) MATC GROSSO FOLHA N°
CAMARA MUNICIPAL DE GUIRATINGA
CONTROLE INTERNO 1/3
NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:

06/2009 02/02/2009
ASSUNTO: CONTROLE DE USO DO VEiCULO

SETORES ENVOLVIDOS: TODOS 0OS SETORES DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL.

ATUALIZADA PELA PORTARIA: 08/2013

1) DOS OBJETIVOS:
1.1) Disciplinar e normatizar o uso do veiculo da Camara Municipal;

1.2) Conscientizar os motoristas de suas responsabilidades como condutores do veiculo da
Camara Municipal;

1.3) Permitir a apuracgéo do custc de manutengao e conservacdo do veiculo da Camara
Municipal.

2) DOS PROCEDIMENTOS:

2.1) DO VEICULO:

2.1.1) O veiculo da Camara Municipal tera identificacdo propria e personalizada;

2.1.2) A guarda do veiculo sera de responsabilidade do motorista da Camara Municipal;

2.1.3) O veiculo tera um Diario de Bordo, conforme Anexo |, onde serdo registrados: a
quilometragem percorrida, o abastecimento, as manutengdes, etc

2.2) DOS CRITERIOS DE USO DO \ EiCULO:

2.2.1) A solicitagdo do veiculo somente podera ser efetuada mediante o cumprimento dos
* seguintes critérios:

a) O uso do veiculo sera restrito ao aiendimento dos servigos da Camara Municipal;

b) As viagens deverdo ser solicitadas com antecedéncia para a vistoria do veiculo e
abastecimento, com a finalidade dz garantir a seguranga no percurso da viagem

2.2.2) A autorizagdo para uso do veiculo somente podera ser concedida pelo Presidente do
Poder Legislativo;

2.2.3) Ficara expressamente proibide o uso do veiculo da Camara Municipal para fins
particulares.

2.3) DA HABILITAGCAO PARA CONDUL' R O VEICULO:
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) ATO GROSSO FOLHA N°
CAMARA MUNICIPAL DE GUIRATINGA
CONTROLE INTERNO 2/3
NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:

06/2009 02/02/2009

ASSUNTO: CONTROLE DE USO DO VEICULO

SETORES ENVOLVIDOS: TODOS OS SETORES DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL.

ATUALIZADA PELA PORTARIA: 08/2013

2.3.1) Somente poderdo conduzir o veiculo o motorista. os servidores e vereadores habilitados,
para tanto os mesmos dever&o possuir Carteira Nacional de Habilitagdo, com a respectiva copia
junto aos seus registros no Setor de Pessoal.

2.4) DEFINICAO DAS RESPONSABILIDADES:

2.4.1) Sera de responsabilidade do solicitante do veicuio cumprir a programagao de horario, data
e local determinados na autorizagdo, preencher corretamente o instrumento de controle, Diario de
Bordo, efetuar o transporte com segurancga, obedecendo as normas de transito. de conservacao
e economia do veiculo;

2.4.2) Sera de responsabilidade do motorista manter a documentagdo do veiculo atualizada
solicitar os reparos, a manuteng&o e abastecimento do veiculo, manter o veiculo em bom estado
de limpeza e conservagéo, observar e cumprir 0s prazos de manutencéao preventiva, lubrificagao
e outros reparos, informando o Presidente do Poder Legislativo para as devidas providéncias

2.4.3) Sera de responsabilidade do condutor do veiculo manter-se atualizados com as normas e
regras de transito, acompanhando as modificacdes introduzidas:

2.4.4) O condutor responde pelo veiculo que esta sob a sua responsabilidade, inclusive nos
casos de avarias por uso inadequado, quando o mesmo for considerado responsavel pela
pericia;

2.4.5) No caso de infragéo de transito, o condutor que vir a sofrer a multa de transito, sera de sua
inteira responsabilidade o pagamento da mesma, sob pena de Processo Administrativo
Disciplinar.

2.5) DO ABASTECIMENTO

2.5.1) O veiculo da Camara Municipal s6 podera ser abastecido em postos autorizados, ou em
viagem em que abastecer por necessidade, devera ser imitida a Nota Fiscal em favor da Camara
Municipal de Guiratinga com o devido CNPJ.

2.5.2) Todo o abastecimento devera ter registrado no Diéario de Bordo.
2.6) D. UTENGAO -
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) MATO GROSSO FOLHA Ne
CAMARA MUNICIPAL DE GUIRATINGA
CONTROLE INTERNO 3/3
NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:

06/2009 02/02/2009
ASSUNTO: CONTROLE DE USO DO VEIiCULO

‘| SETORES ENVOLVIDOS: TODOS ©OS SETORES DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL.

ATUALIZADA PELA PORTARIA: 08/2013

2.6.1) Os problemas esporadicos, fora do periodo de revisio . serdo imediatamente solucionados
apos a constatacao, ficando proibido o uso do veiculo, caso o problema apresente risco de
seguranga;

2.6.2) As manutengdes e consertos, seréo registrados no Diario de Bordo, facilitando determinar
os periodos de manutengéo e a depreciagdo do bem nos casos de inventario e de analise de
economicidade.

3) DAS DISPOSIGOES GERAIS:

3.1) O n&o cumprimento dos procedimentos estabelecidos nesta Norma Interna podera acarretar
a aplicagao de penas disciplinares aos envolvidos conforme o caso;

3.2) Qualquer omissdc ou duavida gerada por esta Norma Interna, deve ser esclarecida junto ao
Controle Interno.

[GUIRATINGA, 16 DE OUTUBRO DE 2013.
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CAMARA MUNICIPAL DE GUIRATINGA.

CNPJ N° 03.545.217/0001-75.
Praca da Bandeira n® 01, Centro — Tel: 0xx66-3431-2587/1399.

o

N

DIARIO DE BORDO

PERIODO:
MES: ANO:
CAMARA ]
IDENTIFICA(}—Ab DO VEICULO:
VEICULO:
PLACA: N°;
MOTORISTA: - CI;RTEIRA:

Prezado Condutor:

O correto preenchimento deste diario colaborara para a manutencao desse veiculo.

COLABORE!!!

ANTES DE OPERAR O VEICULO, VERIFIQUE:

Nivel de Agua ¢ Nivel de Oleo e Luz e Buzina
Combustivel e Pneus e Estepe e Aparéncia Externa
Espelhos e Limpador Para-Brisa e Freios

Triangulo e Chave de Roda ¢ Extintor de Incéndio
Documentos * Pisca-Pisca » Cinto de Seguranca

o



Esiado de Mato Grosso.

CNPJ N° 03.545.217/0001-75

Praca da Bandeira n® 01, Centro — Tel: 0xx66-3431-2587/1399.

CAMARA MUNICIPAL DE GUIRATINGA.

QUILOMETROS MES: ANO:
PERCORRIDOS:
Dia |H.Saida | H.Retorno Destino Km Saida | Km Retorno Condutor




Esiado de Mato Grosso.
CAMARA MUNICIPAL DE GUIRATINGA.

NPJ N° 03.545.217/0001-75
Praca da Bandeira n° 01, Centro — Tel: 0xx66-3431-2587/1399.

COMBUSTIVEL:

MES: ANO:

Dia

NF n° Litros Valor R$ Km Condutor




Estado de Mato Grosso.

CAMARA MUNICIPAL DE GUIRATINGA.

CNPJ N° 03.545.217/0001-75

OLEO LUBRIFICANTE: LAVAGEM E LUBRIFICAGAO:

Dia____Km____ Littos. __R$ Dia RS__ Dia R$
‘Dia___ Km____ Litros R$ Dia RS Dia R$
Dia____ Km___ Litros R$ Dia R$ Dia RS
Dia Km Litros R$ Dia R$ Dia R$
Dia Km Litros R$ Dia R$ Dia R$
Dia Km Litros R$ Dia R$ Dia R$
Dia Km___ Litros R$ Dia R$ Dia R$
Dia___ Km___ Litros R$ Dia R$ Dia R$
_;LTL.CANIZACAO: AQUISICAO DE PNEUS:
Dia Local R$ Dia N° R$
Dia____ local RS Dia N° RS
'Dia___ local RS Dia N° R$
AQUISICAO DE CAMARAS DE AR: AQUISIGAO DE BATERIA:
Dia____ Quant RS Dia N° R$
Dia_____Quant RS Dia N° RS
AQUISICAO DE PEGAS E ACESSORIOS: MAO-DE-OBRA DA OFICINA:
‘Dia___ Tipo RS Dia Tipo RS
‘Dia____ Tipo RS Dia Tipo R$
‘Dia____ Tipo_ R$ Dia Tipo R$
Dia Tipo R$ Dia Tipo R$
Dia___ Tipo R$ Dia Tipo R$




Estado de Mato Grosso.

CAMARA MUNICIPAL DE GUIRATINGA.

- (CNPJ N° 03.545.217/0001-75
Praca da Bandeira n® 01, Centro — Tel: 0xx66-3431-2587/1399.

DESPESAS DO VEICULO:
Combustivel Litros RS
"Oleo Lubrificante Litros RS
Lavagem e Lubrificagao Litros R$
Pneus e Camara__ Unidade RS
Bateria Unidade R$
Pecas e Acessorios R$
Mao-De-Obra R$
Outras Despesas RS

TOTAL R$

OBSERVAGOES:




\ Istado de Mato Grosso.

CAMARA MUNICIPAL DE GUIRATINGA.

- (CNPJ N° 03.545.217/0001-75

1. MOTOR

RELATORIO MENSAL DE VERIFICACAO DO VEICULO:

2. FREIOS 3. ELETRICIDADE
[0 Batendo - a Prendendo o Luz e Buzina
a Pressao de Oleo o Ruido o Bateria
0 Super Aquecimento o Insuficiente 0o Alternador
‘o Ruidos o Curso Pedal 0o Motor de Partida
[0 VazaOleo a Fluido a Correia
'@ Normal a Normal a Normal
4. ALIMENTAGAO 5. CAIXA 6. EMBREAGEM
o Tanque - o Ruido a Patinando
o Bomba o Escapando o Trepidando
‘o Condutores o Vaza Oleo a Curso de Pedal
‘o Carburador o o Normal a Normal
‘o Escapamento ==
o Normal -
7. EIXO-TRANS. 8. DIRECAO 9. ARREFECIMENTO
‘o Ruidos o Jogando o Vazando
a Vaza Oleo a Trepidando o Entupimentos
a Normal 0 Dura o Ventilador
o o Normal o Normal
10.EQUIP. OBRIG. 11. GEOMETRIA 12. PNEUS
o Extintor 0 Boa o Bom
a Trangulo 0 Ruim o Ruim
‘o Normal
13. CARROCERIA 14. ACESSORIOS
0 Boa o Boa
a Ruim - a Ruim
a - a
o - a




