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Versdo: 02

Publicacin: DOE n® 28.080 de 08/09/2021

Unidade Responsavel: Geréncia de Transporie e Apoio Logistico - GTAL
| - FINALIDADE

Disciplinar os procedimentos de gestao e confrole inerentes & solicitagdo, ulilizagdo, abastecimento e devolugdo dos veiculos oficiais da
Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso - DPEMT.

Il - ABRANGENCIA

A presenle Instrugio Mormativa abrange todas as unidades integranies da estrutura organizacional da Defensoria Piblica do Estado de Mato
Grosso, guando da interagdo com o Sistema de Transportes e Logistica - STL, em especial a Geréncia de Transporte e Apoio Logistico - GTAL,
selor responsavel pelas atividades de gestao e controle das alividades de transporte.

Il - CONCEITOS

Para fins desta Instrucdo Mormativa considera-se:

1. Weicule Oficial

Weiculo de propriedade, locado ou cedido & Defensoria Pdblica do Estade de Mato Grosso.
2. Servidor

Pessoa fisica que presta servicos a Defensoria Pdblica do Estado de Mato Grosso, ainda que transiloriamente, investido legalmente em cargo
plblico de carater efetivo ou em comissan, inclusive membros da DPEMT.

3. Usuario

Todo aquele que esteja a servigo da Defensoria Publica do Estado de Malo Grosso, quando da utilizagio de veiculo oficial da instituicdo, no
exercicio das suas fungdes, sejam servidores, estagiarios ou prestadores de semvicos.,

4, Condutor

Servidor ou prestador de servicos de transporte expressamente autorizado por Auloridade Superior do Orgao & em efetiva conducio de veiculo
oficial da Defensoria Pablica. O condutor deve estar devidamente habilitado e aplo para a calegoria veicular a que se deslina a atividade, em
consonancia com as normas vigenies nacionais e estaduais de rénsito.

5. Prestador de Servigos de Transporte

Motorista profissional terceirizado, confralado para exercer a alividade de condugdo de weiculo oficial e outras atribuicies correlatas, em
conformidade com a Convencio Coleliva de Trabalho - CCT da calegoria e disposicies confratuais.

6. Termo de Responsabilidade e Aulorizagio para Conducio de Veiculo Oficial - TRACWVO

Documento padrao de preenchimento obrigatario de responsabilizagéo e autorizacdo para conducdo de veiculo oficial, podendo ser em formato
digital ou fisico {(Anexo ).

7. Solicitagdo de Veiculo Oficial

Processo de solicitacio de veiculo oficial via Sistema Integrado de Gestio Plblica - COPLAM (Sistema de Protocolo) ou e-mail oficial da GTAL,
alravés do preenchimento da Requisico de Veiculo Oficial (Anexa (1),

8. Requisicin de Veicule Oficial
Documento padrao de solicitacin de veiculo oficial, de preenchimeanto obrigatdrio, podendo ser em formato digital ou fisico (Anexo 1)
9, Autorizacgao de Uilizacao de Yeiculo Oficial

Ato administrativo de aulorizagao de utilizagao de veiculo oficial.
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10. Abastecimento de Veicule Oficial

Processo de abastecimento de veiculo oficial em Rede Credenciada para o formecimento de combustivel.
11. Devolucdo de Veiculo Oficial

Processo de devolugén de veiculo oficial & Geréncia de Transporte e Apoio Logistico, apos a sua ulilizagio.
12. Guarda de Velculo Oficial

Processo de quarda de veiculo oficial em local apropriado, resguardando a seguranca e integridade do bem, sendo preferencialmente a guarda
na sede administrativa, nicleos ou estacionamentos conveniados autorizadaos.

13. Geslao e Controle de Transporte e Apoio Logistico

Planejamenlo, organizacio, monitoramenlo e conlrole dos processos alinenles a solicitacio, utilizacio, abastecimento e devolugao dos veiculos
oficiais da Defensona Pdblica do Estado de Malo Grosso, e demais alividades correlalas ao Sistema de Transportes e Logistica - STL.

14. Cadastramento de Veiculo Oficial

Processo de cadastramento de veiculo oficial em Sistema de Gerenciamento de Fornecimento e Consuma de Combustiveis e Sisterna COPLAN
- Frotas, Contabil e Patrimanio.

15. Cadastro de Veiculo Oficial

Documento padrio de cadasiro de veiculo oficial, podendo ser em formato digital ou fisico (Anexo V). Complementado pela Mota Fiscal - NF e
Centificado e Registro de Licenciamento de Veiculo - CRLY do bem.

16. Cadastramento de Condutor

Processo de cadastramento de condutor de veiculo oficial em Sistema de Gerenciamento de Fornecimento e Consumo de Combustiveis e
Sistena COPLAM - Frotas.

17. Cadastro de Condutor

Documento padrao de cadastro de condutor de wveiculo oficial, podendo ser em formato digital ou fisico (Anexo VII). Complementado pela
Carteira Macional de Habilitagdo - CNH & comprovante de residéncia do condutor.

18. ldentificacio de Veiculo Oficial
18.1 Placas

O veiculo serd idenlificado externamente por meio de placas dianteira e raseira, obedecidas s especificagies e modelos estabelecidos pelo
Conselho Macional de Transilo - CONTRAM.

18.2 Adesivagem

O veiculo oficial devera conter adesivos nas portas laterais dianleiras esquerda e direita, descrevendo o texto “Defensoria Pdblica do Estado de
Malo Grosso” e Brasao do Eslado, assim como na porta raseira, descrevendo “Defensona Piblica do Eslado de Malo Grossa™, "Como Estou
Dirigindo” e telefone para contato.

19. Relatdrio de Controle Mensal de Veiculo Oficial

Documento padrio de confrole mensal de veiculo oficial, contendo informagdes como: marca/modelo, placa, més/ano, data, oddmetro inicial e
final, horario inicial e final, quildmetros do veiculo, litros abastecidos e assinalura e CPF do conduter (Anexo ll). Utilizado como referéncia para a
demonslracao de consumo de combustivel e outros procedimentos de contrale.

20. Diario de Bordo de Veiculo Oficial

Documento padrao de controle diario de veiculo oficial, contendo infermagdes como: marca/modelo, placa, més/ano, dia. condutor, horario e km
lodémetro) de saida, hordrio & km (odémetro) de chegada, servidor solicitante, descrigio das larelas realizadas, assinatura & CPF do condutor
(Anexo IV). Utiizado como referéncia para a demonstracio de infraces de ransito e outros procedimentos de controle.

21. Relatdrio Informativo de Ocorréncia

Documento padrdo de comunicacio 4 Geréncia de Transporte & Apoio Logistico de ocorréncias relacionadas 4 utilizagéo e guarda do veiculo,
comao: sinistro, problemas mecanicos no veiculo, problemas no abastecimento, infragdo & multa de transito e falta de algum documento de porte
do veiculo ou de gestdo e confrole de transporle ou equipamentos obrigatorios. Se necessano, outros documentos (Boletim de Ocomréncia,
fotografias, declaracén, entre outros) poderdo ser anexados ao Relatdrio (Anexo V).

22. Rede de Estabelecimentos Credenciados
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Relacdo de estabelecimentos de fomecimento de combustiveis devidamenle credenciados, em conformidade com o processo de selegdo e
aquisicio e disposicies contraluais.

[V - BASE LEGAL E NORMATIVA

- Constiluicio da Replblica Federativa do Brasil de 1988, em especial o arl. 37, capul;

- Lei Federal n? 9.503, de 23 de setembro de 1997 (Codigo de Transito Brasilsiro);

- Lei Federal n® 6.194, de 19 de dezembro de 1874 (Sequro Obrigatario), como referéncia;

- Decreto Estadual n® 2,067, de 11 de agoslo de 2009 (Disciplina a utilizacio, a aguisicdo, o cadastramento, a identificagao, o controle, a gestao
e o licenciamento dos veiculos, oficiais e auxiliares, dos drodos e entidades do Poder Executive do Estado de Malo Grosso e da outras
providéncias.). como referéncia;

- Decrelo Estadual n® 194, de 15 de julho de 2015 (Normaliza a gestao dos bens patrimoniais moveis do Poder Execulivo do Eslado de Malo
Grosso), como referéncia;

- Portaria n® 1016/2020/0PG, de 19 de oulubro de 2020 (Movo Regimento Interno da DPEMT), em especial o arl. 94 do Anexo Unico.
V - RESPONSABILIDADES EM RELACAO ADS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
1. Da Geréncia de Transporte & Apoio Logistico:

- Especilicar as regras gerais e os procedimentos de controle nas instrugbes normalivas do SC| atinenles ao Sislema de Transporles e
Logistica, elaboradas ou atualizadas com base na metodologia apresentada na versao wvigenle da Instrugdo Mormaliva SCI-01/2019,
submetendo a minuta da IN & analise da Unidade de Controle Interno;

- Promover discussies lécnicas periodicas com as unidades que participam dos processos afefos ao Sistema de Transpories e Logistica,
visando assegurar que as instrucies normalivas contenham sempre a correla e alualizada especificacio das regras gerais e dos procedimentos
de controle que se fazem necessarios;

- Monitorar a eficicia dos procedimentos de confrole afravés dos Indicadores de Controle Interno que forem estabelscidos:

- Orientar as unidades execuloras do Sistema de Transportes e Logistica e supervisionar a observéncia s regras gerais e dos procedimentos
de controle gue foram estabelecidos.

2. Das Unidades Executoras do Sistema de Transpories e Logistica:

- Observar fielmente as regras gerais e execular os procedimentos de conlrole especificados nas instrucdes normalivas do SCI, relacionados ao
Sistema de Transporles e Logistica, objelivando a observancia das normas legais e regulamentares e o cumprimento dos demais objetivos de
cada processo;

- Mender as solicitacies da Geréncia de Transporte e Apoio Logistico na fase de definicéo ou atualizacao de procedimentos de controle, gquanio
ao formecimenta de informagdes e a parlicipagio nos estudos;

- AMlertar a Geréncia de Transporle e Apoio Logistico sobre alleragfes que se fizerem necessarias nas rolinas de trabalho, objetivando o
aprimoramento dos procedimentos de controle & o aumento da eficiéncia operacional;

- Manter os servidores orientados para a fiel observancia das regras gerais e dos procedimentos de controle a2 que a unidade se sujeita, no
cumprimento de suas funcdes finalisticas ou no tocante a atividades auxiliares.

3. Da Unidade de Apoio & Geslao Estratégica - UAGE, quanto as atividades relacionadas ao gerenciamento por processos:

- Disponibilizar informacdes 4 Gerénecia de Transporte e Apoio Logistico & & Unidade de Controle Interno, quando solicitadas, a respeito das
alividades alinentes ao mapeamento de processos, para fins de alinhamento de agdes;

- Contemplar nos mapas dos processos as rotinas de trabalho inerentes aos procadimentos de controle que forem eslabelecidos ou revisados,
inclusive, quando aplicdvel, os relacionados A geracao & monitoramento dos Indicadores de Controle Interno;

- Prestar apoio técnico a Geréncia de Transporle e Apoio Logistico na elaboracio de mapas provisonos de processos, nas siluagies onde ainda
ndo houve o mapeamento dos processos de trabalho.

4. Da Unidade de Controle Interno - UCI:

- Prestar orientacio técnica aos orgdos centrais de sistemas administrativos quanto a aplicacio da metodologia para identificacao, avaliacao e
definicdo dos procedimentos de controle afetos aos ponlos de conlrole atlinentes aos processos de trabalho de seu dmbito, bem como na
elaboragao ou alualizagio das Instrugdes normativas do SCI;

- Aferir a observancia das regras, responsabilidades e procedimentos definidos nesta instrucio normaliva;
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« Exercer o acompanhamento sobre a efetividade dos procedimentos de controle mediante andlise dos Indicadores de Controle Interno;

- Araves da atividade de auditoria interna e correlatas, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada sislema administrativo,
propondo alleragdes necessarias para o aprimoramento dos controles, inclusive, se for o caso, mediante alualizacdo ou elaboracio de novas
instrugdes normalivas;

- Manter atualizado o Manual de Rotinas Internas & Procedimentos de Controle, de forma gue contenha sempre a versao vigente de cada
instrugao normativa do SCI, disponibilizando-o em meaio documental e'ou digital a lodas as Unidades Execuloras do SCL

VI - PROCEDIMENTOS

As rotinas concernentes as alividades abrangidas por esla instrugdo normativa estdo especificadas nos mapas dos processos codigos GTL1.1,
GTL-2.1 & GTL-3.1, que poderdo ser acessados pelo link https:fwww.gp.srv briiransparencia_dpemtserviet/'controle_intermo_v1.

CAPITULO | - REGRAS GERAIS

1. Compele a Geréncia de Transporte & Apoio Logistico o planejamento, organizacio, monitoramento e controle dos procedimentos inerentes
& solicitacdo, ulilizacdo, abastecimento & develugdo dos veiculos oficiais da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso.

2. Compete & Geréncia de Transporie e Apoio Logistico o arquivamento & tratamento das informacoes, seja em meio digital ou fisico, dos
processos de gestao e controle inerentes 4 solicitacdo, ulilizagdo, abastecimento e devolugdo dos veiculos oficiais.

3. Evedada a utilizacio e guarda de veiculo oficial para atividades que ndo sejam de interesse piblico, para fins ilegais, particulares, escusos
ou em desconformidade com os principios da administracio plblica e desta IN.

4. Todo servidor ou molorista profissional para conducéo e guarda de veiculo oficial devera estar devidamente autorizado pela Autoridade
Supernior competenta, através da assinalura do Termo de Responsabilidade e Autorizacdo para Conducdo de Veiculo Oficial - TRACNO (Anexo
[).

5. Todo servidor ou motorista profissional autorizado para conducdo e guarda de veiculo oficial devera estar aplo para a categoria veicular a
gue se deslina a atividade e devidamente habililado perante os drgaos de controle e fiscalizagao de transito.

6. Todo condutor de veiculo oficial devera estar devidamente cadastrado em Sistema de Gerenciamento de Fornecimento e Consumo de
Combustiveis e Sistema COPLAN - Frotas.

7. O condutor & responsavel pelo preenchimento integral & legivel dos documentos de confrole & gestao de transporte (Anexos llle Ve a
guarda desles nos veiculos.

B. O condutor é responsavel pelo veiculo, passageiros e carga lransportada. Respondendo administrativamente, civil e ciminalmente pelos
seus alos, observando o direilo 4 ampla defesa e ao contradilorio, assim como o disposto no arl. 37, § 6% da CF/1988.

9. E dever do condutor de veiculo oficial conduzir de forma prudente, alenciosa e zelosa, primando sempre pela seguranca dos ocupantes,
pedestres, terceiros, carga, bem movel, entre outros.

10. E dever do condutor, comunicar a Geréncia de Transporle e Apoio Logistico quando da ocorréncia de sinistro. problemas mecénicos no
veiculo, problemas no abastecimento, infragdo & mulla de transito, ou falta de algum documento de porte do veiculo ou de geslao e controle de
transporte ou equipamentos obrigatérios. Preferencialmente através do preenchimento do Relatdrio Informative de Ocorréncia (Anexo V).

11. O condutor & responsavel pelas infragGes e multas de transito oriundas da utilizagdo e guarda dos veiculos, resguardado o direito 3 ampla
defesa e ao contraditorio, assim como o art. 37, § 6° da CF/1988.

12. Sempre gue ocorrer a perda, cancelamento, suspensio, apreensdo ou diminuigio da pontuacdo da Carteira Macional de Habilitagdo - CNH,
o condutar de veiculo oficial devera comunicar de imediato a4 Geréncia de Transporte e Apoio Logistico.

13. Os condulores aulorizados a conduzir veiculo oficial deverao realizar cursos de manutengao prevenliva de veiculos, diregio defensiva e
noches basicas de primeires socorros, devendo ser de no minimo 60 (sessenta) horas a soma da carga horaria dos cursos. Aos condulores
terceirizados, o custo financeiro da realizago dos cursos serd de inleira responsabilidade da empresa contratada para prestagio de servigos de
conducdo de veiculos (motorista); aos condutores servidores, o cuslo financeiro da realizagdo dos cursos sera de responsabilidade da
Defensoria Publica do Estado de Malo Grosso.

14. Todo veiculo oficial deve estar devidaments idenfificado, com sua manutenc@o preventiva e correliva alualizada, licenciado e sequrado
(seguro auta). Portando: CRLY em vigéncia, sguipamentos obrigatdrios, documentos de Controle & Gestao de Transporte (Ansxos Il e V),
cartdo de abastlecimenlo, relagao de Rede de Estabelecimentos Credenciados para abastlecimento e cartio de seguro.

15. E facullada a adesivagem de veiculo oficial para atendimento de atividades exclusivas do Defensor Piblico-Geral, da Corregedoria e
seguranca institucional, assim como em siluagdes excepcionais, desde gue justificado e autorizado pelo Defensor Pablico-Geral.

16. Todo veiculo oficial deve estar cadastrado no Sistema de Gerenciamento de Fornecimento e Consumao de Combustiveis e Sistema COPLAN
- Frotas, Contabil e Patrimanio.
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17. Todo veiculo oficial deve estar minimamente abastecido, devendo evilarse a chegada ao nivel de reserva do respeclivo langue de
combustivel.

18. A solicitagdo de veiculo oficial somente serd realizada via pedido formal em Sistema Integrado de Gestdo Poblica - COPLAN (Sistema de
Protocolo) ou e-mail oficial da GTAL, através do preenchimento da Requisicdo de Veiculo Oficial (Anexo ).

19. A solicitagdo de veiculo oficial ndo podera ter prazo inferior a 24 (vinle e guatra) horas da necessidade de transporte.

20. Em situagao excepcional, urgente, emergente ou ndo passivel de plangjamento, poderd ser realizada a solicitacdo em prazo inferior ao
estipulado no item anlerior, via telefone ou presencial, devendo, para fins de registro, ser encaminhada posteriormente a Requisicio de
Transporte Oficial pelo setor solicitante.

21. Solicitacio com prioridade de alendimento, somente sera alendida gquando suportada por determinacgio expressa da Administracio Superior
ou Diretoria-Geral.

22 0O atendimento de demandas com veiculo oficial dentro da regido urbana de Cuiaba e Varzea Grande, no horario de funcionamenio da
Defensoria Plblica, ndo necessitara de Autorizacdo de Utilizacio de Veiculo Oficial. Devendo tais atividades serem plansjadas, maonitoradas e
coordenadas pela GTAL.

23. O atendimento de demandas com veiculo oficial fora da regido urbana de Cuiaba e Varzea Grande ou fora do horario de funcionamento da
Instituicdo, necessitard de Autorizacio de Ulilizagéo de Veiculo Oicial. a ser concedida pela Autoridade Superior, Diretor-Geral ou Coordenador
Administrativa Sistémico. Situacdes que envolvam algum cuslo adicional (horas extras do condulor ou compensacio de horario) a Defensoria,
deverdo ser autorizadas pelo Ordenador de Despesas.

24. 0 atendimento de demanda com wveiculo oficial para o interior do Estado sem o envolvimento de motorista profissional, necessitara de
Autorizagdo de Utilizagdo de Veiculo Oficial, a ser concedida pela Autoridade Superior ou Diretor-Geral. Em siluagdes que envolvam algum
custo adicional &4 Defensoria, como horas extras ao servidor ou compensagdo de horano, o pedido devera ser autorizado pelo Ordenador de
Despesas.

25. 0 alendimento de demanda com veiculo oficial para o interior do Eslado que envolva o pagamento de Didria a motarista profissional {com ou
sem pernoile), necessitara de Aulonzagdo de Ulilizagio de Velculo Oficial, a ser concedido pelo Ordenador de Despesas.

26. Apos a sua ulilizacdo, & responsabilidade do condutor a devolugdo do veiculo & Geréncia de Transporte & Apoio Logistica.

26.1.  \eiculos de alividades exclusivas em nicleos ficam dispensados da apresenlagdo, se guardados nesses locais, nao excluindo demais
responsabilidades.

27. Apods a sua ulilizacdo, & responsabilidade do condutor a guarda do veiculo em local apropriado, resguardando & seguranca e integrdade do
bem, sendo obrigatdrio a guarda na sede administrativa, nicleos ou estacionamentos conveniados aulorizados.

28. Todos os abastecimentos de veiculos oficiais somente devem ser realizados na Rede Credenciada.
CAPITULO || - PROCEDIMENTOS DO SETOR SOLICITANTE

1. A solicitagio de veiculo oficial deve ser encaminhada & Geréncia de Transporte e Apoio Logistico, via pedido formal em Sislema Integrado
de Gestdo Publica - COPLAN (Sistema de Protocolo) ou e-mall oficial da GTAL, atraveés do preenchimento da Requisicio de Veicule Oficial
(Anexo ).

2. Asolicitagdn nao pode ocorrer em prazo inferior a 24 (vinle e quatro) horas da necessidade de transparie.

3. A Requisicio de Veiculo Oficial {Anexo |l) deve ser preenchida integralmente (Setor Solicitante - campos: nicleo/setor, servidor, malricula,
usudrio, condutor (molarsta ou servidor), descrigio do servigo, arigem, destino, lempo previsto (saida e chegada). observagao, data, horario e
assinatura do servidor solicitante).

4. Solicitacio que ndo seja direcionada ao selor de transporte, que ndo esleja no prazo ou meio de formalizago definidos nesta IN e gue nao
se enguadre em caso excepcional, urgente, emergenle ou ndo passivel de planejamento, ndo sera aceila.

5 Para solicitagio com priondade de atendimento, deve ser preenchido no campo observacdo da Requisico (Anexo |} a expressao
“Prioridade de Atendimenta” e justifica-la.

5.1. O simples preenchimento de prioridade ndo garante o atendimento, devendo observar os procedimentos descritos nos Capitulos seguintes

desta IN.

6. Havendo reforno do setor de transporte, quanto a uma possivel inconsisténcia na solicitacio inicial, sendo passivel de saneamento a nao
conformidade, a solicitagio podera ser reencaminhada ao setor de transporte. Os reguisitos e prazos dispostos no item anterior voltam a ser
obhsamnvados quanto a conformidade.

CGAPITULO Il - PROCEDIMENTOS DO SETOR AUTORIZADOR
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1. A solicitacdo de veiculo oficial dentro da regido urbana de Cuiabd e Varzea Grande e hordrio de funcionamento da Defensaoria Pablica ndo
necassila de autorizacdo de utilizacio de veiculo oficial.

2. A solicitagdo de veiculo oficial fora da regido urbana de CGuiaba ou Varzea Grande ou hordrio de funcionamento da Defensoria somente
ocorrerd apds a autorizacéo pela Autoridade Superior, Diretor-Geral ou Coordenador Administrativo Sistémico, por meio do preenchimento da
Requisicdo de Transporte Oficial (Anexo ). Em situagdes que envolvam algum custo adicional (horas extras do condutor ou compensacio de
horario) & Defensoria, devera ser autorizada pelo Ordenador de Despesas.

3. A solicitagio de veiculo oficial para o interior do Estado que nao envolva molorista profissional somente ocorrera apos a autorizacdo pela
Autoridade Superior ou Diretor-Geral, através do preenchimento da Reguisicao de Veiculo Oficial (Anexo 1l). Em siluagies gue envolvam algum
custo adicional & Defensoria, como horas extras ao servidor ou compensacao de horario, devera ser aulorizado pelo Ordenador de Despesas.

4. A solicitacio de transporte oficial que enseje algum custo adicional (como horas extras 4 molorista profissional ou compensacao de horario),
somente acarrerd apds a aulorizacio pelo Ordenador de Despesas, através do preenchimento da Requisico de Veiculo Oficial (Ansxa 1)

5. A solicitazio de Iransporte oficial que enseje necessidade de pagamento de didra a motarista profissional, com ou sem pernoite, somente
ooorrerd apos a autorizacao pelo Ordenador de Despesa, afraveés do preenchimento da Requisicio de Veiculo Oficial (Anexo ).

6. Solicilagao de transporte oficial com pedido de prioridade de alendimento, somenle sera alendida guando aulorizada expressamente pela
Adminislracio Superior ou Diretor-Geral, através do preenchimento da Reguisicao de Veiculo Oficial {fAnexo ).

GAPITULO IV - PROGEDIMENTOS DO USUARIO

1. O usuano ao utilizar-se de veiculo oficial, devera obedecer 4s normas de transito vigentes, como utilizacio do cinto de seguranga, nao
arremessar objelos para fora do veiculo & embargue ou desembargue em locais proibidos.

2. E vedado o transporle ou consumo de qualquer tipo de bebida alcdolica dentro do veiculo.

3. E proibido o consumo de alimenlos que possam sujar ou danificar a tapecaria interna do veiculo & que exijam limpeza especial. Exemplo:
alimentos com molhos.

4. E proibido o use de quaisquer lipos de cigarros ou aparelhos de fumo elelrénices dentro do veiculo.

5. E proibido o armazenamento de objstos dentro do veiculo que possam estimular a tentativa de arombamentos. Exemplo: smartphones,
notebooks, monitores, carteiras.

6. Ao utilizar veiculo oficial o uswario se obriga a respeilar o seu uso para fins estritamente de interesse plblico. Sendo proibido o uso para
finalidades que ndo ssjam de inleresse plblico, para fins ilegais, particulares, escusos ou em desconformidade com os principios da
administracao plblica e desta IM.

GAPITULO V - PROCEDIMENTOS DO CONDUTOR
A - QUANDO DA UTILIZAGAO DO VEICULD

1. O condutor antes de comecar o s2u frajelo, iniciard o preenchimento do Relatdrio de Controle Mensal de Veiculo (Anexo [ll) (caso este ndo
tenha sido inaugurado) e Didrio de Bordo (Anexo 1V); verificara se esla de posse do licenciamento veicular, cartao de abastecimento, relacio da
rede de eslabelecimentos credenciados para abastecimento, cartdo de seguro auto; & se o veiculo possui 0s equipamentos obrigatdrios de
seqguranca (eslepe, macaco, ridngulo e outros se obrigatarios).

2. O condutor cbservara o fiel cumprimento da legislagao de trénsito (inclusive guanto & devida aptidao e habiltacao para a calegoria veicular a
gue se desting a alividade peranle os drgdoes de controle e fiscalizagao de transito), zelando pela sua seguranca, dos occupantes, dos demais
transeuntes, do praprio veiculo, e carga se houver.

3. O condutor evilard arrancadas e frenagens bruscas, manterd o molor do veiculo em baixas rolagdes (RPMs), garantindo economia de
combuslivel e menos desgastes ao veiculo.

4. O condutar informara a Geréncia de Transpories e Apoio Logistico de guakguer irregularidade ou defeito que observar, como necessidade de
reparo ou identificacio de problemas mecénicos no veiculo, auséncia de documentacdo de porle do veiculo ou de gestdo e controle de
transporte, ocorréncia de sinisiro, problemas no abaslecimento, infragio ou multa de Iransito ou falta de equipamentos obrigatdrios; ou mesmo a
perda, cancelamento, suspensido, apreensdo ou diminuicio da pontuacio da CNH. Preferenciaimente através do preenchimento do Relatdrio
Informativo de Cooréncia (Ansxo V).

5. Sempre que necessano, realizar-se-a o abastecimento do veiculo, em conformidade com as regras e procedimentos descritos nesta [N,

6. Ao utilizar veiculo oficial o condutor se obriga a respeitar o seu uso para fins estritamente de interesse plblico. Sendo proibido o uso para
finalidades que ndo ssjam de inleresse plblico, para fins ilegais, particulares, escusos ou em desconformidade com os principios da
administracao plblica e desta IM.

B - QUANDO DO ABASTECIMENTO
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1. Todo condulor no momento do abastecimento devera observar & garantir gue a bomba do estabelecimento credenciado esteja zerada, o
preco pralicado seja o mesmo ao consumidor comum (através de verificagdo das outras bombas no local), assim como de gue as informagdes
(local, data, hora, placa do veiculo, tipo de combustivel, odomelro, liros abastecido, valor unitario e valor lolal) constantes no comprovante de
dbastecimento condizem com a operacio realizada.

2. Todo condulor entregard 4 Geréncia de Transporte e Apoio Logistico o5 comprovantes (isicos de abastecimentos, em estado legivel,
assinado e prioritariamente em até 1 (um) dia Gtil apds a operacin.

3. Todo abastecimento de veiculo oficial devera ser realizado via Rede de Estabelecimentos Credenciados, atraves da utilizacio de carldo
magnético individualizado e senha pesseal e intransferivel do condutor.

4. Em virtude de caso fortuito ou farga maior, poderd ser realizado o abastecimento fora da Rede Credenciada, desde que autorizado
previamente pelo Ordenador de Despesas.

5. O condutor devera se alenlar para gue o nivel do tangue de combustivel do veiculo oficial ndo chegue & reserva, devendo planejar-se
guanio ao deslocamento (percurso) a ser realizado, tipo de veiculo, Rede de Estabelecimentos Credenciados e abastecimenlos necessarios.

6. Quando da necessidade de abaslecimento, & guando ainda no onentado, o condutor devera buscar junto a GTAL orientacies guanio ao
lipo de combustivel mais vanlajoso de ser utilizado, no caso de veiculos bicombustiveis, e qual o Estabelecimento Credenciado mais benéfico nc
gue lange a relacio custobeneficio.

G - QUANDO DA DEVOLUGAO DO VEICULO

1. O condulor devera, ao findar o seu trajeto, concluir o preenchimento do Diario de Bordo (Anexo V), e em caso de o respectivo percurso
coincidir com a Ultima atividade para aguele veiculo no dia, também concluir o preenchimento do Relatario de Controle Mensal de Veiculo

(Anexo ).

1.1. Devera verificar 52 esta de posse do licenciamento veicular, carto de abastecimento, relagdo da rede de estabelecimentos credenciados
para abastecimento, carlo de seguro auto, e equipamentos obrigatarios de seguranca (eslepe, macaco, tridngulo, & oulros se obrigatarios).

1.2. Deverd, ainda. verificar se ha gualguer irregularidade, defeito, problema mecanico ou avaria no veiculo; assim como informar guando da
ooorréncia de perda, cancelamento, suspensao, apreensao ou diminuicio da pontuacio da CHH.

2. Em caso de alguma inconformidade, deverd informar a GTAL, preferencialmente através do preenchimento do Relatdrio Informativa de
Cecorréncia (Anexo V).

3. O veiculo devera ser devolvido preferencialmente na sede administrativa, nicleo da Defensoria ou em estacionamento conveniado
autorizada.

CAPITULO VI - PROCEDIMENTOS DO ORDENADOR DE DESPESAS

1. O Ordenador de Despesas devera justificar e autorizar o abastecimento fora da Rede Credenciada, que somente poderd ocorer em virlude
de caso fortuito ou forca maior.

2. O Ordenador de Despesas devera aulorizar os deslocamentos que envolvam algum cuslo adicional {como horas extras & condutor ou
compensacao de horario) & Defensoria ou pagamento de didria com ou sem pernoite a motorista profissional.

CAPITULO VIl - PROCEDIMENTOS NA GERENCIA DE TRANSPORTES E APOIO LOGISTICO - GTAL
A - QUANDO DA SOLICITAGAO DE VEICULO OFICIAL

1. Toda solicitagdo serd analisada quanto a conformidade com esta IN, em caso de ndo conformidade, o setor solicitante serd comunicado de
imedialo (a considerar hordrio de expadiente e demandas inlermas do selor de transporte) e informado gquanto a possivel inconsisténcia na
solicitagao.

2. Hawvendo conformidade na solicitagio (inclusive quanto & solicitagdo reencaminhada), o pedido serd analisado quanto & possibilidade de
alendimento operacional.

2.1. Nao sendo possivel o atendimento da solicitagio em virtude de guestdes operacionais, o setor solicitante serd comunicado oficialmente e
de imedialo (a considerar horano de expediente e demandas inlernas do selor de Iransporte) guanto & negaliva, alravés do preenchimento da
Requisigio de Veiculo Oficial (Anexo I1).

3. Existindo a possibilidade de atendimento operacional, a solicitacio serd analisada quanto & necessidade de aulorizagdo de utilizacio de
transporte oficial.

4, Mao sendo necessaria & aulorizacio de transporte oficial, a GTAL comunicara oficialmente o selor solicitante guanto ao atendimento da
solicitagao, atraves de preenchimento da Reguisigao de Veiculo Oficial (Anexo 1)

5. Sendo necessdria a aulorizagdo de veiculo oficial, a solicitacéo serd encaminhada oficialmente ao sefor responsavel por autorizar o
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alendimento da demanda.

6. Em caso de solicitagio com prioridade de atendimento, a GTAL devera verificar o preenchimenlo dos requisitos descrilos nesta N,
especialmente ao Capitula 1. ilem 5, & Capitulo I, item &. Estando em conformidade, proceder-se-a conforme llens abaixo.

7. M&o autorizado o atendimento da solicitaco, a GTAL comunicara oficialmente o setor solicitante, através do preenchimento da Requisigao
de Veiculo Oficial (Anexo 1),

B. Aulorizado o atendimento da solicitagio, a GTAL comunicara oficialmente o setor solicitante, através do preenchimento da Reguisicao de

Weiculo Oficial (Anexo 1),
B - QUANDO DA UTILIZACAD DE VEICULD OFICIAL

1. A Geréncia de Transporte e Apoio Logistico zelard pela conservacao e manulencdo dos veiculos oficiais, garantindo a disponibilidade da
frota & a seguranca de todos agueles que os ulilizam, por meio de plangjamento de manutengao preventiva e corretiva penodica dos veiculos,

2. Compete a GTAL o monitoramenia e controle do cumprimento das regras e procedimentos de controle definidos nesta IN afelos a ulilizagao
de veiculo oficial.

3. A Geréncia de Transporle & Apoio Logistico reportard a Coordenadoria Administrativa Sistémica via e-mail ou Sistema Coplan qualguer
irregularidade observada no uso dos veiculos.

4, E dever da GTAL cadasirar os condulores aulorizados no Sistema de Gerenciamento de Fornecimento e Consumo de Combusliveis, em
consonancia com as regras e procedimentos descrilas nesta M.

5. E dever da GTAL garantir que todos os condutores de veiculos oficiais da DPEMT sejam devidamente orientados, cientificados e preencham
e assinem o Termo de Responsabilidade e Autarizagdo para Condugdo de Veiculo Oficial (Anexo ().

5.1. Aos condulores gue ja ulilizam veiculos oficiais este processo ocorerd em até 10 (dez) dias Oteis apds a publicacio desta IMN. Aos futuros
novos condutores esle processo se dard previamente a ulilizagio de veiculo oficial.

6. E dever da GTAL planejar, orientar e monilorar o cumprimento das atividades necessdnias a realizacio, pelos condutores de veiculos oficiais
da DPEMT, dos cursos de manutencao preventiva de veiculos, direcio defensiva e nogies basicas de primeiros socormos.

6.1. Aos condulores que ja ulilizam veiculos oficiais este processo se dard em até 6 (seis) meses apds a publicacao desta IN, respeiladas
guestdes contraluais. convengoes colelivas de trabalho, licitaldrias & orgamentarias. Aos futuros novos condulores esle processo se dard
preferencialmenie previamente a utilizacio de veiculo oficial.

7. E dever da GTAL monitorar e acompanhar a utilizacao de veiculo oficial da DPEMT, observando o uso para fins estritamente de interesss
plblico. Sendo wvedado o uso para finalidades que ndo sejam de inleresse plblico, para fins legais, particulares, escusos ol em
desconformidade com os principios da administracio plblica e esta IN.

7.1. Mas sitluacdes em que s constatar preliminarmente, pela GTAL, o uso indevido de veiculo oficial, tal fato serd reportado & Coordenadoria
Administrativa Sistémica - CAS para apuracio e responsabilizagao.

C - EM RELAGAO AO ABASTECIMENTO DE VEICULO OFICIAL

1 . A& GTAL devera conferir os comprovantes fisicos de abaslecimentos, os arquivando para posterior juntada no processo eletrdnico de
pagamento, bem como para fuluras avditonas ou verificagies.

2. A GTAL devera acompanhar diariamenle os abaslecimentos realizados através de monitoramento no Sislema de Gerenciamento de
Fomecimento e Consumo de Combustiveis, solicitando ao condutor ou responsavel o envio dos comprovanies faltantes o mais breve possivel.

3. A GTAL devera acompanhar diariamente a colacio dos precos da rede credenciada por meio de moniloramento no Sislema de
Gerenciamento de Farmecimento & Consumo de Combustivels, assim como em pesguisa na Agencia Nacional de Pelrdleo - ANP, indicando aos
condutores ou responsaveis qual o tipo de combuslivel mais vanlajoso de ser utilizado, no caso de veiculos bicombustivel, e gual o
estabelecimento mais benéfico no que tange a relagio custo'beneficio.

4, E dever da GTAL cadastrar os veiculos oficiais autorizados no Sistema de Gerenciamento de Fornecimento e Consumo de Combustiveis e
Sistermna COPLAN - Frotas, Contabil & Patrimdnio, em consondncia com as regras e procedimentos descritos nesta IN.

5 Cuanto ao Sistema Coplan, caso a Geréncia nao possua o perfil compativel com a finalidade de cadastramento, encaminhara as
informagdes aos selores responsaveis, devendo a GTAL monitorar & acompanhar o cadastramento.

6. E dever da GTAL orientar os condutores, servidores e empresa contralada para a prestagio de servigos de condugdo de veiculos de que os
abaslecimentos de veiculo oficial sejam realizados somente via Rede de Eslabelecimentos Credenciadas, por meio da utilizacio de cartdo
magnético individualizado e senha pessoal e intransferivel do condular. Podendo ocorrer o abastecimento fora da Rede Credenciada, somente
em virtude de caso fortuito ou forga maior, e desde que autorizado previamente pelo Ordenador de Despesas.

D - QUANDO DA DEVOLUGAC DOS VEICULOS
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1. A GTAL observara se os documentos de Controle e Gestdo de Transporle (Anexos |l e IV) foram devidamente preenchidos, e se o
Cerificado de Licenciamento, cartdo de abaslecimento & eguipamentos obrigatorios estdo denfro do veiculo, & s8 o nivel do tangue de
combuslivel ndo esla na reserva.

2. Mo gue tange a linalidade precipua do inleresse plblico quando da ulilizagao de veiculo oficial, destacada no Capitulo |, item 3 desta N,
compete a GTAL observar/analisar’verificar se os documentos de Controle e Gestao de Transporle (Anexo Il e IV) registrados estao
compativels com a descrigio do servigo, origem, destino e tempo previsto na Reguisicdo de Veiculo Oficial (Anexo I}, assim como se a
guilometragem percorrida durante o uso & coerenle com lais deslocamentos.

3. AGTAL observara se o veiculo possui danos no inferior efou exterior.

4, Estando alge em nao conformidade, solicitara via e-mail ao condutor ou responsavel esclarecimento, e se necessario, informara a CAS para
novas providéncias quanto a orientagies e apuragao de responsabilizacio.

CAPITULO VIl - GERAGAD DE INDICADORES DE CONTROLE INTERNO

1 - Em consonancia com a Instrugao Mormativa SCI1-02/2019, serao mensalmente registrados para a geragao de Indicadores de Controle Interno
o5 dados alinentes a solicitagao, utilizagio, abastecimento e devolugdo de veiculo oficial.

2 - Em harmonia com a Instrugdo Narmativa SCI-02/2019, s8o definidos os sequintes Indicadores de Controle Interno:
a) Indicader 1: Quantidade de solicitagdes de veiculo oficial realizadas no periodo;

b} Indicador 2: Quantidade de solicitagdes de veiculo oficial atendidas no periodo;

¢l Indicador 3: Quantidade de solicitacdes de veiculo oficial ndo atendidas no periodo;

d) Indicador 4: Comparalivo de solicitacies de veiculo oficial com o periodo anterior;

e) Indicador 5: Nucleos gue mais demandam atendimentos da GTAL acerca de veiculo oficial;

fy  Indicador & Quantidade de solicitagdes de veiculo oficial com necessidade de autorizacio superior;

) Indicader 7: Quantidade de solicitagdes de veiculo oficial com priorizago de atendimento;

hy Indicador 8: Quantidade de inconsisténcias detecladas no presnchimento dos documentos de controle de veiculo oficial;
ii Indicador 9: Quantidade de abastecimentos em veiculo oficial realizados fora da Rede Credenciada,

i Indicador 10: Quantidade de inconsisténcias detectadas em virtude de uso indevido de veiculo oficial;

K} Indicador 11: Quantidade de acidentes de ransito medidos no periodo envolvendo veiculo oficial.

2.1 - Respeiladas as diretrizes dispostas na IN SCI-02/2019, a cada guadrimestre esles indicadores poderdo sofrer adequagdes, bem como
poderdo ser criados outros, desde que obsarvados os procedimentos para cadastro ou alteracio dos Indicadores de Contrale Interno junio &
Unidade de Conlrole Interna.

3 - Os indicadores tém como objslive o monitoramento & a andlise de alguns dos riscos mais relevantes, relacionados na Matriz de Risco e
Controles (Anexo VI, a fim de verificar a eficacia e efetividade dos procedimentos de controles estabelecidos, aferir o cumprimento de regras
gerais e dar suporte & gestao.

4 - Os dados necessarios para a geragio dos Indicadores poderdo ser procedidos de caplura automatica ou franscrgio de dados do sistema
COPLAM, Microsoft Power Bl, bem como sislemas e documentos de controles proprios da GTAL, sendo os registros realizados em planilhas
Excel ou formularios Google Forms.

4.1 - Os detalhes sobre os procedimentos e o uso desses recursos serdo especificados nos Formularios de Cadasiro dos Indicadores de
Controle Intemo, conforme modelo anexo & Instrucdo Mormativa SCI-02/2019 e, quando aplicavel. no Capitulo & Secéo que detalha a rofina
onde esla inserido o procedimento de controle ao qual o indicador se refere.

5 - O langamenio dos dados para registros atinentes aos Indicadores de Contrale Interno & de responsabilidade dos servidores atuantes na
Geréncia de Transporie & Apoio Logistico e devem acontecer imediatamente apds a finalizacio de cada ocorréncia objeto do Indicador.

6 - Os relatorios gerados quadrimestralmente deslinam-se ao monitoramento dos Indicadores pela GTAL sendo encaminhados a Administracio
Superor e UCI para acompanhamento dos Indicadores de Conlrole Interno do Sistema de Transportes e Logistica.

VIl - DAS DISPOSIGOES FINAIS

1. Procedimentos de controle relacionados a lemas como manutencio (preventiva e corretival, cess8o, doagdo, devolugio ou baixa de
veiculos oficiais, pagamento de mullas de rénsito, solicilagao de diaria a molorista profissional, enfre oulros assuntos comelalos necessarios de
normalizagao serdo tralados em futuras Instrugdes Normaltivas.
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2. 0Os casos omissos nesla Instrugdo Normativa dever@o ser resolvidos junto a Geréncia de Transporle e Apoio Logistico em conjunto &
Coordenadoria Administraliva Sistémica.

3. Os esclarecimentos sobre esta Instrugio Normativa devem ser refirados junto & Geréncia de Transporte e Apoio Logistico.
4. Integram esta Instrugdo Mormativa os seguinles documentos:

Anexo | - Termao de Responsabilidade e Autorizacio para Conducao de Veiculo Oficial;
Anexo || - Requisicao de Veiculo Oficial;

Anexo |l - Relatdrio de Controle Mensal de Veiculo Oficial;

Anexo IV - Diario de Bordo de Veiculo Oficial;

Anexo V' - Relatgrio Informative de Ocarréneia;

Anexo V| - Cadastro de Veiculo Oficial;

Anexo VIl - Cadastro de Condutor de Veiculo Oficial;

Anexo VI - Matriz de Riscos e Controles.

5. Esla Instrugao Mormativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Cuiaba/MT,08/08/2021.

Paula Henrique Martins Rodrigues de Souza Agnaldo Fermreira dos Santos

Gerente de Transpone e Apoio Logistico Coordenador Administrative Sistémico

Aprovada em 04/09/2021.

Or. Clodoaldo Aparecido Goncalves de Queiroz

Defensor Pdblico-Geral da Defensoria Piblica do Estado de Malo Grossa.
AMEXO |

TERMO DE RESPONSABILIDADE E AUTORIZAGAQ PARA CONDUGAO DE VEICULO OFICIAL - TRACVO

Orgao/Entidade: Defensoria Piblica do Estado de Mato Grosso

Mome do Condutor: RG: CPF:

Cargo: Setor/Micleo: Matricula Funcional:

Pelo presente termo, tendo em visla & aulonzacdo gue me foi concedida para conduzir os Veiculos Oficiais que fazem pane da frola da
Defensoria Publica do Estado de Malo Grosso, Declara:

Estar cienle das disposicies determinadas pela legislacio de Transilo Brasileira, guando da conducio e ulilizacio do veiculo:

Estar aplo para condugdo em categoria veicular a que se destina a atividade e devidamente habilitado perante os orgdos de controle e
fiscalizacéo de transito;

Estar ciente da responsabilidade civil, penal & administrativa pela utilizacio. abastecimenlo, devoluc@o e guarda dos veiculos, assim como
consciente e orientado quanto a IN STL-01/2020;

Estar cienle da responsabilidade sobre eventuais avarias, sinistros, infracies e multas de transito, enguanto condutor de veiculo oficial,
respeitando o direito & ampla defesa e ao contraditdrio, assim como ao art. 37, § 62, da CF/1938;

Estar ciente da obrigatoriedade de preenchimento integral e legivel e guarda nos veiculos dos documentos de Controle e Gestio de
Transporte (Anexos [, IV e V);

Estar ciente e orientado quanio a obrigatoriedade de realizacdo de abaslecimenio de combustivel em Rede de Estabelecimentos
Credenciados e possuir senha pessoal e intransferivel para a operagan;
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Estar ciente no momento do abastecimento quanto & necessidade de se observar e garantir gue a bomba do Estabelecimento Credenciado
eslaja zerada. o preco praticado seja o mesmo ao consumidor comum (alraves de verificacio das outras bombas no local), assim como de que

as informagoes (local, data. hora, placa do veiculo, tipe de combustivel, oddmelro, lilros abastecidos, valor unitario e valor tolal) conslantes no
comprovanle de abastecimento condizem com a operacio realizada;

Estar ciente gquanto & vedagao na ulilizagio e guarda de veiculo oficial para atividades que nao sejam de interesse estritamente pdblico, para
fins ilegais, particulares, escusos ou em desconformidade com os principios da administracdo piblica e desta N;

Estar cienle do dever de conduzir veiculo oficial de forma prudente, alenciosa e zelosa, primando sempre pela seguranga dos ocupantes,
pedestres, lerceiros, carga, bem movel, entre outros;

Estar ciente do dever de comunicar a Geréncia de Transporte e Apoio Logistico quando da ocorréncia de sinistro, problemas mecanicos no
veiculo, problemas no abastecimento, infracio e multa de trénsito, assim como da falta de algum documento de porte do veiculo, de geslao e
contrale de transporle ou equipamentos obrigatdrios. Comunicagdo que serd feita preferenciaiments através do preenchimento do Relatorio
Informativo de Ocoméncia (Anexo V);

Estar ciente do dever de comunicar a GTAL sempre que ocorrer a perda, cancelamento, suspensdo, apreensao ou diminuigo da pontuagao
da Carteira Macional de Habilitagao - CHH.

Ciente & de acordo com as condigbes e disposicies legais aqui dispostas, firmo o presente Termo de livre e espontanea vonlade.

CulabaMT, de de 20__.

Assinatura do Condutor

Autoridade Superior Autorizadora (Mome e Cargo)
ANEXO I

REQUISIGAO DE VEICULO OFICIAL

Selor Solicitante
Miclea/Setar: Servidor: Matricula:
Usuario: Condutor (Motorista ou Servidor):

Descricao do Servigo:

Crigem: Desting: Tempo Previsto (Saida e Chegada):

Observacio:

Data: / / Horario: - Assinatura da Servidor Solicitante:
Selor Autarizador

Mecessila de Aulorizacio: Sim Mecessita de Diarias (Motorista Profissional) Sim ()
I IMNao{ ) Mao | }

guanlfade de Diarias Com Cluantidades de Diarias Sem Pernoite: Horas Exiras a Motorista:
armoite:

Data: / i Hordrio: - Assinatura do Mutorizador:
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Selor de Transporte

Veiculo: Placa: Condutor {Molarista ou Servidor):

Requisicio Recebida em

/ /

H?QUIEIGED Atendida: Sim { ) Data de Saida: Hordrio de Saida:
Maa [ )

Data de Chegada: Horario de Chegada:

Justificativa de nao Atendimento: Assinatura do Responsavel do Setor de Transporte:

AMNEXO Il - RELATORIO DE CONTROLE MENSAL DE VEICULO OFICIAL

MARCAMODELO: PLACA: MES/ANO: AGOSTO/2021

: Horarin: : Recebador:

DATA ODOMETRO HORARIO ABASTECIMENTO ASSINATURA DO CONDUTOR CPF

IMICIAL FINAL INICLAL FINAL KM

01/08/2021

02/08/2021

03/08/2021

04/08/2021

05/08/2021

0&/08/2021

07i08/2021

D&/08/2021

09/08/2021

10/08/2021

11/08/2021

12/08/2021

13/08/2021

14/08/2021
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15/08/2021

16/08/2021

17/08/2021

18/08/2021

19/08/2021

20/08/2021

21/08/2021

22/08/2021

23/08/2021

24/08/2021

oozl

25/08/2021

26/08/2021

2vins/2021

25/08/2021

29/08/2021

30/08/2021

31/08/2021

AMEXOD IV
DIARIO DE BORDO DE VEICULO OFICIAL

MARCA/MODELO:  PLACA: MES/ANO DE REFEREMCIA: AGOSTO/2021

. . i ASSINATURA
HORARIODE KM DEHORARIO DEKM  DE SERVIDOR DESCRIGAO DAS TAREFAS po
DIA CONDUTOR ¢ 5 ipy SAIDA  CHEGADA CHEGADA SOLICITANTE  REALIZADAS CPF
CONDUTOR
ANEXO V

RELATORIO INFORMATIVO DE OCORRENCIA
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Grgao: Defensoria Plblica do Estado de Malo Grosso Nome: RG: CPF:

Cargo: SetorMNiclen: Matricula: Weiculo: Placa:

Cuiaba/MT, de de20

Assinatura

ANEXO VI

CADASTRO DE VEICULO OFICIAL

VEICULD: PLACA: COR: N REMANMAM:
ME CHASSI: N2 MOTOR: VALOR DE AQUISICAD:  VALOR ATUAL:
MODALIDADE DE AQUISICAO: DATA DE AQUISICAD: QUILOMETRAGEM ATUAL: LOTAGAD:

OBSERVAGAQ (DOCUMENTOS EM ANEXO):

CulabaMT, de de 20__.

Assinatura do Gestor de Transporte
ANEXO VI

CADASTRO DE CONDUTOR DE VEICULO OFICIAL

MOME: RG: CPF:

CARGO: SETOR/NUCLEQ: MATRICULA FUNCIONAL:

M OE REGISTRO DA CNH: N? DE REMACH: DATA DE EXPED. CNH:  DATA DE VALIDADE DA CNH:
CATEGORIA D& CHH: EMDERECO COMPLETO: FONE: E-MAIL:

OBSERVAGAQC (DOCUMENTOS EM ANEXO):

Culaba/MT, de de 20__.

Assinatura do Gestor de Transporte

AMEXO VI

MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES

Sistema Administrativo: Sistema de Transportes e Logistica - STL.

Processo ou Alividade: Solicitagao, utilizagso, abastecimento e devolugio de veiculos oficials.

Objetivos: Exercer as alividades de lransporte & logistica com eficigncia, eficacia e em observancia a lodas as regras e condices estabelecidas
nesta IM, assim como resguardando a Administragio Plblica.

Base Legal @ Regulamentar Associada: Constiluicio Federal 1988, em especial o art. 37, caput: Lei Federal n® 9.503, de 23 de selembro de

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cadigo de Autenticidade: c5c27f54



1997 (Codigo de Transito Brasileiro); Lei Federal n® 6.194, de 19 de dezembro de 1974 (Seguro Obrigatdrio), como referéncia; Decreto Estadual
n® 2.067, de 11 de agoslo de 2009 (Disciplina a uliizagao, a aquisicio, o cadastramento, a identificagao, o controle, a gestdo & o licenciamento
dos veiculos, oficiais e auxiliares, dos orgéos e entidades do Poder Execulivo do Estado de Malo Grosso e da oulras providéncias.), como
referéncia; Decrelo Estadual n® 194, de 15 de julho de 2015 (normatiza a gesido dos bens patrimoniais maveis do Poder Executivo do Estado de
Mato Grossa), como referéncia; Portaria n® 0486/2019/DPG, de 03 de junho de 2019 (Regimenta Interna), em especial o arl. 86.

Mamento da
Riscos Mivel  Procedimenios de Controle Processo Item da IN
{Ponto de Controle)
1 - Quandoe do
1 - Solicitagdo  indevida de recebimento da Capitulo VIl
prioridade no alendimento, ' 1 - Somente atender solicitacio de prioridade de requisicao: Segao A, ltlem 6
alravés de requisicio de veiculo Extremo atendimento gquando suportada por determinagio exprassa
oiicial por parle de qualquer da Administracao Superior ou da Diretoria Geral, 2 - Cuando daCapitulo Il tem
membro/servidor da DPEMT. aulorizacao da 6.
requisicao.
1 - Quando da
assinalura do
1 - Informar, orientar, monitorar & cobrar o devido TRACYO; ,
) i Capitulo Wil
preenchimento dos documentos de controle e gesto por _ ) )
. i e d bros/servidores: - Quando daSegao B, item 5
2 - Membro/servidor ndo efetuar o pars tos memoros seniaores, I .

: utilizagao do veiculo ,
preenchimenlo  ou  preencher ficial Capitulo W,
parcialmente os documentos de Alto ol secdo A, llem 1,
controle e geslac de transporte . 2 - Prmocedimente de controle fuluro: dar ciéncia a3 - Quando r|:IE|'3 itulo Vil
(Anexos Il e V). Coordenadoria Administrative  Sistémica dos  casos devolugio dos sapaﬂ. D. item ‘I-

reincidentes de nao preenchimenio ou preenchimento veiculos alou EE; ’
incorreto ou incompleto. documentos de

Controle e Gestao

de Transporie.

1 - Estabelecer regra geral e procedimentos de

controle, gue os abaslecimentos semente devem ser feitos 1 - Quando
na Rede Credenciada: definicio  de
geral
3 - Membro/Servidor realizar . procedimentos
abaslecimenlo  fora da rede Médio . . contrale:
credenciada pela Instituico. 2- Prucecfhrnenlo de Controle Futuro: informar a todos
Membros/Servidores gue apenas em caso excepcional 2 ©  Quando

devidamente fundamentado e previamente autorizado pelo gssinatura
Ordenador de Despesas, sera permitido abastecimento em TRACVO.
estabelecimento ndo credenciado.

1 - Eslabelecer como regra geral e procedimentos de
conlrole que somente & permitido a ulilizagdo de veiculo
oficial para fins estritamente plblico;
1 - Quando

regra

da Capitulo I, lem
28, Capitulo V.
o Segao B, llem 3
de© 4,
Capitula WII,
da Sega0 C. llem 5;

40 capitule VI,
Secao B, ltem 5.

Capitulo 1. ltem
daz: Capitula IV,

ulilizagao de veiculo llem &: Capilulo

2 - Realizar conferéncia entre a Requisicao de Veiculo oficial:
4 - Utilizagao do veiculo para fins Oficial {(Anexo 1l), Relatdrio de Controle Mensal de Veiculo o Quando
diversos do interesse pidblico da Médio  Oficial (Anexo ) e Diario de Bordo de Veiculo Oficial devolucio

DPEMT. {Anexa (V) veiculo

documentos

W, Secdo A, ltem
da B,

4o Capitulo Wi,
elou Secan B, Item 5

Controle & Geslao

3 - Procedimento futuro: alertar condutores, usuarnos, de Transparie.
servidores e empresa prestadora de servicos de condugio
de veiculos, guanto ao conteddo desta IN, em especial aos
itens descritos nesta Matriz.
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1 - Eslabelecer como regra geral e procedimentos de
conlrole orientagdes quanlo ao respello &s normas de
frénsito, condugdo aconselhével e realizacio de curso de

Capitula |, ltem 2
e 13; Capilula IV,
ltem 1; Capitulo

5 - Membro/Sarvidor ou prestadar diregio defensiva;
i 1 - Cuando davy, Secao A, ltem
de senigo emvolerse em ... utiizagso do veiculo
acidente  de trénsilo  conduzindo o l'; 2,3ed,
- aficial.
veiculo oficial. - 2 - Procedimente de controle futuro: limitar a Capitulo VIL
autorizacdo para conducin  de  veiculos oficiais a Secao B, ltem 1,
membros/sarvidores e prestadores de servico que tenham 5ab.

realizado curso de direcio defensiva.

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Malo Grosso
Rua Jalio Domingos de Campos - Cenlro Politico Administrative | CEP 78050-970 | Culaba, MT

[ Codigo de autenticago: c5c27154

Consulte a autenticidade do codigo acima em hilps Yiomat.mbgov.br'legislacac/diario_oficial'consultar
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