsabilidade direta e/ou solidaria.

6. DO CONDUTOR DO VEICULO:

6.1. O motorista deve conduzir com zelo, prudéncia e de acordo com as normas de
transito, sempre zelando pela conservagao do veiculo, de si e de terceiros;
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6.2. A condugédo dos veiculos da frota municipal somente podera ser realizada por
motorista profissional ou por servidor devidamente habilitado e previamente
autorizado, que detenha essa atribuicdo em razdo do cargo ou fungao que exercer.

6.3. O condutor devera possuir Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) compativel
com a categoria do veiculo a ser conduzido, em conformidade com a Lei n°
9.503/1997 (Cddigo de Transito Brasileiro).

6.4. Os condutores devem realizar, no inicio e ao término do expediente, a
verificagdo diaria dos equipamentos sob sua responsabilidade. Qualquer falha ou
defeito identificado deve ser imediatamente comunicado e registrado no “Diario de
Bordo”, para que as providéncias necessarias sejam tomadas em tempo habil. O
condutor deve sempre informar o gestor de frotas da sua respectiva secretaria para
providéncias quanto o ajuste e/ou reparo.

6.5. Deve recolher o veiculo a garagem ou patio ao final do expediente, registrando
e justificando as possiveis auséncias e reportar ao gestor;

6.6. Em caso de sinistro o condutor deve fazer declaracdo de préprio punho
descrevendo detalhadamente o que houve, quando houve, como houve e onde
houve, apresentando fatos circunstanciados com data, hora e local, bem como
fotografias do local e do dano em todos os angulos possiveis. Devera, ainda,
registrar boletim de ocorréncia.

6.6.1 Caso haja envolvimento de terceiros, € obrigatorio coletar enderego e contato
para futuras comunicacgoes.

6.6.2 A responsabilidade pelo dano ao erario sera apurada mediante processo
administrativo, podendo resultar na restituicio aos cofres publicos caso seja
constatada negligéncia ou imprudéncia do condutor.

6.7. E obrigatdrio que o motorista entregue ao gestor da frota, no prazo maximo de
24 horas apds o abastecimento o cupom/nota/documento similar emitido pela
empresa contratada para fornecimento de combustivel.

6.7.1. Essa entrega € necessaria para o controle do saldo do empenho destinado ao
combustivel.

Av. Venezuela 247, bairro Eucaliptos — Fazenda Rio Grande /PR - CEP 83.820-554
Instrucdo Normativa n® 01/2026-Divisdo de Frotas - Secretaria Municipal de Obras Publicas
Pagina 6



PREFEITURA MUNICIPAL DE FAZENDA RIO GRANDE
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

6.7.2. O ndo cumprimento do prazo estabelecido podera implicar a instauracdo de
processo administrativo para apuragado de responsabilidade, em razdo da auséncia
de controle do saldo efetivo do empenho.

6.8. O condutor do veiculo sera responsavel pelo pagamento das despesas
decorrentes de infragdes de transito que tiver cometido, seja identificado como
condutor, seja, na auséncia de identificagdo, quando o auto de infragéo for registrado
como NIC (Nao Identificado o Condutor), mediante processo administrativo.

6.9. Para adequada compreensdo das atribuicdes, fica estabelecido de forma
intrinseca a esta instrucdo que, no que nao coube detalhamento especifico, todos os
fatos relacionados a conducdo do veiculo constituem da responsabilidade do
motorista.

7. DA AQUISICAO DO VEICULO:

7.1. Todos os veiculos adquiridos pela Prefeitura Municipal de Fazenda Rio Grande,
independentemente da forma de aquisicdo — seja por processo licitatorio, termo de
doagao ou cessdao — devem ser imediatamente entregues a Divisdo de Patriménio.

7.1.1. Além disso, € necessario registrar a entrega do bem via protocolo no sistema
no organograma denominado “Patriménio — Bens Moveis”’, anexando todos os
documentos do veiculo para cadastro no Municipio, entre os documentos
imprescindiveis estio:

I. Nota fiscal,

Il. Empenho;

lll. Contrato oriundo da licitagdo ou termo de doacao/cessao;

IV. Autorizacao de transferéncia de propriedade do veiculo (ATPV);

V. Ficha de Registro do Veiculo conforme modelo do anexo | desta instrugao.
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7.2. Quando o veiculo for licitado pela Prefeitura, sugerimos que o termo de
referéncia deve prever no minimo, as seguintes obrigagdes a ganhadora do certame:

. Transferéncia;

Il. Emplacamento;

lll. Plotagem;

IV. Revisdo das garantias de fabrica na concessionaria;
V. Tanque cheio na entrega do veiculo.

7.2.1. No caso dos requisitos ndo estarem expressamente incluidos no termo de
referéncia, a secretaria devera adotar as providéncias necessarias para a abertura
dos processos junto a Divisdo de Compras e Licitagdes, sempre em conformidade
com a legislagdo vigente e aplicavel.

7.3. Os veiculos locados também devem ser cadastrados na Divisdo de Patriménio
antes da circulagao para que o abastecimento de combustivel através do contrato
oriundo de licitagdo deste municipio possa ser justificado ao TCE/PR.

7.4 No caso de veiculo locado, sempre que houver o recebimento ou ocorrer a
necessidade de substituicdo por qualquer motivo, a Secretaria devera entrar em
contato com a Divisdo de Frotas para que este faca a intermediagdo com a empresa
contratada por processo licitatorio, ficando a Secretaria vedada de fazé-la
diretamente com a locadora quando o contrato for gerido pela Divisdo de Frotas.

8. DO REMANEJAMENTO DO VEICULO:

8.1 O veiculo de uso de uma determinada secretaria pode ser remanejado a outra
desde que haja autorizagao entre os secretarios mediante processo administrativo.

8.1.1. Apds autorizagdo, deve haver remanejamento do bem na Divisdo de
Patrimbnio via protocolo, o qual deve imediatamente ser encaminhado a Divisdo de
Frotas para fins de alteragcdo das despesas com o veiculo nos sistemas e devidas
informacdes ao Tribunal de Contas do Estado do Parana.

8.2. No ato do remanejamento os veiculos que configuram caracterizagao especial
na Observacao do CRLV também deverao tramitar ao Departamento de transito para
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desconfiguracdo, sendo as despesas correlatas supridas pela secretaria que esta
recebendo o veiculo.

8.3. A apdlice de seguro vigente continuara em nome da secretaria da qual efetuou o
pagamento até inicio de nova vigéncia contratual ou homologac¢ao de nova licitagao.

8.4. Apos a conclusdo dos tramites necessarios a Divisdo de Frotas retornara o
processo a origem com a liberacéo de circulagao do veiculo.

9. DO TRAMITE COM O DETRAN:

9.1. A Divisao de Frotas recepcionara os veiculos da Divisdo de Patrimonio apds o
cadastro do bem, e simultaneamente recebera o protocolo online, tomando
providéncias cabiveis quanto aos tramites de documentagdo do veiculo junto ao
DETRAN.

9.1.1 A secretaria tomara providéncias quanto a emissao de empenho e posterior
pagamento das guias conforme informado e orientado pela Divisao de Frotas.

9.1.2 As solicitagbes de empenhos para pagamentos das guias serao tramitados
diretamente com a Secretaria Municipal de Finangas sem emissao de Autorizacao
de Fornecimento.

9.2. E vedado qualquer trAmite por parte das secretarias diretamente com o
Departamento Nacional de transito que venham a gerar despesas.

10. DA APOLICE DE SEGURO:

10.1. As novas inclusdes ao seguro dar-se-d0 por meio de endosso a apolice da
Secretaria, a serem providenciadas pela Divisdo de Frotas junto a empresa
contratada.

10.1.1. A emisséao da apolice do seguro ocorrera desde que haja provisionamento da
Secretaria solicitante, com saldo do quantitativo informado no edital da licitacédo
vigente.
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10.1.2. As despesas deverdo ser custeadas pela Secretaria solicitante, e os
pagamentos serdo realizados por meio de notas fiscais/boletos encaminhados por
esta Divisao.

10.2 O acionamento do seguro devera ser solicitado pelo gestor da frota da
respectiva secretaria diretamente a empresa contratada, considerando a urgéncia da
situacao.

10.2.1 No prazo maximo de 24 horas, a Divisdo de Frotas devera ser informada por
meio de processo administrativo, onde devera constar todos os documentos
necessarios solicitados pela empresa, a fim de possibilitar o acompanhamento da
cobertura da apdlice e saldo contratual.

10.2.2 As notas fiscais e/ou boletos oriundos dos acionamentos do seguro devem
obrigatoriamente serem tramitadas a Divisdo de Frotas para atesto antes de ser
encaminhado a Sec. Municipal de Finangas.

10.3. Nos casos de sinistro, devera o secretario da pasta tomar providéncias quanto
a abertura de processo administrativo para apurar responsabilidade das partes
envolvidas para que nao haja prejuizo ao erario.

11. DOS PROCESSOS DE COMPRAS E LICITACOES PARA SUPRIR A
DEMANDA DA FROTA:

11.1. A abertura dos processos licitatérios de uso em comum de todas as secretarias
do municipio serao abertos pela Divisao de Frotas, sendo estes:

I. Aquisicao/fornecimento de combustivel,

Il. Pneu e cédmara de ar;

lll. Manutencao de veiculos;

IV. Seguro veicular;

V. Locagao de veiculos para uso administrativo;

V1. Objeto que vier a se fazer necessario em acordo com o item 11.1.
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11.1.1. Todas os processos de licitacdo em fase de abertura pela Divisdo de Frotas
serao tramitados as Secretarias para que informem quantitativo para suprir a
demanda durante a vigéncia contratual, assim como orgamento para suprir a
despesa e respectivo bloqueio dos valores, quando for o caso.

11.1.2. Nenhum servigo/aquisi¢do, objeto dos contratos geridos por esta Divisao
poderdao ser executados ou solicitados diretamente as empresas sem prévia
autorizag¢ao da Divisao de Frotas.

11.1.3. Os contratos/ARPs oriundos das licitagbes abertas por esta Divisdo, em
hipétese alguma poderdo ser tramitados para solicitagdo de fornecimento e
empenho sem autorizagao prévia desta Divisao por meio de protocolo.

11.1.4. A secretaria que nao respeitar o quantitativo informado via oficio na abertura
da licitagdo ou usar dos itens dos contratos/ARPs sem autorizag&o, deverao tomar
providéncias para abertura novo processo licitatério para atender a demanda.

11.2. Os processos licitatérios que ndo sao de responsabilidade de abertura pela
Divisdo de Frotas:

. Aquisicao/troca de placa de veiculo;

ll. Plotagem;

lll. Reviséo das garantias de fabrica;

IV. Aquisicao de tacografos;

V. Demais necessidades especificas da secretaria.

11.2.1 Compete ao gestor de frotas da respectiva secretaria, tomar as providéncias
necessarias no ambito de sua pasta, com vistas ao encaminhamento de protocolo a
Divisdo de Compras e Licitagbes da Secretaria Municipal de Administragao, para
abertura do processo de compra para suprir sua necessidade.
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12. DO CONSUMO DE COMBUSTIVEL:

12.1. Os veiculos s6 poderao ser abastecidos no posto de combustivel da empresa
contratada através de processo licitatorio.

12.2. O abastecimento sé podera ser realizado mediante requisicdo devidamente
autorizada e assinada pela Divisdo de Frotas emitida pelo sistema utilizado pela
Prefeitura.

12.2.1. Em hipétese alguma as requisicoes poderao ser expedidas por qualquer
outro Orgao ou Secretaria, em caso contrario sera aberto processo administrativo
para apurar responsabilidade dos fatos.

12.3. As guias de autorizagdo para abastecimento de combustivel deverdo ser
retiradas na Divisdo de Frotas de segunda a sexta-feira, das 8:30 horas as 11h30
horas e das 13:30 horas as 16:30 horas, portanto, € necessario que a secretaria
realize o planejamento do consumo de combustivel, solicitando a requisicdo com
antecedéncia, a fim de evitar que o tanque do veiculo fique com nivel baixo.

12.3.1. A guia devera obrigatoriamente ser assinada pelo motorista no ato da
emissao/retirada, na presencga do servidor lotado na Divisdo de Frotas.

12.3.2. A validade da guia € de 24 horas apdés a emissao, conforme dados
constantes na autorizagéo.

12.4. A emissado da guia de abastecimento pela Divisédo de frotas se dara mediante
prévia autorizacdo do gestor de frota (Anexoll), onde constara no documento, a
placa do veiculo, km, nome do motorista e numero do empenho pra suprir a
despesa.

12.4.1. O gestor previamente fara a consulta do saldo de empenho da secretaria
antes do motorista se deslocar até a Divisao de Frotas, para assegurar que nao haja
despesa sem prévio empenho.

12.5. As guias de autorizagdo em branco serdo emitidas em casos excepcionais, e
também devem ter a previsdo de saldo de empenho autorizadas pelo gestor, pois
serdao computadas como tanque cheio no ato da emissao da guia.

12.5.1. As guias em branco deverao ser assinadas na presenca do gestor de frota da
respectiva secretaria.
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12.5.2. No primeiro dia util apos a retirada destas guias, as que ndo foram utilizadas
devem ser devolvidas a Divisao de Frotas para baixa no sistema pra evitar desconto
indevido do saldo do empenho.

12.6. O gestor da frota € responsavel pelo controle do consumo de combustivel,
monitorando a quilometragem rodada e a quantidade de litros utilizados em cada
veiculo.

12.6.1. Cabe também ao gestor da frota realizar o controle de circulagdo dos
veiculos, considerando as especificidades de cada secretaria, seus programas
ativos e suas demandas administrativas.

12.7. ApGs o abastecimento € obrigatorio que o motorista entregue o cupom/nota
fiscal/documento similar da despesa ao gestor da frota para controle do saldo do
empenho.

12.8. A solicitacdo de empenho para suprir a demanda de abastecimento é de
responsabilidade expressa do gestor da frota.

12.8.1. O gestor deve comunicar o setor financeiro da sua respectiva secretaria que
na sua algada solicitara diretamente a Divisao de Frotas via protocolo a autorizagao
para uso do quantitativo da licitagao;

12.8.2. A formatacido e o teor do documento devera ser nos mesmos moldes da
solicitagdo de Autorizagdo de Fornecimento, sendo, n°® do contrato/ARP, nome da
empresa, objeto da licitagdo, item, descricdo do item, quantitativo, valor unitario,
valor total.

12.9. O valor empenhado deve obrigatoriamente suprir a demanda para toda a
vigéncia contratual, e o saldo ndo podera ser inferior ao valor da despesa com o
combustivel do ultimo més;

Av. Venezuela 247, bairro Eucaliptos — Fazenda Rio Grande /PR - CEP 83.820-554
Instrucdo Normativa n® 01/2026-Divisdo de Frotas - Secretaria Municipal de Obras Publicas
Pagina 13



PREFEITURA MUNICIPAL DE FAZENDA RIO GRANDE
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12.9.1. Quando o saldo do empenho se igualar ao valor referenciado, o
abastecimento de combustivel da secretaria sera suspenso até emissido de novo
empenho.

12.10. O abastecimento s6 podera ser efetuado com prévio empenho em
consonancia com o Artigo 60 da Lei 4.320/64.

12.10.1. Em caso de despesa sem prévio empenho sera aberto processo
administrativo para apurar a responsabilidade das partes.

12.11. O veiculo s6 podera abastecer no organograma de despesa cadastrado no
sistema e informado ao TCE/PR, ou seja, com or¢gamento da secretaria detentora do
veiculo.

13. DO DIARIO DE BORDO:

13.1. Todos os veiculos e equipamentos da Frota Municipal, proprios, locados ou
cedidos deverao possuir permanentemente no veiculo o Diario de Bordo impresso
que devera ser preenchido corretamente conforme informagdes constantes no
Anexo Il

13.2. O condutor devera limitar-se a executar o percurso informado no registro de
movimentagdo, sendo proibido o desvio para qualquer outro, exceto em casos
excepcionais, nos quais a mudanga de itinerario ou servigo devera ser autorizada
pelo responsavel e constar no “Diario de Bordo”.

13.3. O Diario de bordo deve ser entregue a Divisdo de Frotas mensalmente via
protocolo no quinto dia util de cada més referente ao més anterior, em formato
PDF e assinatura digital do gestor da frota nomeado por portaria.

13.3.1. Na auséncia do gestor da frota devera o ordenador de despesa assinar o
diario de bordo (Secretario da pasta).

13.4. Os diarios de bordo sdo documentos exigidos pelos 6érgaos de fiscalizagao
para prestacdo de contas mensal do uso dos veiculos pela administracdo publica, a
exemplo dos gastos com consumo de combustivel e controle de quilometragem
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rodada; também é utilizado para fins de justificativa de pagamentos das notas fiscais
de locacéao de veiculos e afericdo de multas de transito.

13.5. Os documentos que n&o forem entregues na data estipulada incidira na nao
informagdo em tempo habil ao Tribunal de Contas do estado do Parana, e acarretara
em apuragao de responsabilidade das partes através de processo administrativo,
tendo em vista que a irregularidade constatada impede alguns repasses de verbas
ao Municipio.

13.6. A néo entrega do Diario de bordo na data prevista, tera como consequéncia a
interrupcao do fornecimento de combustivel até regularizagao.

14. DAS MULTAS DE TRANSITO:

14.1. O pagamento de multa advinda de infracbes de transito cometidas por
servidores quando da condugao de veiculo de propriedade do Municipio e locados
sdo de responsabilidade solidaria do ente publico, o qual também compete adotar as
medidas necessarias para apurar os motivos da infragao e buscar eventual regresso
para reparar o erario através de processo administrativo.

14.2. A Divisdo de Frotas apds retirar as notificagdes junto ao Gabinete do Prefeito,
tem a responsabilidade de comunicar os autos de infragdo, no prazo maximo de 02
(dois) dias uteis do seu recebimento, via protocolo a Secretaria correlata para que
esta comunique formalmente ao condutor identificado para que este caso queira,
apresente Defesa Prévia e demais recursos administrativos pertinentes junto ao
orgao/departamento competente.

14.3. O condutor infrator de qualquer norma de transito fica responsavel pelo
pagamento da multa e notificacdo de autuagéo, apds apuragao de responsabilidade
mediante processo administrativo.

14.4. Podera haver desconto em folha de pagamento apds apuragdo de
responsabilidade via processo administrativo, sendo este aberto pelo secretario da
pasta na qual esta lotado o servidor.

14.4.1. A autorizacdo do desconto em folha com ciéncia do servidor devera ser
conforme modelo disponibilizado no anexo IV desta instrugao.

14.4.2. Para efetivagao do desconto se deve observar o valor limite de acordo com a
legislagao vigente e aplicavel.
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14.5. O Secretario de cada pasta sera responsavel por identificar e comunicar o
condutor infrator e em caso de nao identificagdo a secretaria sera responsavel
financeiramente pelo auto de infragdo e demais multas subsequentes (NIC - Auto
N&o Identificagdo do Condutor), nos termos do posicionamento exarado pelo
Tribunal de Contas do Estado do Parana.

14.6. O condutor que se recusar a pagar o auto de infragdo, apods ter se utilizado de
todas as garantias e dos principios do contraditorio e da ampla defesa (recursos
administrativos cabiveis) e tiver contra si a caracterizagao de infragéo, e se negar ao
cumprimento da obrigagdo correspondente respondera a processo administrativo
préprio para apuragao de falta funcional.

14.7. E de responsabilidade de cada secretaria, por intermédio do servidor
identificado, gerenciar o auto de infracdo de multas de transito, assim como, realizar
0 acompanhamento dos recursos administrativos eventualmente protocolados.

14.8. A Divisado de Frotas fica responsavel apenas por recepcionar o auto de infragao
e as multas de transito, e encaminhar para as secretarias responsaveis para a
tomada de decisbes cabiveis.

14.9. A Divisdo de Frotas nao é responsavel pela confecgédo ou auxilio nos eventuais
recursos administrativos a serem realizados pelos servidores municipais
identificados por autos de infragdo, inclusive nao tera responsabilidade por seu
protocolo junto aos Orgdo Administrativos de Transito.

14.10. Nao é de responsabilidade da Divisdo de Frotas acompanhar o andamento
dos autos de infragcdo mas sim do gestor da frota da respectiva e condutor do
veiculo, do qual tomara providéncias junto ao érgéo/departamento de transito, onde
também devera sanar suas duvidas se assim for o caso.

15. DAS AUTORIZAGOES PARA DIRIGIR:

15.1 As autorizagdes para dirigir devem ser conforme modelo disponibilizado no
anexo V, assinadas digitalmente pelo condutor para ciéncia das responsabilidades e
obrigagdes, assim como do gestor da frota e Secretario da pasta.

15.2 As autorizagdes para dirigir tem eficacia enquanto o servidor estiver lotado na
secretaria na qual foi autorizado.
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15.2.1 Em caso de remanejamento deve ser encaminhada a Divisdo de Frotas
atualizagcdo deste documento assinado nos mesmos termos pela secretaria atual,
ficando sob responsabilidade da informagao o gestor que esta recepcionando o novo
condutor.

15.3 A cada renovacdo da CNH também deve haver a atualizagdo da autorizagao
para dirigir nos mesmos termos do item 15.1.

15.4.No més de fevereiro do exercicio vigente, deve o gestor da frota encaminhar a
esta Divisdo, protocolo com a atualizagdo das autorizagdes para dirigir anexando
junto a autorizagdo a CNH valida e vigente.

16. DA EMISSAO DO LICENCIAMENTO ANUAL.

16.1 A Divisdo de Frotas encaminhara oficio via protocolo no més de janeiro do
corrente ano com a descrigao dos veiculos pertencentes a pasta, e valores a serem
pagos do licenciamento para providéncias do gestor quanto a solicitacdo de
empenhos, posteriormente emiss&o das guias e respectivo pagamento.

16.1.1. As guias tém vencimento em curto periodo de tempo, portanto é dever do
gestor de frota de cada secretaria fazer a emisséo no site do DETRAN através do
link: https://www.extratodebito.detran.pr.gov.br ;

16.2 No ato da emisséo da guia junto ao DETRAN, nao deve haver pendéncias de
nenhuma propriedade na placa e chassi do veiculo, caso ndo seja quitado o débito
nao sera emitido o Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo - CRLV
anual, estando assim o veiculo circulando irregularmente, sujeito a multa com
retenc&o do veiculo, conforme Art. 230 do Cédigo de Transito Brasileiro.

16.3. Os empenhos deverao ser solicitados diretamente na Secretaria de Finangas.

16.4. As guias atestadas e os empenhos emitidos deverdo ser encaminhadas
diretamente a Secretaria Municipal de Finangas para fins de liquidacédo e
pagamento.
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16.5. Os pagamentos deverdo ser efetuados em favor do credor DETRAN —
Departamento de Transito do Parana, CNPJ: 78.206.513.0001-40.

16.6. Apos conclusao dos tramites de pagamento retornar o processo a Divisdo de
Frotas para fins de emissdao do CRLV, para que o veiculo esteja regular para
circulagao.

17. DA BAIXA DO CHASSI NO DETRAN E LEILAO:

17.1 Primeiramente e obrigatoriamente deve ser aberto protocolo a Divisdo de
Patriménio da Secretaria Municipal de Administracdo, devidamente assinado pelo
Secretéario solicitante e Gestor da Frota nomeado por portaria do Gabinete do
Prefeito, com todos os dados do (s) veiculo (s) e documentagdes que estdo sob
guarda do gestor da frota, solicitando baixa do bem no Patriménio com justificativa
plausivel, indicando assim se o veiculo sera leiloado para continuar circulando (sem
baixa no DETRAN) ou sucateado (com baixa no DETRAN).

17.1.1 Devem ser anexados 3 (trés) orgcamentos para classificagcdo do bem, em
acordo a IN 02/2023 e Portaria 41/2006 — Divisdo de Patriménio. (Documento deve
ser emitido em papel timbrado da empresa, sendo imprescindivel que conste todos
os dados da emissora do orgamento e assinatura).

17.1.2 Encaminhar preenchido anexo Ill da IN 02/2023-Divisdo Patriménio
(disponibilizado no modelo do anexo VI desta instrugao).

17.1.3. Informar valor de referéncia do veiculo extraido da tabela FIPE com captura
de tela para fins de comprovacgao do conteudo.

17.1.4 Apds apreciacdo e classificacdo do bem pela Divisdo de Patriménio e
indagagao sobre o uso do bem por outra pasta, com base nas informagdes obtidas
pelas secretarias, e estando os documentos supracitados dentro dos parametros
exigiveis, dar-se-a andamento para baixa do veiculo no DETRAN e registro no
tabelionato de notas.

17.1.5. As despesas oriundas dos processos deverdo ser suportadas pelas
secretarias solicitantes, sendo empenhadas de acordo com a orientagdo da Divisao
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de Frotas, que dara suporte em relagdo a tramitagcdo dos documentos dos veiculos
junto aos 6rgaos necessarios.

17.2. Quando o termo de baixa for emitido pelo 6érgdo competente, e o processo
tramitado pela Divisdo de Patriménio, retornaremos os autos para que a Secretaria
com a guarda do bem possa solicitar a inclusdo do veiculo ao Leildo junto a
Secretaria de Administragao, conforme Lei Federal 14.133/2021, ou a que vier a
substituir, e demais legislagao vigente e aplicavel.

17.3. A baixa do veiculo no DETRAN impede que ele seja leiloado para continuar
circulando conforme legislagao de transito, nesse quesito também pode acarretar em
depreciacdo do valor, podendo ser oneroso aos cofres publicos.

17.4. Para inclusdo do veiculo em leildo, este deve estar em propriedade da
Prefeitura de Fazenda Rio Grande, estando a informacédo no CRLV.

17.5. Nao pode haver débitos na placa do veiculo, para tanto basta aferir a situagao
no site do DETRAN.
https://www.extratodebito.detran.pr.gov.br/detranextratos/geraExtrato.do?
action=iniciarProcesso

17.6. Por fim compete ao secretario da pasta a decisdo, devidamente justificada, se
o0 bem sera destinado a leildao como sucata ou em condi¢cdes de circulagao.

18. DO PROCESSO ADMINISTRATIVO:

18.1. O processo administrativo € um procedimento voltado para apurar eventual
responsabilidade de servidores pelo ndo cumprimento de normas e instrucoes.

18.2. O ndo cumprimento das determinagdes desta Instrugdo configura imputacéo
de responsabilidade ao(s) envolvido (s) nos termos da legislagao vigente.

18.3. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto
de instauracdo de processo administrativo para apuragcdo da responsabilidade da
realizacao do ato contrario a essa Instrugao Normativa.

18.4. A inobservancia desta instrugdo normativa constitui omissao do dever funcional
e podera acarretar a aplicagao de penalidades, na forma prevista em Lei.
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18.5. Os Secretarios, Diretores, Assessores, Motoristas e Servidores Publicos em
geral, responsaveis pelo equipamento publico no ambito do Poder Executivo
Municipal, terdo responsabilidade solidaria no caso de inobservancia dos
procedimentos instituidos nesta Instru¢ao Normativa.

19. DAS DISPOSIGOES FINAIS:

19.1 Esta instrucdo normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, ficam
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Fazenda Rio Grande, 09 de fevereiro de 2026.

ALESANDRO Assinado de forma digital por Documento assinado digitalmente
BORDIGNON CVLEEIS/S*g‘gRgJ BSZF;D'GNON g \Lb ROZANA APARECIDA DA SILVA
:004605 14 Data: 09/02/2026 16:02:37-0300
WEISS:OO4605 2291 Dados: 2026.02.12 08:32:31 Verifiqui er‘:w https://validar.iti.gov.br
4 -03'00'
Alesandro Bordignon Weiss Rozana Aparecida da Silva
Secretario Municipal de Obras Publicas Diretora de Area — SMOP
Decreto 7651/2025 Decreto 7661/2025

Dos anexos parte integrante dessa instrugao:
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ANEXO |
(Instrucao Normativa n° 01/2026)

FICHA DE REGISTRO DE VEICULO

Veiculo

Placa

Marca

Cor

Ano de Fabricacao

Tipo

Classificacao

Vinculo

Proprio () Locado () Cedido ( )

Numero da Nota Fiscal

Modelo

Numero do Motor

Numero do Chassi

Numero do Renavam

Combustivel Padrao

Tipo de marcador
Horimetro ( ) Hodbmetro ( )

Numero Patrimonial

Veiculo oriundo de: Licitagao () Cedéncia () Doacgao ()

OBS.: E necessario fazer uma pasta, anexar a esta ficha os seguintes
documentos: nota fiscal, licitacdo, DUT/ATPV/CRLV e foto do atual
estado do veiculo, informando ainda a secretaria a qual esta lotada.

Assinatura do gestor da Frota ou Secretario
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ANEXO I
(Instrugao Normativa n°® 01/2026)

Autorizacao para abastecimento pelo gestor da frota

Autorizacado de Solicitagado de Abastecimento

Placa:

Km:

Empenho:

Motorista:

Carimbo e Assinatura do Gestor:

Autorizagao de Solicitagao de Abastecimento

Placa:

Kim:

Empenho:

Motorista:

Carimbo e Assinatura do Gestor:

Autorizacdo de Solicitagdo de Abastecimento

Placa:

Km:

Empenho:

Motorista:

Carimbo e Assinatura do Gestor:

Autorizacao de Solicitagao de Abastecimento

Placa:

Km:

Empenho:

Motorista:

Carimbo e Assinatura do Gestor:
Autorizacao de Solicitagcao de Abastecimento

Placa:

Km:

Empenho:

Motorista:

Carimbo e Assinatura do Gestor:
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(Instrugao Normativa n°® 01/2026)

ANEXO 1l

Diario Bordo

PREFEITURA MUNICIPAL DE FAZENDA RIO GRANDE
CONTROLE DE UTILIZAGAO DE VEICULO DO MUNICIPIO
PREENCHER DE FORMA LEGIVEL E SEM RASURA. DEVE SER ASSINADA
PELO USUARIO DO VEICULO E POR SUA CHEFIA IMEDIATA

JPLACA:

PREFEITURA MUNICIPAL DE FAZENDA RIO GRANDE
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

MES

COMBUSTIVEL:

ANO

MARCA/MODELO:

Informagdes

DIA MES

HORARIO

HODOMETRO

SAIDAS

COMBUSTIVEL

NOME MOTORISTA

PREENCHIMENTO OBRIGATORIO

CONBUSTNEL - TOTAL DELTROS

oA e

=S

EM R$ DE COMBUSTRIVEL E MANUT]

ALCOOL |

DIESEC T

FNANGERG T
GASOLINA COMBUSTIVEL | PECAS

M. OBRA

ODOMETRO TOTAL KM RODADA  [EUSTO OPERAC. RS/KM

FINAC [ TNICTAC

MEDIA KM/LITROS

DA

S DE IDENTIFICAGAO DA GERENCIA MUNICIPAL

rESPONSAVEL PELO RELATORIO

[ASSINATURA:

[VISTO DA CHEFIA

DATA: GERENCIA:

Obs: O arquivo editavel esta disponivel na Divisao de Frotas
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ANEXO IV
(Instrugao Normativa n°® 01/2026)

Autorizacao para desconto em folha

Eu, , matricula , autorizo
descontar em minha folha de pagamento o valor de R$ (xxxx) referente ao
auto de infracdo n° , veiculo de placa

Informagdes contidas no protocolo

Fazenda Rio Grande, de de

(Assinatura do condutor)

Nome do condutor
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ANEXO V
(Instrugao Normativa n°® 01/2026)

TERMO DE AUTORIZAGAO PARA DIRIGIR, RESPONSABILIDADE POR MULTAS DE TRANSITO E
DANOS CAUSADOS NA CONDUCAO DE VEICULO AUTOMOTOR

Eu, , Nascida na data de
, Portador do RG N° , ¢ do CPF/MF n° ,
Registro da CNH n° ,Cédula n° , com validade até a
data de ,Residente em:
, na cidade de CEP:
, admitido na data de , sob matricula de n° ocupante do cargo de

, lotado na Secretaria Municipal de

DECLARO pelo presente termo, livre de qualquer coacdo fisica ou moral, na melhor forma do direito, que
assumo integral responsabilidade pelo pagamento e pelos pontos decorrentes de multas atribuidas ao Municipio
Prefeitura de Fazenda Rio Grande, Estado do Parand, e/ou pertencentes a empresas prestadoras de servigos para
0 Municipio das quais eu tiver dado causa.

Assumo também, integral responsabilidade por eventuais danos por mim causados ao veiculo e a terceiros,
autorizando que sejam realizados descontos diretamente em minha folha de pagamento para o adimplemento de
débitos de multas (por eventuais penalidades de transito) e para o adimplemento de valores (por eventuais danos
causados), observada toda a legislacdo vigente.

E por estar de pleno acordo com o aqui descrito, assino o presente termo em duas vias de igual teor ¢ anexo
copia de minha carteira nacional de habilitacdo.

Fazenda Rio Grande, de de 2026.

Motorista Gestor da frota Secretario da pasta

*A presente autorizac¢io tem validade até a vigéncia da CNH apresentada, fica obrigatério a renovacio deste quando emitida a nova
Carteira Nacional de Habilitacdo, ou em caso de remanejamento do servidor para outra secretaria.

Importante:

a) A responsabilidade do servidor sera apurada mediante Processo Administrativo proprio nos termos do art. 4°, IV da Lei
516/2007, a ser instaurado pelo Secretario da pasta a que o servidor estiver lotado.

b) O desconto para fins de ressarcimento ao erario por adimplemento de débitos de multas (por eventuais penalidades de
transito) e para o adimplemento de valores (por eventuais danos causados) ocorrera nos termos do art. 58 da Lei 168/2003 —
Estatuto dos Servidores Publicos de Fazenda Rio Grande, em parcelas mensais ndo excedentes a décima parte da
remuneragao ou provento.

¢) Para Identificagdo de Condutor Infrator sdo necessarios os documentos elencados Artigo 4°, VII, VIII e IX da Resolugao

404 do Contran.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FAZENDA RIO GRANDE
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

ANEXO VI

(Instrugcao Normativa n° 01/2026)

PATRIMONIO PUBLICO

AUTORIZO PROVIDENCIAS DE ACORDO COM INSTRUGOES ABAIXO:

BAIXA ( )

UNIDADE ADMINISTRATIVA: (setor/secretaria)

ITEM DESCRICAO N° PATRIMONIO

01

02

03

04

05

06

07

08

FAZENDA RIO GRANDE, de 202__.

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA GUARDA DO BEM

RESPONSAVEL ANTERIOR DIVISAO DE PATRIMONIO PUBLICO
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ANEXOS SUGERIDOS PARA CONTROLE;

PREFEITURA MUNICIPAL DE FAZENDA RIO GRANDE
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

CONTROLE DE TROCA DE OLEO DOS (AS) VEICULOS/MAQUINAS

.~ Empresa s S

Descricao ue Proxima Proxima Servidor
Data Km/Horas do oleo re(i tou o Troca Troca com responsavel

utilizado P . utilizado Km/horas p

servico
CONTROLE DE REVISAO DO S VEICULOS
Data Km/Horas Ultima Revisio Proxima Revisao Servnd?r
responsavel
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