Camara Municipal de Sao Mateus
Estado do Espirito Santo

PORTARIA N° 129/2014, 22 de agosto de 2014.

PODER LEGISLATIVO

A MESA DIRETORA da Camara Municipal de Sao
Mateus, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuiges e prerrogativas legais,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar a Instru¢gdo Normativa STR n° 001/2014
que abrange a Diretoria Geral de Administracdo, Geréncia de Frota e todas as
Unidades da Estrutura Organizacional no ambito do Poder Legislativo Municipal.

Art. 2° - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua
publicagéo, revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE . IE CUMPRA-SE

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Sao
Mateus, Estado do Espirito Santo, aos vinte e dois (22) dias do més de agosto (08)
do ano de dois mil e quatorze (2014). .~

ISAIA 5 DE OLIVEIRA
esidente

ENEIAS ZANELATO CARVALHO
1° Secretario 2 Secretario

Registrado e publicado na Camara Municipal de Sao Mateus, na data supra.

Av. Dom José Dalvit, 100 - Bloco 11 e 12 - Bairro Santo Antonio - CEP: 29941-900 - Sao Mateus - ES - Brasil
FONE: (27) 3313-9080



CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA STR- N°. 001/2014
Revisiio: 01

Unidade Responsavel: Diretoria Geral Administrativa
Unidade Executora: Geréncia de Frota

Aprovagdo em; 22/08/2014

Dispde sobre as normas de controle interno para os procedimentos de
uso, guarda, conservagdo, manutengdo e abastecimento dos veiculos no
dmbito do Poder Legislativo Municipal de S&o Mateus - ES,

_ O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO
MATEUS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso das atribuigdes que lhe siio conferidas; e

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno é exercido em
consondncia com a Constitui¢do Federal, Lei Complementar Federal n°. 101/2000, Constituicdo Estadual,
Lei Orgéinica do Municipio e demais legislagdes pertinentes, bem como as normas especificas do TCE/ES
através da Resolugdo 257/2013;

No uso de suas atribuigdes legais, de conformidade com a Lei
Complemcntal do municipio n® 068/2013, Resolugdo n° 001/2012 do Poder Legislativo, e do Regimento
Interno da Camara Municipal de Siio Mateus-ES que criou o Sistema de Controle Interno da Camara
Municipal de Sao Mateus-ES que versa sobre a nova estrutura organizacional do Poder Legislativo.

RESOLVE:

Art.1° Disciplinar as normas de controle interno para os procedimentos de uso, guarda, conservagio,
manutengiio e abastecimento dos veiculos no ambito do Poder Legislativo Municipal de Sio Mateus — ES.

TITULO I: DA ABRANGENCIA

Art.2°. A presente Instrugfio Normativa abrange em especial a Geréncia de Frota vinculada a Diretoria Geral
de Administragfio, Presidéncia e todas as unidades da estrutura organizacional no 4mbito do Poder
Legislativo Municipal.
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TITULO I1I: DOS CONCEITOS

Art.3° Para os fins desta Instrugfio Normativa considera-se:

VI

VIL

VIIL

[X.

Controle de Seguro: Consiste no acompanhamento dos prazos de vencimentos dos contratos de
apolices de seguro;

Veiculos Oficiais: Aqueles que estdo em propriedade da Cimara Municipal;

Usudrio: Servidor do cargo efetivo ou comissionado que desempenhe atividades externas, que efetue
deslocamentos no veiculo oficial da Cimara Municipal;

Veiculos Novos: Aqueles que estdo amparados pela garantia do fabricante;

Veiculos Usados: Aqueles que ndo estdo amparados pela garantia do fabricante;

Sinistro: A ocorréncia de prejuizo ou dano (Incéndio, Acidente, Furto, Roubo, Pane) em veiculo
oficial;

Manutengdo: O conjunto de agdes ou tarefas técnicas para manter os veiculos da frota em condicdes
adequadas de uso;

Manutengdio Preventiva: O conjunto de procedimentos e agdes antecipadas que visam manter o
veiculo em funcionamento;

Manutengdo Corretiva: O conjunto de procedimentos e agdes que visam 2 localizagiio e reparagio
de anomalias, defeitos, quebras, tendo como alvo principal a correiio imediata de um defeito;

X. Condutor: Ocupante do cargo de Motorista Oficial, ou servidores de outras categorias devidamente

autorizados pelo Presidente da Camara e pela mesa diretora que dirijam veiculos oficiais da Cimara
Municipal;

TIiTULO I11: DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°, E responsabilidade da Mesa Diretora, dos Secretérios Legislativos, Orgdos de Assessoramento e
demais unidades o requerimento do uso de veiculos:

Art.5°, E de responsabilidade do Condutor:

I- Conduzir defensivamente o veiculo, obedecidas as suas caracteristicas técnicas, observando-se

rigorosamente as instrugdes contidas no Manual do Veiculo;
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II- Exigir dos passageiros o uso do cinto de seguranga;

I11- Dirigir o veiculo de acordo com as exigéncias do Cddigo Nacional de Trénsito, sendo responsabilizado
pelas infrag®es que porventura cometidas;

IV- Protocolizar ao Gerente de Frotas notificagdes decorrentes de multas;
V- Cumprir a rota estabelecida pelo Gerente de Frota de acordo com o requerimento das unidades;

VI- Comunicar de imediato, ao Gerente de Frota, os casos de falta de equipamentos e acessérios
obrigatdrios, sinistro e qualquer situagdo que enseja o acionamento da companhia de seguro;

VII-  Comunicar ao Gerente de Frota, qualquer ocorréncia, verificada durante o deslocamento, que nio
esteja prevista nesta Instrugio Normativa.

Paragrafo tnico. Compete ao ocupante do cargo de Motorista Oficial verificar, constantemente, se o veiculo
estd em perfeitas condigOes técnicas, com equipamentos e acessorios obrigatérios de acordo com o Cédigo
Nacional de Transito (Extintor de incéndio, tridngulo de seguranga, macaco, chave de roda, pneu
sobressalente, cinto de segurancga entre outros), bem como, os niveis de dgua da bateria e do radiador, 6leo
do motor e freios, pneus, rodas, luzes, limpeza do veiculo e a documentagdo em ordem, comunicando ao
Gerente de Frota, as normalidades constatadas, para as providéncias cabiveis.

Art.6°. E de responsabilidade da Geréncia de Frota:

I — Manter copia e controle das atas de vencimento das CNH's de todos os Motoristas e de todos os outros
servidores condutores de veiculos oficiais;

II — Manter o veiculo limpo interno e externamente;

Il — Manter o controle de veiculo, contemplando informagdes necessdrias ao acompanhamento das
condigdes mecanicas, com registros das revisdes preventivas ou corretivas e equipamentos de uso
obrigatdrio;,

IV — Manter controle da saida de cada veiculo através de registros tais como: deslocamento, data,
quilometragem de saida e chegada, nome do motorista, o servigo a ser realizado e a unidade solicitante;

V — Manter controle por meio de planilha, do abastecimento do veiculo;

VI — Informar e encaminhar ao superior hierdrquico imediato informagdes constantes sobre o controle de
velculos: gastos mensais com abastecimento e manutengio;

VII — Tomar as providéncias cabiveis e informar ao superior hierdrquico os acontecimentos envolvendo
sinistros de veiculo;

VIII — Receber as notificagdes de transito e identificar o condutor quando as infragoes forem decorrentes do
veiculo;

IX — Definir escalas dos motoristas quando houver;

X — Entregar os veiculos aos condutores designados com todos os equipamentos e documentos exigidos na
legislacio;
XI — Verificar a condigiio da Carteira Nacional de Habilitagdo dos motoristas, e, se constatada alguma

irregularidade, deverd notificd-los para adotarem as providéncias necessdrias para a regularizagdo da
situacio;
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XII — Manter sob sua guarda toda a documentagdo obrigatéria dos veiculos oficiais e, adotar as providéncias
necessdrias para o licenciamento anual e seguro obrigatério;

Art.7° Sdo responsabilidades da Diretoria Geral de Administragio:
I — Supervisionar o uso, guarda, conservagdo e manutengéo dos veiculos da CAmara Municipal;
Il — Acompanhar e supervisionar as despesas com combustivel;

[1T — Analisar os relat6rios encaminhados pela Geréncia de Frota e adotar as medidas necessrias quando
constatada qualquer irregularidade ou inconsisténcia nas informagdes prestadas;

IV — Providenciar o licenciamento inicial dos veiculos;
V —Providenciar a renovagio das apdlices de seguros.

VI —Manter o controle e a guarda das apdlices seguro dos veiculos oficiais.

Art. 8°. Os veiculos da Cimara Municipal de Sdo Mateus — ES devera ser utilizado exclusivamente em
servigos da institui¢fio, mediante autorizagdo da Diretoria Geral de Administragio.

Paragrafo tinico. E expressamente vedada a utilizag@io dos veiculos para outros fins.

Art. 9°. Todos os veiculos oficiais da Camara Municipal de Sdo Mateus — ES deverdo ter adesivos com a

Logo da institui¢éio, que permita a identificagdo da propriedade; sendo a identificagio nas portas laterais e
na traseira dos automaoveis.

Art. 10. A Geréncia de Frota manterd controle individual de cada veiculo, contemplando todas as
informagdes necessdrias ao acompanhamento das condigdes mecdnicas, com registro das revisdes
preventivas ou corretivas, equipamentos de uso obrigatério, abastecimento, e controle de saida de cada
veiculo, com registros de deslocamento, data, quilometragem de saida e chegada, nome do motorista ou
condutor e o servigo a ser realizado e unidade solicitante.

Art. 11. As aquisigdes de veiculos serdo solicitadas somente pela Mesa Diretora da Cimara Municipal de
Sdo Mateus — ES.

Paragrafo tnico. As aquisigdes de combustiveis, pneus e a contratagdo de servigos de manutengio serdo
realizados pela Diretoria Geral de Administragio, de acordo com as normas e procedimentos estabelecidos
nas Instrugdes Normativas do Sistema de Compras, Licita¢des e Contratos — SCL.

DOS PROCEDIMENTOS DO LICENCIAMENTO E DO SEGURO SOBRE VEiCULOS

Art. 12. O licenciamento inicial, execu¢do e renovagdo das apdlices de seguros seré realizada pela Diretoria

Geral Administrativa que manterd registro cronoldgico das datas de vencimento e controle sistematico sobre
as apdlices de seguros.
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§1° A Diretoria Geral de Administragdo remetera copia dos processos do licenciamento inicial e da
execugdio ou renovagio das apolices de seguro a Geréncia de Frota para fins de registro e controle;

§2° O licenciamento anual sera realizado pela Geréncia de Frota que mantera registro cronoldgico das datas
de vencimentos e controle sistemadtico.

Art.13. O motorista ou condutor deverd comunicar imediatamente & Geréncia de Frota qualquer situagiio
que enseja o acionamento da companhia de seguro.

Pardgrafo tnico. Em caso de sinistro, o contato com as companhias seguradoras € responsabilidade da
Diretoria Geral de Administragio.

DO USO DOS VEICULOS

Art. 14. A solicitagdo dos veiculos para viagens, deverdo ser encaminhadas pelas unidades solicitante
através de processo protocolizado a Superintendéncia a qual apds analisar remeteré ao Presidente da Cimara
para sua apreciagdo e posterior autorizagdo ou ndo, informando o motivo, data, horério e destino.

Art.15. A solicitag@io dos Veiculos para deslocamento dentro do municipio para atividades externas serd
autorizada pela Diretoria Geral de Administragfio onde o mesmo analisard as caracteristicas do servigo
solicitado, visando o atendimento ao usudrio e havendo disponibilidade do veiculo a solicitagiio poderd ser
atendida.

§1° Caso ndo haja veiculo suficiente em disponibilidade para atender a todos os deslocamentos requeridos,
serdo adotados como critério de prioridade os servigos a serem prestados cujo nio atendimento imediato
possa causar riscos ou prejuizos a Camara Municipal.

§2° Diante da impossibilidade de atendimento imediato da solicitagéo, face a n#io disponibilidade de veiculos
ou motorista, a Geréncia de Frota informara ao requisitante a data, horario em que o veiculo sera
disponibilizado, e caso o solicitante ndio possa aguardar o atendimento na data, horério previstos, a
solicitagdo serd cancelada.

Art.16. Todos os deslocamentos dos veiculos deverdo ser registrados pelos motoristas, no formulério
Controle Didrio de Veiculo de Transporte na qual terd que constar os seguintes apontamentos: tipo de
veiculo, placa, nome do motorista, solicitante do veiculo, data, itinerédrio, quilometragem de saida e chegada
e outras informagdes que se fazer necessario.

§1° O motorista ndio podera se deslocar com o veiculo sem as devidas anotagdes pontuadas nesta Instrugao
Normativa sob pena de responsabilidade.

Art.17. Encerrado o expediente, todos os veiculos serdo recolhidos no patio da Cadmara Municipal, com
exceciio das situagdes decorrentes de viagem ou de necessidade de servigo fora do expediente normal,
devidamente justificada pela Geréncia de Frota e pela Diretoria Geral de Administragdo e autorizada pelo
Presidente da Camara Municipal.
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DO ABASTECIMENTO DE COMBUSTIVEL

Art.18. O abastecimento de combustivel somente podera ser efetuado no posto contratado, mediante
autorizaglio ou requisigio da Geréncia de Frota, Diretoria Geral de Administragdo da Camara Municipal.

Art. 19. Os procedimentos de autorizagiio de abastecimento se darfio da seguinte forma:

I — A Geréncia de Frota emitird requisigdo de abastecimento em duas vias na qual constaré n° da requisi¢éo,
a data de emissiio, quantidade de litros, tipo de combustivel, valor unitario, valor global, placa do veiculo,
nome do motorista ou condutor que procederd o abastecimento e local de abastecimento;

[T — O condutor ao realizar o abastecimento anotaré a data do abastecimento, a quilometragem e assinaré a
requisicao;

11l - No fechamento da nota combinado através do contrato de fornecimento de combustivel, o fiscal do
contrato solicitard do Posto autorizado a emissio e remessa da Nota Fiscal constando em anexo as
requisi¢des originais;

IV — Ao receber as requisi¢des e a nota fiscal, o fiscal do contrato realizard a conferéncia da 1* via com as
vias arquivadas pelo Gerente de Frota e, estando corretas e de acordo com o valor expresso na nota fiscal, o
fiscal atestard e anexard as vias das requisicdes de abastecimento na nota fiscal;

V — O fiscal de contrato remeterd a Nota Fiscal com as requisigdes em anexo a Secretaria Legislativa de
Finangas para realizagdio do tramite legal.

§ 1° A Geréncia de Frota manterd arquivo das requisi¢des juntamente com uma c6pia da nota fiscal.

§ 2° As requisicdes de abastecimento serfio emitidas pela Geréncia de Frota ou Diretoria Geral de
Administragdo conforme padrdo proprio estabelecido pela Camara Municipal e que contemple os campos
para o langamento das informagdes apontadas desta Instrugio Normativa.

Art. 20. Estando o veiculo em viagem a servigo da Cémara e se preciso decorrente alguma situagio adversa
podera abastecer em qualquer Posto de Servigos, onde o motorista ou condutor devera solicitar a Nota Fiscal
em Nome da Camara Municipal, com seu respectivo CNPJ, enderego completo, a qual devera especificar os
quantitativos em litros, placa do veiculo.

DA MANUTENCAO PREVENTIVA E CORRETIVA

Art. 21. O servigo de manutengdo preventiva visa a manter os veiculos em perfeitas condigoes de
funcionamento, disponivel para o atendimento aos usudrios, de forma segura, e reduzir os relativos a
manutengdo corretiva.
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Art. 22. O Gerente de Frota deverd vistoriar diariamente os veiculos sob sua responsabilidade no sentido de
manté-lo bem conservado e em boas condiges de uso, entregando aos motoristas designados com todos os
documentos exigidos na legislagfo.

§1° Os motoristas deverdo efetuar também a verificagéio didria dos veiculos sob sua responsabilidade, no
inicio e no final de expediente, verificando, entre outros, os seguintes aspectos: a regularidade dos
equipamentos de seguranga, o estado de conservagiio e de limpeza do veiculo, e comunicar de imediato as
anormalidades constatadas ao superior imediato para as providéncias cabiveis.

§2° A manutengéo corretiva serd executada quando o veiculo apresentar defeito imprevisivel.

Art. 23. No caso de veiculos novos e semi novos, que estejam em garantia, a revisio/manutenciio devera
ser realizada em concessiondria autorizada pelo fabricante e nos demais casos em oficinas terceirizadas,
mediante autorizagdo da Diretoria Geral de Administragdo.

Paragrafo unico. Estando o veiculo em viagem, as manutengdes corretivas e necessérias, desde que
devidamente autorizadas, poderdo ocorrer em oficinas especializadas, onde o motorista deverd solicitar a
Nota Fiscal em nome da Camara Municipal, com seu respectivo CNPJ, enderego completo, a qual deverd
especificar os servigos realizados, as pe¢as empregadas e nimero da placa do veiculo.

Art. 24. As revisdes/manutengdes preventivas deverio ser realizadas de acordo com o Manual do Veiculo
ou conforme programagio realizada pela Diretoria Geral de Administragao.

Art. 25. As solicitagdes de servigos de manutengdo preventiva/corretiva devem obedecer as normas
previstas na Lei 8.666/93 e os procedimentos estabelecidos nas Instrugdes Normativas do Sistema de
Compras e Licitagdes.

DOS MOTORISTAS

Art. 26. A condugdo dos veiculos oficiais somente poderd ser realizada por motorista devidamente habilitado
e que detenha a obrigagdo em razdo do cargo ou fungdio que exerga, sendo terminantemente proibida a
condugdo por pessoa estranha ao corpo funcional, servidores ndio autorizados e que nio estejam em servico.

Art. 27. Os servidores nomeados para exercerem o cargo de motorista deverdo encaminhar a Geréncia de
Frota, copia da Carteira Nacional de Habilitagdo atualizada no ato de sua nomeag#o.

Pardgrafo Gnico. A Carteira Nacional de Habilitagdo deverd ser compativel com o tipo de veiculo que o
motorista ira conduzir, conforme a Lei n® 9.503/97.

Art. 28. O Gerente de Frota deverd constantemente verificar a condi¢do da Carteira Nacional de
Habilitagdo dos motoristas e constatando alguma irregularidade, devera notifica-lo da impossibilidade de
dirigir e que sejam adotadas providéncias para a regularizagfio da situagio.
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DAS MULTAS DE TRANSITO

Art. 29. A responsabilidade pelo pagamento de eventuais multas aplicadas aos vefculos oficiais da
Céamara Municipal, por infragdes s normas de transito devera:

I — Ao motorista, quando as infragdes forem decorrentes da diregiio do veiculo;

Il — A Cémara Municipal, quando a infracdo estiver relacionada & prévia regularizagiio e condi¢des
exigidas para o transito de veiculo na via terrestre, conservaco e inalterabilidade de suas caracteristicas,
componentes e habilitagio legal e compativel de seus condutores quando esta for exigida, assim como
outras disposi¢des que deva observar.

§1° Depois de tomar ciéncia da multa o motorista devera pagé-la ou contestd-la, se for o caso, junto ao
6rgdo competente, comprovando qualquer das hipéteses junto a Camara Municipal.

§2° Esgotados os recursos administrativos apresentados para impugnar as multas, e sendo negado
provimento aos mesmos, os valores deverdo ser pagos pelo servidor com a comprovago da quitagiio junto
a Camara; ou o Poder Legislativo arcard com os valores e procederd o ressarcimento por meio de desconto
automdtico na folha de pagamento do infrator, nos limites da lei, podendo ser dividido o valor a ser
descontado quando solicitado através de oficio e autorizado pelo Presidente da Cimara.

§3° A quitagio da multa ndo exime o servidor de responder eventual sindicincia ou processo
administrativo disciplinar.

§4° Nos casos previstos nesta Instrugdo Normativa que a Cémara Municipal for o responsdvel pelo
pagamento da multa, apés receber a NOTIFICACAO DE PAGAMENTO DA MULTA para quitagio
junto a rede bancéria e caso seja constatada a improcedéncia da multa, a NOTIFICACAO devera ser
encaminhada para a Procuradoria Juridica para interposi¢io de recurso.

DOS SINISTROS COM VEICULOS (ACIDENTES, FURTOS E ROUBOS)

Art. 30. Em caso de colisdo, atropelamento ou qualquer outro acidente com veiculo oficial da Camara
Municipal, caso o motorista tenha condigdes fisicas, deverd permanecer no local do acidente até a
realizagiio da pericia, bem como comunicar aos superiores hierdrquicos sobre o sinistro e solicitar o
comparecimento da autoridade policial para lavrar o Boletim de Ocorréncia.

Pardgrafo Gnico. Havendo vitimas, o motorista deverd adotar as medidas necessarias para o socorro.

Art31. Em caso de roubo ou furto do veiculo oficial da Camara Municipal, o motorista deverg,
imediatamente, comunicar & autoridade policial visando a gerar o Boletim de Ocorréncia e em seguida aos
superiores hierarquicos.

Paragrafo tinico. Nos casos em que seja necessério a acionamento da Companhia de Seguro, o contato serd
feito pela Diretoria Geral de Administragio.
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Art.32. A responsabilidade administrativa do condutor do veiculo envolvido em qualquer tipo de sinistro
(roubo, furto, arrombamento, atropelamento com ou sem vitimas) sera apurada mediante processo
disciplinar, sem prejuizos das demais medidas previstas em lei.

Pardgrafo unico. Se o infrator ou envolvido em sinistro nfo integrar mais o quadro de servidores da
Camara Municipal, as providéncias para regularizar a situagdo serdo adotadas pela Cdmara, com agfo
regressiva contra o ex-servidor pela Procuradoria Juridica e demais medidas cabiveis.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 33. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a Unidade
Central de Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria interna aferira a fiel
observincia de seus dispositivos.

Art.34. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pela Superintendéncia Geral da
Cémara. Diretoria Geral Administrativa, Geréncia de Frota, conjuntamente com a Unidade Central de
Controle Interno, Procuradoria e a Presidéncia.

Art.35. Os procedimentos contidos nesta Instrugiio Normativa nfio eximem a observéncia das demais
normas aplicaveis ao assunto, tendo em vista as constantes modificagdes na Legislagio que rege a
Administragdo Publica, € necessdrio o permanente reporte a Lei e suas alteragdes quando houver duvidas
relacionadas a esta Instrugiio Normativa.

Art.36. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicagdio, revogando as disposi¢des
a ela contrérias.

Sdo Mateus — ES, 22 de Agosto de 2014.

Isaias

Presidente da Camara Munici é’l le Sdo Mateus/ES Biénio 2013/2014

Controlador'Geral Le / '-’\‘ tr'ug:ﬁo e Orientagdo Técnica



