PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N°, 7.182/2014

Considerando as exigéncias contidas nos
artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no
pardgrafo Unico do art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituicdo Estadual, Lei
Municipal n°® 068/2013, e a Resolucdo n°
227/2011 e n° 257/2013;

O Prefeito Municipal de S&o Mateus, Estado
do Espirito 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 Orgdnica do Municipio de
Sdo Mateus, Estado do Espirito Santo:

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrucdo Normativa do
Sistema de Salde Pdblica ~ SSP n°. 004/2014.

Pardgrafo Unico — A Instrugc&o Normativa a que refere o
caput, dispde sobre o Uso, Guarda, Conservagdo, Manutencdo e Abastecimento dos
Veiculos Oficiais da SEMUS/FMS.

Art. 2°. Todas as Instrucdes Normativas apds sua
aprovagdo e publicacdio deverdo ser executadas e aplicadas pelas Unidades
Executoras de Controle Intermno.

Art. 3°. Caberd a Unidade Central de Conirole Interno
prestar os esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicabilidade dos dispositivos
deste Decreto.

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

Gabinete do Prefeito Municipal de S&o Mateus, Estado
do Espirito Santo, cos 17 (dezessete) dia fiés de margo (03) do ano de dois mil e
quatorze (2014).

AMADEU oTO
Prefeito Municipal



Ao

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

INSTRUCAO NORMATIVA SSP N°. 04/2014 - PROCEDIMENTO PARA O USO, GUARDA,
CONSERVACAO, MANUTENGAO, ABASTECIMENTO DOS VEICULOS OFICIALIS,
ESTABELECENDO ROTINAS NO AMBITO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE/FUNDO
MUNICIPAL DE SAUDE DO MUNICIPIO DE SAO MATEUS-ES.

Aprovagdo em: 17/03/2014. ;
Ato de aprovacgdo: Decreto n°®7.182/2014.

Unidade Responsdvel: Secretaria Municipc{l de Saude - SEMUS/Fundo Municipal de
Salude - FMS.
Unidades Executoras: Coordenacéo de Ac¢bes em Sadde |: Transportes em Salude e
todas as demais unidades da estrutura organizacional quando na execucdo de
agdes ligadas a esta Instrucdo Normativa.

| - FINALIDADE
Dispor sobre os procedimentos para o uso, guarda, conservacdo, manutencdo e
abastecimento dos veiculos oficiais da SEMUS/FMS proporcionando aos profissionais
técnicos administrativos e usudrios do SUS, onem‘ogoo mais segura e ordenada de
atuacdo. =

Recomendar e disciplinar normas e procedimentos didrios objetivando organizar e
estabelecer atividades minimas a serem observadas para servicos de rotinas da
Secretaria Municipal de Salde.

Realizar controle preventivo e concomitante, possibilitando a realizac&o de todos os
procedimentos necessdrios, contribuindo poro que ndo se cometam falhas e
ilegalidades.

Sem prejuizo das atribuicdes definidas no art. 46 da Lei Municipal n°. 1.192/2012, o
Controlador Geral do Municipio recomenda & Secretaria Municipal de Educacao
que observe os procedimentos constantes nesta Instrucdo Normativa no

desempenho de suas funcdes.

Il - ABRANGENCIA
2.1. Esta Instrug&o Normativa abrange a SEMUS/FMS como unidade responsével
pela frota de veiculos e pelo atendimento dos servicos em satde, e a
Coordenacdo de Transportes em Sadde e ’réodos as demais unidades da estrutura
organizacional como executora em promover o controle de todos os veiculos &
disposic@o da SEMUS/FMS no que se refere bos hordrios e destinos dos servidores,
bem como, todos os motoristas que prestam servicos para a Secretaria, sejam eles
contratados, cedidos ou terceirizados, e servidores do SUS que necessitam de
tfransporte, ser&o atendidos pela Coordenacgdo de Transportes em Sadde, que se
dividem em duas dreas de atuacdo:

2.1.1. Area administrativa: com as atividades de coordenar, controlar, avaliar e
supervisionar as atividades de manuteng&o e conservacdo, bem como, a guarda,
abastecimento, monitoramento, rastreamento, fiscalizagdo promovendo o controle

%
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dos hordrios e destinos dos servidores, e da documentacdo obrigatdrio das

ambuld@ncias e demais veiculos da SEMUS.
2.1.2. Area operacional: possui 02 (dois) setores de atuacéao:

2.1.2.1. Coordenagdo de Transportes em Salde: com a atividade de transportar
pessoas, em cumprimento as atividades funcionais:

2.1.2.2. Central de Ambulancias, Unidades de Saude do Interior gue contam com
servico de tfransporte de pacientes: com a atividade de transporte de pacientes,
conforme dispositivos legais e as orientacdes contidas na IN SSP n° 003/2014 -
Transporte de Pacientes.

Il - CONCEITOS
Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

3.1. Condutor: Servidor efetivo ou contratado da SEMUS/FMS, ocupante ou ndo de
cargo de motorista, devidamente habilitado, responsavel por conduzir
adequadamente o veiculo e autorizado por autoridade superior para dirigir veiculo
oficial da SEMUS/FMS.

3.2. Motorista: Aquele que possui habilitag&o profissional como motorista, de acordo
com a legislag@&o em vigor (Cédigo de Transito Brasileiro) e que se destinam a dirigir
veiculos automotores de transporte de passeio e cargas.

3.3. Usudrio de Veiculos Oficiais, exceto: ambulancias e veiculos destinados ao
transporte de pacientes: Servidor efetivo, contratado ou comissionado no
desempenho de atividades externas de que trata esta IN, que efetue
deslocamentos em veiculo oficial da SEMUS/FMS para viagens visando o fransporte
de servidores e em uso de interesse da Administrag&o PUblica, comprovadamente
em objeto de servico.

3.4. Requisicdo de Solicitagdo de Veiculos - RSV: Documento oficial que autoriza e
registra os servicos de liberagao de veiculos para fransportes de servidores e uso
administrativo.

3.5. Veiculo Oficial: S&o todos os veiculos automotores que compdem o patrimdnio
municipal ou que estejam sobre sua responsabilidade para uso exclusivo da
Secretaria e séo destinados & execucdo de atividades externas necessdrias ao
servico publico.

3.6. Veiculos Terceirizados: Conjunto de veiculos, pertencentes a terceiros,
contratados e através de processos licitatérios, destinados exclusivamente &
prestagdo de servicos externos necessdrios ao servico publico.

3.7. Veiculo Novo: Aquele que estd amparado pela garantia do fabricante. %}7



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

3.8. Veiculo Usado: Aquele que ndo est& amparado pela garantia do fabricante.

3.9. Manutengdo Corretiva: Conjunto de procedimentos/servicos n&o programados,
imprevistos, com o objetivo de por o veiculo em condicdes normais de operacdo.

3.10. Manutengdo Preventiva: Conjunto de condutas, verificacdes e medidas
periddicas que objetivam manter o regular funcionamento de veiculos,
assegurando seguranga e qualidade, conforme padrdes e normas técnicas
aplicaveis e atingir resultados ideais e extensd@o da sua vida Util.

3.11. Controle de Seguro: Consiste no acompanhamento dos prazos de vencimento
das apdlices de seguro dos veiculos da SEMUS/FMS.

3.12. Sinistro: Ocorréncia de prejuizo ou dano (acidente, furto, roubo ou pane)
ocorrido em veiculo oficial, cedido ou locado.

3.13. SEMUs: Siglas denominativas da Secretaria Municipal de Saude.

3.14. FMS: Siglas denominativas do Fundo Municipal de Sadde de S&o Mateus/ES.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

a) Constituicdo Federal de 1988;

b) Lei n° 9.503/1.997 - Cédigo de Transito Brasileiro:

c) Resolug@io CONTRAN n° 32/1998:

d) Resolucdo CONTRAN n° 231/2007;

e) Lei Municipal n°. 1.192/2012 e suas alteracdes — Estrutura Administrativa:
f) Lei Complementar n°. 068/2013 - Sistema de Controle Interno:;

g) Lei Municipal n° 237/1992 - Estatuto do Servidor Publico Municipal de Sdo
Mateus/ES;

h) Lei Municipal n® 073/2013 - Plano de Cargos e Carreira do Fundo Municipal de
Sadde e suas alteracdes;

i) Resolugcdo do TCEES n°227/2011 e 257/2013;

J) Demodais legislagdes e normas aplicdveis & matéria.

V — RESPONSABILIDADES
5.1. Da Coordenagdo de Ages em Sadde | - Transportes em Sadde:

5.1.1. Manter a guarda de documentacdo obrigatéria das ambul&ncias e dos
demais veiculos oficiais sob a responsabilidade da SEMUS/FMS, comunicando com
anfecedéncia minima de 60 (sessenta) dias o vencimento do licenciamento e do
seguro obrigatério & autoridade superior da Administracdo - Subsecretaria
Administrativa e Financeira ou outra que vier a substitui-la; \%{
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5.1.2. Manter o controle de seguro das ambuléncias e dos demais veiculos oficiais

da SEMUS/FMS, comunicando com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias o
vencimento das apdlices & autoridade superior da Administracdo — Subsecretaria
Administrativa e Financeira ou outra que vier a substitui-la;

5.1.3. Informar, com antecedéncia de 60 (sessenta) dias, & Subsecretaria
Administrativa e Financeira, as manutencdes programadas para revisdo dos
veiculos novos sob a responsabilidade da SEMUS/FMS, conforme Manual do
Fabricante, evitando a perda da garantia do veiculo:

5.1.4. Zelar pelo estado de conservacao das ambuldncias e dos demais veiculos,
informando & Subsecretaria Administrativa e Financeira, conforme a necessidade,
as manutengdes preventivas e corretivas dos veiculos usados:

5.1.5. Manter cépia e controle da data de vencimento da Carteira Nacional de
Habilitag&o - CNH dos condutores autorizados da SEMUS/FMS e, se constatada
alguma iregularidade, deverd notificd-los para adotarem as providéncias
necessdrias para a regularizacdo da situacdo;

5.1.6. Manter os veiculos limpos interna e externamente, e em condi¢cdes de uso;

5.1.7. Manter a Ficha de Controle das Ambul@ncias e dos demais veiculos oficiais,
contemplando todas as informacdes necessdrias ao acompanhamento das
condi¢des mecdanicas, com registro das revisdes preventivas e/ou corretivas e
equipamentos de uso obrigatério;

5.1.8. Manter controle da saida de cada veiculo oficial, com registros de:
deslocamento, data/hora, quilometragem de saida e chegada, nome do condutor
€ O servigo a ser redlizado e unidade solicitante:

5.1.9. Manter controle, por meio de planilha para cada veiculo, que identificard os
gastos mensais com quilometragem e abastecimento, gerenciados pelo (a)
Secretdrio (a) de Salde onde o veiculo estd alocado ou por quem dele receber a
necessdria delegacdo de competéncia.

5.1.10. Elaborar a escala mensal de viagens e monitorar o cumprimento da mesma:

5.1.11. Vistoriar os servidores em suas atividades, gerando a frequéncia dos mesmos;

5.1.12. Elaborar mapas, relatérios e planos de acompanhamento dos servicos de
transportes e logisticas, referente a sua responsabilidade;

5.1.13. Encaminhar & Subsecretaria Administrativa e Financeira, até o 5° (quinto) dia
Util de cada més, informacdes constantes da Ficha de Controle de Veiculos: gastos
mensais com abastecimento, manutencédo e média de consumo de combustivel

por quildmetro rodado; %
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5.1.14. Encaminhar & Subsecretaria Administrativa e Financeira, até 31 de janeiro de

cada exercicio, relatério anual das condicdes gerais de cada ambul&ncia e demais
veiculos oficial (estado de conservacdo, consumo médio, gastos com manutencdo
preventiva ou corretiva, equipamentos e acessérios obrigatérios, etc...), referente ao
exercicio anterior;

5.1.15. Tomar as providéncias cabiveis e informar & Subsecretaria Administrativa e
Financeira sobre os acontecimentos envolvendo sinistro das ambuléncias e dos
demais veiculos oficiais:

5.1.16. Receber as notificacdes de transito e identificar o condutor quando as
infragdes forem decorrentes da direcd@o do veiculo encaminhando para o
Subsecretdrio Administrativo e Financeiro para devidas providéncias;

5.1.17. Receber solicitacdo de veiculos para deslocamento e examinar a
disponibilidade para atendimento:

5.1.18. Receber Autorizac&o de Fornecimento — AF para o abastecimento das
ambuléncias e dos demais veiculos oficiais sob a responsabilidade da SEMUS/FMS,
devidamente autorizado pelo (a) Secretdrio (a) Municipal de Sadde ou por quem
dele receber a necessdria delegacédo de competéncia. Este abastecimento deverd
serredliado em posto credenciado, determinado pela Administracdo PUblica e
vencedor de processo licitatério.

5.1.19. Deverd monitorar todos os veiculos & disposicdo da SEMUS/FMS, no que se
refere ao transporte, hordrio e destino dos pacientes e demais servidores;

5.2. Do Motorista ou Condutor:
5.2.1. Conduzir defensivamente o veiculo, obedecidas as suas caracteristicas
técnicas, observando-se rigorosamente as instru¢des contidas no Manual do

Proprietdrio;

5.2.2. Condutzir o veiculo de acordo com as exigéncias do Cédigo de Trénsito
Brasileiro, sendo responsabilizado pelas infracdes porventura cometidas;

$.2.3. Verificar diariamente as condicdes de funcionamento do veiculo, antes de
sua utilizagdo: pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de dleo, sinaleiras, freios,
embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, etc.:

5.2.4. Verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado estd completa;

5.2.5. Zelar pela seguranc¢a de passageiros verificando o fechamento de portas e
exigindo dos passageiros o uso do cinto de seguranga, antes de iniciar o itinerdrio;

*
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5.2.6. Cumprir a rota estabelecida na Requisicdo de Solicita¢do de Veiculos - RSV

e/ou no Controle Didrio de Veiculos - CDV:
5.2.7. Fazer pequenos reparos de urgéncia;

5.2.8. Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢cdes de uso,
levando-o & manutengdo sempre que necessdrio, relatando necessidade de
manuteng&o ao Coordenador de Transporte em Sadde:

5.2.9. Observar os periodos de revisdo e manuteng¢do preventiva do veiculo:

5.2.10. Anotar, com letra legivel e segundo normas estabelecidas, a quilometragem
rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerdrios e outras
ocorréncias, em formuldrio préprio;

5.2.11. Recolher o veiculo apés o servico, deixando-o corretamente estacionado e
fechado, entregando a chave, devidamente identificada, ao profissional
designado pela guarda;

5.2.12. Entregar ao Coordenador de Transportes em Saude &s noftificacdes
decorrentes de multas e/ou sinistro;

5.2.13. Comunicar de imediato, por escrito, ao Coordenador de Transportes em
Saude, os casos de falta de equipamentos e acessdrios obrigatdrios, sinistros ou
quaisquer outras situacdes que ensejem o acionamento da empresa de seguro
contratada;

5.2.14. Comunicar ao Coordenador de Transportes em Sadde, qualquer ocorréncia,
verificada durante o deslocamento, que ndo esteja prevista nesta IN:

5.2.15. Verificar, quando do recebimento do veiculo, se o mesmo estd em perfeita
condi¢do técnica, com equipamentos e acessérios obrigatdrios de acordo com o
Cdédigo de Transito Brasileiro (extintor de incéndio, tridngulo de seguranca, macaco,
chave de roda, pneu sobressalente e cinto de segurangaj, bem como, os niveis de
dgua da bateria e do radiador, éleo do motor e dos freios, pneus, rodas, luzes,
limpeza do veiculo e a documentagdo em ordem, comunicando ao Coordenador
de Transportes em Sadde, por escrito, as anormalidades constatadas, para as
providéncias cabiveis.

5.3. Do Requisitante de Veiculos Oficiais:
5.3.1. Programar e solicitar com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito)

horas, o uso do veiculo oficial administrativo;

5.3.2. Preencher e assinar corretamente o formuldrio de Requisicdo de Solicitac&o
de Veiculo - RSV; %_f
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5.3.3. Utilizar o veiculo exclusivamente para servico, responsabilizando-se pelo uso
indevido.

5.4. Do Usudrio:

5.4.1. Cumprir o hordrio determinado, a data e o itinerdrio da Requisicio de
Solicitagd@o de Veliculos. Haverd uma toleréncia de 30 (trinfa) minutos nos casos de
atraso justificados, decorrido este tempo o veiculo poderd atender outros interesses;
5.4.2. Zelar e conservar para o bom estado do veiculo oficial:

5.4.3. Comunicar, com antecedéncia minima de 02 (duas) horas, o cancelamento
de servico para o qual foi solicitado veiculo. No caso de viagens com saida entre
0:00 e 7:00 horas deverd ser comunicado até &s 20 horas do dia anterior;

5.4.4. Respeitar o motorista, tratando-o com cordialidade;

5.4.5. Assinar o Controle Didrio de Veiculo ~ CDV ao final do atendimento;

5.4.6. Comunicar, ao Coordenador de Transportes em Salde, por escrito, qualquer
imregularidade cometida pelo motorista no exercicio das suas fungcdes. Os
comunicados feitos verbalmente ser&o desconsiderados:

5.4.7. Utilizar sempre o cinto de seguranca (bancos dianteiro e traseiro);

5.4.8. Os usudrios nGo poderdo induzir ou concordar com o Uso indevido do veiculo
oficial;

5.4.9. O responsdvel pela viagem deverd apresentar ao Coordenador de
Transportes em Sadde, 48 (quarenta e oito) horas antes do inicio desta, a Requisicdo
de Solicitac&o de Veiculos com a relac@o de todos os passageiros, constando o
nome e a matricula do servidor, ou 0 nome e o n° de documento de identidade,
Ccaso ndo seja servidor;

5.4.10. O usudrio deverd aguardar o estacionamento regular para desembarcar,
por motivo de segurancga, saltard pelas portas do lado do carona:

5.4.11. Quaisquer danos causados a veiculo oficial pelo usudrio deverdo ser
comunicados & chefia imediata, pelo motorista, para que sejam tomadas as
providéncias julgadas cabiveis.

VI - PROCEDIMENTOS

6.1. Identificacdo dos Veiculos Oficiais:
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6.1.1. Todo veiculo de responsabilidade da SEMUS/FMS conterd a identificacdo do
6rgdo, mediante inscricdo externa e visivel do respectivo nome e sigla:

a) Nas placas de fundo branco, com caracteres preto dos veiculos oficiais ou em
outra parte deles (art. 115, §3° do Cddigo de Transito Brasileiro ¢/c Resolucdo
CONTRAN n° 231/2007, item 5.1 do anexo);

b) Nas laterais dos veiculos oficiais (conforme art. 120, §1° do Codigo de Trénsito
Brasileiro), acrescida da expressdo “USO EXCLUSIVO EM SERVICO".

6.1.2. Os nimeros de identificacdo das placas dos veiculos de uso exclusivo de
autoridade ndo serdo alterados, salvo se em decorréncia do 6rgdo de transito
competente;

6.1.3. E vedado o uso de placas comuns em veiculos oficiais ou de placas
reservadas em veiculos particulares.

6.2, Da Requisi¢do de Solicitacdo de Veiculos - RSV:

6.2.1. A solicitagd&o de veiculo para deslocamento deverd ser encaminhada, pela
unidade solicitante, ao Coordenador de Transporte em Sadde, via preenchimento
da Requisicdo de Solicitagdo de Veiculos - RSV, informando o motivo, data, hordrio
e roteiro a ser percorrido, com a antecedéncia de, no minimo, 48 (quarenta e oito)
horas. Os casos excepcionais serdo submetidos & andlise e deliberacdo do
Coordenador de Transporte em Satde:

6.2.2. A Coordenagdo de Transportes em Sadde, ao receber a RSV, andlisar& as
caracteristicas do servigo solicitado, visando o atendimento ao usudrio e a conciliar
atendimentos para o aproveitamento adequado dos recursos da drea de
transportes e, havendo disponibilidade de veiculos, a solicitacdo serd atendida
imediatamente;

6.2.3. Caso ndo haja veiculos suficientes disponiveis para atender a todos os
deslocamentos requeridos, serdo priorizados os servigos cujo o ndo atendimento
imediato possa causar riscos ou prejuizos a SEMUS/FMS:

6.2.4. Diante da impossibilidade de atendimento imediato da solicita¢gdo devido a
ndo disponibilidade de veiculo e/ou condutor, a Coordenagdo de Transporte em
Saude informard ao requisitante a data e/ou hordrio em que o veiculo serd
disponibilizado, e caso o solicitante n&o possa aguardar o atendimento na data
e/ou hordrio previstos, a solicitacdo serd cancelada:

6.2.5. Todo deslocamento do veiculo deverd ser registrado pelo condutor na Ficha
de Controle de Veiculos, na qual constardo os seguintes apontamentos: a placa, o %
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nome do condutor, o solicitante do veiculo, a data e hora de saida e chegada, o

servigo realizado, o local e a quilometragem inicial e finall.
6.3. Uso e Guarda de Veiculos Oficiais:

6.3.1. O uso de veiculos que compdem a frota da SEMUS/FMS & exclusivo para a
realizagdo de atividades de interesse pUblico, sendo vedado o uso de carater
privado;

6.3.2. Ao término da circulacao didria, inclusive nos finais de semana e feriados, os
veiculos da SEMUS/FMS ser&o recolhidos & garagem do 6rgdo onde possa estar
protegidos de danos, furtos e roubos, ndo se admitindo sua guarda em residéncia
de servidores ou seus condutores:

6.3.3. Havendo autorizagcdo expressa do (a) Secretdrio (a) Municipal de Sadde, ou
por dele receber poderes, os veiculos oficiais, EXCETO as ambul@ncias, poderdo ser
guardados fora da garagem oficial, nas seguintes situagdes:

6.3.3.1. Em situagdes em que o inicio ou término da jornada didria ocorra em hordrio
gue ndo disponham de servico regular de transporte publico;

6.3.3.2. Na redlizagdo de servicos externos onde, comprovadamente, se demonstrar
mais oneroso o retorno ao local oficial de guarda;

6.3.3.3. Nos deslocamentos a servico em que seja impossivel o retorno dos agentes
no mesmo dia da partida; e,

6.3.3.4. Quando, o veiculo for locado, for estrategicamente mais interessante
manté-lo sob a guarda do locador.

6.3.4. Sem prejuizo da fiscalizacd@o exercida pelas autoridades da policia de transito,
qualguer cidaddo poderd comunicar o uso iregular de veiculos da SEMUS/FMS ao
(&) Secretdrio (a) Municipal de Saude, Subsecretdrio Administrativo e Financeiro
e/ou Coordenador de Transportes em Sadde, através do telefone (27) 3767-8545,
(27) 3767-8546, ou pelo nUmero do telefone que consta na traseira do veiculo ou
pelo site da prefeitura www.saomateus.es.gov.br.

6.3.5. A Secretaria Municipal de Sadde, quando comunicada de uUso irregular de
veiculos de sua frota, tomard as providéncias necessdrias para apuracdo do fato e
adogdo das medidas de ressarcimento ao erdrio e puni¢cdo dos responsdveis, caso
seja comprovado o dolo ou culpa do condutor ou do usudrio, assegurando o
contraditério e a ampla defesa;

6.3.6. Para efetivagdo do item acima, os veiculos oficiais da SEMUS/FMS possuirdo
indicagdo expressa, por pintura ou adesivo nas portas, do nome, sigla ou logotipo
do org&o e as seguintes informacdes:
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a) O numero de identificag@o do carro nas partes laterais, na frente e traseira;
b) A frase "como estou dirigindo?” na parte traseira;
¢) O numero do telefone, na parte traseira, do setor onde o veiculo presta servico.

6.3.7. Anualmente, no més de janeiro a Coordenacgdo de Transportes em Sadde
deverd, obrigatoriamente, verificar a condi¢do da Carteira Nacional de Habilitacdo
— CNH dos motoristas e servidores autorizados a conduzir veiculos da SEMUS/FMS,
constatando alguma irregularidade notificar o condutor e imediatamente
comunicar sua impossibilidade de dirigir, caso seja motorista concursado tomar as
medidas cabiveis em processo administrativo para apurar as causas da ilegalidade.

6.3.8. E obrigatério o Coordenador de Transporte em Sadde enviar a lista de veiculos
oficiais (administrativos e ambul@ncias), contendo placa, marca/modelo e ano de
fabricacdo, até 31 de janeiro de cada ano, para a Secretaria Municipal de Sadde
promover a divulgagdo, em espaco permanente e faciimente acessivel, como o
portal da fransparéncia da Prefeitura www.sgomateus.es.gov.br.

é.4. Uso dos Veiculos Oficiais Administrativos para Campanhas de Vacinagdo,
eventos e outros Servigos de Maior Complexidade dentro do Municipio:

6.4.1. Para campanhas de vacinacdo, eventos ou outros servicos de maior
complexidade realizados dentro do Municipio, as Requisicdes de Solicitacdo de
Veiculos deverdo ser encaminhadas, com o minimo de 07 (sete) dias corridos de
antecedénciaq;

6.4.2. O uso dos veiculos é restrito ao atendimento dos servicos da SEMUS/FMS e sé
se dard mediante Requisic@io de Solicitagdo de Veiculo — RSV assinada
motorista/condutor, usudrio e pelo responsdvel do Setor solicitante, sendo proibida
qualquer utilizagdo do veiculo que contraria a finalidade publica;

6.4.3. Ao término da circulagdo didria, inclusive nos finais de semana e feriados, os
veiculos oficiais, sempre que possivel, serd@o recolhidos & garagem do érgdo, onde
possa estar protegidos de danos, furtos e roubos:

6.4.4. O veiculo Oficial Administrativo poderd ser guardado fora da garagem oficial,
desde que atendam o disposto no item 6.3.3, desta Instru¢do Normativa;

6.4.5. O uso indevido do veiculo é de interira responsabilidade do seu condutor.
Sendo este responsabilizado pelas avarias geradas pelo uso indevido ou falta de

cuidado com o veiculo, apds comprovacdo do ocorrido.

6.5. Dos Deslocamentos de Veiculos Administrativos:
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6.5.1. Em caso de deslocamento, onde a autoridade ou servidor solicitante do

servico necessitar permanecer, por tempo determinado, em cumprimento de sua
missdo, fica autorizado o retorno do veiculo & origem, ou para cumprimento de
outra determinagdo, salvo quando o custo do deslocamento ndo justificar tal
medida;

6.5.2. A Coordenagdo de Transportes em Saude liberard a saida dos veiculos oficiais
administrativos a partir das 7:00 horas, exceto em viagens devidamente
programadas e autorizadas pelo (a) Secretdrio (@) Municipal de Satde, ou por
quem dele receber poderes para tal:

6.5.3. A programagdo de viagem serd elaborada mediante entrega da RSV pelo
usudrio ao Coordenador de Transportes em Sadde devidamente preenchida e
assinada pelo requisitante e autorizada pela Chefia Imediata;

6.5.4. O Coordenador de Transportes em Salde sé atenderd as requisicoes
entregues dentro dos prazos estabelecidos e autorizada pelo responsavel pela
Unidade/Setor, exceto nos casos de urgéncia e/ou emergéncia.

6.6. Das Vedacgoes:

6.6.1. E vedado o uso dos veiculos oficiais Administrativos que compde a frota da
SEMUS/FMS, inclusive os cedidos e locados:

6.6.1.1. Transportar pessoas n&o vinculadas aos servicos da SEMUS/FMS, ainda que
familiares de agente publico:

6.6.1.2. Transporte coletivo ou individual de servidor de residéncia para o servico ou
vice-versa, independente do hordrio, exceto quando se tratar de viagem a servico,
devidamente comprovada na Requisicdo de Solicitagcdo de Veiculos ~ RSV e/ou no
Controle Didrio de Veiculos — CDV, e autorizada;

6.6.1.3. Em qualquer atividade estranha ao servico desta Secretaria, ndo
compreendida nesta IN a utilizac&o para transporte;

6.6.1.4. Cessdo pelo condutor escalado da direc&o do veiculo a outro servidor ou
terceiros, mesmo que habilitado:

6.6.1.5. Transportar qualquer servidor ou qualquer outra pessoa para casa de
divers&o, supermercado, instituicdes de ensino, ou qualquer outro local, para
atender interesses alheios ao servico;

6.6.1.6. Utilizar veiculo, para deslocamento para residéncia em hordrio de almoco;

6.6.1.7. Utilizar veiculo para passeio ou excurs@o de qualquer natureza;
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6.6.1.8. Transitar com o veiculo antes das 07:00 horas ou apds as 17:00 horas, exceto

para desempenho de atividade ou encargo inerente ao servico, devidamente
comprovado através da RSV e do CDV:

6.6.1.9. Transitar com o veiculo aos sédbados, domingos e feriados, exceto para
desempenho de atividade ou encargo inerente ao servico devidamente
comprovado através da RSV e do CDV:

6.6.1.10. Guardar o veiculo em garagem particular, exceto quando estiver de
acordo com o determinado no item 6.4 desta IN:

6.6.1.11. Permanéncia do veiculo, guardado ou estacionado, sem ocupante, em
local imprdprio (frente a bares, casas de espetdculos, parque de diversdes e
similares), salvo para desempenho de atividade inerente Qos servigos da
SEMUS/FMS;

6.6.1.12. N&o é permitida a aofixacdo de qualquer outro adesivo, aparelhos de som,
equipamentos ou acessdrios que descaracterizem a aparéncia original do veiculo
Ou comprometa o interesse da Administrac&o Publica.

6.6.2. E terminantemente proibido conduzir qualquer pessoa a titulo e carona,
EXCETO nos casos a seguir:

a) Em cumprimento ao que determina o Cdodigo de Transito Brasileiro — que o
veiculo e o seu condutor devem ser colocados & disposicdo de autoridades
policiais, devidamente identificadas, para atender a casos de emergéncia ou evitar
qualquer fugga;

b) Prestar socorro a vitimas de acidentes de trGnsito, sempre que para isso for
solicitado, obtendo o comprovante da autoridade policial presente, a fim de
atestar o desvio do itinerdrio.

6.7. Do Controle dos Custos e Despesas:

6.7.1. O Coordenador de Transportes em Sadde manterd as condi¢cdes necessdArias
para o controle das despesas e utilizacdo da frota da SEMUS/FMS, mantendo em
seu poder todas as informacdes geradas a partir do uso dos veiculos oficiais, tais
como:

a) Requisic&o de Solicitacdo de Viagem;

b) Requisicdo de abastecimento:

¢) Requisicdo de limpeza, se houver:

d) Consumo de combustivel:

e) Quilometragem;

f) Estado de conservacao do veiculo:

g) Manutencado;

h) Programacdo de uso;
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i) Defeitos, avarias, multas, acidentes entre outras situagdes de excepcionalidade.

6.7.2. Para controle dos custos e despesas, os dados e informacdes deverdo constar
na Ficha de Controle de Veiculos. Os dados da planilha de controle de gastos
mensais deverdo ser registrados para a emissdo de relatério mensal, que permita
identificar os seguintes itens: o custo de manutengdo de cada veiculo ou hora
trabalhada e, com abastecimento com km rodado e consumido;

6.7.3. O abastecimento dos veiculos da SEMUS/FMS ser& feito através de
autorizagdo de fornecimento de combustivel, distribuida pela Secretaria. A
SEMUS/FMS ndo poderd efetuar pagamento de Nota Fiscal de abastecimento sem
a mesma estar acompanhada da autorizacdo de fornecimento de combustivel, a
qual deverd estar anexada & Nota Fiscal no momento do protocolo.

6.8. Dos Motoristas/Condutores de Veiculos Oficiais:

6.8.1. A condugdo dos veiculos da SEMUS/FMS somente podera ser realizada por
servidor nomeado no cargo de motorista ou por aguele devidamente autorizado,
sendo terminantemente proibida a condigdo por pessoa estranha ao Corpo
funcional, servidores n&o autorizados e que ndo estejam a servico;

6.8.2. Os condutores autorizados deverdo encaminhar, ao Coordenador de
Transportes em Satde, cépia da Carteira Nacional de Habilitagcdo - CNH
atualizada, comunicando de imediato qualquer impedimento para conducdo de
veiculo, sob pena de responsabilidade:

6.8.3. A Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH deverd ser compativel com o tipo
de veiculo que o condutor ird conduzir, conforme o Cddigo de Transito Brasileiro:

6.8.4. O condutor de veiculo da SEMUS/FMS deverd zelar pelo patrimdnio sob sua
guarda e responsabilidade, comunicando de imediato qualquer ocorréncia que
POSsA vir a causar dano ao mesmo:

6.8.5. Todo condutor da SEMUS/FMS deverd ser informado por seu chefe imediato
das responsabilidades e dos procedimentos contidos nesta Instrucdo Normativa;

6.8.6. Os condutores da frota da SEMUS/FMS ficam obrigados, todos os dias, a
efetuarem vistoria preliminar (check-list) antes de dar partida no motor dos veiculos,
registrando no FORMULARIO DE CHECK LIST quaisquer falhas ou defeitos verificados
nos veiculos sob a sua responsabilidade, visando providenciar em tempo hdbil o
imediato conserto ou ajuste;

6.8.7. Os veiculos oficiais, ao término das afividades, devem ser recolhidos ao pdatio
oficial (garagem) da SEMUS/FMS. Os casos excepcionais somente mediante
autorizagdo expressa;

V1
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6.8.8. Por motivo de seguranga, somente os veiculos em boas condi¢des de uso

podem ficar & disposicdo do servico;

6.8.9. Os motoristas credenciados ou autorizados poderdo conduzir os veiculos
oficiais do administrativo da SEMUS/FMS com CNH de categoria, conforme o tipo
que o veiculo exigir, de acordo com o Cédigo de Transito Brasileiro:

6.8.10. A regra geral é que o veiculo oficial seja conduzido por servidor ocupante do
cargo ou emprego de motorista, podendo ser:

6.8.10.1. Motorista Efetivo ou Estdvel: sdo os servidores estdveis ou concursados,
nomeados no cargo de motorista:;

6.8.10.2. Motorista DT: sdo os contratados por Tempo Determinado - DT, no cargo de
motorista;

6.8.10.3. Terceirizados: s&o os contratados no cargo de motorista que fazem parte
do contrato firmado entre o Municipio e a empresa prestadora de servico;

6.8.11. O veiculo oficial sé poderd ser conduzido por motorista terceirizado sob as
seguintes condicdes:

6.8.11.1. Deverd constar do contrato firmado entre a empresa prestadora de servico
e 0 Municipio a obrigac@o de efetuar servico de transporte de pessoas ou de carga
e responsabilizar-se pelos danos que vierem a ser causados por seus empregados;

6.8.12. A empresa contratada deverd comprovar na SEMUS/FMS e na Coordenacéo
de Transportes em Salde que o funciondrio é habilitado na categoria exigida e foi
contratado por ela como motorista.

6.9. Manutengdo Preventiva e Corretiva dos Veiculos Oficiais:

6.9.1. O servico de manutencéo preventiva é determinado pela vida Util do produto
definida pelo fabricante, tendo como controle, para os veiculos usados, a
quilometragem;

6.9.2. O Coordenador de Acdes em Saude | — Transportes em Sadde deverd
monitorar a quilometragem de cada veiculo, com o objetivo de realizar a

manuteng¢do preventiva;

8.9.3. Para os veiculos novos, a manutencdo preventiva atenderd ao Manual do
Fabricante e realizar-se-& na concessiondria autorizada;

6.9.4. A manutenc@o corretiva serd executada quando o veiculo apresentar

defeito; %
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6.9.5. Para os veiculos usados, a manutencdo corretiva deverd ser executada em

oficinas contratadas;

6.9.6. Para os veiculos novos, a manutengdo corretiva deverd ser executada nas
concessiondrias autorizadas pelo fabricante:

6.9.7. Para o veiculo em viagem, onde ndo houver a possibilidade de
encaminhamento para a oficina contratada, as manutencdes corretivas de
urgéncia, desde que devidamente autorizadas, poderdo ocorrer em oficina
especializada, em que o condutor deverd solicitar a Nota Fiscal em nome do Fundo
Municipal de Saldde de S&o Mateus, com seu respectivo CNPJ e endereco,
especificando os servicos realizados, as Pecas empregadas, o nUmero da placa e a
quilometragem.

6.10. Sinistro com Veiculos Oficiais:

6.10.1. Em caso de colisdo, atropelamento ou qualquer outro acidente com veiculo
oficial da SEMUS/FMS, os ocupantes do mesmo tomardo, caso tenham condicées
fisicas, as seguintes providéncias:

6.10.1.1. Havendo vitima, prestar-ihe, prioritariamente, pronto e integral socorro,
providenciando sua remoc¢do ou removendo-a, se for o Caso, para a unidade
hospitalar mais préxima, desde que seu estado permita esta operacdo sem os
recursos médicos necessdrios:

6.10.1.2. Arrolar, se possivel, no minimo, 02 (duas) testemunhas, de preferéncia ndo
envolvidas diretamente no acidente, anotando nomes completos, profissdes,
numero de registro geral e/ou do CPF, enderec¢os e locais de trabalho, solicitando
sua permanéncia no local até a chegada da autoridade policial;

6.10.1.3. Comunicar a ocorréncia ao Coordenador de Transportes em Sadde, pela
maneira mais répida e posteriormente, por escrito no formuldrio de Registro de
Ocorréncia no Trénsito;

6.10.1.4. Deverd, desde que possivel, apresentar-se & autoridade policial instalada
na unidade hospitalar, se existir, dando-lhe ciéncia do ocorrido.

6.10.2. O Coordenador de Transportes em Saude, ao receber a comunicag¢do do
acidente, tomard as seguintes providéncias:

6.10.2.1. De imediato:
a) Havendo vitimas, solicitar & Autoridade Policial da Circunscricdo o

comparecimento da mesma, para a realizacao da pericia obrigatéria e de perito
do Departamento de Policia Técnica, caso ainda ndo tenha sido providenciado;




L

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
b) Encaminhar servidor ao local, em caso de necessidade, para verificacdo das

proporgdes do acidente e coordenagdo das medidas necessdrias:

¢) Providenciar a remocé&o do veiculo sinistrado da via pUblica, apéds a liberacdo
pela autoridade policial competente, caso ainda ndo tenha sido providenciado:

d) Providenciar o reboque do veiculo para a garagem ou oficina contratada, se for
O Caso;

e) Comunicar & autoridade superior da Administracd@o a Subsecretaria
Administrativa e Financeira da SEMUS/FMS a respeito da ocorréncia e as
providéncias adotadas.

6.10.2.2. Posteriormente:

a) Solicitar cédpias da ocorréncia, do laudo pericial e do laudo médico, se houver
vitimas, respectivamente, & Delegacia Policial da Circunscric@o, ao Departamento
da Policia Técnica e & autoridade médica competente;

b) Proceder ao levantamento e & avaliagdo dos danos materiais sofridos pelo
veiculo envolvido no acidente, apresentando orcamento, com vistas ao seu
conserto;

¢) Promover as medidas necessdrias, inclusive a notificagcdo & empresa seguradora,
em caso de vitima ou de prejuizos cobertos por seguro de responsabilidade civil:

d) Providenciar a assinatura, pelo condutor, do Termo de Assuncdo de
Responsabilidade, quando o laudo pericial ndo Ihe for favoravel;

e) Encaminhar a documentacao pertinente & autoridade superior Administrativa o
Subsecretdrio Administrativo e Financeiro da SEMUS/FMS, a fim de ser instaurado,
obrigatoriamente, sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

6.10.3. O Coordenador de Transportes em Savde, ao receber a comunicacdo de
que houve acidente com veiculo da SEMUS/FMS, designard um servidor para
levantar os dados e realizar um relatério da respectiva ocorréncia a fim de que seja
apresentado & autoridade superior da Administrag&o a Subsecretaria Administrativa
e Financeira.

6.10.4. Este relatdrio serd utilizado para fins de abertura de processo de sindicdncia
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 envolvidos no acidente (n° da placa, marca/modelo,
ano fabricag&o/modelo);

b) Data, hora e local do acidente: %
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c) Direcdo (sentido) das unidades de trafego;
d) Velocidade, imediatamente antes do acidente;
e) Preferencial do transito;

f) Sinalizagdo (existéncia ou n&o 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 no
acidente;

J) Nome dos condutores dos veiculos, endereco, nimero da carteira de habilitacdo,
data de emissdo, vencimento e érgdo expedidor;

k) Especificag&o das avarias verificadas no veiculo;
I) Descricdo de como ocorreu o acidente;
m) Qualquer outro dado que possa influir na afericdo do ocorrido.

6.10.5. O condutor do veiculo e os servidores da SEMUS/FMS, eventualmente
envolvidos no acidente de transito, devem evitar alteragdes e discussdes de
qualquer natureza com os demais implicados no acidente, procurando conduzir os
acontecimentos com serenidade:

6.10.6. Serd instaurado processo administrativo, na forma prevista no Estatuto do
Servidor PUblico 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;

6.10.7. De posse de toda a documentacéo pertinente ao acidente, o Coordenador
de Transportes em Satde promoverd o seu encaminhamento & autoridade superior
da Administragdo — Subsecretaria Administrativa e Financeira — acompanhada de
relatdrio circunstanciado, opinando sobre as providéncias a serem adotadas;

6.10.8. Se o laudo pericial ou o Inquérito Administrativo concluir pela

responsabilidade do condutor, este responderd integralmente pelos danos, avarias

e quaisquer prejuizos resultantes do acidente, n&o cobertos pelo seguro,

indenizando a Fazenda PUblica ou a terceiro(s) prejudicado(s); %
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6.10.9. O ato que responsabilizar o servidor da SEMUS/FMS deverd constar de

Portaria na qual se indicard o fato do qual resultou a responsabilidade (Capitulo Il -
Responsabilidades, da Lei Municipal n° 237/1 992), o dispositivo legal infringido, o
valor dos prejuizos, a providéncia tomada e/ou penalidade disciplinar imposta
(Capitulo IV - Penalidades, da mesma Lei);

6.10.10. A indenizac&o & Fazenda Publica serd feita mediante desconto em folha
de pagamento, em prestacdes mensais, n&o excedentes da décima parte do
vencimento, & mingua de outros bens que respondam pela indenizacdo, na forma
previstano § 1°do art. 173, da Lei Municipal n°® 237/1992:

6.10.11. Caso o laudo pericial concluir pela responsabilidade de terceiros, ser&o
tomadas as providéncias legais no sentido de ressarcimento dos prejuizos causados
ao erdrio municipal;

6.10.12. Tratando-se de dano causado a terceiros, responderd o servidor perante a
Fazenda Municipal ou ao Orgdio julgador competente, em agdo regressiva
proposta depois de transitar em julgado a decis@o de Ultima inst@ncia, que houver
condenado o servidor a indenizar;

6.10.13. A indenizagdo & Fazenda Publica devida pelo servidor condenado em
agdo regressiva poderd ser feita mediante desconto em folha de pagamento, na
forma prevista no § 1° do art. 173, da Lei Municipal n°® 237/1992:

6.10.14. Independentemente da indenizac&o a que estiver obrigado, poderd ser
aplicada ao condutor do veiculo pena disciplinar varidvel, segundo as
circunsténcios e o carater da falta.

6.11. Multas de Transito:

6.11.1. Registrar a multa de recebida no verso da Requisicd@o de Utilizacdo de
Ambuléncia - RUA ou da Requisicdo de Solicitacd@o de Veiculo — RSV;

6.11.2. Assim que regressar para o pdatio oficial (garagem), comunicar
imediatamente o fato & chefia imediata, entregando-lhe a nofificagdo de multa de
tr@nsito, a qual deverd tomar as providéncias cabiveis:

6.11.1. Aos condutores dos veiculos da SEMUS/FMS caberd a responsabilidade pelas
infragces por eles praticadas previstas no Cédigo de Transito Brasileiro, sendo
obrigatdério ao Coordenador de Transportes em Sadde informar ao 6rgdio de
tr@nsito, responsdvel pela emiss&o da infragdo, as informacées do condutor a fim de
que sejam aplicadas as medidas legais pertinentes;

6.11.2. O condutor terd direito ao contraditério junto aos érgdos de transito
competentes, podendo recorrer, se assim desejar, arcando com as
responsabilidades que por ventura advenham de recursos indeferidos;

%
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6.11.3. A SEMUS/FMS recolherd & reparticdo de transito autuadora o valor das multas

impostas aos condutores de seus veiculos, quando as mesmas n&o forem pagas
pelos infratores, no momento da auvtuacdo;

6.11.4. Ocorrendo tal hipdtese o ressarcimento a SEMUS/FMS far-se-& mediante
desconto em folha de Pagamento, em prestagcdes mensais, nd&o excedentes da
décima parte do vencimento, & mingua de outros bens que respondam pela
indenizac&o, na forma previstano § 1°do art. 173, da Lei Municipal n° 237/1992.

VII. DAS DISPOSIGCOES FINAIS

7.1. Os Secretdrios, Subsecretdrios, Assessores, Coordenadores, Motoristas e demais
Servidores PUblicos, responsdaveis pelos veiculos oficiais da SEMUS/FMS, terdo
responsabilidades soliddria no caso de negligéncia dos procedimentos destq
Instru¢&o Normativa.

7.2. Caberd & SEMUS, através da Coordenacdo de Transportes em Sadde e do
responsdvel pela Central de Ambuldncia, divulgar, orientar, fiscalizar € cumprir as
orientacdes contidas nesta IN e as demais normas técnicas e exigéncias legais.

7.3. O descumprimento das orientagdes contidas nesta Instru¢&o Normativa serd
objeto de instauracdo de Processo administrativo para apuracdo das
responsabilidades da realizacao do ato contrdrio &s normas instituidas e implicard
em sangdes civis, administrativas e Penais, conforme dispositivos legais.

7.4. Os setores envolvidos na obrigatoriedade do cumprimento desta IN poderdo
instituir rotinas para o desenvolvimento dos trabalhos desde gue observem as
diretrizes aqui explicitadas.

7.5. A existéncia da Unidade Ceniral do Sistema de Controle Interno n&o exime 0s
gestores das unidades executoras, no exercicio de suas funcées, da
responsabilidade individual pela gestdo dos controles internos, nos limites de sua
competéncia.

7.6. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instruc@o Normativa poderdo ser
obtidos junto & Controladoria Municipal que, por sua vez, através de procedimentos
de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferird a fiel observancia de
seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

7.7. Tendo em vista as constantes modificacdes na legislacdo gue rege a
Administragdo Plblica, é necessdrio o permanente reporte as leis pertinentes ao
assunfo e suas alteracdes.

7.8. Esta Instruc@o Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

SGo Mateus-ES, 25 de Fevereiro de 2014.
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