PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 4.940, DE 14 DE SETEMBRO DE 2017.

HOMOLOGA IN STR N.°001 QUE DISPOE SOBRE
AS ROTINAS E PROCEDIMENTOS PARA
GERENCIAMENTO E O CONTROLE DO USO DA
FROTA DE VEICULOS E DOS EQUIPAMENTOS
PESADOS DC MUNICIPIO DE CONCEICAO DA
BARRA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DE CONCEICAO DA BARRA, Estado do Espirito Santo, no uso das
atribuicoes legais a que Ihe confere o artigo 100, XiV e XXIV da Lei Organica deste
Municipio, e em conformidade com o processo administrativo n.° 7059/2017.

CONSIDERANDO que a instrugao normativa n.? 001, tem por finalidade disciplinar
as rotinas & procedimentos para o gerenciamento e o controle sobre o usc da frota

de velculos e equipamentos pesados do Setor de Transportes:

CONSIDERANDO que a Instrugao normativa, abrange todas as secretarias e
respeciivas gerencias e coordenagtes pertencentes 3 estrutura organizacional, da
administragao direta e indireta;

DECRETA:

Art. 1° - HOMOLOGA em todos os seus termos a Instrucdo Normativa do Sistema
de Transporte - IN STR n.® 001 gue dispée as rotinas e procedimentos de

gerenciamento e controle de uso de frota de velculos e dos equipamentos pesados,
tendo como unidade responsavel o Setor de Transpories, cujas disposicdes
integram o presente Decreto para todos os efeitos.

Art. 2° - Todos os drgaos da administragdo direta e indireta sujeitam-se, no que
couber, as disciplinas prescritas nas IN STR n.° 001 (em anexo).

Art. 3° Revogam-se as disposigoes em conirario. Lo i' /
L
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Publique-se e cumpra-se.

Gabinete do Prefeito de Concei¢do-de Barra, Estado do Espirito Sante, aos
quatorze dias do més df}ﬂt&mbrﬂ jin-ﬁnu de dois mil e dezessete.
P

Franciséo Bernhard Vervioet
Prefeito

1 f et
Paulo Cezar Alves de Olivéira
Gestor de Governo

Portaria n.° 287/2017

sntos da Silva
ora Geral do Municipio
Portaria n.° 018/2017
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= PREFEITURA DE CONCEICAO DA BARRA
F\* ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

INSTRUCAO NORMATIVA STR N° 001

DISPOE SOBRE AS ROTINAS E PROCEDIMENTOS
PARA O GERENCIAMENTO E O CONTROLE DO
USO DA FROTA DE VEICULOS E DOCS
EQUIPAMENTOS PESADOS DO MUNICIPIO DE
CONCEICAO DA BARRA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS

Versao: 01

Data de Aprovacao: j_f-f_ / Setembro /2017

Ato de Aprovagao: Decreto n° ét 84012017

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Infraestrutura

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar as rotinas e
procedimentos para o gerenciamento e o controle sobre o uso da frota de veiculos e
dos equipamentos pesados, a partir da solicitagdo de veiculo para deslocamento ou
viagens até o registro e controle sobre despesas com combustiveis e manutengses,
incluindo politica disciplinar para os condutores, procedimentos gerais para a
apresentagdo de defesa previa, recurso e cobranga de multas de transito sobre
veiculos do municipio, com vistas a eficacia, eficiéncia e moderagao das despesas no
ambito do Poder Executivo Municipal de Conceigzo da Barra/ES.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA
Art. 2° Abrange todas as Secretarias e respectivas geréncias e coordenacgoes
Pertencentes a Estrutura organizacional, da administragao grfeta Ejnﬂlrata no ambito
do Poder Executivo do Municipio de Conceigado da Bap;a’ / g
P & ,' vl

P r A
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IN STR N*® 001 — Procadimenios Psra Gerenciamento e,énm‘mte do uso da Froma
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PREFEITURA DE CONCEICAO DA BARRA
+ ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL
CAPITULO Il
DOS CONCEITOS
Art. 3°  Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
| - Sistema de Transportes — STR & o conjunto de atividades desenvolvidas em todas
as unidades da organizagao quando da utilizagao de veiculo e equipamentos pesados,
assim como, no planejamento da demanda de utilizagao desses bens,
It - Org&o Central do Sistema — Unidade administrativa responsével pelo sistema de
Controle da maior parie das rotinas e procedimentos relativos ao uso da frota de
velculos e dos equipamentos pesados-ao qual compete, de acordo com as suas
atribuigbes instituclonais constantes na Estrutura Organizacicnal do Municipio de
Conceicao da Barra;
Il - Unidades Executoras — sdo todas as unidades usuarias de veiculos e de
equipamentos da Prefeitura Municipal de Conceicao da Barra ou das entidades da
Administrac¢ao Indireta,
IV — Veiculo Oficial — abrange todos os veiculos de apoio administrativo, utilitarios,
automoveis, caminhdes, 6nibus e “vans” escolares, ambulancias, motocicletas e
congéneres, integrantes do patrimdnio publico municipal e os colocados a servigo de
todas as unidades da estrutura administrativa, com gerenciamento centralizado no
Departamento de Controle da Frota e dos Equipamentos;
V — Equipamento Pesado — abrange todos os equipamentos moveis, incluindo seus
acessorios, integrantes do patriménio publico municipal, & os colocados a servigo de
tedas as unidades da estrutura administrativa tais como: retroescavadeiras, tratores
de esteira, rolos compressores, motoniveladoras (patroias), tratores agricolas e
congéneres, com gerenciamento centralizado no Departamenio de Controle da Frota
e dos Equipamentos;
VI — Processo Administrativo — Pasta contendo todos os documentos gerados no
transcurso da apuragao de qualquer situagao decorrente da utilizagao de velculos ou
equipamentocs pesados, para fins de documentagcdo efou apuracidc de
responsabilidade; J f
VIl — Motorista — o profissional cu}#f ’a{'r_.yidade & a condugao de automoveis de
passageiros ou de carga, j/ ; /

s
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PREFEITURA DE CONCEICAO DA BARRA
% ESTADO DO ESPIRITD SANTO
= CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

VIl - Condutor Autorizado — Qualgquer Servidor autorizado por autoridade superior a
dirigir veiculo oficial, seja ou ndo, ocupante de cargo de motorista profissional

IX — Operador de Maquina — Motorista profissional de eguipamento pesado,

X - Usudric — Servidor ou Membro representante do Municipio que efetue
deslocamento em velculo da Prefeitura Municipal de Concei¢ao da Barra-ES;

X1 - Veiculo Nove — Aguele que esta amparado pela garantia do fabricante;

Xll - Veiculo Usado — Aguele que ndo estd amparado pela garantia do fabricante.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL
Art. 4° A presente Instrucdo Normativa tem como base legal a Lei n°9.503/97 codigo
Nacional de Transito, Lei Complementar Municipal n®27/2012 — Institui o sistema de
Controle Interno, Lei Municipal n®2.052/89 — Estatuto dos servidores do Municipio de
Conceigao da Barra — ES & Resolugac TCEES n“227/2011 e alterada pela resolugao
n®257/2013 e demais nommas inerentes a matéria

CAPITULOV

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° E de competéncia da Unidade Responsavel.
| - Promover a divulgacao e a implementacao desta Instrugao normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua aplicacao;
Il - Promover discussoes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacao do controle internc, para definir as rotinas de trabalho
e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objetc de alieragao,
atualizagao ou expansao,
Il - Manter a guarda e gerenciamento dos veiculos, maquinas, caminhdes &
equipamentos pesados da Prefeitura Municipal de Conceigéo da Barra,
IV — Manter o cadastro atualizado de todos os velculos & maquinas pertencentes a
Administracao Municipal, inclusive agqueles que operam mediante cessdo, empréstimo
ou locagao;
V — Executar & manter atualizado o Sistema de Controle de Frota para
acompanhamento dos gastos sobre’ o consumo de combustivel, pegas e : Cessorios

_ |
IN STR N® 001 - Procedimentos Para Geranciamento g4 r;uﬂ';ﬂﬁ uso da Frota ] j
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PREFEITURA DE CONCEICAQ DA BARRA
»  ESTADO DO ESFPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

por veiculo ou maguina/equipamento pesado, inclusive dagueles que ficarem de
posse de outras secretanas;

VI - Encaminhar as demais secretarias o relatério de abastecimento por posto & centro
de custo, a fim de controlar @ monitorar os gastos quinzenais com abastecimento,
possibilitando identificar 2 média de consumo de combustivel por guildmetro rodade
de cada veiculo;

Vil — Solicitar as demais secretarias e argaos Municipais o fornecimento de dados e
informagdes sobre a utilizagdo de veiculos e consumo de combustivel, pecas e
acessorios para a realizagdo do acompanhamento e controle sisiémico da frota,

VIl - Manter controle, da saida de cada veiculo da garagem, conforme anexo lll, com
registros de: roteiro, data/hora, quilometragem de saida e chegada, nome do condutor,
0 servigo a ser realizado e unidade solicitante,

IX -~ Manter o local de guarda dos veiculos limpo, em condigdes adequadas de higiene
e seguranga;

X — Manter as chaves dos veiculos e maquinas em lugar seguro e de acesso restriio,
inclusive as copias;

XI— Manter os veiculos sempre limpos € em condigbes de uso;

Xl - Providenciar o encaminhamento dos veiculos novos a concessionaria autorizada
para revis&o programada, conforme o Manual do Fabricante;

Xl — Tomar provideéncias cablveis em caso de acidentes, roubo, multas e produzir
relatorios a respeito;

XIV — Controlar e manter atualizado o cadastro dos motoristas e operadores,
premovendo, acompanhamento e controlando a escala de servico e o desempenho;
XV — Orientar aos motoristas e operadores quanto aos exames medicos e Tenovagao
de validade da Carteira Nacional de Habilitagéo

Art. 6° S3o responsabilidades das Unidades Executoras:

| - Atender as solicitagdes da Secretaria de Infraestrutura e Transporte, responsavel
pela Instrugac Normativa, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagao no
processo de atualizacao,

Il - Alertar a unidade responsavel pela Instrugao Nunnatwp snhre alteracdes gque se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, ut:;ehu:?‘{du' H sua crhmxzag:ac tendo em

4
.'a ! 4-
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PREFEITURA DE CONCEICAQ DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e aumento da
eficiéncia operacional;

Il - Manter a Instrucdo Normativa a disposigdo de todos os funcionarios da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma, em especial quanto aos procedimenics de
controle e IinformagBes a serem repassadas a Secretaria de Infraestrutura e
Transporie;

IV — Autorizar a utilizagao dos velculos e maquinas somente no interesse do servigo
pablico, fiscalizando o fiel cumprimento das autorizacoes;

V — Assegurar que todos os veiculos estejam recothidos ao final do expediente,
registrando ou justificando as possiveis auséncias;

VI - Comunicar a Geréncia de Patriménic quando houver furio, sinisiro ou exiravia de
documentacao dos veiculos;

VIl — Providenciar a solicitacdo de pagamentc para renovar o licenciamento e
encaminhar o seguro obrigatorio (DPVAT) dos velculos dentro dos prazos para efativo
pagamento em conjunta com a Geréncia de Patriménio;

Vil - Nao permitir que os velculos circulem sem os acessorio e ferramentas
obrigatérias, tais como: macaco, chave de rodas, triangulo e extintor de incéndio, bem
como, qualquer equipamento ou pega danificada que possa ser objeto de multa de
transito,

Art. 7° Sao Responsabilidades dos Condutores Autorizados, Motoristas e Operadores

de Maquinas e Equipamentos Pesados, que devera:

| — Zelar pelo patriménio sob sua guarda e responsabilidade, comunicando a chefia

de imediata ou a Coordenacgdo responsavel pelo controle de frota, qualquer
ocorréncia, sinistros, verificados durante o deslocamento, gue possam vir 8 causar
dano ao veiculo, & que ensejem o acionamento da empresa de seguro contratada,
mesmo aguela que ndo esteja nesta norma interna; .
Il = Verificar, quando do recebimento do veiculo, se o mesmo esta em perfeita ‘\-1
condicbes técnicas. com equipamentos e acessorios obrigatdrios de acordo com o
Cédige de Transito(extintor de incéndio, tnidngulo de seguranca, macaco, chave de
roda. pneu sobressalente & cinto de seguranca), bem como, os niveis de 4gua de
bateria e do radiador, dlec do motor e dos freios, pneus, rodas, luzes, limpeza do '
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PREFEITURA DE CONCEICAQ DA BARRA
+  ESTADO DO ESPIRITO SANTO _

CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL
veiculo-e a documentag¢ao em ordem, comunicando ao Setor de transporte/Geréncia
de Controle de Frota, as anormalidades constatadas, para as providencias cabiveis;
Il = Dirigir o veiculo de acordo com as exigéncias do Cédigo Nacional de Transito,
responsabilizando-se pelas infragdes porventura cometidas, e pelo pagamento
imediato de multas a que der causa,
IV - Manter-se atualizado com as normas e regras do transito, acompanhando as
modificactes,
V - Cumprir 2 programacao de horario, data e local determinados na autorizagao e
preencher adequadamente o Boletim Semanal de Trafego - BST (anexo H);
VI — Preencher e prestar conta quinzenalmente o Boletim Diario de Transitc a
secretaria de lotacdo (anexo ),
Vil - Efetuar o transporte com seguranga obedecendo s normas de iransito e de
conservacio e economia dos veicules;
Vill - Tratar os colegas e usudrios dos veiculos sempre com respeilo e cordialidade;
IX— Exigir dos passageiros o uso do cinto de seguranga,
X - Manter o veiculo em bom estado de limpeza e conservacao;
Xl — Nao fumar e n&o permitir que outros fumem no interior do veiculo;
Xl - Manter a documentacdo do veiculo e sua habilitagao profissional atualizada, e
cuidar da documentagao do veiculo quando estiver de posse do mesmo,
Xl = Encaminhar, a Secretaria de Infraesirutura & Transporie, ou a Secretaria de
lotagao e ou a Secretaria de Administragao e Recursos Humanos, copia da Carteira
Nacional de Habilitagao atualizada, comunicando de imediato qualguer impedimento
para conducgao de veiculo, sob pena de responsabilidade;
XIV - Cumprir a rota estabelecida na autorizagdo para viagens Intermunicipal e
interestadual;
XV - Observar e cumprir os prazos de manutencao preventiva, lubrificacao e outros
reparos, sempre informando a chefia para as devidas providéncias,
XVI - Acompanhar o carregamento, distribuicao e amarramento de cargas, confermdo
a relagao do material transportado e pelo gual sera responsavel, caso existir,

/] -

d

|
{J

XVII - Solicitar os reparos a manutengao e abastecimento ,cr'n veiculo maquina, \?“

X

S
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N PREFEITURA DE CONCEICAC DA BARRA
2N ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

=

XVill - Durante a manutengao, conserios e reparos dos veiculos € maquinas o
motorista ou operador devem permanecer no seu local de servigo, ficando a
disposigao no setor para pranto atendimento;

XIX - Cada Condutor/Motorista ou Operador responde pelo veiculo/maguina que esta
sob a sua responsabilidade, inclusive nos casos de avarias, por uso inadequado ou
acidentes quando o mesmo for considerado responsavel pela pericia;

XX —Todos os veiculos e equipamentos pasados deverao passar por um rol de vistoria
veicular, que sera definido calendario pela Secretaria Municipal de Infraestrutura,
Obras, Transportes e Servicos Urbanos, Podendo essa vitoria ocorrer trimestralmente,
semestralmente ou anuaimente, conforme Termo de Vistaria Veicular (anexo V)

Art. 8° S3o responsabilldades da Unidade Central de Controle Interno.

| — prestar apoio técnico por ocasido das atualizacoes da Instrucdo Normativa, em
especial no gue tange a identificacio e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

Il — Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes a cada sistema adminisirativo, propondo alteragdo na Instrugao
Normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacido de novas
Instrugbes Normativas;

IIl - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental
e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao de cada Instrugao

Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secao |

Das Disposigdes Iniciais

Art. 9° Aos condufores de veiculos e operadores de equipamentos pesados do

Municipio de Conceigdo da Barra fica atribuida a responsabilidade pela fiel

observancia dz Lei 9.503(Cdédigo de Transito Brasileiro), de 23.09.1997 &, no que |lhes
couber, as disposicoes desta Instrucao Normativa.

Art. 10° O uso dos veiculos oficiais so sera permitido a quem tenha obrigagao

constante de representacao oficial pela natureza do cargn ou fungao, ou necessidade

/’//f’/
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PREFEITURA DE CONCEICAO DA BARRA
» ESTADG DO ESPIRITO SANTO

CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL
imperiosa de afastar-se repetidamente para fiscalizar, inspecionar, executar ou dirigir
atividades, que exijam 0 maximo de aproveitamento de tempo.
Art. 11° Os servicos do Setor de controle de Frota e dos Equipamentos, serdo
coordenadas de forma atender a todas as solicitagbes de veiculos e equipamentos
pesados, considerando a frota existente,
Paragrafo unico. Quando necessario, caso nao haja veiculos suficientes am
disponibilidade para atender a todos os desleccamentos requeridos. serao adotados
como critério de prioridade os servicos a serem prestados, cujo nac atendimento
imediato podera causar risco ou prejuizo ao Municipio ou aos coniribuintes.

Segiao ll
Dos Critérios para Requisicdo de Veiculos e do Gerenciamento e Controle de
Uso da Frota
Art. 12° Na programacac do atendimenio as solicitagbes deverdo ser formatados

roteiros em fungao dos locais de destino, de forma a otimizar o uso da frota mediante

compartilhamento, evitando, sempre que possivel, o deslocamenio concomitante de

mais de um veiculo para um mesmo local, dentro ou fora do Municipio, sendo que:

I- A solicitagao de velculos, maquinas, caminhdes e equipamentos para sernvigos

locals, ou seja, dentro dos limites do municipio devera ser efeiuada & encaminhada,

preferenciaimente, com antecedéncia de 24 horas, atraves de Comunicacao Interna,

ao responsavel pela Secretaria requisitada, por ordem de prioridade, informando data,

horario, itinerario, tipo de servico € permanéncia no local de destino, salvo caso de

urgéncia e emergéncia devidamente comprovado;

a) diante da impossibllidade de atendimento, o Secretario reguisitado informara ao

requisitante a data e/ou horario em que o veiculo sera disponibilizado;

b) o atendimento, em carater excepcional, a requisicdes apresentadas com

inobservancia do prazo minimo estabelecido, fica condicionado a aprovagao da

Coordenacao do Setor de Controle da Frota, ou do Secretario requisitado;

¢) nos casos dos servicos rotineiros tanto de veiculos como das maguinas ou

equipamentos pesados, a programacao é realizada semanal ou diaria, conforme a

demanda.

Il - Para as viagens intermunicipais e interestaduais, a solicitagao de veiculo devera

ser efetuada a Secretana detentora do mesmo, com anhacedéncrs e 48 h‘prasT por
/
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PREFEITURA DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

=

meio de Comunicagdo Interna, para a devida autorizagdo e a elaboragao da
programacao, vistoria do veiculo e abastecimento para garantir @ seguranca do
transporte dos usuarios,

a) confirmada a viagem, o Secretario informara o solicitante por meia de Comunicagao
Intetna — Cl com antecedéncia de 24 horas;

Il - Todos os deslocamentos dos velculos deverao ser registrados pelos condutores
no Boletim Diario do Veiculo (Anexo 1), no qual constara: o tipo de veiculo, a placa,
nome do condutor, data e hora de saida e chegada, destino, solicitante do veiculo e
gullometragem de saida e chegada;

IV — Os veiculos devem ser entregues ao requisitante, devidamente revisados,
abastecidos e em bom estado de conservagao e limpeza,

V — Os procedimentos para realizagao de transportes de paciente devera obedecer
aos critérios estabelecidos na Instrucdo Normativa SSP — Sistema de Salde Puablica
n® 003/2014,

VI-0s procedimentos para realizagao de transporte escolar e requisicao dos veiculos
(6nibus, "Vans") utilizados para o transporie escolar deverd cbedecer aos critérios
estabelecidos na Instrucéo Normativa SEC — Sistema de Educacao n® 002/2013;

VIl - Cabera a geréncia/coordenacdo de Controle de Frota planejar a logistica de
operacdes de transporte para o atendimento as diversas secretarias municipais de
acordo com suas necessidades e especificidades, observando prioridades, rotas e
objetivos;

Art. 13° A Secretana de Infraestrutura e Transporte em conjunto com as demais
Secretarias Municipais & seus respectivos setores responsaveis pelos veiculos e
deslocamentos dos mesmos deverdo adotar ainda os seguintes procedimentos:

| - Orientar aos motoristas gquanto ao preenchimento do Boletim Semanal de Trafego
— BST, (Anexo H) e posteriormente enviar a Secretaria Municipal de Infraestrutura e
Transparte para a realizagao de langamento no Sistema de Controle de Frota, de
todos os veiculos constando: Placa, Marca, itinerario/desiocamento, horario de

saida/chegada, hoddmetro de Salda/chegada, KM rodados, litros de combustivels, .

assinatura do Condutor em cada dia da semana e no rodape assinatura do Chefe de

Imediato ou do responsavel pela Unidade Exaf_:u_tuy

i
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PREFEITURA DE CONCEICAQO DA BARRA
» ESTADO DO ESPIRITO SANTOQ
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

Il - Conservar, contralar e distribuir os veiculos e equipamentos aos diversos Grgaos
do Poder Executive, de acordo com as necessidades de cada unidade = as
disponibilidades da frota municipal;

lil - Confrontar quinzenalmente as autorizagtes de fornecimento de combustivel, o
relatorio de abastecimento com as quantidades apresentadas nas Notas Fiscais do
fornecedor e atestar o fomecimento cormreto;

IV - Receber a(s) Notais) Fiscal(is) da prestagdo de servigos buscando identificar a
correta execucao/utilizagdo e encaminhar a(s) mesmal(s) para as secretarias, afim de
atestar e encaminhar para o pagamento;

§1° As secretarias de posse dos veiculos cu maguinas deverao informar os dados
necessarios quanto o abastecimento e a manutencao até o ftrigésimo dia do més
subsequente a Secretaria Municipal de Infraestrutura e Transporie para lancamento
no sistema de controle de Frota, quando o mesmo nae for alimentado pela unidade
executora.

§2° Cabera a Secretaria Municipal de Infrasstrutura e Transporte o controle da
Carteira Nacional de Habilitaggo — CNH dos condutores autorizados e dos motoristas
e operadores de maquinas e eguipamentos pesados da Prefeitura Municipal de
Conceicao da Barra, e se constatada alguma irregularidade, devera notificar a
secretaria ac qual o servidor esta lotado solicitando cépia do documento para
atualizacdo do mesmo junto a Geréncia de Recursos Humanos, visando a
regulanzacao.

Secao lll
Da Guarda dos Veiculos e Magquinas
Art. 14° Para a realizagdo da guarda dos veiculos deverdo ser observados os

seguintes procedimentos: \\
| - Todos os veiculos e maquinas/equipamentos pesades devem ser recolhidos a
garagem ou em locais determinado pela Chefia, apos o atendimento autorizado,
ficando expressamente proibido ao Motorista ou Operador conduzir o veicule para sua

casa ou outro local ndo autorizado, exceto:

a) ambulédncias que estiveram de plantdo que ficam sob a responsabilidade da \2‘
Secretaria de Saude; 1 R

™

b) veiculo do gabinete do Executivo; i/ f& || ; / /
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PREFEITURA DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

c) 6nibus e vans escolares, gue ficam sob a responsabllidade da Secretaria de
Educacao,

d) maguinas/equipamentos pesados, quando em servigo em locais distantes da sede
do Municipio, cujo deslocamento seja muito oneroso, ficando sob responsabilidade da
Secretaria Municipal de Infraestrutura e Transporte.

Il - Os veiculos, s6 serdo relirados da garagem mediante requisicdo e registro no
cantrole de entradas e saidas mantidos pelo responsavel da Coordenacgao da frota ou
do responsavel da Guarita (Anexo IH);

Il - Os registros correspondentes as movimentagoes de veiculos & maquinarios,
efetuados na guarta, ou na garagem deverdo ser examinados diariamente por
funcionario a ser designado pela Gerencia de Controle de Frota e dos Equipamantos,
com confrontagao com as respectivas requisicies e aulonzacoes de retirada.
Paragrafo unico: O local de guarda dos veiculos e maguinas pesadas na sede sera
nc CAA Sede - localizade na FLORAE, no Distrite do Brago do Rio sera no CAA do
Brago dao Rio.

Secao IV
Do Credenciamento para Conduzir Veiculo, Maquina e Equipamentos Pesadas
e da Proibigac da Utilizagdao dos mesmos
Art 15° Para o credenciamenta para conduzir veiculo, maquina e equipamentos

pesados e da proibicdo da utiizacdo dos mesmos deverao ser observados os
seguintes procedimentos

| - A condugdo dos veiculos oficiais somente podera ser realizada por motonsta
profissional ou servidor, devidamente habilitado e credenciado, gue detenha a
obrigacio respectiva em razdo do cargo ou da fungio que exerga,

Il = Os servidores publicos municipais, dos orgaos e entidades integrantes da
Administracao Publica Municipal Direta e Indireta, Fundos e Fundagdes, no interesse
do servico e no exercicic de suas proprias atribuigbes, guanda houver insuficiéncias
de motoristas profissionais, poderda dirigir veiculos oficiais, de transporte individual
de passageiros, desde que possuidores da Carteira Nacional de Habilitagdo, e
devidamente autorizados, atraves de Ato Oficial;

a) A carteira Nacional de habilitagdo devera ser compativel com o tipo de veiculo que '/~

o condutar ira utilizar, conforme a Lei 8.503/97,
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PREFEITURA DE CONCEICAO DA BARRA
v ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

lll — Fica expressamente proibida a utilizacao dos veiculos oficiais:
a) em gualguer atividade de carater particular como transporte a casa de diversdes,
supermercados, estabelecimentos comercials e de ensino, instituicdes bancarias,
entre outros,
b) em excursdes e passeios de caraier particular;
¢) no transporte de familiares de servidores piblicos:
d) no transporte de pessoas que nac estejam vinculadas as atividades da
Administragao Direta, Fundos e Fundagdes, salvo se autonzadas,
e) aos sabados, domingos e feriados, excelo os veiculos de representagao, bem como
os que estiverem a servigo publico, desde que autorizados,

SecaoV

Do abastecimento de Veiculos e de maquinarios
Art. 16° Os procedimentos a serem cbservados guanto ao abastecimento dos veiculos

e maquinas:

| - O abastecimento dos veiculos e maquinas so sera feito no posto credenciado,
determinado pela Administracdo Publica e vencedor do procasso licitatério e, no caso
de veiculo a diesel e dos equipamentos pesados estarem distante dos Postos de
Abastecimento, © mesmo sera realizado por meio do Comboio de Abastecimento e
Lubrificacdo nos locais onde encontram-se os veiculos, estes abastecimentos tambem
serdo condicionados 2 expedicio de requisicao;

Il - O abastecimento dos veiculos no posto credenciado fica condicionado a expedigao
de Autorizacdo de Abastecimento, emitida pelo Sistema de Controle de Frota, por
parte do Departamento de Controle de Frota, da qual sera entregue ao condutor do
veiculo para entregar ao fornecedor, sendo uma via anexada posteriormente a Nota
Fiscal apresentada a Prefeitura Municipal, a qual devera especificar: os quantitativos
em litros, valor, o numero da placa, hodometro do veicule, nome do motorista e a
quilometragem percaorrida.

Secio VI
_ Das Infracoes de Transito )
Art. 17° Das responsabilidades pelas multas advindas de infragbes de transito.

cometidas por servidores e dos procedimentos a serem observados

/ ] \
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PREFEITURA DE CONCEICAC DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

| - A responsabilidade pelo cometimento de infragdo de transito sera atribuida aos
condutores de velculos, desde que devidamente promovida por meio de processo
legal, e implicara o pagamento da multa por parte do condutor infrator, independente
de qualquer outra penalidade cabivel;

Il - O pagamenio de multas advindas de Infragoes de transitoc cometidas por
servidores, quando da condugao de veiculos de propriedade do Municipio, & de inteira
responsabilidade do Condutor, todavia, se por ventura a administragao publica for
obrigada a promover o seu pagamento, compete a esta adotar as medidas
necessarias visando o ressarcimento da despesa ao erario, por parte do responsavel
pela infracao,

Sendo que, estas multas deverdo ser pagas pela municipalidade juntamente com o
licenciamento do veiculo e posteriormente encaminhar-se-a o processo a Geréncia de
Recursos Humanos, afim de que seja descontado do motorista em folha de
pagamento

lil - E da competéncia da Secretaria Municipal de Infraestrutura e Transporte ou do
orgao ou da secretaria que o veiculo estiver lotade o acompanhamento @ o controle
das infragOes de transito aplicadas contra os veiculos a seu semvigo;

IV - A Secretaria onde o servidor esta vinculado tem a responsabilidade de comunicar
e encaminhar os Autos de Infragdes ao condutor, para que este apresente a Defesa
Previa & Recurso a8 Junta Administrativa de Recurso de Infragao;

V - O condutor que dispensar a Defesa Prévia, e assumir diretamente a
responsabilidade da infragéo & o 6nus da mesma, efetuara o ressarcimento da multa
através de pagamento em parcela Unica ou parcelada, mediante instrumento legal
cabivel;

VI - O condutor que sé recusar a pagar o Auto de Infragao, apés ter se utilizado de
todas as garantias dos principios do contraditorio e da ampla defesa, tiver confra sl a
caracterizagao da infragao e a responsabilidade pelo pagamento da multa, respondera
a processo administrativo.
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PREFEITURA DE CONCEICAO DA BARRA
. ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

CAPITULO VI
Do Seguro dos Veiculos
Art. 18. Compete ao Setor de Transportes propor a contratacao de seguro para os
veiculos oficiais, prevendo cobertura contra danos matenais € pessoals
(responsabilidade civil facultativa - RCF e acidente por passageiro - APP), resultantes

de sinistro, de roubo, furto, colisdo, incéndio.
Art. 18. Em caso de furto ou roubo de velculo pertencente a frota da PMCB., o condutor

comunicara o fato imediatamente ao Setor de Transpories e regisirara ocorréncia na
Delegacia de Policia da circunscricdo da ocorréncia do fato.

Paragrafo unico. O Setor de Transportes acionara a empresa seguradora
contratada, buscandc o ressarcimenio dos valores seguradas.
Art. 20. Todos os veiculos locados deverdo estar segurados no ate da contratacao,
sendo disponibilizado a PMCB cépia da apdlice do respectivo seguro

CAPITULO Viil
DAS CONSIDERACOES FINAIS
Art. 22° Os velculos da Prefeitura Municipal de Concei¢do da Barra tergo identificacao

propria e personalizada, devendo ser utilizados apenas em servigo, e poderao ser
conduzidos excepcionalmente por servidores devidamente autorizados pela
Autoridade competente.

Art. 23° As chefias imediatas que autorizarem indevidamente o servidor a ufilizar
veiculo oficial, estarao sujeitas as sangdes disciplinares cabivels.

Art. 24° O uso indevido do velculo/maquinas por servidor fora do servigo € passivel

de punigao, por decisdo do Executivo Municipal, apos analise de sindicancia, se for o
caso,

Art. 25° O Sistema de controle de frota devera ser alimentado, a fim de gerar relatorios
gue permitam ao Departamento de Controle de Frota e dos Equipamentos e a f'.
auditoria de Controle Interno o controle e monitoramento dos gaslos mensais com H'L"L.-".
abastecimento, assim como os gastos com manutengao, que possibilitem identificar a '
meédia de consumo de combustivel por quildometro rodado e o custo de manutencgao
de cada veiculo.

Art. 26° Integram-se a esta Instrugao Normativa os seguintes anexos.

a) Anexo | — modelo.do Boletim Diario de Transito, f N\

b) Anexo Il — modelo do Boletim Semanal de Trafego - BST ( |

\|

\
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PREFEITURA CE CONCEICAO DA BARRA
'S\* ESTADO DO ESPIRITO SANTO
i CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL
c) Anexo Il - modele de Entrada & Saida dos veiculos da Garagem
d) Anexo IV - Termo de Vistoria Veicular
Art.27° A incbservancia das normas estabelecidas nesta Instrugde Normativa pelo
agente publico acarretara instauragdo de processo administrativo para apurar
responsabllidade, conforme rege o Estatuto dos Servidores Publico Municipais e
demais sang¢Oes previsias na legislacao pertinente
Art. 28° Esta Instrucao Normativa entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Saia da Coniroladoria Geral Municipal. sede administrativa da Prefeitura Municipal de
Conceigao da Barra, Estado do Espirito Santo, ags quatro dias do més de Setembro
do ano de dois mil e dezessets.

: Sacrbsaﬁu Municipal de Infraestrutura, Obras, Transportes e Servicos Urbanos
Matgicula n° 5898

Gatifiei-Santos aa Siva
Controladora Geral Municipal
Matricula n® 96468

Homologada na fj}l'ﬂ'la dejinrda no art. 13, IX da IN- SCI n® 001/2012, através s do

DECIE!HH“_W Iy de Sudepbro de 2017,

A

,,-":. 'a"{";
Frant Bernhard Vervioet
Prefeito Municipal

Matricula n® 8848

I | j
\
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PREFEITURA DE CONCEIGAO DA BARRA

»  ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

ANEXO |

BOLETIM DIARIO DE TRANSITO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA — ES

DIA VEICULOD: PLACA: SECRETARIA MUNICIPAL. DE:
DESLOCAMENTO SAIDA CHEGADA MOTORISTA
: OBSERVACOES
oEslnd Codigo _. Finalidade Hara - Min KrmifHrs Hora | Min Kmi/Hrs Mat, Name Visto SRV
| -
L
_
|
ABASTECIMEMTO #1 ABASTECIMENTO #2 = ..__.&.hzc._..mzm.o PHEVENTIVA s__.,..__bzc._.mznhc CORARETIVA
| Matricula Condutar: Matricula Condutor: Matricula Condutor: Matricula Condutor:
| Mome Condutor: Nome Condutor: Mome Condutor: | Nome Condutor:
Odometro: Odometro: Oddmetro: Odbmetro: =
Combustiyel: B | Combustivel: Combiustivel: Combustivel:
Visto Condutor: Visto Condutor: Visto Condutor: Visto Candutor. P -
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PREFEITURA DE CONCEICAQO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

03 01| Sistermas de Infarmética 09 02 Transporte Escolar de Alunos Especiais
03 02| Video Monitoramento 09 03 Transporte de Merenda Escolar
03 03| Centros de Apojo Administrativos 09 99 Outras Atividades Ligadas a Educacio
03 D4| Eventos Culturais 10 XX |SERVICOS EXECUTADOS
03 0S| Eventos Esportivos 10 01 Drenagem Urbana
Manutengio Corretiva e Preventiva - Veiculos e i
03 06| Eguipamentos 10 02 Abertura de Pocos
03 07| Manutengdo de Estradas 10 03 Preparo de Solo
03 08| Manutengdo de Logradouros Piblicos 10 04 Aplicagdo de Inseticidas
03 08| Manutencdo da ___.b._.i:mnun Publica 10 05 Escavacio de Células - Aterro Sanitério
04 XX |GESTAO DE SEGURANCA 10 06 Cobertura de Células - Residuo Residencial
04 01| Atendimento as Demandas da Seguranca Publica 10 88 Outras Servigos Executados
04 02| Atendimento as Demandas da Defesa Civil 99 XX | OUTRAS
04 03| Fiscalizacdo Eventos 199 D1 Uso Exclusivo da INCAPER
05 XX ! GESTAO TRIBUTOS E IMPOSTOS “ 99 02 Uso Exclusivo Convenio PMCE x SEAG
_ _ Uso Exclusive Colonla de Pesca de Concelgio da
05 01 Fiscalizagdo Tributdria |99 03 Barra
05 02| Cobranga de Impostos 99 04 Deslocarnento para Abastecimento
05 D3| Legalizagdo de Documentos 29 05 Retorno para Garagem
83 B8 Diversas Demandas da Secretaria
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PREFEITURA DE CONCEICAC DA BARRA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

ANEXO IV

TERMO DE VISTORIA DE VEICULO OFICIAL

|[ORGAD / ENTIDADE:
MARCA [ MODELD COMBUSTIVEL CHASS) MOTOR
RENAVAM COR PLACA AND FAB./MOD
TEMPO DE CGNTHATD,-"US_D K VALOR DE LOCACAD VALOR DE AQUISICAQ
RS M__ HR___ !;:s
EUVLN[;A.G: LB )- BOM (R} -REGULAR {(11-IMPRESTAVEL (¥ )-FALTANDO |
E{IRJ VI |F BlR]I]F BRI
1 - Motor [Bragos de Direcao Marcador de Oleo [
2 = Alimentacdo IE— Freios Marcadar Temperaturas
Tanque Combustivel [Eczacionamento [HodGmetra
Ramba de Gasolina Marcha 114 — Estofado [ Forracio
Carburadar 10 - Rodas iBancos Dianteiros
Injetores Aros iBancos Traselns
Bomiia Injetora Pz Telo & Laterais
Imjecao Eletrénles Fstapy Tapetes
3 - Arrefecimento 111 —ignic3c 15 - Vidros
Mistems a Agua Chave jHantaira
\istema a Ar Velas [Trazairn
Tubos & Manguerss [BoDina jtaterais
i - ExzusiEo Distribuidor I}'jpe!has Retrovisores
Tubos eSitandosos 12 - Equipamentos Eldtricas 16 - Lataria
5 - Transmizs3o jDinamo [ Alternadaor |Portas
|Eaina de Munancas Iﬁati:n'ﬂ Fara-lamas
lArvare de Transmissio [Mator de Partida Para-Choques
|piferencisl IFiaggo Capt
l6- Embreasgem |ﬂegu]adur Teto
7 - Suspens3o ltanternas 17 - Ferramentas
Eixey DBlantsiro Fardis 18 - Extintor
Elwg Traseiro Buzina 18 - Triangulo
[iviotas isinaleirs de Diregso 20~ Cinta da Seguranga
|Amoriecedores | impadar Para-Briza 121 —Para 5ol
i - Diregdo 13 — |nstrumentos 22 - Pinturs
WVolants [Valocimetro 23 - Equip. de Segurangs
ICaixa de Diregia Marcador Cambustivel 24- Mag. e Equipamentos
ICUTRAS INFORMAGDES;
[ESTADO GERAL: () - OCHOS0 )= RECUPERAVEL ( J—ANTIECONOMICO

- r 7 .
z \
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PREFEITURA DE CONCEICAQ DA BARRA
+ ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

CONDICOES ADEQUADAS PARA LOCOMOCAD? [ }-5IM { ]j-NAD _
AESPONSAVEL PELA VISTORIA;
LOCAL DATA ASSINATURA  TARIMBO

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO
TERMO DE VISTORIA DE VEICULO OFICIAL

01, - Nome da empresa ou 6rgdo ou entidade proprietario do veiculo.

02. - Indicar: Marca (fabricante do veiculo), modelo (Ex: Vectra, Corsa, Gol, Uno, efc) e as
especificagbes adicionais, quando for o caso.

03. - Indicar o{s) tipo(s) de combustivel.

04. - Namero do CHASSI do veiculo.

05. - Nimero do Motor.

06. - Numero do RENAVAM.

07. - Cor predominante.

08. - Codigo alfanumérico da placa atual, quande for o caso.
09. - Ano de fabricacdo / anc do modelo do velculo.

10. - Tempo de contrato/uso pela PMCB, em anos, meses e dias (calcular com base na data
de locagao/aquisicdo constante no contrato ou ordem de servigo/fornecimento).

11. - Nomero de quildmetros registrados no hodometro total ao iniciar-se a vistoria.
12. - Valor de locagédo do velculo (indicar se & hora, mensal). 4

13. - Valor de aquisigao do veiculo (mencionar o numero do contrato ADM de licitagao)

14. - Assinalar com "X" o reténgulo comespondente ao estado de conservacac dos
componentes do velculo, segundo a convencao: ( B ) - BOM ( R ) - REGULAR (| ] .
IMPRESTAVEL (F)-FALTANDO. *i_

15. - Acrescentar informacoes relevantes em relago ao velculo. );

|
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PREFEITURA DE CONCEIGCAC DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

"l

16. - Assinalar com "X" o retangulo correspondente ac estado do veiculo,

17. - Assinalar com "X" o retangulo correspondente se o veiculo tem ou nac condigdes
‘adequadas para locomogao

18. - Local, data, assinatura e carimbo do responsavel pela vistoria.

O Secretario municipal de Infraestrutura, no uso de suas atribuicdes,determina que TODOS
os veicuios, maquinas e equipamentos relacionados a transporte, deverdo ser vistoriados pelo
setor de transporte conforme termo acima.

Os velculos locados serdo vistoriados a cada 06 (seis) meses, podendo ser convocado a
qualguer momento pela gerencia de transporte para nova vistoria conforme solicitagao
expressa da Secretaria de infraestrutura,

Os veiculos pertencentes 8 PMCB serdo vistoriados a cada 12 meses, podendo ser convocado
a qualguer momento pela gerencia de transporte para nova vistoria conforme solicitagao
expressa da Secretaria de infraestrutura.
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