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INSTRUCAO NORMATIVA SCO N° 003/2019

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS DE USO,
GUARDA, - CONSERVACAO E
MANUTENCAO DO (S) VEICULO (S) DO
PODER LEGISLATIVO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Versio: 01

Aprovacdo em: 07/02/2019

Ato de aprovagiio: Portaria n® 015/2019

Unidade Responsavel: Setor Contébil

* capirorof
DA FINALIDADE

Art. 1° - Esta Instrug:éioi Normativa discibliha‘ 08 procédimentos de uso, guzirda,
conservagio ¢ manutencio: do (s) veiculo (s) da Cémara Municipal de Barra de Séo
Francisco, Estado do Espirito Santo.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Abrange todos os vereadores e serv1dores da Camara Mun101pal de Barra de
S#o Francisco, Estado do Espirito Santo. . L

CAPITULO III
'BASE LEGAL

Art 3° A presente Instrugao Normativa busca atender legalmente os dispositivos
contidos ha Constituigiio F ederal de 1988, Constituigio do Estado do Espirito Santo, Let
Complementar n° 101/2000, Lei Federal n°. 9.503/97, Lei Orglnica Municipal,
Regimento Interno da Camara Municipal, Lei Complementar n° 004/1991, Resolucio
TCE/ES n® 227/2011 € alteragoes ,,,,,,,,,,,, :
CAPITULOIV .

DO CONCEITO

Art. 4° - Para fins desta Instrui;éo Normativa considera-se:

I - sinistro: a ocorréncia de prejuizo ou, dano, como mcendm, acidente, furto, roubo ou
pane em veiculo oficial;

II - manutengiio: o conjunto de a(;oes ou tarefas tecmcas para manter os veiculos em
condi¢des adequadas de uso; C
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III - condutor: qualquer servidor habilitado, desde que autorizado a dirigir veiculo
oficial, seja ou néio ocupante de cargo de motorista profissional.

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° - Séo responsablhdades do Chefe de Gabinete:

§ 1° Efetuar, por meio de planitha, o controle de consumo de combustiveis,
quilometragem rodada, uso, guarda, conservagéo e manutengéo individual do(s) veiculo
(s);

§ 2° Manter arquivado, em pasta ptépria, por veiculo, relatério de fechamento mensal e
anual pertinentes, bem como copia da documentagdo.-do veiculo. .

§ 3° Manter a guarda de toda documentagao obngatérla dos Ve1culos e recolhlmento dos
1mpostos obrigatorios anual dos veiculos.

§ 1° O (s) veiculo (s) de uso da Cémara ‘Municipal devera (d0) ter cadastrado o
responsével pela guarda e conservagio do veiculo, com ‘assinatura do termo de
responsabilidade.

1 - manter a ficha de controle de veiculo, contemplando todas as informagdes
necessérias ao acompanhamento das condigdes mecénicas, com registro das revisdes
preventlvas ou corretivas e-equipamentos de uso obrigatdrio;

1I - manter controle da salda de cada veiculo, com registros de: deslocamento data/hora,
quilometragem de saida e chegada, nome do motorista, acompanhante e 0 servigo a ser
realizado;

111 - encaminhar & Presidéncia, até.0 qumto d1a utll de cada més, mformag:oes constantes
da Ficha de Controle de Velculos, gastos mensais com abastecimento, manutencdo e
média de consumo de. combust{vel por quilémetro rodado referente ao més anterior,
para conhecimento e prowdencms que se fizerem necessarios;

IV - encaminhar a Presidéncia, até 31 de janeiro de.cada. exercwlo, relaténo anual das
condlc;oes gerais de cada veiculo, estado de uso ¢ conserva¢do, consumo médio,
necessidade de. manuteng:ao preventiva. ou . corretiva, equ1pamentos ¢ . acessdrios
obngatorlos, todos. gastos com ve1culos, | referente ao exerclclo antenor, para
conhecimento ¢ prowdenmas que se ﬁzerem necessé.nas,

V - tomar as providéncias cabiveis e informar & Presidéncia os aconteclmentos
envolvendo sinistro de veiculo;

VI - receber as. notlﬁcagoes de transﬁo e 1dent1ﬁcar 0 condutor quando as mﬁ‘agﬁes que
forem decorréntes da dire¢dio do veiculo;

VII - receber sohc1tag:a0 de veiculos para deslocamento € examinar a dlspombllldade
para atendimento;

VI - informar a admmlstrac;ao as manuteng:oes programadas dos velculos novos,
conforme manual do fabricante, quanto a garantia do veiculo;
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IX - zelar pelo estado de’ conservagdo do (s) veiculo (s), informando a Presidéncia,
conforme necessidade, as manutengdes preventivas e corretivas do (s) veiculo (s) usado
(s)

X - a manutengdo corretiva serd executada quando o veiculo apresentar o defeito;

XI - para o veiculo em viagem, as manutengdes corretivas necessarias, desde que
devidamente  autorizadas, poderdo ocorrer em oficinas especializadas, em que o
condutor dever4 solicitar a nota fiscal em nome da Cémara Municipal de Barra de Sdo
Francisco, Estado do Espirito Santo, com seu respectivo CNPJ e enderego,
especificando os servigos realizados, as pegas empregadas, o numero da placa do
veiculo ¢ a quilometragem; -

XII - entregar o (s) veiculo (s) aos condutores des1gnados com todos 08 equlpamentos e
documentos exigidosna legislagdo; . .

XIII. - manter copia e vetificar a condlgao da Carten‘a Naclonal de Hablhtac;ao dos
motoristas, no més de j Ja.nelro de cada ano e, se- constatada alguma irregularidade, deverd
notifica-los para adotarem s providéncias necessarias para a regulanzag:ﬁo da situagéio;
XIV - manter o controle de seguro dos veiculos oﬁc1als, comunicando & Presidéncia o
venc:lmento das apolices.

Art. 5° - E responsabilidade do condutor do veiculo:

I - a condugiio dos veiculos oficiais somente podera ser reahzada potcondutor
devidamente habilitado e autorlzado pela Presidéncia, sendo proibida ; a condug:ao por
pessoa que néo pertenga ao quadro funcional da Cimara Municipal;

1I - comunicar de imediato, ao responsavel pelo controle de veiculos, os casos de falta
de equ1pamentos e acessorios obrlgatonos, sinistro e qualquer sﬁuag:ao que enseja 0
acionamento da companhia de seguro;.

ITf - o condutor manteré atualizado todas as mformag:oes pertlnentes conforme anexo I
e II, entregando diretamente ao responsavel pelo controle de veiculos; _

IV - conduzir defenswamente 0 velculo, obedecidas as suas caracterlstlcas tecmcas
observando-se rigorosamente as instrugdes contidas no manual do proprietério;

V - dirigir o veiculo de acordo. com as exigéncias do Codigo. Nacional de Transito,
sendo responsablhzado pelas mﬁ'agoes porventura cometidas, sendo ga.rantldo o difeito
de ampla defesa e do contraditorio;

VI - entregar ao responsavel pelo controle de veiculos, notlﬁcag:oes decorrentes de
multas;

VII — conduzir o veiculo para serv1g:os mecAnicos, programados ou 1mprev1stos, sempre
mediante autorizagio, anotando a hora de entrada na oficina e a quilometragem
registrada no hodometro;

VIII - cumprir as normas estabelecidas pela legislagio vigente em todos os 4mbitos e as
normas estabelecidas pela administragiio; :

IX - o nio preenchimento das 1nformagoes dos anexos I e II mcumbe em
responsabilidade do condutor que utilizon o veiculo, podendo ser-lhe aphcada as
penalidades cabiveis, na forma da legislagio mumclpal L

X -ndo fumar no interior do veiculo;
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XI - zelar pela conservagéo do veiculo;

XII - usar sempre o cinto de seguranga, exigindo que todos os demais passageiros
também o usem;

XIII - somente conduzir o Veiculo com devida autorizagdo de saida;

XIV - tratar os colegas e usudrios do veiculo sempre com respeito e cordialidade;

XV - nunca exceder o nimeéro de passageiros permitido para o veiculo; .
XVI - fica terminantemente proibido o uso de veiculo para servigos particulares, sob
pena de incidir nas sangOes-previstas na Lei de Improbidade Administrativa;

XVII - é vedada a alteraciio de quaisquer caracteristicas originais do veiculo, sob pena
de incidir em crime previstp em Lei;

XVIII - encerrado o expediente, o veiculo destinado ao uso em servi¢o devera ser
recolhido 4 garagem da Céimara Mummpal de Barra de S&o Francisco, Estado do
Espirito Santo, providenciando para que seja llmpo e esteja pronto para ser utilizado a
qualquer momento;

XIX - 2 nota de abastecimeito deve ser emltlda por abastemmento e constar a placa e a
quilometragem do hoddémetro do veiculo;

XX - em caso de colisfio, atropelamento ou qualquer outro acidente com veiculo oficial,
caso o condutor tenha condi¢8es fisicas, devera permanecer no local do acidente até a
realizagio da perlc1a, bem como comunicar 3 Presidéncia sobre o sinistro e solicitar o
comparecimento de autoridade policial para lavrar o Boletim de Ocorréncia;

XX1 - apresentar declaragao, certlﬁcado ou foto para comprovar uso do veiculo em
viagem. 1ntermu1nc1pa1

Paragrafo Unico: Compete ao condutor verificar constantemente, s€ 0 veiculo estd em
perfeitas condigBes técnicas, com equipamentos e acessorios obngatonos de acordo
com o Coédigo Nacional de Tréinsito, bem comio, os niveis de agua da bateria e do
radiador, dleo do motor e dos freios, peus, rodas, luzes, limpeza do veiculo ¢ a
documentagao em ordem,. comunicando a Premdenma as anormahdades constatadas,
para as providéncias cablveis : -

Art. 6° - As aquisicdes de Velculos, combustlvels pneus e a coniratagdo de servigos de
manutencio serdo realizadas pelo Setor de Compras e Llcltag:oes

Art. 7° - Constltuem parte 1ntegrante da presente Instruc;ao Normatlva
I-Anexol,
11— Anexo II.

Art 8 - O uso  de velculos no - perlodo de recesso. parla.mentar serd penmtldo
exclusivamente quando for usado a servigo da. adm1n1stragao

Art. 9° - Sera 1nstaurad0 processo admm1st:rat1vo para apurar 1rregulandades conforme
rege a Lei Complementar n° 004/1991 — Dispde sobre o Regime Juridico Umco dos
Servidores Piblicos do Municipio, das Autarquias e das FundagBes.
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Art. 10 - Toda e qualquer divida ou omissdo gerada por esta norma devera ser
solucionada junto & Controladoria Interna Legislativa. '

Art. 11 - A inobservincia das normas estabelecidas nesta Instrugdio pelos agentes
publicos acarretard em responsabilidade nos termos da Lei.

Art. 12 - Esta Instrugdio Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas
as disposi¢Oes em contrério.

Barra de Sdo Francisco-

fevereiro de 2019.

ADILSON DE SOUZA
Controtador Intetno- -

President 2 CMBSF
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ANEXOT
UTILIZACAO DE VEfCULO OFICIAL

REQUISICAO DE VEICULO OFICIAL

PLACA: | DATA:
Servico:
_ Hora ' Hodbémetro (km)
_Saida __Retorno = _| .= Saida ‘| Chepada- |:: . Total"
Ttinerario: |
_ Requisitante ' BB Motorista

Nome: ‘ _ "1 | Nome:
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| _ ANEXO T
UTILIZACAO DE VEICULO OFICIAL

AUTORIZACAO PARA SAIDA DE VEICULO EM VIAGEM

PLACA: DATA:
Periodo: ; NUMEROS DE PASSAGEIROS:
/ / a / /
DESTINO:
FINALIDADE:
REQUISITANTE: | CARGO:
/ / a .
7 Assinatqra.Requisitante
/ /
Assinatura Autorizacéo
/ / e '
' oo op 0 Agsinatura/Carimbo do Presidente
NOME DO CONDUTOR:.
B | Horﬁrio | AT Vista do Condutor
Saida: ‘| Chegada: [ D
] : ;]
Ocorréncias:
N, B S
Assinatura do Condutor ~ Assinatura do Usuario
: ‘ Responsavel




