PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ES

os procedimentos para as Manu

0s procedimentos para a Locag

nos termos da Lei Municipal n9
obrigatoriedade de:

ciclomotor, motoneta,

motocicletq,

TADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Considerando as exigéncias contidas nos
ariigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no
paragrafo Unico do art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70,

76 e 77 da ConstituicGo Estadual,

Lei

Municipal n® 068/2013, e a Resolucdo n°
227/2011 e n° 257/2013;

O Prefeito Municipal de SGo Mateus, Estado
do Espirifo Santo, no uso de suas atribuicdes
legais e tendo em vista o que dispde o
artigo 107, ltem VI, da Lei n°. 001, de 05 de
abril de 1990 - Lei Orgénica do Municipio de
Sdo Mateus, Estado do Espirito Santo:

DEQRF TA -

Art. 1°. Ficam aprovadas as Instrucoes Normativas do
Sistema de Transportes — STR, que segue:

I = Instrucdo Normativa STR n° 01/2014 — dispde sobre os
procedimentos para o Gerenciamento e Controle do Uso da Frota e dos Equipamentos;

Il = Instrucdo Normativa STR n° 02/2014 — dispde sobre
tencdes preventivas e corretivas da Frota;

Il = Instrucdo Normativa STR n° 03/2014 — dispde sobre
os procedimentos para o Controle de Estoque de combustiveis, pegas, pneus, efc...;

IV = Instrucdo Normativa STR n° 04/2014 - dispde sobre

do de Veiculos e Equipamentos.

Art. 2° Fica delegado aos Ordenadores de Despesaq,
1.180/2012 e suas alteragcdes, a competéncia para a
partr da data da publicag@o das Instrucdes Normativas do SIR, determinar a

controlar a enfrada e
automobvel,

caminhdes,

saida  dos
mdAaqguinas

veiculos,
e dos

equipamentos em geral, do pdtio da Secretaria onde os mesmos estdo alocados, com
a identificac&o do motorista, devidamente habilitado e autorizado a dirigir, de forma a
exigir e registrar os destinos e demais dados necessdrios ao confrole da frota;

Continua...




ES

... continuag¢do do Decreto Mun

TADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

cipal n® 7.383/2014.

Il - gerir as atividades de manutencgdes preventivas e

corretivas sobre a frota de veiculos oficiais (préprios, locados/terceirizados ou em

comodatos) e dos equipamen

e outros insumos;

prestar os esclarecimentos e o

deste Decreto.

publicacdo.

do Espirito Santo, aos 30 (trinta)
(2014).

tos e mdquinas;

lll - controlar estoque de combustiveis, pecas, pneus

IV — controlar locagdo de veiculos e equipamentos.
Art. 3°. Cabera & Unidade Central de Controle Interno

ientagdes a respeito da aplicabilidade dos dispositivos

Art. 4°, Este Decreto entra em vigor na data de sua

P

Gabinete do Préfeito Municipal de S&o Mateus, Estado
dias do més ete julho (07) do ano de dois mil e quatorze

~ AMADEU oT10
Prefeito Munigipal




SOBRADO (Carapina) - 2 quartos,
1 Sulte, 3 banheiros, 4 vagas ga-
ragem, . 221,14m2 - R$
500.000,00

SOBRADO {Jardim da Floresta) -
2 quartos, 1 Suite, 3 banheiros, 2
vagas garagem, 150m2 — R$
4600.000,00

SOBRADO (Jardim da Floresta) -
2 quartos, 1 Suite, 3 barheiros, 2
vagas garagem, 260m2 — R$
700.000,00

CRACARA {Marlrlet) — 6 quartos,
piscing, saldo de festas, 3.800m2,
R$

CASA (Bom Sucesso [} ~
R$60.000,00
TERRENO {Sernomby) ~
R$ 320.000,00
TERRENO (Barra Nova) ~
- R$ 80.000,00

345m2 ~

390m2

CASA (Boa Vista) = 3 quartos, 1
suite, 2 bonheiros, 310m2 - R$
750.000,00

TERRENO (Colina} ~ 220,8m2 —R$
20.000,00

TERRENO (Scn'o Anténio) —
300m2
FAZENDA
1.960.200m2
SITIO (Barra Nova) — Acomodagéio
para 3'0 pessoas, plscing, sauna,
quadra de arelq, rio, mar

ADAO HENRIQUE IMOVELS

27.99600-6281 — 27.99523-

4095

{Montanha) -

HA CLASSIFICADOS

WWW folhaacademlca com bi‘

VENDE-SE Loteamento praiano,
Ruc 08, esquina ¢/ érea verde ,
tratar ¢/ Ivan fone 37612617 ou
cel 992430030

VENDO um lote 200m?, sol do ma-
nhg, infraestrutura completa, esta-
¢Go de tratamento de esgoto pré-
pria, profeto urbanistico, calgadéo
p/ caminhar e cicloviar, terreno j&
escriturado. Valor 100 mit CEL:
99882-5520

TERRENO (Scn Remo) — 6.600m2

www, iq is.com.br
contato@adachenriquei br
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VENDE-SE casa no Bairro Boa Vis-
to proximo & Padaria Sabores. 3
quertos, sola, copa, cozinho, ga-
regem e laje coberta. Otimo pre-
¢o. Bem locallzada em ruo
omerclal. {27) 99988-2440.

ALUGAM-SE Apartamentos, um de
dols quartos, salg, cozlnha, banhel-
ro, uma drea comum nos fundos e
uma vaga de garagem; outro

kitinete, com uma vaga de gara-.

gem e umo drec comum, Situado
na Avenlda Oceno Atléntico, 1340,
Centro, Gurirl. Prego & combinar.
Contato: {27) 99989-4977.

/ 27.99600-6284

VENDO - Tereno Murado.
Sernamby. 345m2 - 27. 99523-
4095 / 27.99600-6284
VENDE-SE LAVATORIO DE
PORCELANATO IMPORTADO E
HIDRAULICO. TRATAR COM:
997640060

VENDE-SE UM TECLADO
YAMAHA, 80 TECLAS, DIGITAL.
TRATAR COM: 997640060

ALUGA-SE uma casa ne balrro
Jaqueline. Sala, 2 quartos, banhei-
ro, cozinha, drea de servico e ga-
ragem para 2 carros. Tel: (27}
99713-4604.

VENDO um lote em Sooretama,
proximo & Cémars de Vereado-
res com 450m?2. 99948-6434
VENDO um lote de esquina 12x25
3002, Rua 7, Morada do Ribeir&o.
Negocio em veiculo de menor va-
for. (27) 999531208.

roda do Ribeirdo Rua 09.Contato
99874-1349

VENDO uma moto CG 150, ver-
melha ano de 52010, no valor de
4800. Contato: 99812-9202

VENDO em Guriri apartamento
duplex térreo no condominio
Melgago ,um quarto suite amplo
com varada, copa/coz, banheiro
social e garagem. Condominio fe-
chado e seguro com plscina e chur-
rasqueira. Contato:99814-8315
ou 99948-2128

VENDO um duplex, casa baixa 14
metros de frente, trés quartos, quin-
fol, goragem pora quaotro carros.
Em cima dois aportomentos com
dois e trés quartos drea de servi-
¢os ampla, Contato 99651-9682/
99651.9644/3767-2323

VENDE-SE ou troca uma casa no
Bairro Sernamby. Contato 99529
1811 ou 989850754

VENDE-SE kitnet proximo ao Ca-
sagrande com sala, quarte, cozi-
nha, banheiro, drea de servigo.
99958-6504.

VENDE-SE acervo de locadora de
video completo. $30 trés mil filmes,
balcdo, prateleiras, computador ¢/
software e video trailer. Tratar
99817-6150 R$ 12.000,00 {topo

VENDE-SE meio lote no 8airro Mo-

)

ALUGO Apto.’1 quarto 42m2, .
. salg, cozinha, Grea de servigo e ga-

ragem para moto. Bairro Lago dos
Cisnes, préximo a P&o Bello e Aca-
demia Aquario. (27)99953-1208
VENDO lote em Gurlrl na rua 11,
lado norte, Em frente a creche e
praga, escriturado. Falar com:
999957164

VENDO lote no Parque das Brisas
com 5x25m, trata-se de uma trans-
feréncia com entrada e 39
porcelas pagas. 999705513~
Miguel.

ALUGA-SE kitnet no Centro.
99885-1729.

ALUGA-SE uma cosa no balrro
Jaqueline. Sala, dols quartos , co-
zinha , banheiro, dreo de servigo e

Q‘Q?AC%
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garagem. Tel: 997134604,
VENDO - Linda casa. Condominio
Fechado. Conforto e seguranga -
27. 99523-4095 / 27.99600-
6284

VENDO - Sobrado Bairro Boa Vis-
ta. 310m2 - 27, 99523-4095 /
27.99600-6284

VENDO - Tereno em Guriri. 578m2
- 27. 99523-4095 / 27.99600-
6284 )

- VENDO - Tereno Murado. Santo

Antdnio. 300m2 - 27. 99523-4095

Case em area de LCO Mis quodrardos, 320 Mis
areo censtevida, Estrada de Barra Nova 6 800 sts
do asfaito, em Guied, 2

hidramosiagim, pistios, souna, pomr, poisegiens,
cascate, vivelro de passoros, garagem pf 3 carros,
Tel: {27}99832-8842 / 3761-2122

VALOR: R$ 550 mil
o -

Suites, 1 com gloset,

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

Estado do Espirito Santo

ERRATA No°. 010/2015

Com referéncia a publi-
cagdo do Decreto Muni-
cipal n° 7.837/2015
que versa sobre “CON-
VOCAGAO A 1I CONFE-
RENCIA MUNICIPAL
DOS DIREITOS DA PES-
SOA COM DEFICIENCIA
DE SAQ MATEUS". Publi-
cado no jornal Folha
Académica, na edi¢do
816 no dia 01/08/2015:

ONDE SE LE:

LUTAR PELOS DIREITOS
DAS PESSOAS COM DE-
FICIENCIA E UMA FOR-
MA DE SUPERAR NOS-
SAS PROPRIAS DEFICI-
ENCIAS,

LEIA-SE:

O DESAFIO DAS POLi-
TICAS! DA PESSOA COM
DEFICIENCIA: A
TRANSVERSALIDADE
COMO A RADICALIDADE
DOS DIREITOS HUMA-
NOS.

Superintendéncia de
S&o0 Mateus, Estado do
Espirito Santo, aos 11
(onze) dias do més de
agosto (08) do ano de
dois mil e quinze
(2015).

UEZILE LIMA DOS SAN-
T0S

Consultor Técnico
Decreto n® 7.071/2014

DECRETO No°. 7.214/
2014

“APROVA INSTRUGOES
NORMATIVAS SPA No.
04/2014 E 05/2014 E
DA OUTRAS PROVIDEN-
CIAS”

DECRETA:

Art. 10, Ficam aprova-
das as Instrugbes Nor-
mativas do Sistema de
Controle Patrimontal -
SPA.

Ressalta-se que a inte-
gra deste decreto en-
contra-se publicada no
site oficlat
www.saomateus.es,gov.br,
bem como no &trio da
Prefeitura Municipal.

26/03/2014

AMADEU BOROTO
Prefelto Municipal

DECRETO N, 7.215/
2014

"APROVA AS INSTRU-
GOES NORMATIVAS DO
SCVNe 01,02, E03, E
DA OUTRAS PROVIDEN-
CIAS.”

Art. 19, Ficam aprova-
das as Instrugdes Nor-
mativas do Sistema de
Convénlos e Consdrcios
- SCv.

Ressalta-se que a inte-
gra deste decreto en-
contra~-se publicada no
site oficial
www.saomateus.es.gov.br,
bem como no atrio da
Prefeltura Municipal.
26/03/2014

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO N°. 7.383/
2014 X

“DELEGA COMPETEN-
CIA E APROVA AS INS-
TRUCOES NORMATIVAS

DOSTRN°01,02,03E
04, E DA QUTRAS PRO-
VIDENCIAS.”

Art. 1°. Flcam aprova-
das as Instrucdes Nor-
mativas do Sistema de
Transportes - STR.
Ressalta-se que a inte-
gra deste decreto en-
contra-se publicada no
site oficial
www.saomateus.es.gov.br,
bem como no atrio da
Prefeltura Municipal.
30/07/2014

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal
DECRETO N©, 7836/
2015 .
“DELEGA COMPETEN-
CIA E APROVA AS INS-
TRUGOES NORMATIVAS
DO S$3U N° 01, 02, 03,
E DA OUTRAS PROVI-
DENCIAS.”

Art. 19, Ficam aprova-
das as Instrugdes Nor-
mativas do Sistema Ju-
ridico - SU.
Ressalta-se que a inte-
gra deste decreto en-

contra-se publicada no

site oficial
www.saomateus.es.gov.br;
bem como no &trio da
Prefeitura Municipal.
29/07/2015

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO N°, 7.838/
2015 _
“APROVA A INSTRUCAO
NORMATIVA DO SISTE-
MA DE SERVICOS GE-
RAIS - SSG N° 01 - UTI-
LIZAGAO DE SERVIGCOS
DE TELEFONIA FIXA E
CELULAR."

Art. 19, Fica aprovada a
Instrugdo Normativa do
Sistema de Servigos
Gerais.

Ressalta-se que a inte-
gra deste decreto en-
contra-se publicada.no
site oficial
www.saomabeus.es.gov.br
bem como no &trio da
Prefeitura Municipal.
30/07/2015

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

RESULTADO AVALIAGAOQ PSICOLOGICA
CANDIDATOS PROCESSO DE SELEGAC 2015
CONSELHEIROS TUTELARES - SAO MATEUS/ES

Nome candidato/a .....

.APTO/A

1 Aline Barbosa dos Santos . SIM
2 Andressa de Oliveira Lorenzutti... SIM
3 Clara Nunes Pereira .......cooeeeeenns SIM
4 Conceigdo Calixto Carrafa .......... SIM
5 Cyssa O. dos Santos Rodrigues... SIM
6 Gellda das Neves Segantine .

7 Hester Evangelista da Silva ..

8 Julimar Pinto de Almeida ..

9 Romilson Candeias Esteves

10 Roni dos Santos Pereira ..

11 Simone da Silva Moraes..,

12 Susi Darle Lucindo cccvvaenns

13 Tatlana de Souza Simplicio

14 Verdnica Tebas Viana .....

15 Whitney Almeida de Jesus.

A avaliagdo da redagdo
foi feita por 4 psicdlo-
gos e dividida em duas
partes: um teste palo-
grafico e uma dinami-
ca grupal. As duas eta-
pas foram pensadas e

aplicadas de acordo
com o item 9 do edital.
As candidatas Clara
Nunes Pereira, Concei-
¢do Calixto Carrafa e
Hester Evangelista da
Silva realizaram a pro-

va no dia 11 de agosto,
apés a comissdo do
COMDISAM acatar por
unanimidade recurso
apresentado pelas
mesmas, alegando que
a mensagem enviada
pelo Presidente do
COMDISAM sobre o ho-
rario de realizagdo da
prova no dia 08 de
agosto podia ser inter-
pretada no sentido que
ndo era obrigatorio es-
tar presente no lugar da
avaliagdo as 09:00 ho-
ras.

A reunido de inicio da
campanha eleitoral serd
realizada no dia 22 de
agosto, de 09 as 12:00,
na Secretaria Municipal
de Assisténcia Social. A
presenga na reunido é
obrigatéria; o/a candi-
dato/a que ndo compa-
recer terd sua candida-
tura automaticamente
cassada. A tolerancia
para atraso sera de 10
minutos no maximo.




|

| -
MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

- |
INSTRUGAO NORMATIVA STR N°. 001/2014 — PROCEDIMENTOS PARA GERENCIAMENTO

E CONTROLE DO USO DA FROTA E

I% DOS EQUIPAMENTOS, ESTABELECENDO ROTINAS NO

AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE SAO MATEUS-ES.

Versdo: 01

Aprovagdo em: 30 de julho de 2014.
Ato de aprovagdo: Decreto n° 7.383/2014.

Unidades Responsdveis: Gerén

cia de Administracdo e Secdo de Frotas da

Secretaria Municipal de Administracd@o (SMAD); Coordenagdo de Agdes em Saude |

- Transporte em Sadde da SMS
Municipal de Educagdo (SMED);
Unidades Executoras: todas
administragcdo PUblica Direta e ¢
de 6rgdos gestores de orgcament
as rotfinas e procedimentos quan
Normativa (IN}).

I - FINALIDADE

Dispor sobre o gerenciamento e
equipamentos em geral, de
compdem a frota da Municip
controlar e disciplinar a identi
veiculos e dos equipame
responsabilidades.

Consideram-se mdquinas € e
carregadeira, patrola, tratores, 1
demais instrumentos necessdrios
além de veiculos usados para
motocicletas, automdveis, veicul

A gestdo das atividades de fran

FMS; Sec@o de Transporte Setorial da Secretaria
e, Autarquia.

as Unidades da estrutura organizacional da
ias entidades da administrac&o Indireta, por tratar
os proprics, adaptardo ao seu dmbito de atuagdo
do na execucdo de acdes ligadas a esta Instrugdo

controle da frota de mdéaquinas, caminhdes e dos
motocicletas, veiculos préprios, e locados, que
alidade, cujo objetivo é padronizar, uniformizar,
ficacdo, guarda, conservagcdo e ulilizagdo dos
ntos, estabelecer procedimentos e  definir

quipamentos em geral: retro escavadeira, pd
obata, escavadeira hidrdulica, kombi, e todos os
para a execugdo de obrds e servigos municipdis,
estes fins, tais como: caminhdes, dnibus, vans,
0s locados e outros.

sportes adotard modelo descentralizado, de forma

a maximizar a capacidade de adaptacdo as caracteristicas e necessidades

especificas das diversas Unidg
desempenho, especiaimente a re

Il - ABRANGENCIA

Esta Instrugcdo Normativa abrang
pelos equipamentos, afravés da
bem como as demais Unidades
veiculos, mdqguinas e equipamn
gerenciamento e controle do usa

Sem prejuizo das atribuicdes def
Controlador Geral do Municip

ndes Gestoras, e buscard a maximizagdo do
>ducdo dos custos operacionais.

e a SMAD como unidade responsdvel pela frota e
Geréncia de Administracdo e da Se¢do de Frotas,
Gestoras: Secretarias, Fundos e Autarquias, onde os
enfos csido alocados,. serdo responsdveis pelo
, guarda da frota e dos equipamentos.

oe
I

inidas no art. 46 da Lei Municipal n°. 1.192/2012, o
io recomenda as Unidades Responsdveis e as

it




MUNICI
ESTAIL
CONTROLAD

PIO DE SAO MATEUS
)0 DO ESPIRITO SANTO ]
ORIA GERAL DO MUNICIPIO

Unidades Gestoras, através
procedimentos constantes nesta

Il - CONCEITOS
Para fins desta Instrucdo Normati
3.1. CDV: Sigla denominativa do

3.2. Condutor: Servidor efetivo o
cargo de motorista, devida
adeguadamente o veiculo autag
da Municipalidade.

3.3. Controle de Seguro: Consiste
das apdlices de seguro dos veicl

3.4. Frota Prépria: Conjunto de
utilizados para prestar servicos
necessarias ao servico publico.

3.5. Frota Terceirizada: Conjunto
contratados com observancia g
3.555/00; Decreto Federal n°® 5.45
servicos externos necessarios ao s

3.6. Hodémetro/hodémetro ou oc
medir a distdncia percorrida por
com a pdlavra "ODO" para di
velocimetro trabalha em conjun
dist&ncia percorrida € o tempo ¢
dia, a funcdo do hoddmetro poad

3.7. Instrugdo Normativa - IN: [
serem adotados objetivando a g
de trabalho.

3.8. Motorista: Aquele que possui
com a legislacdo em vigor (Cod
veiculos automotores de tfranspor

3.9. Ordenador de Despesa: E a
da despesa, com afribuigdes

alteracdes, entre as quais as d
despesas e autorizar pagamento

3.10. Ponto de Controle: Aspe

integrantes das rotfinas de trabal

dos setores hierdrquicos,
Instruc@o Normativa.

que observem ©0s

a considera-se:
Controle Didrio de Veiculo.

U confratado do Municipio, ocupante ou ndo de
mente habilitado, responsdvel por conduzir
rizado por autoridade superior para dirigir veiculo

no acompanhamento dos prazos de vencimento
los oficiais da Municipalidade.

veiculos que compdem o pafrimdnio municipal,
destinados & execucdo de atividades externas

de veiculos automotores, pertencentes a terceiros,
Lei 8.666/93; Lei n° 10.520/02; Decreto Federal n°
0/2005, destinados exclusivamente a prestacdo de
ervico publico.

i6metro/odémetro: E um equipamento destinado a
um veiculo. Normalmente ele € indicado no visor
stincia total e "DST" para disténcias parciais. O
to com o odédmetro, pois o cdliculo é feito entre a
>m questdo, gerando a velocidade atual. Hoje em
e ser redlizada também através do GPS.

Documento que estabelece os procedimentos a
adronizacdo na execucdo de atividades e rotinas

habilitagcdo profissional como motorista, de acordo
go de Transito Brasileiro) e que se destinam a dirigir
te de passeio e cargas.

yutoridade responsével para autorizar a realizagdo
definidas na Lei Municipal n°® 1.192/2012 e suas
e movimentar créditos orcamentdarios, empenhar
5.

.ctos relevantes em um sistema administrativo,
no ou na forma de indicadores, sobre os quais, em

i




MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO i
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

func@o de sua importancia, gray de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum

procedimento de controle.

3.11. Procedimentos de Controle: Procedimentos inseridos nas - rotinas de trabalho

com o objetivo de assegurar
ponto de controle, visando
ilegalidades e/ou preservar o p

3.12. Requisi¢do de Solicitagdo
registra os servicos de liberacdg
administrativo, bem como para ¢

3.13. Secdo de Frotas: E um seto
da SMAD responsdvel pelos proc
manutencdo, cuja finalidade é
equipamentos da Municipalidad
outras atribuicdes dispostas no ar

3.14. SMAD: Sigla denominativa d

3.15. Sinistro: Ocorréncia de pre
ocorrido em veiculo oficial, cedic

3.16. Unidade Gestora - UG: E @
do poder de gerir recursos
descentralizacdo.

3.17. Unidade Or¢camentdria: E
orcamento consigna dotagdes €
tfrabalho e sobre 0s quais exerce

3.18. Unidade Responsdvel: £ ¢
(Subsecretaria, Coordenacdo,
equivalente) que atua como org
que se referem as rotinas de trab

3.19. Unidade Executora: SGo 05 ¢
Executivo, abrangendo as Adr
atividades de controle interno in
administrativo.

3.20. Usudrio: Servidor efetivo, ¢
atividades externas de que trat
oficial para viagens visando o 1
Administracdo PUblica, comprov

3.21. Veiculo: caracterizacdo ma
6rgdos de frénsito, tais como:
Considera-se como:

a conformidade das operacdes inerentes a cada

!

;es’rringir o cometimento de iregularidades ou

afrimoénio publico.

J

e Veiculos - RSV: Documento oficial que autoriza e
de veiculos para transportes de servidores e uso
1 execucdo de servico publico.

- diretamente ligado & Geréncia de Administragcdo
edimentos operacionais relacionados a utilizagdo e
coordenar, acompanhar e controlar a frota e os
e, bem como controlar a carga patrimonial, dentre
t. 196, da Lei M. n° 1.192/2012.

a Secretaria Municipal de Administragdo.

2juizo ou dano (acidente, furto, roubo ou pane)
o ou locado.

unidade croomentdria ou administrativa investida
orcamentdrios e financeiros, proprios ou sob

um segmento da administragdo direta a que o
specificas para a realizagdo de seus programas de
o poder de disposi¢cdo.

1 unidade responsdvel pela Instrucdo Normativa
Geréncia, Secdo, Diretoria ou denominag¢do
ydo central do respectivo sistema administrativo a
alho objeto do documento.

componentes da estrutura organizacional do Poder
ninistragcdes Direta e Indireta, no exercicio das
erentes &s suas funcdes finalisticas ou de cardter

sonfratado ou comissionado no desempenho de
a esta IN, que efetue deslocamentos em veiculo
ransporte de servidores e em uso de interesse da
rdamente em objeto de servico como: CDV.

is abrangente do veiculo, conforme regulagdo dos
passageiro, carga, misto, tracdo, entre outros.

i
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a) Veiculo Novo: Aguele que esta amparado pela garantia do fabricante;

| , L ;
Oomo veiculo oficial fodos os veiculos automotores

nicipal ou que estejam sobre sua responsabilidade
1¢do Publica, que s@o destinados & execugdo de
cessdrias ao servico publico;

unto de veiculos automotores, pertencentes a
de processos licitatdrios, destinados exclusivamente
necessarios Ao servico publico;

o estd amparado pela garantia do fabricante.

b) Veiculo Oficial: Entende-se ¢
que compdem o patrimdnio mu
para uso exclusivo da Administrg
atividades internas e externas ne
c) Veiculos Terceirizados: Conj
terceiros, contratados e afravés ¢
a prestacdo de servicos externos
d) Veiculo Usado: Aquele que nd

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

4.1. Legislagdo Federal

a) Constituicdo Federal de 1988;

b) Lei n° 9.503/1.997 — Cédigo de
c) Lei n°® 8.666/93 — Lei de Licitagd
d) Lei n° 10.520/02 — Normas para
e) Decreto Federal n°® 3.555/00 - k
f) Decreto Federal n® 5.450/2005
g) Lei Complementar n® 101/2000

4.2. Legislagdo Estadual
a) Resolugcdo do TCEES n° 227/2
Resolugdo n® 257/2013).

4.3. Legislagdo Municipal

a) Lein°01/1990 - Lei Orgdnica;
b) Lei n° 237/1992 — Estatuto do Se
c) Lein®. 1.192/2012 e suas altera
d) Lei Complementar n®. 068/2011
e) Lei n°073/2013 - PCC do Quag
f) Lein®074/2013 - PCC do Magi
g) Lei n° 075/2013 - PCC do Qua
suas alteracdes;

h) Decreto n® 7.026/2013 — Regulc
i) IN SPA n° 01/2012 - Registro,
aprovado pelo Decreto n® 6.463/
i) IN SPA n°. 02/2012 - Execugac
6.464/2012;

k) Demais legislacdes e normas q

V - RESPONSABILIDADES
5.1. Das Unidades Responsaveis:

5.1.1. Promover discussdes técnig
responsdvel pela coordenag¢do

1

Trénsito Brasileiro.

es;

contratacdo na modalidade Pregdo;
egula modalidade Pregdo

— Regula modalidade pregdo eletrénico;
— Dispde sobre a Responsabilidade Fiscal.

011 - Sistema de Controle Interno (Alterada pela

>rvidor PUblico Municipal de SGo Mateus/ES;

coes — Estrutura Administrativa;

3 — Sistema de Controle Interno;

dro Técnico Administrativo;

stério PUblico Municipal;

Jro de Profissionais do Fundo Municipal de Saude e

imenta a Aplicacdo da LC n° 068/2013;

controle e inventdrio de bens mdveis e imdveis,
2012;

> de Baixa Patrimonial, aprovada pelo Decreto n°

plicAveis ao assunto, inclusive as de &dmbito interno.

as com as unidades executoras e com a unidade
do controle intemo, para definir as rotinas de
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frabalho e identificar os pontc
controle, objeto desta IN do STR -

5.1.2. Promover a divulgac¢do e in

5.1.3. Manter atudlizada, orienta
desta IN;

5.1.4. Cumprir fielmente as de
procedimentos de controle e
geracdo de documentos, dados

5.1.5. Manter a IN & disposicdio ¢
fiel cumprimento da mesma;

5.1.6. Manter cadastro dos veicul
da Municipalidade sob sua respa

5.1.7. Manter cadasfro dos moto
e maquindrios proprios, cedi
responsabilidade.

5.1.8. Manter controle da entrad
deslocamento, data/hora, qui
motorista/condutor e o servico a

5.1.9. Controlar o correto cump
responsabilidade;

5.1.10. Zelar pelo cumprimento d
dos veiculos e dos equipamentos

5.1.11. Controlar as afividag
responsabilidade, a fim de evitar
providéncias necessdrias para re

5.1.12. Promover a racionalizacd
servicos prestados;

s de coniwz e respectivos procedimentos de
Sistema de Transportes;

nplementacdo;

r as dreas executoras e supervisionar a aplicagcdo
ferminagcdes desta IN, em especial quanto aos
qguanto & padronizagcdo dos procedimentos na
e informagdes;

je todos os funciondrios da unidade, zelando pelo
os e dos equipamentos préprios, cedidos e locados
nsabilidade.;

istas/condutores autorizados a conduzir os veiculos

dos e locados da Municipalidade sob sua

0 e saida de cada veiculo oficial, com registros de:
ometragem de saida e chegada, nome do
ser realizado e unidade solicitante;

rimento da carga hordria dos servidores sob sua
as atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto
de seguranca individual;

les desenvolvidas pelos servidores sob sua
desvios de funcdio e, se necessdrio, demandar as

gularizacdo, junto & Chefia Imediata;

o dos servicos, reducdo de custos e melhoria dos

5.1.13. Mantfer a guarda de documentagdo obrigatéria dos veiculos oficiais da
Municipalidade, comunicando gom antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias o

vencimento do licenciamento e

5.1.14. Manter o conirole de

antecedéncia minima de 60 (se
imediata;

5.1.15. Manter cépia e controle
Habilitagcdo - CNH dos cong

Jo seguro obrigatdrio a Chefia Imediata;

seguro dos veiculos oficiais, comunicando com
ssenta) dias o vencimento das apdlices a Chefia

da data de vencimento da Carteira Nacional de
jutores autorizados e, se constatada alguma

S
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iregularidade, deverd notificd-lo
a regularizagdo da situacdo;

5.1.16. Elaborar e emitir m
acompanhamento dos servico
responsabilidade;

5.1.17. Manter arquivados os 1
acompanhamento dos servico
responsabilidade;

5.1.18. Estabelecer, obrigatoriam
imediata o CDV devidamente pr

5.1.19. Manter o Controle Didri
Municipalidade, contempland
acompanhamento e controle do

5.1.20. Tomar as providéncias
aconfecimentos envolvendo sinis

5.1.21. Receber as notificacdes
infracdes forem decorrentes d

imediata para devidas providéng

5.1.22. Receber RSV para des
atendimento;

5.1.23. Encaminhar ao Ordenadog
cada més, relatérios e/ou pl
informacdes sobre os gastos me
combustivel por quildmetro rodac

5.1.24. Encaminhar ao Ordenadg
exercicio, relatério anual das co
conservacdo, consumo médio,
equipamentos e acessoérios obrig

5.1.25. Providenciar junto a Unidc
de veiculos automotores em tem

pelo Departamento Estadual dg

tributos, taxas, multas que se fizer

5.1.26. Providenciar junto a Secr

Unidade/Secretaria nos veiculos ¢

5.1.27. Controlar
Municipalidade.

a carga p

s para adotarem as providéncias necessdrias para

apas, relatérios e planihas de confrole e
s de iranspwiies e logisticas, referente & sua

napas, relatérios e/ou planilhas de controle de
s de fransportes e logisticas, referente & sua

ente, que o motorista/condutor entregue & Chefia
cenchido e assinado no final do expediente;

o dos Veiculos (CDV), em todos os veiculos da
o todas as informagdes necessdrias  co
uso do veiculo;

cabiveis e informar & Chefia imediata sobre os
tro dos veiculos oficicis da Municipalidade;

de transito e identificar o condutor quando as
a dire¢cdo do veiculo encaminhando & Chefia
as;

locamento e examinar a disponibilidade para

r de Despesas da UG, até o 10° (décimo) dia Util de
anilhas de percurso dos veiculos, bem como
nsais com manutencdo e média de consumo de
jo;

or de Despesas da UG, até 31 de janeiro de cada
ndicdes gerais de cada veiculo oficial (estado de
gastos con manutengdo preventiva e corretiva,
atdrios, etc...), referente ao exercicio anterior;

nde Gestora a renovacdo do licenciamento anual
po hdabil, obedecendo ao calenddrio estabelecido
> Tr@nsito — DETRAN e o pagamento dos demais
em necessarias;

etaria de Comunicagdo a identificagcdo visual da
= maquindrios da Municipalidade;

da

i

6

afrimonial da  frota e dos equipamentos
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5.2. Das Unidades Executoras:

5.2.1. Atender das solicitacdes

da unidade responsavel pela IN, quanto co

fornecimento de informacdes e & participacdo no processo de atualizacdo;

5.2.2. Alertar a unidade responsd
rotinas de trabalho, objetivando

aprimoramento dos procedimentos de <controle

operaciondl;
5.3. Das Unidades Gestoras/Orca

5.3.1. As Unidades Gestoras/Or
deverdo:

e formalizar
operacionais

5.3.1.1. Indicar
procedimentos

equipamentos, manutencdo pre

estoque de combustiveis, pecas
de veiculos e equipamentos, info

5.3.2. Analisar e aprovar as pro
padroniza¢do de hordrios e rote
e usuais, de forma a otimizar a ut

5.3.3. Instaurar processo adminis
importéncia despendida no pag

5.3.4. Autorizar transporte que
usudrio;

5.3.5. Autorizar transporte nos sdb

5.3.6. Autorizar em casos exce
pUblico, a guarda do(s) veiculo(s

5.3.7. Manter cadastro dos moto
e maquindrios proéprios, cedi
responsabilidade;

5.3.8. Manter, obrigatoriamente,

sua responsabilidade, cobrando
por eles utilizados, sendo resp
conservacdo dos bens moveis e ¢

5.4. Do Controle Interno de Cada

5.4.1. Exercer os controles estabe
d sua drea de atuagcdo, no g

vel sobre alteracdes que se fizerem necessdrias nas
sua otimizac&o, tendo em vista, principalmente, o

e 0 aumento da eficiéncia

<

mentdrias sujeitas ao STR

camentdrias como unidades executoras do STR

a indicagcdo do servidor responsdvel pelos
relacionados a uliizagdo da frota e dos
ventiva e corretiva, abastecimento e controle de
pneus e outros insumos, bem como pela locacdo
rmando a unidade responsavel.

postas elaboradas pela Unidade Responsdvel, de
ros especificos para as demandas mais frequentes
lizagcdo dos welculcs e reduzir as despesas;

trativo disciplinar para buscar o ressarcimento de
amento de multas de fransito;

enha como origem ou destino, a residéncia do

ados, domingos e feriados;

>pcionais e devidamente justificado o interesse
em garagem residencial;

istas/condutores autorizados a conduzir os veiculos

dos e locados da Municipalidade sob sua

7 fiscalizacdo continua e rigorosa sobre os bens sob
de seus subordinados que zelem pelos materiais
onsdvel, ainda, pelos danos causados por md
equipamentos. (art. 94 da Lei n°® 4.320/1964)

Unidade Gestora:

lecidos nos diversos sistemas administrativos afetos
ve tange a atividades especificas ou ouxiliores,: F

7
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objetivando a observancia & leg
eficiéncia operacional;

5.4.2. Exercer o controle sobre o
abrangendo as administracdes
disposicdio de qualguer pessoa fit
funcdes;

5.4.3. Avaliar, sob o aspecto da |
instrumentos congéneres, afetos
Prefeitura, abrangendo as adm
parte;

5.4.4. Comunicar a Unidade Cen
as administracdes Direta e Indi
ilegalidade de que tenha conhe

5.5. Da Unidade Central de Cont
Interna:

5.5.1. Através da atividade
procedimentos de controle iner
Normativas para aprimoramento
Instru¢cdes Normativas.

5.6. Do Motorista/Condutor:

5.6.1. Verificar, diariamente, qua
em perfeita condicdo técnica,
acordo com o Coédigo de Trdr
seguranca, macaco, chave de
pbem como, os niveis de dgua d
embreagem, pneus, fardis, sinale

5.6.2. Conduzir defensivamente
técnicas, observando-se rigoro
Proprietdrio;

5.6.3. Conduzr o veiculo de ag
Brasileiro - CTB, sendo responsabil

5.6.4. Verificar se a documentacg
5.6.5. Preencher a hora e a qu
ocorréncias e assinar o Termo ¢

Solicitagcdo de Veiculos — RSV;

5.6.6. Entregar & Chefia imediatg
possivel, no mesmo dia;

slag&o, a salvaguarda do patriménio e a busca da

uso e guarda de bens pertencentes & Prefeitura,
Direta e Indireta, ou & Cé&mara, colocados &
sica ou entidade que os utilize no exercicio de suas

egalidade, a execugdo dos contratos, convénios e
ao respectivo sistema administrativo, em que a
inistracdes Direta e Indireta, ou a Camara, seja

tral de Conftrole Interno da Prefeitura, abrangendo
eta, ou da Cdmara, qualquer iregularidade ou
cimento, sob pena de responsabilidade soliddria.

role Interno da Prefeitura Municipal — Controladoria

de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos
entes ao STR, propondo alteracdes nas Instrucdes
dos controles ou mesmo a formatacdo de novas

ndo do recebimento do veiculo, se 0 mesmo estd
com equipamentos e acessérios obrigatdrios de
nsito Brasileiro (extintor de incéndio, tringulo de
roda, pneu sobressalente e cinto de segurancay),
o radiador, bateria, nivel de dleo do motor, freios,
ras, combustivel, etc...;

o veiculo, obedecidas as suas caracteristicas
samente as instrucdes contidas no Manual do

cordo com as exigéncias do Codédigo de Transito
zado pelas infragcdes porventura cometidas;

1o do veiculo a ser utilizado estd completa;
lometragem da saida e chegada, o relatério de

le Responsabilidade constante na Requisicdo de

1 & RSV no dia seguinte a chegada e, sempre que

Rl
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5.6.7. Preencher, obrigatoriamente, todos os campos do formuldrio de Controle

Didrio de Veiculos — CDV;

5.6.8. Zelar pela seguranca dos passageiros verificando o fechamento de portas e

exigindo dos passageiros o uso d

O cinto de seguranga, antes de iniciar o itinerdrio;

5.6.9. Cumprir o itinerdrio estabelecido na RSV;

5.6.10. Respeitar o usudrio, tratan

do-o0 com cordialidade;

5.6.11. Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condicdes de uso;

5.6.12. Recolher o veiculo apds o servico, deixando-o corretamente estacionado e

fechado, enfregando a cha
designado pela guarda;

5.6.13. Entregar & Chefia imedi
sinistro;

5.6.14. Comunicar de imediato, |
equipamentos e acessdrios obrig
ensejem o acionamento da emp

5.6.15. Comunicar a Chefia ime
deslocamento, que ndo esteja pr
5.6.16. Comunicar & Chefia ime
cometidas pelos usudrios no

providéncias julgadas cabiveis;

5.6.17. Fazer pequenos reparos d
5.7. Do Requisitante de Solicitacd

5.7.1. Programar e solicitar com
horas, o uso do veiculo oficial ad

5.7.2. Preencher, obrigatoriamen
passageiros, constando © nome
documento de identidade, caso

5.7.3. Preencher e assinar correta

5.7.4. Solicitar o veiculo exclusiv
responsabilizando-se pelo uso ind

5.8. Do Usudrio:

5.8.1. Utilizar o veiculo oficial p
pUblico;

ve, devidamente identificada, ao profissional

ata as nofificagdes decorrentes de multas e/ou

bor escrito, & Chefia imediata, os casos de falta de
yatdrios, sinistros ou quaisquer outras situacdes que
resa de seguro contratada;

diata, qualquer ocorréncia, verificada durante o
evista nesta IN;

diata, quaisquer improbidades ou irregularidades
Uso de veiculos, para que sejom tomadas as
e urgéncia.

o de Veiculo:

antecedéncia de no minimo 48 (quarenta e oito)
ministrativo para viagens intermunicipais, via RSV;

te, o campo da RSV com a relacdo de todos os
e a matricula do servidor, ou 0 nome e o n° de
ndo seja servidor;

mente todos os campos do formuldrio RSV;

amente para as atividades de interesse publico,
evido.

ara atividades de interesse exclusivo do servico

9
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5.8.2. Cumprir o hordrio determi
tolerdncia de 30 (trinta) minutos
tempo o veiculo poderd atender

5.8.3. Comunicar, com antecedé
de servico para o gqual foi solicitg
0:00 e 7:00 horas deverd ser comt

5.8.4. Respeitar o motorista, fratar

5.8.5. Conferir os dados lancado
assinatura em campo préprio

nado, a data e o itinerdrio da RSV. Haverd uma
nos casos de afrasos justificados, decorrido este
outros interesses da administracdo;

2ncia minima de 02 (duas) horas, o cancelamento
do o veiculo. No caso de viagens com saida entre
unicado até as 20:00 horas do dia anterior;

ndo-o0 com cordialidade;

s no RSV e atestar sua conformidade, por meio de
do documento, especialmente quanto & data,

hordrios de saida e de retorno, origem, destino e quilometragem;

5.8.4. Relatar no campo “Ocorré
verificados durante a realizacdo

5.8.7. Comunicar, & unidade
improbidades ou irregularidades
funcoes;

5.8.8. Utilizar sempre o cinto de se

5.8.9. Aguardar o estacioname
seguranga, saltard pelas portas

5.8.10. Induzir ou concordar com
instauracdo de Processo «
responsabilidades solidaria e ir
dispositivos legais.

VI - PROCEDIMENTOS

6.1. IDENTIFICAGAO E CLASSIFICA
6.1.1. Da Ildentificagao

6.1.1.1. A frota de veiculos p
obrigatoriamente, portando p

estabelecidos pelo Conselho N
identificados nos

6.1.1.2. Todo automdvel, moto
implementos pertencentes ao pa
indeterminado, por comodato o
ou privada deverd ser identificad

6.1.1.3. A frota e os equipamento

ncias / Observacdes” do RSV, eventuais problemas
do itinerdrio;

responsavel e/ou a UG, por escrito, quaisquer
cometidns pelos motoristas no exercicio das suas
guranca (bancos dianteiro e traseiro);

>nto regular para desembarcar, por motivo de
o lado do carona;

1 0 uso indevido do veiculo oficial, serd objeto de
dministrativo  Disciplinar para apurac@o das
mplicard em sangdes administrativas, conforme

CAO DA FRCTA

Sprios do Municipio de S&o Mateus fransitard,
lacas brancas de acordo com 0s modelos
acional de Tréns[fo — CONTRAN e deverdo estar

cicleta, mdaquina operacional, trator agricola e
1trimdnio pUblico, e também os cedidos por tempo
U doagdo por parte de qualquer entidade publica

o como veiculo oficial.

10

s devem ser identificados da seguinte forma:
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6.1.1.3.1. A reprodu¢cdo do Brasdo do Municipio contendo o nome da cidade nas
portas dianteiras no caso dos veiculos e nas mdguinas e equipamentos deve-se
observar a fixacdo em local visivel;

6.1.1.3.2. As inscricbes do nome da Secretaria de que o veiculo e/ou mdquina

esteja alocada, sempre nas later

6.1.1.3.3. O nUmero de identificag
possivel, em dois lugares;

6.1.1.3.4. Todos os veiculos e ma
de patrimdnio municipal, a ser
sempre que necessdrio;

6.1.1.3.5. Os veiculos, especialm:e
caminhdes e motocicletas dever
a) O nUmero que servird como cq
b) O numero do telefone da UG

dos dizeres "Onde estou?” e "Con

6.1.1.4. Fica desobrigado da idet
a disposicdo do Prefeito, benmn
inspecdes e apuragdes de d
devendo, tal veiculo, ter somente

6.1.1.5. Fica proibida a ufilizagdc
fixar e/ou divulgar qualguer ou
exceto as de érgdos oficiais por ¢
autorizadas pelo ordenador de d

6.1.1.6. Os veiculos locados pg
entidades da administracdo Indi
aos veiculos ndo oficiais.

6.1.2. Da Classificagdo dos Veicu

6.1.2.1. Os veiculos para fins de u
a) Veiculos de representacdo:

Secretdrios Titulares das Pastas €
(SAAE).

b) Veiculos de transporte instify
destinados ao transporte de se
execucdo de atividades especifi
c) Veiculos de servicos: aqueles ¢
atendimento das necessidades o

6.1.2.1.1. Os substitutos das autor,
transporte institucional enquantc
previstas para os titulares;

. .,
0is ou em outro local visivel;

a0 deve ser inscrito de forma visivel e, sempre que

quinas deverdo ter uma plaqueta de identificagdo
inscrita em livro préprio, o qual serd atualizado

=nte automoveis (de passeio ou utilitdrios), dnibus,
qo ter inscritos na parte de trds:

bdigo de identificagdo do veiculo;

ou do Setor onde o veiculo presta servico, seguidos
10 estou dirigindo?".

ificacdo visual externa o veiculo que se encontra
como daquele utilizado para fazer auditorig,
enuncics realizados pela Controladoria  Interna,
> a identificacdo de patrimdnio publico.

b de veiculos, mdquinas e/ou equipamentos para
fro tipo de propaganda pessoal ou instituciondl,
Convénio ou em campanhas, sempre devidamente
espesas das respectivas UG.

ra uso da administragdo Publica Direta e das
reta portard&o a placa de cor cinza, convencional

los -

ilizacdo sGo classificado em:
uso exclusivo do Prefeito, do VicQ Prefeito, dos
> Diretor do Servico Autbnomo de Agua e Esgoto

cional de uso comum e administrativo: aqueles
rvidores a servico e de materiais, bem como &
Q.

Jestinados ao uso exclusivo em servico, voltados ao
peracionais de cada Orgdo ou Entidade.

idades referidos na letra “a” fardo jus a veiculo de
> perdurar a substituicdo, nas mesmas condi¢gdes

lclvj%'
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6.1.2.1.2. Entende-se por atividad
aguelas que exigem determin
realizacdo;

6.1.2.1.3. £ permitido o uso dos v
evento ou atividade a convite e

es especificas, para fins desta Instrucdo Normativa,

ado veiculo como instrumento inerente & sua

eiculos para transporte, inclusive a participante de

no interesse da Administrac&o PUblica, desde que

o colaborador eventual ndo receba indenizacdo de locomocdo nos frajetos em

que o veiculo oficial seja utilizada.

6.2. DO SISTEMA DE GERENCIA
EQUIPAMENTOS EM GERAL.

6.2.1. O sistema de gerenciamen

MENTO E CONTROLE DO USO DA FROTA E DOS

to e controle do uso da frota e equipamentos com

formuldrios, mapas, relatérios e planilhas é uma solugcdo integrada, que propiciard
maior eficiéncia na administracdo de despesas, através do monitoramento

constante dos niveis de utilizac
ferramentas especificas da tecng

6.2.1.1. Os orgdos ou entidades
veiculos, ocasi@io em que serdo
frota oficial e ndo oficial. Sdo
cadastramento do quantitativo «
seja, veiculos préprios, cedidos, €
agricolas, motores estaciondrios ¢
e suas condicdes atualizadas no

6.2.1.1.1. A solicitacdo de cad
(ANEXO V) e o sistema deverd c¢
a) Veiculos préprios;

b) Veiculos em comodato;
c) Veiculos locados;

d) Mdquinas agricolas;

e) Equipamentos agricolas;
f) Motores estaciondrios.

6.2.1.1.1.1. Quanto a letra “c”
04/2014 - locacd@o de veiculos e

6.2.1.2. Servicos incluidos no sister

astrament
bntemplar:

30 € do desempenho dos veiculos, por meio de

logia da informacdo.

do Poder Executivo deverd efetuar inventdrio de
identificados e cadastrados todos os veiculos da
de fundamental import@ncia a depuracdo e o

je veiculos do Municipio nas diversas situacdes, ou

m comodatos, locados, maquinas e equipamentos

> inserviveis de forma que sejam todos identificados
sistema.

O

serd reglizada em formuldrio préprio

do item acima, serd normatizado pela IN STR n°
de equipamentos.

na de gerenciamento:

a) Abastecimento de combustivel: gasolina, etanol e diesel;

b) Manutencdo preventiva; e
¢) Manutencdo corretiva.

6.2.1.2.1. Quanto a letra "a” do ifem acima, serd normatizado pela IN STR n° 03/2014

- controle de estoque de combus

&

6.2.1.2.2. Quanto ds letras “b" e !
02/2014 -~ manutengdes preventi

tiveis, pecas, pneus, etc; e

c" do item acima, serd normatizado pela IN STR n°

as e corretivas.
ljﬁyl
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6.2.2. Do Controle da Frota e dos Lquipcmentos da Municipalidade.

6.2.2.1.

A Secdo de Frotas, subordlnodo a Geréncia de Administracdo ligada

diretamente a SMAD (e-mail: administracao@saomateus.es. gov.br) € a Unidade

Responsavel pela frota e equ
Gestoras ou equivalente:

a) Gabinete do Prefeito;

b) Gabinete do Vice — Prefeito;
c) Superintendéncia de Controle
d) Controladoria Interna;

e) Procuradoria Geral;

f) Secretaria de Gabinete;

g) Secretaria de Governo;

h) Secretaria de Comunicacdo;
i) Secretaria de Planejamentc
Econdmico;

j) Secretaria de Cultura;

k) Secretaria de Assisténcia Socia
I) Secretaria de Defesa Social;

m) Secretaria de Esportes, Lazer €
n) Secretaria de Obras, Infraestru
o) Secretaria de Administracdo;
p) Secretaria de Financas;

q) Secretaria de Turismo;

r) Secretaria de Agricultura, Aquiq
s) Secretaria do Meio Ambiente.

6.2.2.2. A Secretaria Municipal de
obrigatoriamente, cumprird os |
bem como da IN SSP n°. 03/201
em Tratamento Fora do Domic
conservacdo, manutencdo e ak
aprovadas pelos Decretos Munic
2014, respectivamente. (e-mail: s

lipamentos, utilizados pelas seguintes Unidades

Governamental;

~
(91~

b, Capiacas Recursos e Desenvolvimento

ll

> Juventude;
fura e Transporte;

cultura, Abastecimento e Pesca; e,

Salde (SEMUS) / Fundo Municipal de Satde (FMS),
rocedimentos disposto nesta IN, no que couber,
4 - Transnorte de Paciente dentro do Municipio e
lio (TFD) e da IN SSP n°. 04/2014 — Uso, guarda,
bastecimentos dos veiculos oficiais da SEMUS/FMS,
pais n%. 7.181 e 7.182, datados de 17 de mar¢o de
nude@saomateus.es.gov.br)

6.2.2.2.1. A Subsecretaria Admini
Acdes em Salde | - Transporte &
veiculos, maquinas e equipamen

6.2.2.3. A Secretaria Municipal d
0s procedimentos disposto nest
03/2014 - Transporte Escolar, apr
26 de marco de 2014.

6.2.2.3.1. A Geréncia Setorial de

Secdo de Transporte Setorial é
magquinas e equipamen
educacao@saomateus.es.gov.br

strativa e Financeira, através da Coordenacdo de
m Saude é a Unidade Responsdvel na gestdo dos
tos utilizados pela SEMUS/FMS.

e Educacdo (SEMED), obrigatoriamente, cumprird
a IN, no que couber, bem como da IN SEC n°.
bvada pelo Decreto Municipal n°. 7.208, datado de

Administrac&o e dos Recursos Humanos, através da
a Unicade Respensdvel na gestdo dos veiculos,
tos utilizados pela SEMED. (e-mail:

)
il




MUNICI]
ESTAL
CONTROLAD

PIO DE SAO MATEUS
)0 DO ESPIRITO SANTO

ORIA GERAL DO MUNICIPIO

6.3. Da Requisi¢do de Solicitacdo

6. 31 A solici’roc;éo de velculo o}

e roteiro a ser percorrido, com a
horas;

6.3.1.1. Os casos excepcionaqis

autoridade administrativa superior;

6.3.2. O responsdavel pela Frota -
tal, ao receber a RSV, analisard
atendimento ao usudrio e a
adequado dos recursos da dare
veiculos, a solicitacdo serd atend

ara deslocomem‘o devera ser encommhodo pela

de Veiculos - RSV:

RSV {ANEXO ll), informando o motivo, do/’rd‘ hororlo‘
antecedéncia de, no minimo, 48 (quarenta e oito)

ser@o submetidos & andlise e deliberacdo da

-

Unidade Responsdavel ou o servidor designado para

as caracteristicas do servico solicitado, visando o
conciliar atendimentos para o aproveitamento
a de transportes e, havendo disponibilidade de
ida imediatamente;

suficienies :Jiscnoniveis para atender a todos os
O priorizados 0s servicos cujo o ndo atendimento
rejuizos a municipalidade;

6.3.3. Caso ndo hagja velculos
deslocamentos requeridos, serd
imediato possa causar riscos ou g

de atendimento imediato da RSV devido a ndo
disponibilidade de veiculo e/ou condutor, o responséavel pela Frota — Unidade
Responsavel ou servidor designado para tal, informard ao requisitante a data e/ou
hor&rio em que o veiculo serd disponibilizado, e caso o solicitante ndo possa
aguardar o atendimento na data e/ou hordrio previstos, a solicitagéo serd
cancelada.

6.3.4. Diante da impossibilidade

6.4. Do Uso e Guarda dos Veiculos e dos Equipamentos:

vindrios € restrito ao atendimento dos servicos e de
ninistracdo PUblica, quando couber, sé se dard
requisitante, responsdvel do Setfor solicitante
rente), moiociista/condutor, usudrio e pelo
bU por quem dele receber delegacdo de poder.

6.4.1. O uso dos veiculos ou maqg
atividades de interesse da Adrn
mediante RSV assinada pelo;
(Subsecretdrio/Coordenador/Ge
Ordenador de Despesas da UG, ¢

6.4.2. O uso indevido do veiculo ou maquindrio € de interira responsabilidade do seu
condutor, sendo este responsabilizado pelas avarias geradas pelo uso indevido ou
falta de cuidado com o veiculo, apds comprovagdo do ocorrido.

6.4.3. Ao término da circulacdo didria, inclusive nos finais de semana e feriados, os
veiculos e equipamentos que servem a Administracdo Municipal, deverdo ser
recolhidos ao pdtio da Secretaria onde estdo alocados, obedecendo ao hordrio de
expediente da Prefeitura Municipal, ou, excepcionalmente em outro local seguro,
onde possa estar protegidos de danos, furfos e roubos, ndo se admitindo sua
guarda em residéncia de servidores ou seus condutfores, salvo em situagdes
excepcionais e devidamente jusiificado o interesse publico.
"
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6.4.3.1. Somente com autorizag
imediatos, ou por delegacdo d
caminhdes e equipamentos po
desde que, comprovada sud neg

6.4.4. Havendo autorizagcdo exg
deles receber poderes, os ve
garagem oficial, nas seguintes sit

6.4.4.1. Em situacdes em que o in
gue ndo disponham de servico re

6.4.4.2. Na redlizacdo de servicos
mais oneroso o retorno ao local o

6.4.4.3. Nos deslocamentos a sen
no mesmo dia da partida; e,

6.4.4.4. Quando, o veiculo for
manté-lo sob a guarda do locad

6.4.5. Sem prejuizo da fiscalizaca
qualquer cidaddo poderd comu
Municipalidade, através do tele
Municipal (27) 3761-4873, ou pels
do veiculo ou pelo site da prefeit

6.4.6. A UG, quando informada
tomard as providéncias necessdr
de ressarcimento ao erdrio e pu
dolo ou culpa do condutor ou ¢
defesa.

6.4.6.1. Deverd ainda comunica
ou ilegalidade de que fenha
soliddria.

6.5. Das Vedagoes:

6.5.1. E vedado o uso da frota e ¢

6.5.1.1. Transportar pessoas ndo
Fundos e Autarquicas, ainda que f

6.5.1.2. Transporte coletivo ou inc
vice-versq, independente do horj
devidamente comprovada na RS

6.5.1.3. Em qualquer atividade es

do expressa do Secretdrio da Pasta, dos Chefes
0s mesmos ao servidor autorizado, as mdaquinas,
der@do permanecer no local da obra ou servigo,
~essidade.

ressa do Orcernador de Despesas, ou por gquem
culos oficiais, poder&o ser guardados fora da
uacoes:

cio ou término da jornada didria ocorra em hordrio
>gular de transporte pUblico;

externos onde, comprovadamente, se demonstrar
ficial de guarda;

ViCO em que seja impossivel o retorno dos agentes

locado, for estrategicamente mais interessante
or.

O exercida pelas autoridades da policia de transito,
nicar o uso irregular de veiculos € maquindrios da
cfone geral (27) 3761-4850 ou da Controladoria
> nUmero do telefone que consta na parte de trds
ura www.saomateus.es.gov.br.

de uso irregular dos veiculos e dos equipamentos,
ias para apuracdo do fato e adogcdo das medidas
nicGo dos responsdaveis, caso seja comprovado o
o usudrio, assegurando o contraditério e a ampla

r & Controladoria Interna, qualquer irregularidade
conhecimento, sob pena de responsabilidade

los equipamentos, inclusive os cedidos e locados:

vinculadas as atividades da Administracdo Direta,
amiliares de agente puUblico;

lividual de servidor de residéncia para o servico ou
drio, exceto quando se tratar de viagem a servigo,
V, e autorizada;

tfranha ao servico, nGo compreendida nesta IN; 0\3%
15
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6.5.1.4. Cess@o pelo condutor es
terceiros, mesmo que habilitado;

6.5.1.5. Transportar qualquer se
divers@o, supermercado, institui
atender interesses alheios ao serv

6.5.1.6. Utilizar veiculo, para deslo
6.5.1.7. Utilizar veiculo para passe

6.5.1.8. Transitar com o veiculo a
para desempenho de atividads
comprovado através da RSV;

6.5.1.9. Transitar com o veiculo
semana fora do hordrio de expe,
encargo inerente ao servico de
através da RSV;

6.5.1.10. Guardar o veiculo em
conformidade com os procedime

6.5.1.11. Permanéncia do veicul
local imprdprio (frente a bares
similares), salvo para desempent
da Administracdo PUblica;

6.5.1.12. NGo ¢é permitida a afixa

calado da direcdo do veiculo a outro servidor ou

|rvidor ou qualquer outra pessoa para casa de
¢cOes de ensino, ou qualguer outro local, para
ico;

camento para residéncia em hordrio de almoco;
0 ou excursdo de qualguer natureza;
tes das 07:00 horas ou apds as 18:00 horas, exceto

© OoU encargo inerente ao servico, devidamente

aos sabados, domingos e feriados ou durante a
diente, exceto para desempenho de atividade ou
vidamente definidos por cada UG e comprovado

garagem particular, exceto quando estiver em
=ntos do | f

O, guaraiida ou estacionado, sem ocupante, em
, casas de espetdculos, parque de diversdes e
o de atividade inerente aos servicos de interesse

cdo de qualquer outro adesivo, aparelhos de som,

equipamentos ou acessorios que descaracterizem a aparéncia original do veiculo

ou comprometa o interesse da A

6.5.2. E terminantemente proibi
EXCETO nos casos a seguir:

6.5.2.1. Em cumprimento ao gue
sejam colocados & disposicdo d
para atender a casos de emergé

6.5.2.2. Prestar socorro a vitimas
solicitado, obtendo o comprov
atestar o desvio do itinerdrio.

6.6. Do Deslocamento de Veiculo

6.6.1. Nenhum veiculo ou maqgt
legal e sem o perfeito funcionam

dministrac&o PUblica.

do conduzir qualquer pessoa a titulo de carona,
determina o CTB: que o veiculo e o seu condutor
e autoridades policiais, devidamente identificadas,
ncia ou evitar qualquer fuga;

de acidentes de trénsito, sempre que para isso for
anfe da autoridade policial presente, a fim de
s Oficiais:

indrio poderd deslocar-se sem a documentagdo
ento do hodémetro, luzes e freio.

R
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6.6.2. O deslocamento dos v
caminhdes e dos equipamer
responsavel, devendo constar ne
de veiculo ou de equipamento,
e chegada, destino, nome do sol

6.6.2.1. Os motoristas/condutor,
preestabelecido pelo Secretdrio

eiculos, das motocicletas, das mdquinas, dos
tos serd efetuado mediante autorizacdo do
O registro de movimentacdo CDV, (Anexo |) o tipo
a placa, nome do condutor, data e hora de saida
icitante e quilometragem de saida e chegada.

es deverdo se limitar a executar o percurso
da UG ou por quem dele receber delegacdo,

sendo proibido o desvio para g

Jalquer outro, exceto em casos excepcionais, Nos

quais a mudanga de itinerdrio ou de servico deverd ser autorizada pelo responsével
pela coordenagdo e organizagcdo de servicos, com a devida anotacdo na RSV.

6.6.3. A autorizacdo da scudo das mdquinas, automdveis, caminhdes e
equipamentos, mdependen’remen’re do 4rgdo solicitante, somente poderd se dar
por ordem do Secretdrio da pasta, ou por delegacdo do mesmo & servidor

autorizado.

6.6.3.1.

O n&o cumprimento dc

configura imputacdo de

responsabilidade ao (s) envolvido (s) nos termos da présen’re IN.

6.6.4. Dentro de cada ve:’cu!J
preenchido pelo motorista ou

deverd ser entregue, preenchidga
a UG/Secretdrio, com coédpia & Un

6.6.4.1. Os condutores deverd
equipamentos sob sua direcdo o
e comunicar quaisquer falhas
“Ocorréncias/Observacdo” no
imediato aqjuste e/ou conserto
competente.

6.6.5 Fica vedada a troca de g
comunicagdo & Secretfaria de Ag

6.6.6. Os dados e informacgdes co
dos gastos mensais com ab
manutencdo serdo registrados
programa especifico para emiss
custo de manutencdo de cad
frabalhada.

6.6.7. Em caso de deslocamen
servico necessitar permanecer,
miss@o, fica autorizado o retorn
outra determinagdo, salvo qua
medida;

constard um CDV (Anexo |) que deverd ser
condutor do veiculo sempre que for utilizé&-lo, e
e assinado pelo Chefe imediato, quinzenalmente
idade Responsdvel.

jo0 também efetuar a verificacdo didria nos
U responsabilidade, no inicio e final do expediente,
ou defeitos vetificados, efetuando o registro de
CDV visando providenciar em tempo hdbil, o
, com supervisGdo e orientacdo da Secretaria

valguer veiculo, entfre as Secretarias, sem a prévia
iministracdo.

nstantes do CDV, os dados da planilha de controle
astecimento, assim como outros gastos com
pela UG's e pela Unidade Responsdvel, em
do de relatdério mensal, que permita identificar o
a veiculo, do km rodado e consumido ou hora

to, oncle < nutoridade ou servidor solicitante do
bor tempo determinado, em cumprimento de sua
o do veiculo a origem, ou para cumprimento de
ndo o custo do deslocamento ndo justificar tal

e
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6.6.8. O respons@vel pela Frota — Unidade Responsével ou servidor designado
liberard a saida dos veiculos oficiais administrativos, a partir das 7:00 horas, exceto
em viagens devidamente programadas e autorizadas pelo (a) Ordenador (a) de

Despesas de cada UG, ou por qu

6.6.9. A programacdo de viage
usudrio ao responsdvel pela Fro
devidamente preenchida e ass
Imediata;

6.6.10. O responsdavel pela Frota
atendera as requisicdes entreg
pelo responsavel pela Unidade/S

6.7. Da Politica Disciplinar para os

6.7.1. A conducdo dos veiculos,
da Municipalidade, somente po
de motorista ou por aquele
terminantemente proibida a co
servidores ndo autorizados e que

6.7.1.1. Os servidores pUblicos m
Administrac&o PUblica Municipall

em dele receber poderes para tal;

m serd elaborada mediante entrega da RSV pelo
ta — Unidade Responsdvel ou servidor designado,

nada pelo requisitante e autorizada pela Chefia

— Unidade Responsével ou servidor designado sé
es dentro dos prazos estabelecidos e autorizada

etor, exceto nos casos de urgéncia e emergéncia.

Motoristas/Condutores:

das mdquinas, dos caminhdes e dos equipamentos
derd ser realizada por servidor nomeado no cargo

devidamente habilitado e autorizado, sendo

ndugdo por pessoa estranha ao corpo funcional,

ndo estejam a servico.

unicipais, dos érgdos e entidades integrantes da
Direta, Fundos e Autarquias, no interesse do servico

€ no exercicio de suas prdprias [:J’rribuigées, em cardter tempordrio e excepcional,

quando houver insuficiéncia d

servidores ocupantes do cargo de motorista,

poderdo dirigir veiculos oficiais, de transporte individual de passageiros, desde que
possuidores da Carteira Naciona| de Habilitac&o (CNH) e devidamente autorizados

pelo dirigente mdaximo do érgdo

6.7.2. A CNH deverd ser compon‘l’lt
e 23/09/97, a saper:

utilizar, conforme a Lei n® 9.503, d

a) Categoria A — condutor de v
sem carro lateral;

b) Categoria B ~ condutor de ve
cujo peso bruto total ndo exc
lotacdo n&o exceda a oito lugar
c) Categoria C - condutor de ve
cujo peso bruto total exceda a tr.
d) Categoria D - condutor de
passageiros, cuja lotacdo exced
e) Categoria E - condutor de cor
enquadre nas Categorias B,
semirreboque ou arficulada, tenk
ou cuja lotagdo exceda a oito
trailer.

nY

=

1 a oito lugares, excluido o do motorista;

nbinag¢cdo de veiculos em que a unidade tratora se
C ou D e cuja unidade acoplada, reboque,
a seis mil quilogramas ou mais de peso bruto total,

ou entidade a que pertencam.

el ao tino de veiculo que o motorista/condutor ird

eiculo motorizado de duas ou trés rodas, com ou

culo motorizado, ndo abrangido pela categoria A,

cda a trés mil e quinhentos quilogramas e cuja
es, excluido o do motorista;

fculo motorizado utilizado em transporte de carga,

és mil e quinhentos quilogramas;

veiculo motorizado utilizado no transporte de

ugares, ou, ainda, seja enquadrado na categoria

X
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6.7.3. Os condutores autorizados
Unidade Responsavel ou ao serv

deverdo encaminhar, ao responsdvel pela Frota -
dor designado pela UG, cépia da CNH atualizada,

comunicando de imediato qualguer impedimento para conducdo de veiculo, sob

pena de responsabilidade;

6.7.4. A CNH deverd ser compati
ird conduzr, conforme o CTB;

6.7.5. O motorista/condutor do
guarda e responsabilidade, con
POSSA Vir a causar dano ao mesr,

6.7.6. Todo motorista/condutor
imediato das responsabilidades e

6.7.7. Os motoristas/condutores
efetuarem vistoria preliminar (chg
no FORMULARIO DE CHECK LIST @
sob a sua responsabilidade, vi
conserto ou gjuste;

6.7.8. Os motoristas credenciadg
frota com CNH de categoria, co
o CTB;

6.7.9. A regra geral é que o veic
cargo ou emprego de motorista,

6.7.9.1. Motorista Estdvel ou Efe
nomeados no cargo de motorista

6.7.9.2. Motorista DT: sGo os conftr
motoristq;

6.7.9.3. Motorista Terceirizado: s&
parte do contrato firmado entre

6.7.9.3.1. O veiculo oficial sé pod
seguintes condicdes:

a) deverd constar do contrato fi
Municipio a obrigagdo de efetu
responsabilizar-se pelos danos qu
b) a empresa contratada deve
Responsavel pela Frota que o fu
contratado por ela como motoris

6.8. Sinistro com Veiculos da frota:

O 0S CO:
5 Municipio e a empresa prestadora de servico.

el com o tipo de veiculo que o motorista/condutor

5 veiculos deverd zelar pelo patriménio sob sua
nunicando de imediato qualquer ocorréncia que

O;

Jos veiculos deverd ser informado por seu chefe

dos procedimentos contidos nesta IN;

dos veiculos ficam obrigados, todos os dias, a

=>ck-list) antes de dar partida no motor, registrando

vaisquer falhas ou defeitos verificados nos veiculos

sando  providenciar em tempo hdbil o imediato

s ou autorizados poderdo conduzir os veiculos da
nforme o tipo que o veiculo exigir, de acordo com

Jlo oficial seja conduzido por servidor ocupante do

podendo ser:

tivo: sdo os servidores estdveis ou concursados,
X

atados por Tempo Determinado — DT, no cargo de

NTro

raiadns no cargo de motorista que fazem

erd ser conduzido por motorista terceirizado sob as

rmado entre a empresa prestadora de servico € o
Or servico de transporte de pessoas ou de cargd e
e vierem a ser causados por seus empregados;

r& comprovar na Unidade Gestora e na Unidade
ynciondrio é habilitado na categoria exigida e foi

ta.

°
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6.8.1. Em caso de colisdo, atropelamento ou qualquer outro acidente com veiculo

oficial da Municipalidade, os

ocupantes do mesmo tomardo, caso tenham

condigdes fisicas, as seguintes providéncias:

6.8.1.1. Havendo vitima, presta
providenciando sua remog¢do ¢
hospitalar mais proxima, desde
recursos medicos necessArios;

6.8.1.2. Arrolar, se possivel, no m

envolvidas diretamente no aci

numero de registro geral e/ou d
sua permanéncia no local até a

6.8.1.3. Comunicar a ocorréncia
ou ao servidor designado, pela
no formuldario de Registro de Oco

6.8.1.4. Deverd, desde que possiv
unidade hospitalar, se existir, dan

6.8.2. O responsavel pela Frota -
receber a comunicacdo do acid

6.8.2.1. De imediato:
a) Havendo vitimas, solicitarn
comparecimento da mesma, pa

Ly

r-lhe, prioritariamente, pronto e integral socorro,

U removendo-a, se for o caso, para a unidade
que seu estado permita esta operacdo sem os

nimo, 02 (duas) testemunhas, de preferéncia ndo
dente, anotando nomes completos, profissdes,

o CPF, enderecos e locais de tfrabalho, solicitando
chegada da autoridade policial;

ao responsavel pela Frota — Unidade Responsdvel

maneira mais rapida e posteriormente, por escrito
rréncia no Transito;

el, apresentar-se & autoridade policial instalada na

do-lhe ciéncia do ocorrido.

Unidade Responsdvel ou o servidor designado, ao

ente, tc:nuird as seguintes providéncias:

& Autoridade Policial da Circunscricdo o
ra a realizacdo da pericia obrigatéria e de perito

do Departamento de Policia Técrpico, caso ainda ndo tenha sido providenciado;

b) Encaminhar servidor ao loca
proporcdes do acidente e coord
¢) Providenciar a remoc¢do do v
pela autoridade policial compete
d) Providenciar o reboque do ve
O CQs0;

e) Comunicar a autoridade sug
respeito da ocorréncia e as provi

y

6.8.2.2, Posteriormente:

a) Solicitar cépias da ocorréncia
vitimas, respectivamente, & Dele
da Policia Técnica e & autoridad
b) Proceder ao levantamento
veiculo envolvido no acidente
conserto;

c) Promover as medidas necessd
em caso de vitima ou de prejuizo
d) Providenciar a assinatura,

’

=

=

, em caso de necessidade, para verificacdo das
enacdo das medidas necessdrias;

eiculo sinistrado da via pUblica, apds a liberacdo

>nte, caso ainda ndo tenha sido providenciado;

culo para a garagem ou oficina contratada, se for

verior da Administragcdo responsdvel pela Frota a
déncias adotadas.

., do laudo periciai e do laudo médico, se houver

gacia Policial da Circunscricdo, ao Departamento
> médica competente;

a avaliagcdo dos danos materiais sofridos pelo
apresentando orcamento, com vistas ao seu

rias, inclusive a notificagcdo a empresa seguradora,
s cobertos por seguro de responsabilidade civil;

pelo condutor, do Termo de Assungdo de

Responsabilidade, quando o laudo pericial ndo he for favoravel;

Nk
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e) Encaminhar a documentacdo pertinente & autoridade superior Administrativa o
responsavel pela Frota - Unidode Responsavel, a fim de ser instaurado,
obrigatoriamente, sindic@incia ou processo administrativo disciplinar.

6.8.3. O responsavel pela Frota -/ Unidade Responsével ou o servidor designado, ao
receber a comunicag@o de que houve acidente com veiculo da Municipalidade,
designard um servidor para levantar os dados e redlizar um relatério da respectiva
ocorréncia a fim de que seja apresentado & autoridade superior da Administracdo
correspondente.

6.8.4. Este relatdrio serd utilizado|para fins de aberturc de processo de sindicancia
ou processo administrativo disciplinar com o objetivo ‘de apurar as causas do
acidente e definir os responsdveis, e conterd no minimo as seguintes informacdes:

a) Identificagdo dos veiculos enyolvidos no acidente (n° da placa, marca/modelo,
ano fabricagdo/modelo);
b) Data, hora e local do acidente;
c) Direcdo (sentido) das unidades de trafego;

d) Velocidade, imediatamente dntes do acidente;
e) Preferencial do transito;
f) Sindlizagdo (existéncia ou ndo de sinal luminoso, placas, gestos, sons, marcos,
barreiras);

g) Condi¢des da pista;
h) Visibilidade;

i) NUmero da apdlice e nome da companhia seguradora dos veiculos envolvidos ho
acidente;
) Nome dos condutores dos veiculos, endereco, nUmero dc carteira de habilitacdo,
data de emissdo, vencimento e érg&o expedidcr;

k) Especificacdo das avarias verificadas no veiculo;

1) Descricdo de como ocorreu o acidente;

m) Qualquer outro dado que possa influir na aferic&o do ocorrido.

6.8.5. O condutor do veiculo e|os servidores da Municipalidade, eventualmente
envolvidos no acidente de irdnsito, devem evitar alteracdes e discussdes de
qualguer natureza com os demais implicados no acidente, procurando conduzir os
acontecimentos com serenidade;

6.8.6. Serd instaurado processo |administrativo, na forma prevista no Estatuto do
Servidor Pdblico Municipal (Arts. 163 e 196, da Lei Municipal n° 237/1.992), quando
do acidente resultar dano & Fazenda PUblica ou a terceiros e houver indicios de
que o condutor do veiculo agiu com dolo ou culpa;

6.8.7. De posse de toda a documentacdic pertinente co acidente, o responsdvel
pela Frota - Unidade Responsavel ou o servidor designado promoverd o seu
encaminhamento & autoridade superior da Administrac@o correspondente,
acompanhada de relatdrio circunstanciado, opinando sobre as providéncias o
serem adotadas;

6.8.8. Se o laudo pericial ou o Inquérito Administrativo concluir pela responsabilidade
do condutor, este responderd integralmente pelos danos, avarias e quaisquer
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prejuizos resultantes do acidente, ndo cobertos pelo seguro, indenizando a Fazenda
PUblica ou a terceiro(s) prejudicado(s);

6.8.9. O ato que responsabilizar|o servidor deverd constar de Portaria na qual se
indicard o fato do qual resultou a responsabilidade (Capitulo Il - Responsabilidades,
da Lei M. n°® 237/1992), o dispositivo legal infringido, o valor dos prejuizos, o
providéncia tomada e/ou penadlidade disciplinar imposta (Capitulo IV -
Penalidades, da mesma Lei);

6.8.10. A indenizagdo & Fazenda! PUblica serd feita mediante desconto em folha de
pagamento, em prestagdes mensais, ndo excedentes da 10° (décima) parte do
vencimento, sem prejuizo de outros bens que respondam pela indenizac&o, na
forma prevista no § 1° do art. 173, da Lei M. n°® 237/1992;

6.8.11. Caso o laudo pericial conclua peia responsabilidade de terceiros, serdo
tomadas as providéncias legais no sentido de ressarcimento dos prejuizos causados
ao erdrio municipal;

6.8.12. Tratando-se de dano causado a terceiros, responderd o servidor perante a
Fazenda Municipal ou ao Orgdio julgador competente, em acdo regressiva
proposta depois de transitar em jjulgado a decisdo de Ultima insténcia, que houver
condenado o servidor a indenizar;

6.8.13. A indenizagdo & Fazenda PUblica devida pelo servidor condenado em acdo
regressiva poderd ser feita mediante desconto em folha de pagamento, na forma
prevista no § 1°do art. 173, da Lei M. n°® 237/1992;

6.8.14. Independentemente da |indenizacdo a que estiver obrigado, poderd ser
aplicada ao condutor do veiculo pena disciplinar variGvel, segundo as
circunsté@ncias e o cardter da foHJc:.

6.9. Multas de Transito:

6.9.1. Registrar a multa recebida no campo “Ocorréncias/Observacdes” do CDB ou
da RSV;

6.9.2. Assim que regressar para o patio oficial (garagem), comunicar imediatamente
o fato & chefia imediata, entregando-lhe a notificacdo de multa de transito, a qual
deverd tomar as providéncias cabiveis;

6.9.2.1. Aos condutores dos veiculos caberd a responsabilidade pelas infracdes por
eles praticadas previstas no CIB, sendo obrigatério ao responsdvel pela Frota -
Unidade Responsavel ou ao servidor designado informar ao é6rgdo de transito,
responsdvel pela emissdo da infracdo, as informagdes do condutor a fim de que
sejam aplicadas as medidas legais pertinentes;

6.9.3. O condutor terd direito| ao contfraditério junto aos érgdos de transito
competentes, podendo recarrer, se assim desejar, arcando com Qs
responsabilidades que por ventura advenham de recursos indeferidos;
@©§,
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6.9.4. A Municipalidade recolhe
multas impostas aos condutores

& & reparticdo de tréansito autuadora o valor das
de seus veiculos, quando as mesmas ndo forem

pagas pelos infratores, no momento da autuug 3o,

6.9.5. Ocorrendo tal hipdtese o

desconto em folha de pagamen
(décima) parte do vencimento,
indenizagdo, na forma prevista n

VII. DISPOSIGOES FINAIS

7.1. A administracdo direta e

ressarcimento a Municipalidade far-se-& mediante
to, em prestagcdes mensais, ndo excedentes da 10°
sem prejuizo de outros bens que respondam pela
0 § 1°do art. 173, da Lei M. n° 237/1992.

as enfidades da administracdo indireta, como

unidades orcamentdrias e oérgdios setoriais do Sistema de Controle Interno do

Municipio, sujeitam-se & observan

7.2. O descumprimento das

instauracdo de Processo admin
redlizacdo do ato contrdrio as
administrativas e penais, conform

7.3. As despesas com a execug
orgamentdrias préprias, suplem
normas de licitacdo estabelec
dispostas na IN SCL n°. 01/2012 -
Inclusive Dispensa e Inexigibilidad

7.4. Anualmente, no més de jane
e/ou os servidores desighado
obrigatoriamente, verificar a ¢
autorizados a conduzir veiculos
alguma irregularidade notifican
impossibilidade de dirigir, caso
cabiveis em processo administrat

7.5. E obrigatério o responsavel
designados pelas UG's {ite
ou ndo), contendo placa, marc
de cada ano, para a unidade
permanente e faciimente acessi
www.saomateus.es.gov.br.

7.6. Os setores envolvidos na ok
instituir rotinas para o desenvo
diretrizes aqui explicitadas.

7.7 A existéncia da Controladg
executoras, no exercicio de su

gestdo dos confroles internos, nos limites de sua competéncia.

\cia da presente IN.

orientagcdes contidas nesta IN serd objeto de
strativo para apuracdo das responsabilidades da
normas instituidas e implicard em sancdes civis,
e dispositivos legais.

4o dos servigos correrdo por conta das dotacdes
entadas se necessdrio, e em observéncia das
dos na Lei Federal n° 8.666/93, bem como as
Aquisicdo de Bens e Servicos mediante Licitacdo,
e, aprovada pelo Decreto Municipal n° 6.456/2012.

iro o responsavel p
s pelas UG's | . deverd,
condicdo da CN os motoristas e servidores
e maquindrios da Municipalidade, constatando
o condutor e imediatamente comunicar sua
seja motorista concursado, tomar as medidas
IVO pard apurar as causas da ilegalidade.

a - Unidade Responsdvel e os servidores
. enviar lista dos veiculos (administrativos
a/modelo e ano de fabricagcdo, até 31 de janeiro
responsavel promover a divulgacdo, em espaco
vel, como o portal da transparéncia da Prefeitura

ela Frot

rigatoriedade do cumprimento desta IN poderdo
vimento dos trabalhos desde que observem as

ra Interna ndo exime os gestores das unidades
as fungdes, da responsabilidade individual pela

N
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7.8. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta IN poderdo ser obtidos junto &
Controladoria Interna que, por sua vez, através de procedimentos de checagem
(visitas de rofinas) ou auditoria inferna, aferird a fiel observancia de seus dispositivos
por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

7.9. Tendo em vista as constantes moaificagdes na legislacdo que rege a
Administragdo Publica, é necessdrio o permanente reporte &s leis pertinentes co
assunto e suas alteracdes.

7.10. Integra a presente Instru¢do Normativa os seguintes anexos:

7.10.1. Anexo | - Formuldrio para {'Controle Didrio de Veiculo - CDV";

7.10.2. Anexo Il - Formuldrio para|“Requisicdo de Solicitacdo de Veiculos - RSV":
7.10.3. Anexo |l - Modelo de “Solicitac&o para Cadastro de Motorista”:

7.10.4. Anexo IV — Modelo de "Solicitacdo para Cadastro de Veiculo™.

Sao Mateus-ES, 30 de Julho de 2014.

pyd
JUucC OPI%THO PS
Controladora Interna
Portaria n°. 001/2013
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ool ANEXOIl e
CONTROLE DIARIO DE VEICULO - CDV

VBEY SECRETARIA: _ ,
S perioDO: ___ /_ / A / _J

VEICULO: PLACA:
( } automdvel ( )onibus l( ) microdnibus { )Vvan { )Outros:

TIPO DE

~ . ’
VElCULO: Ambuldncia: |Transporte Escolar: { )SIM ! }Nio

( )Outros:

{ )SIM ( }N&o |Transporte de Paciente: { )Sim { jNio

CHEGADA oco;ﬁgcm ASSINATURA
—— PREENCHER | DO
KM |FORMULARIO| MOTORISTA
| emaANexo |

Ly )
SIM - NAO

- DIA _ NomEDo MAféicﬁLA FDE'S"Ii'ilNAO
| MOTORSTA |V o TINO -

{ )( ).
SIM - NAO

L)
SIM | NAO

(). 0)
SIM : NAO

L0 0)
SIM | NAO
() )
SIM | NAO
L))
SIM_ NAO
)
SIM : NAO
L))
SiM | NAO
() ()
SIM__ NAQ
)y )
SIM | NAO
() )
SIM__ NAO
(1)
SIM_ NAO
)y )
SIM__ NAO
L 0)
SIM__ NAO
() ()
SIM_ NRO
_ ANEXOIDA IN STR N2 01/2014 - GERENCIAMENTO E CONTROLE DO USO DA FROTA E DOS EQUIPAMENTOS.
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~ ANEXO UNICO DO CONTROLE DIARIO DE VEICULO - CDV
L | OCORRENCIAS -

DIA NOME DO MOTORISTA DESCRICAO DA OCORRENCIA

ANEXO | DA IN STR N2 01/2014 - GERENCIAMENTO E CONTROLE DO USO DA FROTA E DOS EQUIPAMENTOS.
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ANEXOQ |

REQUISICAO DE SOLICITAGAO DE VEICULOS - RSV

MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

REQUISIGAO DE SOLICITAGAO DE VEICULQ (RSV)

Solicito utilizagao de veiculo oficial conforme informagdes abaixo:

Veiculo: Placa:

Saida:

Retorno:

Para atender ao(s) Sr (a).

Motorista(s):
Motivo:
Itinerario:
Sdo Mateus-ES, __ de | _de20_ .
REQUISITANTE SUBSECRETARIO/ GERENTE
Preenchimento obrigatério pelo motorista/condutor:
SAIDA: Hora: CHEGADA: Hora: L
Km: Km: |
USUARIO MOTORISTA/CONDUTOR

RENCIAMENTO E CONTROLE DO

AUTORIZACAO

Autorizo ofs) Motorista(s) indicado(s) ao lado a conduzir o veiculo
oficial na data requisitada.

SECRETARIO

ATENCAO:

Mantenha o veiculo sempre em boas condigdes de uso.

Retire os residuos.

Bata os iapetes.

. Mantenha o carro sempre abastecido.

Preencha corretamente as informagdes de SAIDA e CHEGADA
do carro.

Ocorréncias devem ser anotadas abaixo desta solicitagio.

SRS

&

TERMO DE RESPONSABILIDADE:

EU, iden ludd, na qualidade de condutor do veiculo
autorizado pela autoridade competente do Municipio, DECLARO, pelo
presente, que tenho ciéncia do procedimento interno de utilizagdo dos
veiculos oficiais.

/
CONDUTOR(es)
RELATORIO DE OCORRENCIAS:
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ANEXO lli

SOLICITACAO PARA CADASTRO DE MOTORISTA
N° /20

MATRICULA:

NOME:

SECRETARIA/FUNDO:

TELEFONE:

E-MAIL:

ENDERECO:

BAIRRO:

CIDADE:

UF:

CEP:

CARGO: ( ) Efetivo  ( )Comissionads { ID-T ( )Outro:

CARTEIRA DE MOTORISTA

NUMERO DE REGISTRO:

CATEGORIA DA CNH:

VENCIMENTO: __ / /

Data: / /

Nome e assinatura do responsdavel
Secretaria/Fundo/Autarquia
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ANEXO IV

SOLICITACAO PARA CADASTRO DE VEICULO

N° /20

TIPO:

MODELO:

ANO/FABR

CHASSI:

PLACA:

N° DE PORTAS:

N° DE IDENTIFICACAO

SECRETARIA/FUNDO:

NOME DO MOTORISTA:

CNH DO MOTORISTA:

VEICULO:
( ) PROPRIO

() CEDIDO () LOCADO
N° DO|CONTRATO: /

PERIODO DE LOCACAO: / /__ A__/ /

() COPIA DO DOCUMENTO DO VEICULO

() COPIA DA CNH DO MOTORISTA

() COPIA DO EMPENHO OU GONTRATO (VEICULO LOCADO)

DATA: / /

NOME DO RESPONSAVEL
SECRETARIA/FUNDO/AUTARQUIA

P




