= PREFEITURA DE CONCEICAQ DA BARRA
'S* 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 DOS
EQUIPAMENTOS PESADOS DO MUNICIPIO DE
CONCEICAO DA BARRA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Versao: 01

Data de Aprovacgo: {4 / Setembro /2017

Ato de Aprovacgao: Decreto n® ﬁﬂﬁ]] 12017

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 Equipameniﬂs pesados, a partir da solicitacao de velculo para deslocamento ou
viagens ate o registro e controle sobre despesas com combustiveis e manutengdes,
incluindo - politica disciplinar para os condutores, procedimentos gerais para a
apresentacac de defesa prévia, recurso 2 cobranga de multas de transito sobre
veiculos do municipio, com vistas a eficacia, eficiéncia e moderagdo das despesas no
ambito do Poder Executivo Municipal de Conceicao da Barra/ES.

CAPITULO Ii
DA ABRANGENCIA
Art, 2° Abrange todas as Secretarias e respectivas ge
Pertencentes a Estrutura organizacional, da ggministra o direta e indireta no ambito
do Poder Executivo do Municipio de Con
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PREFEITURA DE CONCEICAO DA BARRA
+ ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

CAPITULO 1l
DOS CONCEITOS

Art. 3°  Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
| - Sistema de Transportes — STR & o conjunto de atividades desenvclvidas em todas
as unidades da organizacao quando da utilizagao de veiculo e equipamentos pesados,
assim como, no planejamento da demanda de utilizacdo desses bans;
Il - Orgac Central do Sistema — Unidade administrativa responséavel pelo sistema de
Controle da maior parle das rotinas e procedimentos relativos ac uso da frota de
veiculos e dos eguipamentos pesados ac qual compete, de acordo com as suas
atribuigbes institucionais constantes na Estrutura Organizacional do Mupnicipio de
Conceicac da Barra,
Il — Unidades Executoras — s&o todas as unidades usuarias de veiculos e de
equipamentos da Prefeitura Municipal de Conceigao da Barra ou das entidades da
Administracao Indireta;
IV — Veiculo Oficial — abrange todos os veiculos de apoio administrativo, utilitarios,
automoveis, caminhdes, onibus 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- Equipameniﬂ Pesado — abrange todos os equipamentos moveis, incluindo seus
acessorios, integrantes do patriménio publico municipal, e os colocados a servigo de
todas as unidades da estrutura administrativa tais como: retroescavadeiras. tratores
de esteira, rolos compressores, motoniveladoras (patrolas), tratores agricolas e
congéneres, com gerenciamento centralizado no Departamento de Controle da Frota
e dos Equipamentos,;
VI - Processo Administrativo — Pasta contendo todos os documentos gerados no
transcurso da apuracaoc de qualquer situacdo decorrente da utilizacdo de veiculos ou
equipamentos pesados, parz fins de documentacdo efou apuragdo de
responsabilidade;
VIl — Motorista — o profissional cuja atividade & a conducdo de automéveis- de
passageiros ou de carga,
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VIl - Condutor Autorizado — Qualquer Servidor autorizado per autoridade superior a
dingir veiculo oficial, seja ou ndo, ocupante de cargo de motorista profissional;

IX — Operador de Maquina — Motorista profissional de equipamento pesado;

X = Usuario — Servidor ou Membro representante do Municipio que efetue
deslocamento em veiculo da Prefeitura Municipal de Conceigéo da Barra-ES;

Xl - Veiculo Novo — Aquele que esta amparado pela garantia do fabricante;

Xll = Veiculo Usado — Aguele que ndo esta amparado pela garantia do fabricante.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL
Art. 4° A presente Instrugdo Normativa tem como base legal a Lei n°9.503/97 cadigo
Nacional de Transito, Lei Complementar Municipal n°27/2012 — Institui o sistema de
Controle Interno, Lei Municipal n®2.052/99 — Estatuto dos servidores do Municipio de
Conceicao da Barra — ES e Resolugdo TCEES n®227/2011 e alterada pela resolugao

n®257/2013 e demais normas inerentes a matéria.

CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° E de competéncia da Unidade Responsavel:
|- F'mm{:wera'ﬁivulgagﬁn e a implementag¢ao desta Instrugdo normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua aplicacao;
Il - Promover discussbes técnicas com as unidades executoras & com 3 unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho
e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracao.
atualizacdo ou expansao;
Il - Manter a guarda e gerenciamento dos veiculos, maquinas, caminhdes e
equipamentos pesados da Prefeitura Municipal de Conceigao da Barra;
IV — Manter o cadastro atualizado de todos os veiculos e maguinas periencentes a
Administracdo Municipal, inclusive aqueles que operam mediante cessdo, emprestimo

ou locagao;

V — Executar e manter atualizado o Sistema de Controle de Frota para

acompanhamento dos gastos sobre: o consumo de combustivel, pecas S8SOrios
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por veiculo ou maquina/equipamento pesado, inclusive dagueles gue ficarem de
posse de outras secretarias;

Vi -Encaminhar as demais secretarias o relatorio de abastecimento por posto e centro
de custo, a fim de controlar @ monitorar os gastos quinzenais com abastecimento,
possibilitando identificar a média de consume de combustivel por quildmetro rodado
de cada veiculo;

VIl — Solicitar as demais secretarias e érgdos Municipais o fornecimento de dados e
informagdes sobre a utilizacdo de veiculos e consumo de combustivel, pegas e
acessdrios para a realizagdo do acompanhamento e controle sistémico da frota;

VIl - Manter controle, da saida de cada véiculn 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 condigGes adequadas de higiene
e segurancga;

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

Xl — Manter os veiculos sempre limpos e em condigbes de uso;

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

XIIl - Tomar providéncias cabiveis em caso de acidentes, roubo, multas e produzir
relatorios a respeito;

XIV - Controlar e manter atualizado o cadastro dos motoristas e operadores,
promovendo, acompanhamento e controlando a escala de servigo e o desempenho;
XV — Orientar aos moforistas e operadores quanto aos exames meédicos e renovagao
de validade da Carteira Naciconal de Habilitagdo.

Art. 6° Sao responsabilidades das Unidades Executoras: [_
| - Atender as solicitagées da Secretaria de Infraestrutura e Transporie, responsavel

pela Instrucdo Normativa, quanto ao fornecimento de informacées e a participagao no

processo de atualizacao; ,If: i

Il - Alertar a unidade responsavel pela Instrugao Normafiva sobre alteragdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, ubjetivan a sua otimizacgao, tendo em
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vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e aumento da
eficiéncia operacional;

lll - Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢ao de todos os funcionarios da unidade,

velando pelo fiel cumprimento da mesma, em especial quanto aos procedimentos de,

controle e informagbes a serem repassadas a Secretaria de Infraestrutura e
Transporte;

IV — Autorizar a utilizacdo dos veiculos & maguinas somente no interesse do servigo
publico, fiscalizando o fiel cumprimento das autorizagdes;

V - Assegurar gue todos os veiculos estejam recolhidos ao final do expediente,
registrando ou justificando as possfve-t's auséncias;

VI = Comunicar a Geréncia de Patriménio quando houver furto, sinistro ou extravia de
documentacac dos veiculos;

VIl - Providenciar a solicitacdo de pagamento para renovar o licenciamento e
encaminhar o seguro obrigatorio (DPVAT) dos veiculos dentro dos prazos para efetivo
pagamento em conjunto com a Geréncia de Patrimonio;

VIl — Nao permitir que os veiculos circulem sem os acessorio e ferramentas
obrigatorias, tais como: macaco, chave de rodas, fridangulo e extintor de incéndio, bem
como, qualquer equipamento ou pega danificada que possa ser objeto de multa de
transito;

Art. 7° Sao Reépansabilidades dos Condutores Autorizados, Motoristas e Operadores
de Maguinas e Equipamentos Pesados, que devera:

| = Zelar pelo patriménio sob sua guarda e responsabilidade, comunicando a chefia
de imediata ou a Coordenagdo responsavel pelo controle de frota, qualguer
ocofréncia, sinistros, verificados durante o deslocamento, que possam vir a causar
dano ao veiculo, e gue ensejem o acionamento da empresa de seguro contratada,
mesmo aguela que nao esteja nesta normma interna;

Il — Verificar, quando do recebimento do veiculo, se 0 mesmo esta em perfeita
condicdes técnicas, com equipamentos e acessorios obrigatorios de acordo com o
Cédigo de Transito(extintor de incéndio, triangulo de seguranga, macaco, chave de
roda, pneu sobressalente e cinto de seguranga), bem como, os niveis de agua de

bateria e do radiador, oleo do motor e dos freios, pneus, rodas, luzes, limpeza do
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veiculo e a documentagdo 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 Cddigo Nacicnal de Transito,
responsabilizando-se pelas infragbes 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
moedificacdes;

V - Cumprir a programacao de horario, data e local determinados na autorizagdo e
preencher adequadamente o Boletim Semanal de Trafego - BST (anexo l);

VI - Preencher e prestar conta quinzénaimente ¢ Boletim Diario de Transito a
secretaria de lotagao (anexo I);

VIl - Efetuar o transporte com seguranga cbedecendo as normas de transito e de
conservacao e economia dos veiculos;

Vil - Tratar os colegas e usuarios dos veiculos sempre com respeito e cordialidade;
IX— Exigir dos passageiros o uso do cinto de seguranca;

X - Manter o veiculo em bom estado de limpeza e conservagao;

Xl — Nao fumar e nao permitir que outros fumem no interior do veiculo;

Xl - Manter a documentagdo do veiculo e sua habilitagdo profissional atualizada; e
cuidar da documentagao do veiculo quando estiver de posse do mesmo;

Xlll - Encaminhar, a Secretaria de Infraestrutura e Transporte, ou a Secretara de
lotagao e ou a Secretaria de Administragao e Recursos Humanos, copia da Carteira
Nacional de Habilitacdo atualizada, comunicando de imediato qualguer impedimento
para condugao de veiculo, sob pena de responsabilidade;

XIV - Cumprir 2 rota estabelecida na autorizagdo para viagens Intermunicipal e
interestadual,

XV - Observar e cumprir os prazos de manutenc¢ao preventiva, lubrificagao e outros
reparos, sempre informando a chefia para as devidas providéncias;

XVI - Acompanhar o carregamento, distribuicdo e amarramento de cargas, conferindo
a relacdo do material transportado e pelo qual sera responsavel, caso existir;
XVl - Sclicitar os reparos a manutengéo e abastegimento do veiculo maguina;
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XVIIl - Durante a manutengac, consertos e reparos dos veiculos e maquinas o©
motarista ou operador devem permanecer no seu local de servigo, ficando a

disposicdo no setor para pronto atendimenio;

XIX - Cada Condutor/Motorista ou Operador responde pelo veiculo/maquina 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 velculos e equipamentos pesados deverdo passar por um rol de vistoria
veicular, que sera definido calendario pela Secretaria Municipal de Infraestrutura,
Obras, Transportes e Servicos Urbanos. Podendo essa vitdria ocorrer trimestralmente,
semestraimente ou anualmente, c:onfnnﬁe Termo de Vistoria Veicular (anexo V)

Art. 8° S30 responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno.

| — prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da Instrugcdo Normativa, em
especial no que tange a identificagdo e avaliagido dos pantos 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 administrativo, propondo alteragcao na Instrugao
Normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagao de novas
Instruges Normativas,

Il - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental
elou em base u:ie dados, de forma que contenha sempre a versdo de cada Instrugado

Normativa.

CAPITULO Vi
DOS PROCEDIMENTOS
Secédo |
Das Disposicoes Iniciais

Art. 9° Aos condutores de veiculos e operadores de equipamentos pesados do
Municipio de Conceicao da Barra fica atribuida a responsabilidade pela fiel
observancia da Lel 9.503(Cadigo de Transito Brasileiro), de 23.09.1897 e, no que lhes
couber, as disposicdes desta Instrugdo Normativa.

Art. 10° O uso dos velculos oficials sé sera permitido a quem tenha obrigagao

‘(ﬂ

constante de representacao oficial pela natureza do cargo ou fungéo, ou necessidade | |

FragaPrefmmJusaLmdaOustEn’m- = - 200500 _
Pagina 7de 23
|




PREFEITURA DE CONCEICAO DA BARRA
» ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

imperiosa de afastar-se repetidamente para fiscalizar, inspecionar, executar ou dirigir
atividades, que exijam o 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.

Parégrafo dnico. Quando necessério, caso ndo haja veiculos suficientes em
disponibilidade para atender a todos os deslocamentos requeridos, serdo adotados
como critério de prioridade os servicos a serem prestados, cujo nao atendimento
imediato podera causar risco ou prejuizo ao Municipio ou aos contribuintes.

Secao ll
Dos Critérios para Requisicao de Veiculos e do Gerenciamento e Controle de
Uso da Frota
Art. 12° Na programacéo do atendimento as solicitagbes deverdo ser formatados

roteiros em fung&o dos locais de destino, de forma a otimizar o uso da frota mediante
compartilhamento, evitando, sempre que possivel, o deslocamento concomitante de
mais de um veiculo para um mesmo local, dentro ou fora do Municipio, sendo que:

I- A solicitagdo de veiculos, maquinas, caminhdes e equipamentos para servigos
locais, ou seja, dentro dos limites do municipio devera ser efetuada e encaminhada,
preferencialmente, com antecedéncia de 24 horas, através de Comunicacéo Interna,
ao responsavel péfa Secretaria requisitada, por ordem de prioridade, informando data,
horario, itinerario, tipo de servico e permanéncia no local de destino, salvo caso de
urgeéncia e emergéncia devidamente comprovado:

a) diante da impossibilidade de atendimento, o Secretario requisitado informara ao
requisitante a data e/ou horario em que o velculo sera disponibilizado;

b) o atendimento, em carater excepcional, a requisicdes apresentadas com
inobservancia do praze minimo estabelecido, fica condicionado 3 aprovacado da
Coordenagao do Setor de Controle da Frota, ou do Secretario requisitado;

C) nos casos dos servicos rotineiros tanto de veiculos como das magquinas ou
equipamentos pesados, a programacio é realizada semanal ou diaria, conforme a
demanda,
Il - Para as viagens intermunicipais e interestady
ser efetuada a Secretaria detentora do mes
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meio de Comunicagao Interna, para a devida autorizagdo e a elaboragao da
programacao, vistoria do veiculc e abastecimento para garantir a seguranca do

transporte dos usuarios;

a) confirmada a viagem, o Secretario informara o solicitante por meia de Comunicagao,,

Interna — Cl com antecedéncia de 24 horas;

Ill - Todos os deslocamentos dos veiculos deverae ser registrados pelos condutores
no Boletim Diario do Veiculo (Anexo I), no qual constara: o tipo de veiculo, a placa,
nome do condutor, data e hora de saida e chegada, destino, solicitante do veiculo e
guilometragem de saida e chegada;

IV — Os veiculos devem ser entregués ao requisitante, devidamentie revisados,
abastecidos & em bom estado de conservacao e limpeza,

V - Os procedimentos para realizacao de transpories de paciente devera obedecer
aos critérios estabelecidos na Instrugcao Normativa SSP - Sistema de Salde Publica
n° 003/2014;

V1 - 0Os procedimentos para realizagao de transporte escolar e requisicao dos veiculos
(6nibus, "Vans") utilizados para o transporte escolar devera obedecer aos critérios
estabelecidos na Instrugdo Normativa SEC — Sistema de Educagao n® 002/2013;

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

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

| - Orientar aos motoristas quanto ao preenchimento do Boletim Semanal de Trafego
— BST, (Anexo Il) e posteriormente enviar a Secretaria Municipal de Infraestrutura e
Transporte para a realizagéo de langamento no Sistema de Controle de Frota, de
todos os veiculos constando: Placa, Marca, itinerario/deslocamento, horario de
saida/chegada, hodometro de Saida/chegada, KM rodados, litros de combustiveis,
assinatura do Condutor em cada dia da semana e no rodapé assinatura do Chefe de
Imediato ou do responsavei pela Unidade Executora;
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If - Conservar, controlar e distribuir os veiculos e equipamentos aos diversos 6rgaos
do Poder Executivo, de acordo com as necessidades de cada unidade e as
disponibilidades da frota municipal;
Il - Confrontar quinzenalmente as autorizacGes de fornecimento de combustivel, o
relatorio de abastecimento com as quantidades apresentadas nas Notas Fiscais do
fornecedor e atestar o fornecimento correto;
IV - Receber a(s) Nota(s) Fiscal(is) da prestacdo de servigos buscando identificar a
correta execucgao/utilizacdo e encaminhar a(s) mesma(s) para as secretarias, afim de
atestar e encaminhar para o pagamento;
§1° As secretarias de posse dos veiculos ou magquinas deverdo informar os dados
necessarios quanto o abastecimento & a manutencdo até o trigésimo dia do més
subsequente a Secretaria Municipal de Infraestrutura e Transporte para langamento
no sistema de controle de Frota, quando o mesmo nao for alimentado pela unidade
executora.
§2° Cabera a Secretaria Municipal de Infraestrutura e Transporte o controle da
Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH dos condutores autorizados e dos motoristas
€ operadores de maguinas e equipamentos pesados da Prefeitura Municipal de
Conceicdo da Barra, e se constatada alguma irregularidade, devera notificar a
secretaria ao qual o servidor estd lotado solicitando copia do documento para
atualizacdo do mesmo junto a Geréncia de Recursos Humanos, visando a
regularizacao.

Secao lll
Da Guarda dos Veiculos e Maquinas
Art. 14° Para a realizacdo da guarda dos velculos deverdo ser observados os

seguintes procedimentos:
| - Todos os veiculos e maquinas/equipamentos pesados devem ser recolhidos a
garagem ou em locais determinado pelfa Chefia, apés o atendimento autorizado,
ficando expressamente proibido ao Motorista ou Operador conduzir o veiculo para sua
casa ou outro local ndo autorizado, exceto:

a) ambulancias que estiveram de plantdo que ficam sob a responsabilidade d
Secretaria de Salde;

b) veiculo do gabinete do Executivo; j / i
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c) onibus e vans escolares, que ficam sob a responsabilidade da Secretaria de
Educacgao;

d) maquinas/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, sO serao retirados da garagem mediante requisicdo e registro no
controle de entradas e saidas mantidos pelo responsave! da Coordenagao da frota ou
do responsavel da Guarita (Anexo Hl);

Il — Os registros correspondentes as movimentagoes de veiculos e magquinarios,
efetuados na guarita, oy na garagerﬁ deverdo ser examinados diariamente por
funcionario a ser designado pela Gerencia de Controle de Frota e dos Equipamentos,
com confrontagdo com as respectivas requisicdes e autorizagdes de retirada.
Paragrafo tnico: O local de guarda dos veiculos e maquinas pesadas na sede sera
no CAA Sede - localizado na FLORAE, no Distrito do Brago do Rio sera no CAA do
Braco do Rio.

Secao IV
Do Credenciamento para Conduzir Veiculo, Maquina e Equipamentos Pesadas
e da Proibigdo da Utilizagdo dos mesmos
Art. 15° Para o credenciamento para conduzir veiculo, maquina e equipamentos

pesados e da 'pmib%gao da utilizagdo dos mesmos deverdao ser observados os
seguintes procedimentos:

I - A conducao dos veiculos oficiais somente podera ser realizada por motorista
profissional ou servidor, devidamente habilitado e credenciado, que detenha a
obrigagao respectiva em razdo do cargo ou da fungéo que exerga;

I — Os servidores publicos municipais, dos o6rgaos e entidades integrantes da
Administragao Publica Municipal Direta e Indireta, Fundos e Fundagbes, no interesse |
do servico e no exercicio de suas proprias atribuicdes, quando houver insuficiéncias
de motoristas profissionais, poderao dirigir veiculos oficiais, de transporte individual
de passageiros, desde que possuidores da Carieira Nacional de Habilitagdo, e

devidamente autorizados, atraves de Ato Oficial:
a) A carteira Nacional de habilitacao devera ser compativel com o tipo de veiculo que L
o condutor ira utilizar, conforme a Lei 9.503/97; - :
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PREFEITURA DE CONCEICAQO DA BARRA
» ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL
Il = Fica expressamente proibida a utilizagao dos veicules oficiais:
a) em qualguer atividade de carater particular como transporte a3 casa de diversdes,
supermercados, estabelecimentos comerciais e de ensino, instituicdes bancarias,
entre outros;
b) em excursdes e passeios de carater particular;
¢) no transporte de familiares de servidores publicos;
d) no transporte de pessocas que nao estejam vinculadas as atividades da
Administragao Direta, Fundos e Fundacdes, salvo se autorizadas;
e) aos sabados, domingos e feriados, exceto os veiculos de representagao, bem como
as gue estiverem a servigo publico, desde que autorizados,

Segao V
Do abastecimento de Veiculos e de maquinarios
Art. 16° Os procedimentos a serem observados quanto ac abastecimento dos veiculos

e maquinas:

| - O abastecimento dos veiculos e maquinas sb sera feito no posto credenciado,
determinado pela Administragao Publica e vencedor do processo licitatério e, no caso
de veiculo a diesel e dos equipamentos pesados estarem distante dos Postos de
Abastecimento, o mesmo sera realizado por meio do Comboio de Abastecimento e
Lubrificacdo nos locais onde encontram-se os veiculos, estes abastecimentos também
serao condicionados a expedicdo de requisicao;

lI - O abastecimento dos veiculos no posto credenciado fica condicionado a expedicao
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
velculo para entregar ac fornecedor, sendo uma via anexada posteriormente a Nota
Fiscal apresentada a Prefeitura Municipal, a qual devera especificar: os quantitativos
em litros, valor, o nimero da placa, hodometro do veiculo, nome do motorista e a

quilometragem percorrida.

Secao VI
Das InfragGes de Transito
Art. 17° Das responsabilidades pelas multas advindas de infragGes de Hﬁnsﬂg

cometidas por servidores e dos procedimentos a sergm observados:

IN STR N® 001 — Procadimentos Para Gerenciamanto e e do uso da Frota
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PREFEITURA DE CONCEICAQ DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

| - A responsabilidade peloc cometimento de infracac de transito sera atribuida aocs
condutores de veiculos, 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, .
I - O pagamento de multas advindas de infragbes de transito cometidas por
servidores, quando da condugao de veiculos de propriedade do Municipio, & de inteira
responsabilidade do Condutor, todavia, se por ventura a administragdo 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.

Il - E da competéncia da Secretaria Municipal de Infraestrutura e Transporte ou do
orgao ou da secretaria que o veiculo estiver lotado o acompanhamento e o controle
das infracGes de transito aplicadas contra os veiculos a seu servigo;

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 e Recurso & Junta Administrativa de Recurso de Infragao;

V - O condutor que dispensar a Defesa Prévia, e assumir diretamente a
responsabilidade da infragdo e 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 se recusar a pagar o Auto de Infragdo, apés ter se utilizado de
todas as garantias dos principios do contraditério e da ampla defesa, tiver contra si a
caracterizacao da infracao e a responsabilidade pelo pagamento da multa, respondera
a processo administrativo.

IN STR N° 001 — Procedimentos Pa renciamento & controle do uso da Frota
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PREFEITURA DE CONCEICAQ DA BARRA
s 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 dancs materiais & pessoais
(responsabilidade civil facultativa - RCF e acidente por passageiro - APP), resultantes

de sinistro, de roubo, furto, colisdo, incéndio.
Art. 19. Em caso de furto ou roubo de veiculo pertencente a frota da PMCB, o condutor

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

Paragrafo tnico. O Setor de Transportes acionara a empresa seguradora
contratada, buscando o ressarcimento dos valores segurados.
Art. 20. Todos os veiculos locados deverao estar segurados no ato da contratagao,
sendo disponibilizado a PMCB cépia da apélice do respectivo seguro.

CAPITULO VIl
DAS CONSIDERACOES FINAIS
Art. 22° Os veliculos da Prefeitura Municipal de Conceigao da Barra terao identificacao

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

Art. 23° As chefias imediatas que autorizarem indevidamente o servidor a utilizar
velculo oficial, estarao sujeitas as sancdes disciplinares cabiveis.

Art. 24° O uso indevido do veiculo/maquinas por servidor fora do servigo e passivel
de punig&o, 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:

que permitam ac Departamento de Controle de Frota e dos Eguipamentos e a
auditoria de Controle Interno o controle @ monitoramento dos gastos mensais com
abastecimento, assim como os gastos com manutengéo, que possibilitern identificar a
meédia de consumo de combustivel por quildmetro rodado e o custo de manutencao
de cada veliculo.
Art. 26° Integram-se a esta Instrugdo Normativa os seguintes anexos.
a) Anexo | — modelo do Boletim Diario de Transito,
b) Anexo |l — modefo do Boletim Semanal de Trafego

Z da Frota
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PREFEITURA DE CONCEICAO DA BARRA
» ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

¢) Anexo |l — modelo de Entrada e Saida dos veiculos da Garagem

d) Anexo IV — Termo de Vistoria Veicular

Art.27° A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrucdo Normativa pelo
agente publico acarretara instauragdo de processo administrativo para apurar,
responsabilidade, conforme rege o Estatuto dos Servidores Puablico Municipais e
demais sangbes previstas na legislagao pertinente.

Art. 28° Esta Instrugao Normativa entrara em vigor na data de sua publicacao.

Sala da Controladoria Geral Municipal, sede administrativa da Prefeitura Municipal de
Conceigdo da Barra, Estado do Espirito Santo, aos quatro dias do més de Setembro
do ano de d ‘!; mil e dezessete,

2 rio Municipal de Infraestrutura, Obras, Transportes e Servigos Urbanos
Matrigula n°® 5898

s da Silva
Controladora Geral Municipal
Matricula n® 9646

Homologada na forma definida no art. 13, IX da IN- SCI n® 001/2012, através s do
Decreto n° ae’ de de 2017.

 Bernhard Vervioet
Municipal
Matricula n® 8848

/
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PREFEITURA DE CONCEICAO DA BARRA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

ANEXO IV

TERMO DE VISTORIA DE VEICULO OFICIAL

ORGAD [ ENTIDADE: -
MARCA / MODELO COMBUSTIVEL CHASS! MOTCGR
RENAVAM COR PLACA ANO FAB /MOCD
TEMPOD DE CONTRATO/USO KM VALOR DE LOCACAD VALOR DE AQUISICAC
RS M__HR__ |RS
COVENCAD: (B)-BOM { R)-REGULAR (1)- IMPRESTAVEL (F)-FALTANDO
BIR] I | F BIR]L]LF BEIR|V|F
1 - Motor Bracosde Direcao [Marcador de Oleo
2 = Alimentacio |9 = Frelos IMan:adnr Temparatura
Tangue Combustivel Estacicnaments h-iu-d.&metro
Romba de Gasolna Marcha 14 - Estofado [ Forracdo
Carburador 10 - Rodas iBancos Dianteiros
Injetores IATDS ncos Traseiros
[Bomba Injetora Prieus [Teto e Laterais
injecdo Eletrdnica [Esteps [Tapetes
3 - Arrefecimento 11 - lgnicdo 115 - Vidros
Sistema a Agua Chave Dianteiro
ISistems 3 Ar Velas Traseiro
Tubos & Mangusinas. |Bobina fLaterais
4 - Exaustdo [Distribuidor lEspeihos Retrovisores
Tubos & Silenciosos 12 — Equipamentas Elétricos 16 - Lataria
5 - Transmissdo Dinamo [ Alternador |Portas
Caia de Mudangas {Bateria IPamLamas
Arvore de Transmissio IMotor de Partida |Para-Choques
Ciferencial [Flm;iu ICapﬁ
& - Embreagem IREguladur Teto
7 - SuspensZo ||.anterna5 17 - Ferramentas
Eixo Dianteiro Farois 18 - Extintor
Eixo Traseiro [Buzina 19 - Triangulo
folas Sinzleira de Direcdo 20 — Cinto de S5eguranga
[Amortecedores [Limpador Para-Brisa (21 — Para Sol
a - Direcio 113 — Instrumentos 122 - Pintura
i'-."ul:a-nte Velocimetro 123 — Equip. de Seguranga
ICaixa de DiregEo IMarcador Combustivel 24- Mag. e Equipamentos
OUTRAS INFORMACOES: /
& /R
ESTADO GERAL:  ( )-OCIOSO ( ) =RECUPERAVEL ( )-ANTIECONOMICO  ( }-IRRECUPERAVEL/
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PREFEITURA DE CONCEICAO DA BARRA
» ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

|CONDICOES ADEQUADAS PARA LOCOMOCAD? { )-Sm ( }-NAD
RESPONSAVEL PELA VISTORIA:
/ !
" I
LOCAL DATA ASSINATURA / CARIMBO

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO
TERMO DE VISTORIA DE VEICULO OFICIAL

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

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

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

04. - Numero do CHASSI do veiculo.

05. - Namero do Motor.

06. - Nomero do RENAVAM.

07. - Cor predominante.

08. - Codige alfanumerico da placa atual, quando for o caso.
08. - Ano de fabricacao / ano do modelo do veiculo,

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/formecimento).

11. - Nomero de quilémetros registrados no hoddmetro total ao iniciar-se a vistoria.
12. - Valor de locagao do veiculo (indicar se & hora, mensal).
13. - Valor de aquisigdo do veiculo (mencionar o numero do contrato ADM de licitacdo). ~

- Assinalar com "X" o retangulo correspondente ao estado de conservacgao dosk{'"'
cumponerrtes do veiculo, segundo a convengdo: ( B ) - BOM (R ) - REGULAR (1)- ™
IMPRESTAVEL (F)-FALTANDO.

15. - Acrescentar informacdes relevantes em relagdo ao veiculo.
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PREFEITURA DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

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

17. - Assinalar com "X" o retdngulc correspondente se o veiculo tem ou ndo condigbes
adeguadas para locomogao.

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

O Secretario municipal de Infraestrutura, no uso de suas atribuigbes, determina que TODOS
os velculos, maquinas e equipamentos relacionados a transporte, dever&o ser vistoriados pelo
setor de transporte conforme termo.acima.

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

Os velculos pertencentes a PMCB serdo vistoriados a cada 12 meses, podendo ser convocado
a gquaiquer momento pela gerencia de transporte para nova vistoria conforme soclicitagao
expressa da Secretaria de infraestrutura.

\Va

r—-."l.._\_w
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