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RECOMENDACAO ADMINISTRATIVA 01/2021

Barra do Jacaré, 07 de junho de 2021.

A administragdo publica deve ser regida pelos 5 principios basicos a
administra¢do publica: Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

. Legalidade: Atencio e submissio as leis, respeitando os interesses coletivos acima
dos interesses pessoais.

. Impessoalidade: Tratamento igual, a todos os cidaddos e cidadas, Atuagdo sem
favoritismos e sem autopropaganda por parte dos servidores,

® Moralidade: Preservagiio da ética e da moral (nos termos da lei) em todas as acoes
por parte dos agentes ptblicos (Servidores Publicos).

. Publicidade: Priorizacio da transparéncia e da prestagio de contas em todas as agoes
que envolvem os recursos publicos.

. Eficiéncia (eficicia): Execugdo dos servigos publicos com qualidade, respeitando o

uso do orgamento piblico (sem desperdicios). Podemos aplicar aqui a economicidade.

Diante aos principios acima citados, esta controladoria vem por meio desta
RECOMENDAR junto a administragdo publica municipal na pessoa do Sr. Edimar de
Freitas Alboneti, gestor municipal e de seus Secretarios Municipais, que realizem junto ao
departamento de transito do parana, um levantamento da quantidade de multas emitidas por
cles, em relagdo aos veiculos da frota municipal, no ano de 2021, e com a devida relagdo em
maos, que faga uma analise das multas, quais sdo de responsabilidade da administra¢io e
quais sdo de responsabilidade dos condutores.

Senhores gestores, é sabido que “As multas de transito em regra sdo do

proprietdrio legal do veiculo, nesse caso o municipio. mas também podem ser de
responsabilidade exclusiva do motorista. entretanto, comprovada a conduta culposa ou
dolosa do agente publico, nasce o dever da Administragdo Publica restituir-se do prejuizo
causado pelo servidor™.
Multas de responsabilidades do municipio: Ao proprietirio cabers sempre a
responsabilidade pela infracio referente i prévia regularizacio e preenchimento das
formalidades e condicdes exigidas para o trinsito do veiculo na via terrestre,
conservagio e inalterabilidade de suas caracteristicas, componentes, agregados,
habilitagio legal e compativel de seus condutores, quando esta for exigida, e outras
disposicoes que deva observar.

Multas de responsabilidade do condutor: Ao condutor cabers a responsabilidade pelas
infragdes decorrentes de atos praticados na direc¢io do veiculo. (Excesso de velocidades,
0 ndo uso do cinto de seguranga, uso indevido de celular ao dirigir, far6is apagados em vias
publicas, estacionamento em locais inadequados, etc...).

No ano de 2012, através da Instrugdo normativa 02/2012 de 10 de outubro de
mesmo ano, “Estabelece normas e procedimentos para os Transportes ¢ Frota Municipal” e
tem como principal objetivo regulamentar o uso da frota municipal e do sistema transporte.
Instrugdo esta que em seu Procedimento 2.2.10 diz” Cada secretaria dever... 2.2.13.1 -
Apurar a responsabilidade por toda multa de trinsito recebida por veiculos/maquinas
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pertencentes ao quadro desta municipalidade e reverter o valor ao infrator evitando
assim danos ao erdrio; (IN em anexo).

Vale salientar que o gestor publico ndo pode ser omisso no trato da coisa
publica, tendo o dever de dar condi¢des para que o controle interno seja operacionalizado,
cobrando-lhe resultados, a fim de coibir eventuais irregularidades e danos ao erdrio, nao
colocando em risco a satde financeira do municipio.

Assim, ndo pode o gestor ignorar o rol de condutores que operam a frota de
veiculo sob sua guarda, deixando de adotar as medidas administrativas necessarias para
apurar as responsabilidades de quem deu causa as infragdes e as multas, tendo o dever de
resguardar o patriménio publico.

Vale ressaltar que esta RECOMENDACAO tem como objetivo provocar a
administragdo publica quanto a necessidade de regulamentar através de legislagdo cabivel,
0s alos inerentes aos procedimentos adotados pela administragio para minimizar a
ocorréncia de multas que atualmente vem aumentando a cada dia e sem que haja um
procedimento instituido para apuragdo e cobranga dos responsdveis, lembrando que
constitui ato de improbidade administrativa a prevaricaglio por ndo apurar e cobrar a divida
de quem ¢ de direito para ressarcir os cofres publicos e ainda a falta de controle do dinheiro
publico fazendo pagamento de multas por infragdes disciplinares dos motoristas ¢ agentes
publicos.

Senhores Gestores, tal recomendagdo se faz necessdrio devido ao grande
numero de multas recebidas pelo municipio, ¢ ndo temos tido a eficaz investigagdo de
responsabilidade dos infratores, faltando até a indicagdo dos condutores nas multas,
clevando assim a duplicidade de valores por falta desta agdo. Esta controladoria acredita que
com uma agdo ativa e responsavel, poderemos vir a cumprir os principios basicos da
administra¢iio publica.

Sem nada mais havendo a constar e certo da compreensdo e entendimento dos
senhores ¢ senhoras, reitero votos de estimas ¢ consideragdes.

Atencipsamente

/’l

Et;‘;zafberto Goulart
Coordenador de Controle Interno
Port. 892021
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Administra¢io Publica Municipal

A/C — Exmo. Sr. Edimar de Freitas Alboneti
Prefeito Municipal

C-C - Secretarias Municipais.
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 002/2012 - CONTROLE INTERNO,
10 DE OUTUBRO DE 2012

“Estabelece normas e procedimentos para os '!‘ranqurlcs e Frota Municipal”,
SETORES ENVOLVIDOS: /—\[.)MINMIS'I‘RA(,'A() PUBLICA MUNICIPAL DIRETA E
INDIRETA.

I'- DOS OBJETIVOS

I.1- Esta normativa tem como objetivo regulamentar o uso da frota municipal e do sistema de
transporte.

1.2- Com o objetivo de maior agilizagdo, transparéncia, eficiéncia e eficacia no acompanhamento
das agdes do sistema de transporte municipal pelo Sistema de Controle Interno do Municipio, esta
normativa vem padronizar o uso da frota.

1.3 - Otimizar os procedimentos administrativos da Prefeitura Municipal, disciplinando normas
gerais para o Setor de Transportes, objetivando organizar ¢ cstabelecer atividades minimas a
serem observadas,

- DOS PROCEDIMENTOS

1~ Sem prejuizos das atribui¢des estabelecidas por normas organizacionais do municipio, o
Sistema de Controle Interno recomenda ao Setor de Transporte e [rota Municipal e aos
operadores e condutores de veiculos e maquinas adogio dos seguintes procedimentos:

2.2 - Do controle dos veiculos, maquinas e equipamentos da frota municipal:

2.2.1 - Realizar cadastro de todos os veiculos pertencentes & administragéio e respectivas locagdes,
utilizar mapas unitarios de quilometragem, consumo de combustivel ¢ deslocamento
denominado de “Diario de Bordo™, conforme ANEXO I, controle com fechamento mensal e
gastos com reposi¢io de pegas ¢ consertos dos veiculos conforme ANEXO II ¢ ANEXO III
com controle e fechamento mensal con forme ANEXO 1V,

222 - Analisar as fichas individuais de veiculos, maquinas e equipamentos, permitindo
comparagio de desempenho e andlise de desvios;

2.23 - Conservar, controlar ¢ distribuir os veiculos, maquinas e equipamentos aos diversos orgios
da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada unidade e as disponibilidades de frota
municipal;

224 - Proceder ao levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo ¢ méaquina dos

gastos com combustivel, lubrificantes o pegas utilizadas para apreciagdo do rendimento da

frota;

o o

225 - Manter o local da guarda dos veiculos, maquinas e equipamentos limpo, em condigdes
adequadas de higiene e Seguranga;

2.2.6 - Manter as chaves dos veiculos e mdquinas em lugar seguro e de acesso restrito, ficando as
copias das chaves em poder do departamento de patriménio do Municipio;

2.2.7 - Manter os veiculos e maquinas sempre limpos e em condigdes de uso:

228 - Efetuar periodicamente manutengdo dos veiculos verificando as condigdes quanto a lataria,

vidros, escapamentos, pneus, hodémetro e outros;
229 - Autorizar abastecimento dos veiculos:
A - Para os veiculos/Maquinas que abastecam nos postos de combustiveis, a liberagio para o
abastecimento serg conforme modelo proprio de autorizagio, ANEXO V:
B ~ Para os veiculos/maquinas que abastecam na garagem municipal serd utilizado o “Controle de
abastecimentos dos (as) vefculos/maquinas, ANEXO VI /
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22,10 - Cada secretaria ou departamento devera acompanhar as manutengdes periddicas dos
veiculos e méquinas;

2.2.11 - Autorizar a utilizagdo dos veiculos e maquinas somente no interesse do servigo publico,
fiscalizando o fiel cumprimento das autorizagdes, sendo expressamente proibido o uso do
mesmo para fins particulares;

22,12 » Assegurar que todos os veiculos estejam recolhidos 4 garagem ou pdtio ao final do
expediente, registrando ou Justificando as possiveis auséncias;
2.2.13 - Nio permitir que os veiculos circulem sem o acessorios ¢ ferramentas obrigatérias, tais

como: macaco, chave de rodas, triangulo e extintor de incéndio, bem como, qualquer
equipamento ou pega danificada que possa ser objeto de multa de trinsito;

2.2.13.1 - Apurar a responsabilidade por toda multa de transito recebida por

veiculos/maquinas pertencentes ao quadro desta municipalidade ¢ reverter o valor ao infrator,

evitando assim danos ao erario;

- Instituir mapa de controle de consumo de combustiveis e despesas de manuteng¢io, por

veiculos e maquinas, conforme estabelecido por esta instrugio normativa;

2.2.15 - Consolidar mensalmente os gastos com veiculos e maquinas, emitindo relatérios detalhados
por unidades administrativas, encaminhando copia ao Sistema de Controle Interno do
Municipio;

2.2.16 - Confrontar mensalmente gg autorizagdes do fornecimento de combustivel com as

! o
]
.9

7 - Apurar responsabilidade em caso de acidentes de transito:

18 - Assegurar que os cond utores zelem pelos mesmos, ¢ em caso de quebra, sejam apurados os
£astos, ¢ se, constatado que foj por mau uso, imprudéncia ou desleixo. o valor do conserto
seja revertido ao infrator.

2.2.19 - Providenciar o licenciamento dos veiculos, reservando copia para arquivamento em pasta

propria ¢ assegurando que o original de porte obri gatorio esteja no veiculo;

2220 - Acompanhar o vencimento das apolices de Scguro e solicitar a renovagio com a
antecedéncia necessaria:

2.2.21 - Preencher a autorizagdo de saida do veiculo, ANEXO VII, quando este deslocar-se para fora
das regides limites do municipio;

2.2.22 - Providenciar relagao de ocupantes ou passageiros sempre que forem transportados para fora
dos limites do municipio, em duas vias, sendo que, uma ficard arquivada em pasta propria na
secretaria ou setor a que pertencer e a outra junto ao veiculo, até o retorno deste ao municipio,
Apos, ser encaminhada para arquivo em pasta apropriada.

2.2.23 - Gerenciar o contrato de¢ lavagem, lubrificagdo, e/ou troca de Gleo com o fornecedor
contratado, acompanhando a quantidade ¢ administrando a real necessidade dos Servigos,
visando sempre manter a frota limpa e em condigdes de uso;

2.2.24 - Receber as notas fiscais de prestagio de servigos e/ou aquisigdo de pegas utilizadas na frota,
atestar a correta execucio/utilizagio ¢ encaminhar as notas fiscais a Tesouraria, Setor de
Compras ou Licitagdes conforme a modalidade de compra;

2.2.25 - Aprovar os oreamentos prévios fornecidos pelo contratado para manuteng¢do da frota e
acompanhar a execugdo dos trabalhos quanto a quantidade, prazos, eficiéneia e garantia;

2.2.26 - Emitir solicitagio de empenho, sémpre que aprovar orgamento de reparos nos veiculos,
anexando copia do respectivo orgamento junto ao processo de empenho;

2.2.27 - Pesquisar periodicamente precos de mercado das pecas e mao-de-obra utilizada pela

contratada na manutengio de frota e comparar com precos faturados, c/gmunicnndc a chefia

imediata as possiveis diferengas de maior vulto ¢ expressio; . /-
/ g/ ﬂ { { ,-”{/ F
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2.2.28 - Armazenar as pegas substituidas, com etiquetas do tipo de pega, até que sejam liberadas pelo
Controle Interno:

223 - DOS PROCE}DIMENTUS' A SEREM ADOTADOS PELOS OPERADORES E
CONDUTORES DE VE[CT ILOS E MAQUINAS:

2.3.1 - Proceder a inspegdo periddica dos veiculos e maquinas, verificando seu estado de
conservacao, e comunicar a chefia responsavel, para que este solicite os reparos que se fizerem
NeCessarios;

2.3.2 - Conferir a existéncia dos acessorios ¢ ferramentas de porte obrigatério no veiculo, tais como:
Macaco de rodas. tridngulo, extintor, sempre antes de movimentar o veiculo, notificando a chefia
responsavel sobre qualquer auséncia dos MESmos ou sobre quaisquer problemas que possam causar
multas de transito:

2.3.3 - Verificar niveis de agua, oleo e pressio dos pneus periodicamente;

2.3.4 - Preencher quilometragem de saida ¢ retorno registrada no hodémetro do veiculo, a hora inicjal
¢ final das maquinas, nas autorizagdes de saida e dirio de bordo.

2.3.5 - Levar os veiculos para servigos mecdinicos, programados ou imprevistos, mediante
autorizag@o, anotando a hora de entrada na oficina ¢ a quilometragem registrada no hodoémetro na
planilha de “controle de Servigos mecdnicos e pecas”™ ANEXO Il e 11

2.3.6 - Respeitar as Leis de Transito, se responsabilizando pelo pagamento imediato de multas a que
der causa;

3.7 - Cumprir as normas cstabelecidas pela Administragio;

3.8 - Nio fumar e ndo permitir que outros fumem no interior do veiculo;

2.3.9 - Nélo falar ao telefone celular quando este estiver em movimento;

3.10 - Ter zelo pelo veiculo, cuidando do mesmo como se fosse de sua propriedade ¢ se
responsabilizando por danos ocorridos por mau uso, imprudéneia ou desleixo;

2.3.11 - Recolher o veiculo a garagem ou patio da Secretaria, Setor ou Orgao a0 final do expediente,
providenciando para que esteja limpo e pronto para ser utilizado a qualquer momento;

2.3.12 - Usar sempre o cinto de seguranga, exigindo que todos os demais passageiros também usemn;
2.3.13 - No transporte escolar, manter a velocidade maxima de 80 Km/h em Rodovias e de 40 Km/h
em estrada de terra e 4rea urbana;

2.3.14 - Tratar os colegas ¢ usudrios dos veiculos sempre com respeito e cordialidade:

2.3.15 - Nunca exceder o nimero de passageiros permitido para o veiculo, salvo emergéncia oy
autorizagdo superior;

[N ]
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3 - DISPOSICOES GERAIS
3.1 - Os procedimentos instituidos por esta instrugfio normativa se sujeitam a fiscalizacdio in loco
realizada periodicamente pelo érgao gestor, e/ou pelo Sistema de Controle Interno do Municipio.

4-BASE LEGAL E REGULAMENTAR
4.1 - A Presente Instrugdo normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do Chefe do
Poder Executivo, no sentido de atendimento gos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, dispostos no Artigo 37 da Constituigdo Federal

4.2 - Encontram-se amparo na Lei Federal n° 9.503 de 23 de setembro de 1997 — Cddigo de Transito
Brasileiro; na Lei Federa] n° 8.429 de 02 de junho de 1992, na Lei Federal n° 4.320 de 17 de margo
de 1964, nos artigos 31. 70 e 74 da constituigio Federal, além de outras normas que venham
dssegurar o cumprimento dos principios inerentes, bem como, Legislagdo Munj ;paf_c' Disposicé(ydo
Tribunal de Contas do Estado do Parana. /{ )
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5 - PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

5.1 - O processo administrativo ¢ um procedimento voltado para apurar responsabilidade de
servidores pelo cumprimento de normas de controle interno sem dano ao erdrio, mas, caracterizado
€omo grave infragio

5.2 - O processo administrativo serg proposto pela controladoria municipal e DETERMINADO
PELO CHEFE DO PODER EXECUTIVO.

5.3 Instaurado o processo administrativo, sua conclusio s¢ dard no prazo méaximo de 180 (cento e
oitenta) dias;

5.4 - O processo administrativo serg desenvolvido por comissio designada pelo Chefe do Poder
Executivo, assegurado aos envolvidos o contraditorio ¢ ampla defesa;

3.5 - Os fatos apurados pela comissio serdo objeto de registro claro em relatério e encaminhamento 3
controladoria municipal para emissio de parecer e conhecimento j4 ao chefe de poder correspondente
com indicagdo das medidas adotadas ou a adotar para prevenir novas falhas, ou se for o caso,
indicagdo das medidas punitivas cabiveis aos responséaveis, na forma de estatuto dos servidores;

5.6 - O chefe do poder exccutivo decidirg no prazo de 30 (trinta) dias, a aplicagiio das penalidades
indicadas no processo.

0 - DISPOSICOES FINAIS:

6.1 - O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de instauragio de
processo administrativo para apuragdo da responsabilidade da realizagdo do ato contrdrio as normas
instituidas.

0.2 - A Inobservancia desta instrugiio normativa constitui omissio de dever funciona] e serd punida
na forma prevista em Lej.

6.3 - Aplica-se, no que couberem aos instrumentos regulamentador por esta instrugio normativa, as
demais legislagies pertinentes.

6.4 - Ficara a cargo da controladoria municipal, unificar ¢ encadernar, fazendo uma coletdnea das
instruges normativas, com a finalidade de elaborar o Manual de Rotinas Internas ¢ Procedimentos de
Controle Municipal atualizando sempre que tiver aprovagdo de novas instrugdes normativas, ouy
alteragdes das mesmas.

0.5 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderiio ser obtidos junto 3
controladoria municipal que, por sua vez, através de procedimentos de checagem (vistas de rotinas)
ou auditoria interna, aferird a fie] observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
cslrutura organizacional.

6.6 - Esta instrugao entra em vi £0r a partir da data de sua publicagdo.

A
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({ /) /" /Barra do Jacaré, 10 de outubro de 2012,
Ednh[bt:rw Goulart
Controlador Interna

Port. 102/2012



