Associacao Mato-grossense dos Municipios

RESOLUGCAO N° 020/ 2024.

Aprova a Instrucdao Normativa do
Sistema de Controle Interno -

SCF  n°. 001/2024 — VERSAO
001/ 2024, que dispde sobre a
el abor acéo de i nstrucodes

normativas para do Sistema de
Control e de Frotas da Associ acao
Mat o- gr ossense dos Muni ci pi 0s —
AMM Revoga as anteriores.

O Presidente Leonardo Tadeu Bortolin da
Associ acdo Mat o- grossense dos Muni ci pi 0s, no uso dos poderes
que | he sdo conferidos pelo Estatuto Social, e;

Consi derando a Instrucdo Normativa SCI n°.
001/ 2012 — VERSAO 001/ 2012, que di spde sobre a el aboracédo de
I nstrucdbes normativas (normas das nornmas) do Sistema de
Control e I nterno da Associ acdo Mat o- grossense dos Muni ci pi 0s
- AWM

Art. 1° - Fica honologada a Instrucgao
Normativa do Sistema de Controle de Frotas - SCF n°.
001/ 2024 — VERSAO 001/2024, que dispde sobre as Normas
Internas de Frotas da Associacao Mato-grossense dos
Muni ci pi o0s — AMM

Art. 2° - Esta Resolucéo entrara emvigéncia
na data de sua publi cacéo.

Publ i que- se,
Cui aba-MI, 10 de abril de 2024.

Leonardo Tadeu Bortolin
Pr esi dente da AWM
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| NSTRUCAO NORMATI VA - SCF n°. 001/2024 — VERSAO 001/ 2024

ASSUNTO Que dispde sobre a elaboracdo de instrucdes
normativas para o Sistema de Control e de Frotas da Associ agao
Mat o- gr ossense dos Muni ci pi o0s — AWM

ORGAO CENTRAL/ UNI DADE RESPONSAVEL: Uni dade Central de
Controle Interno — UCC

SETORES ENVOLVI DOS/ UNI DADES EXECUTORA: Departanento de
Controle de Frotas e todos os setores da Associ acao Mato-
grossense dos Muini ci pi os — AMM

SI STEVMA ADM NI STRATI VO SCF — Sistenma de Control e de Frotas;
1. OBJETI VOS

1.1. Dispor sobre a producdo de InstrucOes Normativas
a respeito das rotinas de trabal ho a serem observadas
pel as diversas unidades da estrutura adm nistrativa da

Associ acdo Mato-grossense dos Minicipios - AW
obj eti vando a i npl enment acao e padr oni zagao de
procedi nentos na elaboracdo de suas instrucdes

normativas tendo em vista a responsabilidade dos
funci onari o da Associ acdo Mat o- grossense dos Muini ci pi 0s
— AMM e do adm ni strador Presidente perante a Soci edade
e protegendo o Patrindbnio da Associ acdo Mato-grossense
dos Miunicipios — AWM contra o uso indevido, bem cono
vi sando atender a |egislacdo Resolucdo 710 do CONTRAN
regul amenta os procedinentos para a inposicao da
penal i dade de nulta a pessoa juridica proprietéaria do
veiculo por ndo identificacdo do condutor infrator
(multa NIC), nos ternops do artigo 257, 8§ 8° do CAdi go de
Transito Brasileiro - CIB e evitar infracdes de tréansito
o Sistema de Controle Interno reconmenda ao Departanento
de Frotas da AMM (Transportes) e condutores de veicul os
e Motorista, a adocdo dos procedi nent os const antes desta
I nstrugcdo Normativa na pratica de suas ativi dades;
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DOS CONCEI TOS

2.1. Entende-se conpb frota para finalidade desta
Instrucdo Normativa todos os veiculos autonotores
(aut ondbvei s, Motocicletas e outros) adquiridos ou | ocado
sobre a responsabilidade da Associ acdo Mato-grossense
dos Municipios — AMM para fins de execugdo de servi¢os
e trabal hos da Associ acdo Mato-grossense dos Mini ci pi os
- AW

BASE LEGAL E REGULAMENTAR

3.1. Constituicdo Federal /88 emgeral e especificanente
os art. 37, art. 70, art. 165, incisos I, Il e Ill;

3.2. Constituicao Estadual de Mato Grosso, art. 42;

3.3. A presente Instrugcdao Normativa regula-se em
conf ormi dade comos di spositivos da Constitui cdo Federa
de 1988, Lei 4.320/64, LC 101/2000, Lei 8.429/92 (Lei de
| mpr obi dade  Admi ni strativa), Coédigo de FEtica de
Audi toria Interna, Resolucdes do CFC, Normas Brasileiras
de Contabilidade, Lei Conplenentar 269/2007, Estatuto
Social da AMM Reginmento Interno da AMM da Associ acao
Mat o- gr ossense dos Minicipios — AMM e outras nornas
pertinentes ao assunto;

3.4. Lei Conplenentar n° 269/2007, que dispbe sobre a
Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato
grosso e da outras providénci as;

3.5. Resolucédo n° 14, de 25 de setenbro de 2007, que
institui o reginento do Tri bunal de Contas nos ternos da
Lei Conpl enmentar n° 269, de 29 de janeiro de 2007 - Lei
Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato grosso
Provi dénci as;

3.6. Instrucdo Nornmativa do Sistema de Controle Interno
- SCI n°. 001/2012, que dispbe sobre a elaboracao de
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i nstrucdes normativas (normas das nornas) para o Sistem
de Controle Interno da Associacdao Matogrossense dos
Muni ci pi os - AMM

3.7. RESOLUCAO n°. 02/2003 “Dispde sobre a fiscalizacéo
do Tribunal de Contas do Estado de Mito G osso,
est abel eci da na Lei Conplenentar n°. 01, de 04 de Mio
de 2000;

3.8. DECRETO-LEI N 2.848, de 07 de dezenbro de 1940
que “dispde sobre cédigo Penal Brasileiro™;

3.9. LEI N 1.079, DE 10 DE ABRIL DE 1950. Define os
crimes de responsabilidade e regula o respectivo
processo de jul ganmento;

3.10. Reginento Interno da Associ agcao Mat o- gr ossense dos
Muni ci pi os;

3.11. LEI N 10.028, DE 19 DE QUTUBRO DE 2000. Altera o
Decreto-Lei no 2.848, de 7 de dezenbro de 1940 — Codi go
Penal, a Lei n° 1.079, de 10 de abril de 1950, e o
Decreto-Lei no 201, de 27 de fevereiro de 1967,

3.12. Resolucédo 01/2007, que aprova “Guia de implantacao
do Sistema de Controle Interno na Adm ni stracdo Publica”
est abel ece prazos e da outras providénci as;

3.13. Lei 9.503/97 (Cbdigo de Transito Nacional);

3.14. Resolucdo n° 005/2012, que dispde sobre os
nmecani snos para funcionanento do Sistenma de Controle
Interno da Associacdo Mato-grossense dos Minicipios —
AMM e revoga a resolucdo n° 002/2010 e a resolucao
03/ 2012;

3.15. Resolucdo n° 006/2012, aprova a Instrucéo
Normativa do Sistema de Controle Interno - SCI n°.
001/ 2012 — VERSAO 001/ 2012, que di spde sobre a el abor acéo
de instrucbes normativas (normas das normas) para do
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Si stema de Controle Interno da Associ agdo Mat o- grossense
dos Muni ci pi o0s — AWM

4. DAS RESPONSABI LI DADES
4.1. DA UN DADE RESPONSAVEL:

4.1.1. Entende-se por Unidades Executoras dessa
Instrucdo Normativa a Unidade do SCF (Sistenma de
Controle de Frotas), juntanente com os funcionarios
vi ncul ados ao setor de Frotas da Associ acdo Mato-
grossense dos Minicipios — AM na qual, tera as
seguintes atribuicbes, entre outras que se fizerem
necessari as nos ternos |egais);

4.1.1.1. Pr omover a di vul gacéao e
i npl ement agéo dessa | nstrucéo Nor mat i va,
mant endo-a atualizada, orientando as areas
execut oras e supervisionar sua aplicacgao;

4.1.1. 2. Pronmover di scussfes técni cas com as
uni dades executoras e com a uni dade responsavel
pel a Coordenagdo de Controle Interno, para
definir as rotinas de trabal ho e os respectivos
procedi nentos de controle que devem ser objeto
de alteracédo, atualizac&do ou expansao;

4.1.1. 3. Gerenciar, dirigir e controlar os
trabal hos que | he sdo afetos, respondendo pel os
encargos a ele (a) atribuido (a), determnar a
di stribuicédo, controle, orientacdo e coordenacéo
dos servigos do Departanento de Controle de
Fr ot as;

4.1.1. 4. Assumi r responsabi | i dade pel o
fornecimento de informacbes ao Departanento de
Contabilidade e a Controladoria Ceral de
Control e I nterno;
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4.1.1.5. Determ nar e chefiar as ativi dades
do Departanmento de Controle de Frotas, entre
outras ativi dades afins;

4.1.1.6. Encam nhar as i nf or macdes a
Control adoria CGeral de Controle Interno quando
sol i ci t ado;

4.1.1.7. Distribuir tarefas sobre as rotinas
de trabalhos a ser executado no Departanento
Controle de Frotas as uni dades executor as;

4.1.1.8. Pl anejar, orientar e assegurar as
atividades de rotinas do Departanento de
Control e de Frot as;

4.1.1.9. Coor denar 0S t rabal hos do
Departamento de Controle de Frotas de forma
eficiente, propondo e inplantando nel horias, com
definicdes de politicas de desenvol vinento de
pessoal na administracdo direta e indireta da
Associ acado Mat o- grossense dos Muni ci pi o0s — AWM

4.2. DAS UN DADES EXECUTORAS:

4.2.1. Entende-se por Unidades Executoras dessa
Instrugcdo Normativa todas as SCF (Sistema de
Controle de Frotas), na qual, terd as seguintes
atribui¢cbes, entre outras que se fizeremnecesséarias
nos ternos | egais:

4.2.1.1. At ender as solicitagdes da uni dade
responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao
forneci mento de informagcdes e a partici pagdo no
processo de atualizacdes;

4.2.1. 2. Al ertar a uni dade responsavel pela
I nstrucdo Normativa sobre alteragdes que se
fi zerem necessarias nas rotinas de trabal ho,
objetivando a sua otim zacdo, tendo em vista
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pri nci pal nent e, 0 apri nmoranent o dos
procedi nentos de <controle e o aunento da
efici énci a operacional ;

4.2.1. 3. Manter a Instrucdo Normativa a
di sposi cdo de todos os funcionarios da uni dade
e da Associ acado Mato-grossense dos Minicipios —
AMM vel ando pelo fiel cunprinmento da nmesng;

4.2.1. 4. Cunprir fielnmente as determ nagdes
da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedi nentos na geracdo de docunentos, dados e
i nf or macdes;

4.2.1.5. Mant er no desenpenho das tarefas a
que estiverem encarregados, atitude de
i ndependénci a, serenidade e inparcialidade;

4.2.1.6. Guardar sigilo sobre dados e
i nformacdes obtidos em decorréncia do exercicio
de suas funcbes e pertinentes a assuntos sob a
sua fiscalizacédo, utilizando-os exclusivanente
para a elaboracdo de relatdorios ou para
expedi cao de reconendacdes.

4.3. DA UN DADE RESPONSAVEL PELA COORDENACAO DO
CONTROLE | NTERNO:

4.3.1. Entende-se por Unidade Responsavel pel a
Coordenacdo do Controle Interno a controladoria
Geral de Controle Interno da Associacao Mato-
grossense dos Mini cipios — AWM na qual, tem as
seguintes atribuicbes entre outras que se fizerem
necessari as dentro dos ternos |egais;

4.3.1.1. Prestar apoio técnico por ocasiao
das atualizagdes da Instrugcdo Normativa, em
especi al no que tange a identificacdo e
aval i acdo dos pontos de controle e respectivos
procedi nent os de control e;
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4.3.1. 2. At ravés da atividade interna,
aval iar a eficaciados procedi nentos de controle
inerentes ao SCF (Sistema de Controle de
Frotas), propondo alteracdes nas |Instrucdes
Nor mat i vas para apri noranento dos control es;

4.3.1. 3. Manter no desenpenho das tarefas a
que estiverem encar r egados, atitude de
i ndependénci a, sereni dade e inparcialidade;

4.3.1. 4. | nf or mar por escrito, ao
coordenador adm financeiro, a pratica de atos
irregulares ou ilicitos | evando em consi deracéao

a Resolucdo 710 do CONTRAN e codigo transido do
est ado Mr;

4.3.1.5. Através da atividade de auditoria
interna, avaliar a eficacia dos procedi nentos de
controle inerentes ao Sistema de Controle de
Frotas - SCF, propondo alteracbes na Instrucéao
Nor mati va para aprinoranmento dos control es;

4.3.1.6. Guar dar sigilo sobre dados e
i nf ormagB8es obti dos em decorréncia do exercicio
de suas funcbOes e pertinentes a assuntos sob a
sua fiscalizacdo, utilizando-os exclusivanente
para a elaboracdo de relatdérios ou para
expedi cdo de reconendacdes.

DOS PROCEDI MENTGOS

1.

DOS PROCEDI MENTOS DA LOCACAO DE VEI CULCS:

5.1.1. A aquisicado e |locacao de veicul os aut onot ores
da Associ acdo Mato-grossense dos Minicipi os — AW
cust eadas através de quai squer fontes de recursos,
serao realizadas nediante autorizagdo expressa da
Presi dénci a;
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5.1.2. A autorizacdo de que trata o item anterior
terd val i dade conpativel coma estimtiva do i npacto
orcament ari o-financeiro no respectivo exercicio e
coma decl aracédo do ordenador da despesa de adequacgao
orcamentaria e financeira coma lei orcanentaria e
conpati bi | i dade;

5.1.3. & contratos de aquisicdao e |ocacdo de
vei cul os aut onot ores serdo cel ebrados e fiscalizados
pel o respectivo setor conpetente,;

5.1.4. O responsavel pelo setor de frotas, em
conjunto com a unidade adquirente, procedera a
i nspecdo dos veicul os autonotores adquiridos pela
Associ agcdo Mat o- grossense dos Mini ci pi os — AMV

5.1.5. A Coordenadoria Adm nistrativa e Financeira
expedi ra as i nstrucdes conpl ement ares necessari as ao
cunprinmento desta Instrucdo Normativa,

5.1.6. O descunpri ment o das di sposi ¢cbes
est abel eci das nesta Normativa e em suas instrucdes
conpl enent ar es ensej ara a apur acao de

responsabi |l i dade funcional, na forma da |ei.
5.2. DA PROGRAMACAO DE GASTOS E RENOVAGCAO DA FROTA:

5.2.1. O responsavel pelo setor de frotas da AW
atraveés do responsavel pel os servi ¢os de
transportes, devera providenciar e encam nhar ao
setor conpetente, as progranmacgdes de aquisicado de
conbustiveis, pneus e outros, assim conp das
contratacdes de servi¢cos de manutencbes preventivas
e corretivas, com O oObjetivo de subsidiar a
el aboracdo da proposta orcanmentaria do exercicio
segui nt e;

5.2.2. Arenovacédo da frota de veicul os da Associ agéo
Mat o- gr ossense dos Muni ci pi 0s, ocorrera emrazao dos
custos decorrentes do wuso prolongado, desgaste
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prematuro e nanutencdo onerosa ou da obsol escéncia
decorrente dos avancgos tecnol 6gi cos, senpre baseados
em estudos e conprovagcdes da relagdo custo
benef i ci os;

5.2.3. As aquisicbes de veiculos, conbustiveis,
pneus e a contratacédo de servi ¢cos de manut encao ser ao
real i zadas de acordo com as normas e procedi ment os
est abel eci dos nas Instrucdes Normativas do Sistenmn
de Conpras Licitacdes e Contratos — SCL.

DO LI CENCI AVENTO E DO SEGURO SOBRE VEI CULCS:

5.3.1. Olicencianento inicial e anual e a execucao
e/ ou renovacao das apolices de seguros dos veicul os
serdo centralizados na unidade responsavel pelo
controle de frotas, que manterda regi stro cronol 6gi co
das datas de vencinmentos e controle sistemtico
sobre tais registros;

5.3.2. O notorista devera comunicar inediatanente
qual quer situacdo que enseja 0 acionanento da
conmpanhi a de seguro para uni dade responsavel .

5.3.2.1. Em caso de sinistro envolvendo
i ndeni zagdo por parte da seguradora, devera ser
aut uado processo no sistena de protocolo da AWM
para formalizacdo de processo e providéncias
necessari as que requeira o caso.

DA SOLI Cl TACAO PARA USO DOS VEI CULCS:

5.4.1. A solicitagdo de veicul os para desl ocanento
| ocal devera ser encam nhada, pelo coordenador da
uni dade solicitante com antecedéncia mnmininma, ao
setor conpetente, por neio da internet, via sistenn
de controle de frotas ou por escrito através de
solicitagdo formal, informando os servigos a serem
execut ados, dat a, horario e roteiro a ser
percorrido.
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5.4.1. 1. A solicitacdo de veiculos para
desl ocanento fora do mnunicipio sede da AW
devera ser realizada nediante conunicacéo
interna — Cl, assinada pelo coordenador da
uni dade solicitante, informando o notivo, o
periodo e o roteiro a ser percorrido.

5.4.2. O responsavel pelo setor de frotas, ao
receber a solicitacdo de veicul os, analisaré as
caracteristicas do servic¢o solicitado, visando o
at endi nent o ao usuari o e a conciliar
atendi mrent os para o aproveitanento adequado dos
recursos da area de transportes e, havendo
di sponi bi | i dade de vei cul os, proceder-se-a check
list do veiculo antes da |iberacdo para viagem
bem cono o regi stro de agendanento no Si stenma de
Controle de Frotas utilizado;

5.4.3. Caso nado haja veiculos suficientes em
di sponi bi | i dade par a at ender a t odos 0s
desl ocanentos requeri dos, serdao adotados cono
critério de prioridade o0s servigos a serem
prestados, cujo n&do atendinento inediato possa
causar riscos ou prejuizos a AMM e/ou ao municipio
associ ado;

5.4.4. Diante da inpossibilidade de atendinento
i medi ato da solicitacédo, face a nao di sponibilidade
de veiculos e/ou notorista, o Servico de Transporte
informara ao requisitante a data e/ ou horari o emque
o veicul o seré disponibilizado, e caso o solicitante
ndo possa aguardar o atendinmento na data/horéario
previ stos, a solicitacdo sera cancel ada;

5.4.5. O paganento de diarias que o notorista fizer
jus por notivo de viagem serd efetuado pelo gestora
de Contabilidade, de acordo com as normas e
pr ocedi nent os est abel eci dos nas I nstrucoes
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Nor mati vas que disciplinam o Resolucdo de diaria
008/ 2024;

5.4.6. Em todos os descolamentos dos veiculos
dever do ser efetuados previanente o check |ist pelo
responsavel do setor de frota ou por funcionario por
el e designado, na ficha de controle de veicul os, na
qual constaréa os seguintes apontanentos: o tipo do
veiculo, a placa, nome do notorista, o solicitante
do veiculo, a data e hora de saida e chegada, o
servic¢o realizado, o local e a quil onetragemde sai da
e chegada, ao retorna da viagemo nesno procedi nento
de check list devera ser feito pelo responsavel do
setor de frotas ou por funcionario por el e designado,
para verificar se houve alguna avaria no veiculo e
ser conuni cado ao Coordenador i nedi at o;

5.4.6.1. O responséavel pelo setor de frota
devera consolidar nensalnmente planilha de
controle de uso da frota e encam nhar para o
Controladoria Interna, para conhecinento e
provi dénci as que entender necessari as.

5.4.7. Encerrado o expediente, todos os veiculos
serdo recol hidos ao estacionanento da AWM com
excecdo das situacOes decorrentes de viagem ou de
necessi dade de servico fora do expediente nornal,
devi danent e justificada e aut ori zada pel a
Coordenacao Administrativa e Financeira.

5.5. DO ABASTECI MENTO DE COVBUSTI VEL:

5.5.1. O abasteci nento de conbustivel sonente podera
ser efetuado em posto previanente contratado de
acordo com os procedi nentos estabel ecidos na
Instrucdo Normativa que disciplina o Sistema de
Conmpras, Licitacdes e Contratos - SCL, e nediante
aut ori zacado do setor conpetente;
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5.5.2. Estando o veiculo em viagem o abastecinento
podera ocorrer em qual quer Posto de Servig¢os com

recur sos ori gi nari os de adi ant anent os em
conform dade com as nor nas e pr ocedi nent os
est abel eci dos nas I nstrucdes Nor mat i vas gue
di sciplinam o Sistema Financeiro — SFI, onde o

notorista devera solicitar a Nota Fiscal em none da
Associ acdo Mat o-grossense dos Muni cipios - AMM com
seu respectivo CNPJ, a qual devera especificar:
Placa do veiculo, quantitativos emlitros, valor em
noeda corrente e a quil onmetragem do vei cul o.

DA MANUTENCAO PREVENTI VA E CORRETI VA:

5.6.1. O servico de nmanutencdo preventiva visa
manter o0s veiculos em perfeitas condicbes de
funci onanent o, disponivel para o atendinmento aos
usuarios, de fornma segura, e reduzir os relativos a
manut encdo corretiva,

5.6.2. O responsavel pelo setor de frotas, através
dos servicos de transportes devera vistoriar
di ari amente os veiculos sob a responsabilidade do
setor, no sentido de manté-los linpos e em boas
condi ¢bes de uso, entregando-os aos notoristas
desi gnados com todos os docunentos exigidos na
| egi sl acéo;

5.6.3. & notoristas deverdao efetuar tanbém a
verificacéo di aria nos vei cul os sob sua
responsabi | i dade, no inicio e no final do
expedi ente, verificando, entre outros, 0s seguintes
aspect os: a regularidade dos equipanentos de
seguranca, o estado de conservacado e de |inpeza do
veicul o, comuni car as anornal i dades constatadas ao
setor para as provi déncias cabiveis;

5.6.4. O responséavel pelo setor de frotas devera
noni torar a quilometragem da frota de veicul os, com
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O objetivo de realizar a manut encado/ revi sao
preventi va;

5.6.5. A manutencdo de veicul os novos e sem -novos,
que estejamemagarantia, a revisao/ manutencao devera
ser realizada em concessionaria autorizada pelo
fabricante e nos demais casos em oficinas
terceirizadas, nediante autorizacdo da Coordenacao
Adm ni strativa e Financeira, em conform dade com os
procedi nent os estabel eci dos na Instrugcdo Nornmativa
que disciplina o Sistema de Conpras, Licitacdes e
Contratos - SCL, e nediante autorizacdo do setor
conpet ent e;

5.6.6. Estando o veiculo em viagem as nanutencdes
corretivas necessari as, desde que devidanente
aut ori zadas, poder ao ocorrer em of i ci nas
especi al i zadas, onde o notorista devera solicitar a
Not a Fi scal em none da Associ acao Mato-grossense dos
Muni ci pi os, com seu respectivo CNPJ, a qual devera
especificar o0os servigos realizados, as pecas
enpregadas, o0 nunero da placa do veiculo e a
qui | onet ragem at ual ;

5.6.7. As revisdes/ manutencdes preventivas deverao
ser real i zadas de acordo coma Manual do Proprietario
e/ou conforne especificacdo dos fabricantes de
pecas, pneus, lubrificantes, filtros, quanto a vida
atil dos nesnos.

5.6.8. As solicitacdes de servigos de nanutencao
preventiva e/ou corretiva devem ser encam nhadas
pelo Servico de Transporte a setor de conpras e
manut encéao, par a 0s procedi ment os de
aqui si cao/ contratacdo em conform dade com o0s
est abel eci dos na Instrucdo Normativa que disciplina
o Sistena de Conpras, Licitacdes e Contratos — SCL.

5.7. DAS MULTAS DE TRANSI TO
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5.7.1. A responsabilidade pel o paganent o de
eventuai s nultas aplicadas aos veiculos oficiais da
Associ acdo Mat o-grossense dos  Mini ci pi 0s, por
infragcbes as normas de trénsito e Resolucdo 710 do
CONTRAN, caber a:

a) ao notorista, quando as infracbes forem
decorrentes da direcdo do veicul o;

b) a Associacdo Mato-grossense dos Minicipios,
quando a infracdo estiver relacionada a prévia
regul ari zacdo e condicbes exigidas para o
transito de veiculo na via terrestre,
conservacgao e i nal t erabi | i dade de sua
caracteristica, conmponent es, agr egados e
habi litacdo | egal e conpativel de seus
condut ores quando esta for exigida, assimcono
outras di sposi ¢cdes que deva observar;

5.7.2. Depois de tomar ciéncia da nulta, o notorista
dever 4 paga-la ou contesta-la, se for o caso, junto
ao 0Orgdo conpetente, conprovando qual quer das
hi p6t eses junto a AWM

5.7.3. Esgotados 0s recur sos adm ni strativos
apresent ados para i npugnar as nmultas, e sendo negado
provi nent o aos mesnos, 0s val ores deverao ser pagos
pel o funcionario coma conprovacao da quitacao junto
a AMM caso contrario, a AWMM arcara com os val ores
e procedera o ressarcinento por neio de desconto
automati co em fol ha de paganento do infrator, nos
limtes da | ei;

5.7.4. A quitacdo da nulta ndo exine o funcionario
de responder eventual sindicancia ou processo
adm ni strativo disciplinar;

5.7.5. Nos casos previstos no inciso Il, que a AW
for a responsavel pelo paganento da nulta, apés
receber a “Notificacdo do auto de infracdo” para
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qui tacdo junto a rede bancaria ou i mpugnacao e, caso
seja constatada a inprocedéncia da multa, a
Noti ficacéo devera  ser encam nhada para a
Coordenacdo Juridica para interposicdo de recurso.

5.8. DOS SINISTROS COM VEI CULOS (ACI DENTES, FURTO E
ROUBOS) :

5.8.1. Emcaso de coliséo, atropel anento ou qual quer
outro acidente com veiculo oficial da Associacao
Mat o- gr ossense dos Minicipios, caso o notorista
t enha condi ¢6es fisicas, devera permanecer no | ocal
do acidente até a realizacdo da pericia, bem cono
comuni car ao Servico de Transporte sobre o sinistro
e solicitar o conpareci mnento da autoridade policial
para lavrar o “Boletim de Ocorréncia”;

5.8.1.1. Havendo vitims, o notorista devera
adot ar as nedi das necessarias para 0 SOCOrro;

5.8.2. Em caso de roubo ou furto de veiculo oficial
da Associacdao Mato-grossense dos Minicipios, o
notorista devera, I medi at anent e, comuni car a
autoridade policial visando gerar o Boletim de
QCcorréncia e em segui da ao Servi¢co de Transporte;

5.8.3. Nos casos emque sej a necessari o 0 aci onanment o
da conpanhia de seguro, o contato sera feito pela
Coor denadoria Admi nistrativa e Financeira;

5.8.4. Aresponsabilidade adm nistrativa do condut or
do veiculo envolvido em qual quer tipo de sinistro
(roubo, furto, abalroanento, atropelanento, com ou
sem vitimas) sera apurada nediante processo
adm ni strativo, sem prejuizo das denmis nedidas
previstas em| ei;

5.8.5. Se o infrator da multa ou envolvido em
sinistro ndo integrar mais o quadro de funcionarios
da Associ acdo Mato-grossense dos Minicipios, sera
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notificado extrajudicialmente para, no prazo de 30
(trinta) dias, cunprir com o paganento da nulta ou
ressarcir a AWM dos prejuijos sofridos;

5.8.6. Recusando-se a efetuar o ressarcinmento no
prazo nencionado, o0 processo sera encam nhado a
Coor denacao Juridi ca, para as provi dénci as cabi vei s.

6. DO PROCESSO ADM NI STRATI VO

6.1. O descunprinmento do previsto nos procedi nentos
aqui definidos sera objeto de instauracdo de Processo
Adm ni strativo para apuracdo da responsabilidade da
reali zacdo do ato contrario as normas instituidas, na
qual tera conp base |l egal para instauracdo do nmesnmp 0s
artigos reginmento interno da Associ agcao Mato-grossense
dos Muni ci pi o0s — AM

6.2. O descunprinmento do previsto nos procedi nentos
aqui definidos serad tanmbém objeto de infracédo passivel
de | nprobi dade Admi nistrativa de acordo coma | ei Federa
n°. 8.429, de 2 de junho de 1992;

6. 3. Instaurado o] processo adm ni strativo, sua
concl usdo se dara no prazo de 60 (sessenta) di as podendo
ser prorrogado por nmais 60 (sessenta) dias;

6.4. O processo admnistrativo sera desenvolvido por
com ssdo desi gnada pelo Presidente da Associ agcao Mato-
grossense dos Minicipios - AW assegurado aos
envol vidos o contraditorio e a anpl a defesa;

6.5. Os fatos apurados pela com ssdo serdo objetos de
registro claro em relatério e encam nhamento a
control adori a da Associ acao Mat 0- gr ossense dos
Muni ci pios — AMM para eni ssdao de parecer e conheci nento
ao Presidente correspondente com indi cacdo das nedi das
adot adas ou a adotar para prevenir novas fal has, ou se
for o caso, indicacdo das nedi das punitivas cabiveis aos
responsavei s;
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6.6. O Presidente da Associacdo WMato-grossense dos
Muni ci pios — AMM decidira no prazo de 30 (trinta) dias,
a aplicacao das penalidades indi cadas no processo.

7. DAS DI SPCSI GCES FI NAI' S

7.1. A inobservancia dest a I nstrucéao Nor mat i va
constitui onissdao de dever funcional e sera punida na
forma prevista emlei;

7.2. Aplica-se, no que couber, aos instrumentos
regul ament ados por esta Instrucdo Normativa as demais
| egi sl acdes pertinentes;

7.3. Os esclarecinentos adicionais a respeito deste
docunent o poderdo ser obtidos junto do Unidade Centra
do Sistema de Controle que, por sua vez, através de
procedi nentos de checagem (visitas de rotinas) ou
auditoria interna, aferira a observancia de seus
di spositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organi zaci onal

7.4. Em caso de duavidas e/ ou om ssbGes geradas por esta
Norma Interna deverdo ser solucionadas junto Unidade

Central de Controle Interno;

Esta instrucdo entra emvigor a partir da data
de sua publi cacéo.

Cui aba-MI, 10 de abril de 2024

Leonardo Tadeu Bortolin
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Pr esi dente da AWM

NO DES CENI O DA Sl LVA
Control ador I nterno AMM



