MUNICIPIO DE CANTAGALO - PR

Rua Cinderela, 379 - Planalto - CEP: 85.160-000 - Cantagalo - PR
CNPJ: 78.279.981/0001-45

Cantagalo - PR, 11 de fevereiro de 2026.

Instrucao Normativa N° 001/2026

Dispde sobre a regulamentacgdo obrigatdria do uso, controle e
fiscalizacdo dos veiculos oficiais do Municipio de Cantagalo,
estabelecendo procedimentos para preenchimento,
encaminhamento e verificagdo mensal do Diario de Bordo, em
cumprimento & Recomendag¢do Administrativa n® 07/2022 do
Ministério Publico do Estado do Parand e as diretrizes do

Sistema de Controle Interno.

Controle Interno
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Norma de Procedimiento 001/2026

1. IDENTIFICACAO

Assunto: Regulamenta o controle da utilizagdo da frota municipal e estabelece
obrigatoriedade de preenchimento e fiscalizagdo do Didrio de Bordo.

Emitente: Unidade de Controle Interno do Municipio de Cantagalo — PR

Sistema: Sistema de Controle Interno — Gestdao Patrimonial e Frotas

2. CONTEUDO

I - Finalidade (objetivo)

A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade regulamentar, em carater obrigatdrio, o uso,
controle e fiscalizagcdo dos veiculos oficiais do Municipio de Cantagalo, estabelecendo diretrizes
para preenchimento do Diario de Bordo e responsabiliza¢do em caso de irregularidades.

Edita-se a presente norma em cumprimento direto a Recomenda¢do Administrativa n® 07/2022,
expedida pelo Ministério Publico do Estado do Parand no ambito do Inquérito Civil n°
MPPR-0026.21.000037-3, a qual determinou expressamente:

“proceda a elaboragdo de diario de bordo, mediante ficha individual que permaneca no interior de
cada veiculo da frota municipal, contendo as informagdes sobre cada viagem realizada”

E ainda determinou que:

“os agentes politicos e servidores publicos municipais se abstenham de utilizar os veiculos
oficiais em atividades particulares, finais de semana, feriados e fora do horario de expediente,
salvo interesse publico devidamente comprovado”

Visa-se, ainda, dar efetividade a Recomendag¢do Técnica n® 03/2024 da Unidade de Controle
Interno, que dispoe:

“o deslocamento dos veiculos deverd ser efetuado mediante autorizacao do responsavel, devendo
constar o registro da movimentagdo no Didrio de Bordo, com nome legivel do condutor, data,
hora de saida e chegada e quilometragem”

II - Fundamentacao Legal
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Art. 37 da Constitui¢do Federal (legalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia);
Art. 31 da Constituicdo Federal,

Art. 59 da Lei Complementar n° 101/2000;

Lei Municipal n° 653/2007;

Recomendacdao Administrativa n® 07/2022 — MPPR;

Recomendacao Técnica n® 03/2024 — UCI,

Estatuto do Servidor Publico Municipal (arts. 169 a 188).

III - Conceitos Basicos

Para fins desta norma, considera-se:

1.

Veiculo Oficial: Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se veiculo oficial todo
automovel de pequeno porte e Onibus pertencente a frota municipal, seja proprio, cedido
ou locado, destinado exclusivamente a execu¢do de atividades de interesse publico no
ambito do Poder Executivo Municipal.

Diario de Bordo: Documento fisico padronizado, de preenchimento obrigatério e
sequencial, que permanece no interior do veiculo, destinado ao registro integral de todas
as saidas e deslocamentos.

Condutor: Servidor publico ou agente autorizado formalmente a conduzir veiculo oficial.

Responsavel pela Pasta: Secretirio Municipal ou dirigente méaximo da unidade
administrativa onde o veiculo esta lotado.

1V - Formularios

Integra esta Instrucdo Normativa:

1.

Modelo Oficial de Diario de Bordo

Nos casos de deslocamento intermunicipal, salvo veiculos da saude, utilizagdo fora do horario de
expediente, uso em finais de semana ou feriados, ou qualquer situagao excepcional, devera ser
obrigatoriamente anexado ao respectivo periodo do Diario de Bordo Memorando Justificativo,
subscrito pelo Secretario da Pasta ou responsavel, contendo:

Destino;

Finalidade publica do deslocamento;
Fundamenta¢ao da necessidade;
Indicacao expressa de interesse publico.
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Dessa forma, assegura-se o atendimento material as exigéncias constantes na Recomendagdo
Administrativa n° 07/2022 do Ministério Publico.

V - Unidades Envolvidas

1. Unidade de Controle Interno: Responsavel pela fiscaliza¢do, verificagdo mensal e
controle da regularidade dos Diarios de Bordo, realizando conferéncias, registros de
inconsisténcias, emissdo de avisos formais e encaminhamentos administrativos quando
necessario, nos termos desta Instru¢do Normativa e da legislagao vigente.

2. Secretaria Municipal de Administracdo: Responsavel pelo apoio administrativo ao
sistema de controle da frota, pela coordenagdo geral das normas de gestdo patrimonial e
pelo suporte as Secretarias quanto a padroniza¢do dos procedimentos estabelecidos nesta
Instrug¢do Normativa.

3. Departamento de Patriménio: Responsavel pelo cadastro, identificacdo, registro e
controle patrimonial dos veiculos da frota municipal, mantendo atualizadas as
informagdes quanto a vinculacdo as Secretarias e auxiliando na conferéncia fisica e
documental quando solicitado.

4. Secretarias Municipais: Responsaveis pela gestao direta dos veiculos sob sua vinculagdo
administrativa, devendo assegurar o correto preenchimento dos Diarios de Bordo pelos
condutores, a guarda adequada dos documentos até seu encaminhamento a Unidade de
Controle Interno, o cumprimento rigoroso dos prazos estabelecidos nesta Instrucao
Normativa ¢ a adocdo imediata de providéncias internas sempre que constatadas
irregularidades, omissdes ou descumprimentos das normas aqui estabelecidas.

5. Servidores Condutores: Responsaveis pelo preenchimento fiel, imediato e completo do
Diério de Bordo no momento da saida e do retorno do veiculo ou maquina, respondendo
pessoalmente por omissoes, informacdes inveridicas ou registros realizados de forma
retroativa.

6. Servidor Responsavel pelo Encaminhamento dos Diarios de Bordo: Responsavel pelo
recolhimento e encaminhamento mensal dos Diérios de Bordo. Compete a este servidor
recolher todos os didrios relativos aos veiculos vinculados a respectiva Secretaria, realizar
conferéncia preliminar quanto a existéncia dos registros minimos obrigatorios e
encaminha-los a Unidade de Controle Interno até o dia 10 (dez) de cada més, referentes
ao més anterior, mediante protocolo formal de entrega.

Cada Secretaria Municipal deverd possuir 01 (um) servidor formalmente designado como
responsavel pelo recolhimento e encaminhamento mensal dos Diarios de Bordo ao Controle
Interno.

A designacgao sera realizada por ato formal do Chefe do Poder Executivo, mediante memorando
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administrativo, com indica¢do nominal do servidor responsavel.

A responsabilidade atribuida ndo afasta o dever individual do condutor quanto ao correto
preenchimento do Diério de Bordo.

VI - Procedimento

1. Do Preenchimento
O preenchimento devera ocorrer no momento da saida e imediatamente apds o retorno. E vedado:

Preenchimento retroativo;
Preenchimento por terceiro;
Omissao de informacdes;
Rasuras sem justificativa formal.

2. Do Encaminhamento Mensal

Os Diarios de Bordo referentes ao més imediatamente anterior deverao ser entregues a Unidade
de Controle Interno até¢ o dia 10 (dez) de cada més, devidamente organizados e conferidos pela
respectiva Secretaria.

A auséncia de entrega no prazo estabelecido serd registrada formalmente, sendo comunicado o
Secretario da Pasta ou responsavel para adocao das providéncias cabiveis.

A reincidéncia na ndo entrega ou entrega reiteradamente incompleta podera ensejar
responsabiliza¢do administrativa nos termos do Estatuto do Servidor Piblico Municipal.

3. Da Fiscalizacao

A Unidade de Controle Interno realizara:

e Conferéncia mensal obrigatoria;

o (Cruzamento de quilometragem com abastecimentos;
e Verificagdo de coeréncia temporal,

e Auditorias por amostragem (quando necessario).

4. Das Irregularidades

Constatada a irregularidade, sera expedido AVISO FORMAL ao responsavel.

Persistindo a conduta ou havendo reincidéncia, poderd ser aplicada penalidade disciplinar nos
termos do Estatuto do Servidor, especialmente:

e Repreensdo escrita (art. 179);
e Suspensdo (art. 180);
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® Demais medidas cabiveis.

Nos termos do art. 171 do Estatuto:

“Pelo exercicio irregular de suas atribuigdes, o servidor responde civil, penal e
administrativamente.”

3. Da Gravidade Institucional
O descumprimento desta Instru¢do Normativa podera configurar:

Violagdo aos deveres funcionais previstos no art. 169 do Estatuto;
Inobservancia das normas regulamentares (art. 169, “f );
Possivel desvio de finalidade;

Eventual comunica¢io ao Ministério Ptblico.

VII - Fluxograma

Fluxograma em anexo.

Data: Cantagalo, 11 de fevereiro de 2026.

\

Matheus Henrick de Oliveira Joﬁod“’o(’f‘i’%c?‘/.

Controlador Interno Prefeito Municipal
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VEICULO:

FICHA DE CONTROLE DE VEICULO - DIARIO DE BORDO

PLACA:

QUANDO O VEICULO FOR ABASTECIDO

DATA

HORA DE SAIDA HORA DE CHEGADA KM DE SAIDA

KM DE CHEGADA

LITROS ABASTECIDOS

N° DA REQUISICAO

KM NO ABASTECIMENTO

ASSINATURA

DATA — Dia e més em que o motorista retirou o veiculo.

HORA DE SAIDA — Horério em que o veiculo deixou a garagem ou local de origem.

HORA DE CHEGADA - Horario de retorno do veiculo a garagem ou local designado.

KM DA SAIDA — Quilometragem registrada no momento da saida do veiculo.

KM DE CHEGADA - Quilometragem registrada no momento do retorno do veiculo.

LITROS ABASTECIDOS - Quantidade de combustivel abastecida no veiculo.

N° DA REQUISICAO — Numero da requisi¢do ou autorizagio de abastecimento correspondente.
ASSINATURA — Assinatura do servidor responsavel pela condugéo do veiculo.
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DECLARACAO DE DESIGNACAO

Eu, JOAO KONJUNSKI, Prefeito Municipal de Cantagalo, no uso de minhas atribui¢des
legais e considerando o disposto na Instrugdo Normativa n® 001/2026, que dispde sobre o controle e
fiscaliza¢do dos Didrios de Bordo dos veiculos e maquinas da frota municipal,

DECLARO:

Ficam designados os servidores abaixo relacionados como responsaveis pelo recolhimento,
conferéncia preliminar e encaminhamento mensal dos Diarios de Bordo dos veiculos vinculados as

respectivas Secretarias Municipais.

Secretaria Servidor Designado Cargo/Func¢ao
Administracdo Josmar Alexandre de Oliveira Auxiliar Administrativo
Agricultura Clatdio Friguetto Secretario de Agricultura
Assisténcia Social Liliam Kelli Padilha dos Santos Auxiliar de Servigos Gerais
Educagéo e Cultura Carlos Roberto Rocha de Abreu Diretor de Departamento
Esportes Gabriel Neves Vujanski Neckes Auxiliar Administrativo
Meio Ambiente Ivanir Ecco Secretario de Meio Ambiente
Saude Paulo Reginaldo Massenhan Chefe de Transporte
Viagdo e Obras Altamir J6 Patene Assessor Administrativo

Compete aos servidores designados encaminhar & Unidade de Controle Interno, até o dia 10

(dez) de cada més, os Diarios de Bordo referentes ao més anterior, mediante protocolo formal de
entrega, nos termos da Instrugdo Normativa vigente.

A presente designagdo ndo afasta a responsabilidade dos condutores e dos Secretirios

Municipais quanto ao correto preenchimento e regularidade das informagdes constantes nos Diarios

de Bordo.
Cantagalo, 13 de fevereiro de 2026

Joao)@%az’"

Prefeito Municipal de Cantagalo/PR




