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‘Publicado no atrio da
Camara Municipal de

83 da Lol INSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 003/2014

Municipal, em
A1V Lo} Y '
RoWriae el REGULAMENTA O USO DO VEICULO
DIRETOR GURAL OFICIAL DA CAMARA MUNICIPAL DE
\ SANTA TERESA/ES, INSTITUI O
CONTROLE DE VIAGEM E
- ABASTECIMENTO.
Versao: 01.

Aprovacao em: 19 de setembro de 2014.
Ato de Aprovacéao: Portaria n°® 018/2014.
Unidade Responsavel: Setor Financeiro.

| - FINALIDADE:
Dispor sobre os procedimentos para a utilizacdo do veiculo oficial da Camara

Municipal de Santa Teresa/ES e institui o controle de viagem e abastecimento.

Il - ABRANGENCIA:
Abrange a todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal.
Ill - CONCEITOS:

1 - VEICULO OFICIAL: Os Veiculos de Patriménio da Camara Municipal de Santa

Teresa, para uso exclusivo a servigo de interesse da administragao da Camara e da

municipalidade;
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2 - USUARIO: O Servidor ou membro da Vereanga local que sob a autorizagéo

expressa da Presidéncia da Camara, deva se utilizar do veiculo oficial da Camara
Municipal para deslocamento em razéo do servigo publico;

3 - MOTORISTA - USUARIO CONDUTOR DO VEICULO OFICIAL: Se sujeita ao fiel
cumprimento das normas estabelecidas na legislagdo de transito vigente e as

disposicdes estabelecidas nesta Instrugdo Normativa;

4 - VIAGEM: O trajeto percorrido pelo agente publico, objetivando tratar assunto de
interesse publico, para fora da sede do Municipio de Santa Teresa/ES.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

A Instrugdo Normativa busca atender legalmente os dispositivos contidos na
Resolugéo n® 003/2013, de 9 de setembro de 2013 e alteracdes posteriores, e demais
normas relacionadas ao assunto.

V — RESPONSABILIDADES:

1 — Da Diretoria Geral:

a) controlar o gasto do combustivel, através de comanda, constando: Nome do
requisitante, data do abastecimento, quantidade de litros, valor unitario, valor
total, nome do Posto de Gasolina e itinerario;

b) preparar o empenho para pagamento, devidamente instruido com todo o
dispéndio de combustivel inerente ao més em referéncia. &4,\\‘}
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2 - E responsabilidade do Motorista Oficial da Camara Municipal:
a) fiscalizar, preencher e assinar as Fichas de Controle de Utilizagdo do Veiculo

e obedecer as normas que regulam o uso do veiculo oficial € demais normas

correlatas nesta Instrugdo Normativa.

VI - PROCEDIMENTOS:

A - DA IDENTIFICACAO DOS VEICULOS:

1 - Os veiculos de propriedade do Poder Legislativo deverdao obrigatoriamente ser

identificados com chapa oficial.

B - DA GUARDA:
1 - Até que a Camara Municipal de Santa Teresa/ ES n&o tenha garagem oficial nas
suas dependéncias fisicas, os veiculos oficiais deverdo habitualmente ser guardados
em garagem coberta ou fechada, no patio da Prefeitura Municipal ou em garagem
alugada pelo Poder Legislativo Municipal.
1.1 - Durante o horario de expediente diario, bem como durante o horario de
sessOes ordinarias e extraordinarias, poderdo os veiculos oficiais ficarem
estacionados em frente ao edificio da Camara Municipal de Santa Teresa/ES.
1.2 - N&o sera permitida no ambito do Municipio, a guarda dos veiculos oficiais
em estacionamentos comerciais ou garagens particulares, excetuados casos
excepcionais, devidamente justificados e autorizados pela Presidéncia da
Céamara Municipal.
1.3 - Quando a garagem oficial for situada a grande distancia da residéncia de
quem use o automovel, ser-lhe-a licito, mediante autorizagédo do Presidente da
Camara, guarda-lo na garagem residencial. \% \\&
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C -DO USO:

1 - O uso dos veiculos oficiais serdo permitidos ao Vereador efou servidor da Camara,

no exercicio de suas atribuicdes institucionais ou funcionais, que se deslocarem a
servico, ou em misséo oficial de representagéo, ou com a finalidade de participar de
eventos de aperfeicoamento profissional ou de capacitacdo ao exercicio da fungéo

publica.

2 - Fica garantido um veiculo oficial para uso exclusivo da Presidéncia da Camara,
dentre aqueles pertencentes a frota do Poder Legislativo Municipal.

3 - Fica vedada a utilizagdo de veiculo oficial fora dos horarios convencionais de
expediente, bem como aos sabados, domingos e feriados, exceto para atender ao
exercicio da Vereanca e as demais atividades institucionais do Poder Legislativo, com

autorizagao do Presidente da Camara.

4 - Fica proibida a disponibilizagdo de veiculo oficial a membro da vereanca ou

servidor que estiver afastado, por qualquer motivo, do exercicio do cargo ou respectiva
funcéo.

5 - E vedada a disponibilizagdo do veiculo oficial com a finalidade de:
5.1 - Transportar pessoas nédo integrantes dos quadros do Poder Legislativo
Municipal, salvo em caso de urgéncia/emergéncia, ou de recepcio,
acompanhamento ou condugdo de autoridades visitantes, consultores,
prestadores de servigo ou outros de relevante interesse publico.
5.2 - Utiliza-lo em beneficio particular ou de terceiros, bem como utiliza-lo para a
pratica de assistencialismo.
5.3 - Emprestar para entidades particulares, sindicatos, empresas e para
qualquer cidadéo sem vinculo formal com a Camara. Q g
@ZQ@
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6 - E vedado ao usuario condutor:
6.1 - Transitar fora dos horarios convencionais de expediente, bem como aos
sabados, domingos e feriados, salvo em caso de urgéncia/emergéncia
devidamente justificado, com a "Autorizacéo de Saida de Veiculo" devidamente
preenchida e assinada pelo Presidente da Camara.
6.2 - Deixar de preencher e assinar, em qualquer circunstancia, quando da
devolugéo do veiculo oficial, a "Ficha de Controle de Utilizagdo do Veiculo"

D - DA PRATICA DE INFRACOES E DO ENVOLVIMENTO EM ACIDENTES DE

TRANSITO:

1 - O usuario condutor arcara com o 6nus de multas e infragdes ao Codigo de Transito
Brasileiro e seu regulamento, cometidas no periodo em que o veiculo estiver sob sua
responsabilidade, com excegdo daquelas aplicadas em decorréncia da ma

conservacgao do veiculo.

2 - O condutor de veiculo oficial que se envolver em acidente de transito devera

notificar o fato imediatamente a Presidéncia da Camara, providenciar o boletim de

ocorréncia, e solicitar, se for o caso, a assisténcia securitaria e a realizagéo de pericia.
2.1 - O veiculo oficial da Camara Municipal dispora de seguro inclusive contra
terceiros.

3 - Em caso de danos causados a terceiros, por negligéncia ou imprudéncia do
condutor do veiculo oficial, sem prejuizo da sancdo disciplinar que couber, este
respondera perante a Fazenda Municipal, em ag&o regressiva proposta depois de
transito em julgado da decisao da Ultima instancia que a houver condenado a indenizar
o(s) terceiro(s) prejudicado(s).
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4 - A responsabilidade do usuario condutor limita-se ao periodo em que o veiculo

permanecer a sua disposicao.

E - DO CONTROLE:
1 — A Camara Municipal de Santa Teresa/ES mantera controle sobre o uso dos

veiculos oficiais, contendo as caracteristicas do veiculo, valor da aquisicéo, estado de

conservacao e relagcao das despesas corridas.

2 — Ao usuario condutor incumbe:
| - Fiscalizar:
a) a exatidao do itinerario percorrido;
b) a fiel observancia as disposi¢ées contidas no regulamento do Cdédigo
Nacional de Transito;

c) o estado do veiculo.

Il — preencher e assinar:
a) a Ficha de Controle de Utilizagao do Veiculo;
b) a Ficha do Relatério de Ocorréncias, se houver;
c) outros impressos pertinentes.

Il — obedecer as normas que regulam o uso do veiculo oficial.

F - DEMAIS CONSIDERACOES: \

1 - Toda denuncia de uso irregular do veiculo oficial sera recebida e encaminhada a

Mesa Diretora da Camara Municipal para as medidas cabiveis, que, dependendo da
gravidade do caso, podera encaminhar copia ao Ministério Publico.

2 - Devera constar na Ficha de Controle de Utilizag&o do Veiculo: og_,e.\'\e}
e o
a) as datas de inicio e término das viagens; RN bo‘e

o
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b) os horarios de saida e chegada nos itinerarios de ida e regresso;
c) a quilometragem registrada no inicio e no término da viagem;

d) o destino e o objetivo da viagem;

e) nome e assinatura do condutor,

f) as anormalidades verificadas;

g) outras anotacdes de interesse.

3 - Respondera administrativamente e se sujeitara as sangées cabiveis o servidor ou

Vereador que permitir a pratica de ato vedado por esta Instrucdo Normativa.
4 - Integram esta Instrugcdo Normativa os Anexos |, Il e lIl.:
a) Anexo | - Requisigdo para Utilizagéo de Veiculo Oficial;

b) Anexo Il - Autorizagéo para Saida de Veiculo Oficial;

¢) Anexo lll - Autorizagdo de Fornecimento de Combustivel.
VIl - CONSIDERACOES FINAIS:
1 - Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa seréo resolvidos pela Presidéncia da
Cémara, pela Diretoria Geral, pela Assessoria Juridica, pela Unidade Central de

Controle interno — UCCi e demais unidades envolvidas.

Esta Instrugdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicagéo, revogando
as disposi¢cdes em contrario.

Santa Teresa/ES, em 15 de setembro de 2014.

Q e
N Q>
L g}&o«@
aria Degasperi Dev\aii’r Rasseli _° @"b
residente Controlador Gerapf
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ANEXO |

UTILIZACAO DE VEICULO OFICIAL

FOLHA: N° /

ATO NORMATIVO N°
/

~ r PLACA
REQUISICAO DE VEICULO OFICIAL
DATA / /
Servico: Hora Hodometro (km)
Saida Retorno Saida | Chegada | Total
Itinerario: Requisitante Motorista
Nome: Nome:

o0
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FOLHA: N° /

ANEXO Il
UTILIZACAO DE VEICULO OFICIAL ATO NORMATIVO N°
.
AUTORIZACAO PARA SAIDA DE VEICULQ | PLACA
OFICIAL EM VIAGEM DATA  J ,

Periodo: NUMERO DE PASSAGEIROS:
/ / a / /
DESTINO:
FINALIDADE:
REQUISITANTE: CARGO:
/ /
_ Assinatura Requisitante
/ /
Assinatura Autorizacéo
/ /
Assinatura/ Carimbo do Presidente
NOME DO CONDUTOR:
Horario Vista do Condutor
Saida: Chegada;
/ / / /
Hodbmetro: de Saida Hodbémetro: de Chegada Km Rodados:
km km km

Ocorréncias:

> e
— v . \&?:24
Assinatura do Condutor Assinatura do Usuario & o\e’*"
Responsavel D p P&
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ANEXO Il

UTILIZACAO DE VEICULO OFICIAL

FOLHA: N° /

-~ MES: /

ATO NORMATIVO N°
/

AUTORIZACAO PARA FORNECIMENTOQ | PLACA

DE COMBUSTIVEL.

DATA / /
HODOMETRO: km.
Combustivel: Quantidade (LITROS): Valor Unitario: Valor Total:
R$ R$
Gasolina

Autorizado Por:;

i DATA: / /

Assinatura do Condutor

Abastecido no Posto de Combustivel;

OBSERVACAQ:

Combustivel custeado por: CAMARA MUNICIPAL DE SANTA TERESA/ES.
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