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INSTRUCAO NORMATIVA STR - 001/2015

Dispbe sobre os procedimentos para
gerenciamento e controle dos veiculos
oficiais da Camara Municipal de Vila
Velha.

Versdo: 01

Aprovacdo em: 11 de setembro de 2015.

Ato de aprovacgdo: Ato n°. 017/2015 da Mesa Diretora da CMV V.
Unidade Responsavel: Diretoria Administrativa.

| - FINALIDADE

A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade de orientar e disciplinar os procedimentos
para uso, guarda, conservacdo e manutencdo veiculos oficiais da Camara Municipal de Vila
Velha, vista a eficiéncia, eficacia e transparéncia da aplicacdo dos recursos publicos no
ambito do Poder Legislativo Municipal.

11 - ABRANGENCIA

Abrange a Diretoria Administrativa e demais Unidades da estrutura organizacional no &mbito
do Poder Legislativo Municipal.

111 - CONCEITOS

1. Autoridade Administrativa:
Chefe do Poder Legislativo Municipal.

2. Sistema de Procedimentos de Transportes - STR:

Conjunto de atividades de responsabilidade da Diretoria Administrativa, desenvolvidas em
todas as unidades da estrutura organizacional no &mbito do Poder Legislativo Municipal, no
planejamento de demandas de uso adequado e com transparéncia dos veiculos da frota oficial.

3. Condutor:

Servidor, ou Vereador devidamente habilitado que detenha autorizacdo do Chefe do Poder
Legislativo Municipal, para dirigir veiculo de propriedade da Camara Municipal de Vila
Velha.

4. Controle de Seguro:

Consiste no acompanhamento de prazos de vencimento das apolices de seguro dos veiculos
de propriedade do Poder Legislativo Municipal.
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5. Unidade Executora:

Sdo todos os setores que integram a estrutura organizacional da Camara Municipal de Vila
Velha que se submeterdo a esta Instrucdo Normativa.

6. Manutencao:

E a combinacdo de todas as acbes técnicas, incluindo supervisdo destinada a manter ou
recolocar os veiculos da frota em condicdes adequadas de uso.

7. Manutencéao Preventiva:

Conjunto de procedimentos e ac¢bes antecipadas que visam manter o veiculo em condigdes
adequadas de funcionamento, observando as intervencdes periddicas programadas, conforme
frequéncia definida pelo fabricante.

8. Manutencéo Corretiva:

Conjunto de procedimentos e acdes que visam localizar e reparar anomalias, defeitos e/ou
quebras, tendo com principio a correcdo imediata de um defeito.

9. Processo Administrativo:

Ato contendo todos os documentos gerados no periodo de apuracdo de qualquer situacao
decorrente da utilizacdo de veiculos da CMVYV, para fins de documentacao e/ou apuracéao de
responsabilidades.

10. Sinistro:

Ocorréncia de prejuizo ou dano resultante de acidente, furto, roubo ou pane ocorrido em
veiculo oficial.

11. Veiculo Oficial:

Veiculo de propriedade do Poder Legislativo Municipal utilizado pelos Vereadores e
Servidores no cumprimento de atividades funcionais, administrativas e protocolares,
conforme 88 1° e 2° do item 1° da Resolugdo do CONTRAN n°. 231/2007.

IV - BASE LEGAL

A presente Instru¢cdo Normativa, integra o conjunto de ac¢Oes de responsabilidade do Chefe
do Poder Legislativo Municipal, no sentido de implementacdo do Sistema de Controle
Interno na Camara Municipal de Vila Velha, e tem como base legal os dispositivos contidos
na Constituicdo Federal, na Lei Complementar n°. 101 de 04 de maio de 2.000 - LRF, na Lei
Federal n° 4.320/64 na Lei 8.666/93, na Lei Federal n° 9.503/97 (Cddigo de Transito
Brasileiro), na Lei Federal 8.429/92 (Lei de Improbidade Administrativa), nas Resolucdes
do TCE/ES n°. 227/2011 e 257/2013, além da Lei Municipal n°. 5.383/2012, regulamentada
pela Resolugdo n°. 705/2015, que dispdem sobre o funcionamento do Sistema de Controle
Interno na CMVV, e a Instrugdo Normativa SCI n°. 001/2015.
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V - DAS RESPONSABILIDADES
1. Compete a Diretoria Administrativa:

a) Cumprir fielmente as determinagGes desta Instrucdo Normativa, divulgando aos
servidores desta Diretoria, velando pelo seu fiel cumprimento;

b) Disponibilizar, mediante solicitacdo, todos os dados e informagdes registrados, para fins
de auditoria e andlise;

c) Manter a guarda de documentacdo obrigatoria dos veiculos da CMVV, comunicando o
vencimento do licenciamento e do seguro obrigatério ao Chefe do Poder Legislativo
Municipal, solicitando autorizacdo para abertura de procedimentos administrativos;

d) Manter o cadastro de todos os veiculos pertencentes a Camara Municipal, no qual devera
constar o tipo e marca do veiculo, ano de fabricacdo, tipo de combustivel, placa, nimero de
registro no DETRAN, nimero do chassi e demais caracteristicas;

e) Manter cdpia e controle da data de vencimento da Carteira Nacional de Habilitagdo- CNH
dos condutores autorizados da CMVV;

f) Manter a Ficha de Controle dos Veiculos, contemplando todas as informacGes necessarias
ao acompanhamento das condi¢cBes mecanicas, com registro das revisées preventivas ou
corretivas e equipamentos de uso obrigatorio;

g) Comunicar a Controladoria Geral, sob pena de responsabilidade solidéaria, a ocorréncia de
atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou antiecondmicos que resultem, ou ndo, em dano ao
erario;

h) Manter arquivados todos os documentos dos veiculos da frota do Legislativo Municipal
em pastas individuais com as apélices dos seguros;

i) Efetuar o controle de consumo de combustivel por veiculo, através dos mapas de
abastecimento fornecido pelo Departamento de Servigos Gerais, permitindo comparagdo de
desempenho e anélise de desvios;

j) Confrontar mensalmente as autorizacbes de fornecimento de combustivel com as
guantidades apresentadas nas Notas Fiscais do fornecedor;

k) A excecdo dos abastecimentos necessarios em viagens e/ou deslocamentos para
distancias mais longas, todos os demais abastecimentos serdo efetuados no posto
credenciado e vencedor de processo licitatorio, condicionado a expedicao de autorizacao de
fornecimento pela Diretoria Administrativa;

I) Emitir mensalmente relatério de custo operacional, devidamente assinado pelo Chefe do
Departamento de Servigos Gerais, devendo constar:

= Marca, modelo, placa e ano de fabricacéo;
5 Consumo em litros e em moeda corrente;
= Quildmetros percorridos, com média de quilémetros por litro;
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5 Despesas com 6leo lubrificante, pneus, pegas e acessorios, servigos de lavagem e outras;
= Custo por quildmetro percorrido;
= Qutras observacgdes necessarias.

m)Os relatérios mensais de custo operacional de veiculos deverdo estar sujeitos a um
fechamento anual e nos mesmos termos que o mensal, devendo ser entregue a Controladoria
Geral até 20 dias apds o término do ano em exercicio;

n) Os controles de requisi¢des para fornecimento de combustivel, relatério diério de trafego e
fichas de controle de pecas e servicos deverdo ser arquivados em ordem e atualizados, ficando
a disposicdo da Controladoria Geral e dos Técnicos do Tribunal de Contas, para fins de
fiscalizacéo;

0) Os casos excepcionais da necessidade de servicos e uso dos veiculos serdo analisados e
autorizados pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal.

2. Compete ao Departamento de Servicos Gerais:

a) Cumprir as determinacdes desta Instru¢cdo Normativa, velando pelo seu fiel cumprimento;

b) Manter controle da saida de cada veiculo, com registros de: deslocamento, data/hora,
quilometragem de saida e chegada, nome do condutor, o servigo a ser realizado e a unidade
solicitante;

c) Receber as solicitacbes de veiculos para deslocamento e analisar a disponibilidade de
atendimento;

d) Entregar os veiculos devidamente abastecidos aos condutores autorizados com todos 0s
equipamentos e documentos exigidos na legislacéo;

e) Manter o controle de abastecimento dos veiculos por meio de planilhas com medias de
quilometragem por veiculo;

f) Efetuar controle individualizado para cada veiculo, no qual fiqgue demonstrado o seu custo
de manutencdo, compreendendo informacgdes sobre servicos, pecas e abastecimentos
efetuados, de forma a demonstrar o total do custo operacional;

g) Encaminhar a Diretoria Administrativa, até o quinto dia atil de cada més, informagdes
constantes da Ficha de Controle de Veiculos, contendo os gastos do més anterior com
abastecimento e média de consumo de combustivel por quilémetro rodado;

h) Tomar as providéncias cabiveis e informar a Diretoria Administrativa sobre o0s
acontecimentos em caso de furto, roubo, colisdo, atropelamento ou qualquer outro tipo de
acidente com veiculo da Camara Municipal,

i) Encaminhar a Diretoria Administrativa todas as notificacbes de transito recebidas e
identificar o condutor, quando as infracfes forem decorrentes da direcdo do veiculo;
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j) Informar a Diretoria Administrativa as datas das manutencfes programadas dos veiculos
novos, conforme Manual do Fabricante, evitando perda da garantia;

k) Providenciar o encaminhamento dos veiculos novos a concessionaria autorizada para
revisao programada, conforme Manual do Fabricante;

I) Acompanhar a realizacdo da manutencéo preventiva e corretiva dos veiculos oficiais;

m)Proceder periodicamente a vistoria da quilometragem, o trajeto e horarios de utilizacdo dos
veiculos;

n) Zelar pelo estado de conservacdo dos veiculos, informando a Diretoria Administrativa,
conforme a necessidade, as manutengdes preventivas e corretivas dos veiculos usados, que
estdo fora da garantia do fabricante;

0) Providenciar o encaminhamento dos veiculos usados a oficina contratada para revisoes
preventivas e corretivas;

p) Encerrada a circulacdo diaria, os veiculos deverdo ser recolhidos a garagem da Camara
Municipal, obedecendo ao horéario de expediente, com excecdo das situacdes decorrentes de
viagem ou de necessidade imperiosa do servico além do expediente normal, que ficara
registrado no Diério de Trafego;

q) Nos casos de viagem ou de necessidade imperiosa de servi¢o além do expediente normal,
é de responsabilidade exclusiva do condutor a guarda do veiculo em lugar seguro.

3. Do Condutor:

3.1. Ao Servidor investido no cargo de motorista, bem como ao servidor administrativo, ou
Vereador autorizado a dirigir, cabe:

a) Dirigir o veiculo de acordo com as exigéncias do Cddigo de Transito Brasileiro, sendo
responsabilizado pelas infragdes cometidas;

b) Conduzir conscientemente o veiculo, sempre obedecendo a suas caracteristicas técnicas e
observando rigorosamente as instru¢des contidas no Manual do Fabricante;

¢) Usar sempre o cinto de seguranca e exigindo que os demais passageiros também o usem;

d) Verificar periodicamente o nivel de &gua, 6leo, pressdo dos pneus e estado de
conservacao do veiculo, solicitando ao Departamento de Servigcos Gerais 0s reparos que se
fizerem necessarios;

e) Né&o ingerir nenhuma espécie de bebida com teor alcodlico, quando estiver em servico;
f) N&o fumar no interior do veiculo;
g) Nao entregar a direcdo do veiculo sob a sua responsabilidade;

h) N&o conduzir familiares, pessoas estranhas ao servico publico ou servidores sem prévia
autorizacao superior;
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i) Comunicar ao Chefe do Departamento de Servicos Gerais, 0 uso de qualquer
medicamento, com efeito sedativo ou estimulante, que possa interferir na conducdo do
veiculo;

j) Encaminhar até o dia 05 (cinco) de cada més, o boletim de trafego para o Chefe do
Departamento de Servicos Gerais;

k) Utilizar o veiculo para uso exclusivo em servigo, sob pena de ser responsabilizado
administrativamente, devendo também comunicar ao Departamento de Servicos Gerais,
qualquer uso indevido que seja de seu conhecimento, sob pena de ser co-responsabilizado
por omissao ou conveniéncia;

1) Verificar, quando do recebimento do veiculo, se 0 mesmo esta em prefeita condicao
técnica, com equipamentos e acessorios obrigatdrios de acordo com o Cddigo de Transito
Brasileiro (tridangulo de seguranca, macaco, chave de roda, pneu sobressalente e cinto de
seguranca), bem como, os niveis de &gua da bateria e do radiador, 6leo do motor e dos
freios, pneus, rodas, luzes, limpeza do veiculo e a documentagdo em ordem, comunicando ao
Departamento de Servigos Gerais as anormalidades constatadas para as providéncias
cabiveis;

m)Comunicar de imediato ao Departamento de Servigos Gerais, a falta de equipamentos e
acessorios obrigatorios, sinistros ou quaisquer outras situacdes que ensejem o acionamento
da empresa de seguro contratada;

n) Entregar ao Departamento de Servicos Gerais as notificaces decorrentes de multas de
infracBes de transito;

0) Preencher com correcdo o Diario de Trafego, principalmente no que tange ao horéario de
saida/chegada e quilometragem inicial e final do veiculo, além de registrar, no campo
destinado ao relatério do motorista qualquer alteracdo no itinerario previamente definido e
autorizado;

p) Recolher o veiculo a garagem da CMVYV, ao final do expediente, mantendo o mesmo
limpo interna e externamente e em condigdes de uso a qualquer momento;

q) Durante finais de semana e feriados, os veiculos deverdo permanecer na garagem da
CMVV, a menos que tenha servi¢os programados com a expressa autorizagdo do Presidente.

4. Da Controladoria Geral - Unidade Central de Controle Interno:

a) Verificar o Cumprimento das determinacGes desta Instrucdo Normativa, promovendo sua
divulgacdo junto a todas as unidades administrativas da estrutura organizacional do Poder
Legislativo Municipal de Vila Velha;

b) Manifestar através de relatorios, auditorias internas, inspegdes, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades, avaliando a
eficacia dos procedimentos de controle inerentes a Instrucdo Normativa para aprimoramento
ou formatacdo de novas Instrugcdes Normativas, com observancia na legislacédo vigente.
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VI -PROCEDIMENTOS

1. Das Disposices Iniciais:

a) Aos condutores de veiculos da Camara Municipal de Vila Velha, fica atribuido a
responsabilidade pela fiel observancia da Lei Federal n° 9.503 de 23 de setembro de 1997,
que instituiu o Codigo de Transito Brasileiro e, no que lhes couber, as disposi¢Ges desta
Instrucdo Normativa;

b) O uso dos veiculos sera permitido a quem tenha obrigacdo constante de representacéo
oficial, pela natureza do cargo ou funcdo, ou para atender a servigos exclusivos da Camara
Municipal;

c) O uso de veiculos que compBem a frota do Poder Legislativo Municipal é exclusivo para a
realizacdo de atividades de interesse publico, sendo vedado o uso de caréater privado;

d) Os veiculos da frota da Camara Municipal de Vila Velha serdo mantidos sob a guarda e
responsabilidade do Departamento de Servicos Gerais;

e) Os veiculos somente poderdo ser conduzidos por motorista profissional, Servidor ou
Vereador devidamente habilitado, portando a Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH), vélida
e compativel com o tipo de veiculo que o condutor ira utilizar.

2. Do Licenciamento e do Seguro sobre os Veiculos:

a) Todos os veiculos de propriedade do Poder Legislativo Municipal, serdo objetos de
contratacdo de seguro total;

b) A contratagdo do seguro terd cobertura contra danos materiais resultante de sinistros, de
furto ou roubo, colisdo, incéndio e seguro de terceiros;

c) O licenciamento (inicial e anual), a execucdo e renovacgdo das apolices de seguro de todos
os veiculos da CMVYV, sdo atividades centralizadas e de responsabilidade da Diretoria
Administrativa, que devera manter registro cronoldgico das datas de vencimento e controle
sistematico sobre tais registros;

d) E de responsabilidade do condutor do veiculo e do Chefe de Servicos Gerais, diante de
qualquer situacdo que enseje o0 acionamento da companhia de seguro, a imediata comunicacao
a Diretoria Administrativa.

3. Do Abastecimento de Veiculos:

a) O abastecimento dos veiculos de propriedade do Poder Legislativo Municipal, sé sera feito
no posto credenciado, vencedor do processo licitatorio;

b) Para abastecimento dos veiculos, o motorista deve apresentar a requisicdo de
abastecimento assinada pela Diretoria Administrativa, ou pelo Fiscal do contrato;

c) Sempre que o motorista for abastecer o0 mesmo devera descer do veiculo e verificar se o
frentista do posto zerou a bomba antes de iniciar o abastecimento;
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d) Apos abastecer o veiculo, o motorista devera conferir o cupom fiscal quanto ao produto,
volume (litros), valor, placa, quilometragem, assinando o cupom fiscal apds a conferéncia;

e) Estando o veiculo em viagem, o abastecimento podera ocorrer em qualquer Posto de
Servicos, onde o0 motorista devera solicitar a Nota Fiscal em nome da Camara Municipal de
Vila Velha - ES, com o seu respectivo CNPJ (31.801.772/0001-56, endereco na Praca Frei
Pedro Palacio, s/n, bairro Prainha, Vila Velha - ES, a qual devera especificar os quantitativos
em litros e identificacdo do veiculo.

4. Do Controle do Saldo de Combustivel:

Cabera ao Fiscal do contrato, devidamente designado pelo Chefe do Poder Legislativo
Municipal:

a) Acompanhar, fiscalizar e gerenciar o contrato de fornecimento de combustivel, devendo
conferir e atestar a nota fiscal/fatura correspondente com observancia ao cumprimento das
normas estabelecidas nos artigos 62 e 63 da Lei federal 4.320/64;

b) As notas fiscais de cobranca de combustivel fornecido deverdo ser apresentadas
juntamente com a requisicao de abastecimento e o respectivo cupom fiscal, para conferéncia e
confeccdo do relatério de controle de abastecimento pelo fiscal de contrato, com envio para a
Diretoria Administrativa para procedimentos administrativos de pagamentos;

c) Com base nos controles realizados de gastos da frota e o saldo disponivel, o fiscal devera
informar a Diretoria Administrativa para procedimentos administrativos de licitacdo para
compras de combustivel;

d) O controle de combustivel devera ser com base nas requisicbes e nos cupons fiscais,
constando o veiculo, o numero da placa, quilometragem no momento do abastecimento, tipo
de combustivel, quantidade, e 0 motorista;

e) ApOs 0 pagamento 0 processo sera enviado, para o Departamento de Almoxarifado e
Patrimdnio para lancamento no sistema informatizado.

5. Das Multas de Transito:

a) Cabera ao condutor do veiculo, seja motorista oficial ou servidor devidamente autorizado,
a responsabilidade pelas infragdes decorrentes de atos praticados por ele na diregdo do
veiculo, por infringéncia a Lei n°® 9503/97 (Codigo de Transito Brasileiro);

b) Todos os Autos de InfracBes aplicados aos veiculos da CMVV deverdo ser encaminhados
a Diretoria Administrativa, que devera informar de imediato ao condutor;

c) Apds tomar ciéncia do auto de infragdo, o condutor deverd pagar a multa ou interpor
recurso junto ao orgao de transito competente, comprovando qualquer das hipéteses junto a
Diretoria Administrativa;

d) O condutor tera direito & ampla defesa junto aos Orgdos de Transito podendo recorrer, se
assim desejar, arcando com as responsabilidades que advenham de recursos indeferidos;
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e) No caso do condutor recusar a pagar o auto de infracéo, apds uso dos principios da ampla
defesa e do contraditdrio, e tiver contra si a caracterizacdo da infracdo e a responsabilidade
pelo pagamento da multa, cabera ao Poder Legislativo Municipal arcar com os valores da
multa e proceder com as medidas necessarias visando o ressarcimento da despesa, ao erario
por parte do responsavel pela infracéo;

f) A quitacdo da multa ndo exime o servidor de responder eventual sindicancia ou processo
administrativo disciplinar;

g) Nos casos previstos na legislacdo de transito em que a Céamara Municipal for a
responsavel pela Infracdo, o processo sera enviado a Procuradoria Geral para analise da
procedéncia da multa e, se for o caso, interpor recurso.

6. Dos Sinistros com Veiculos:

a) Em caso de colisdo, atropelamento ou qualquer outro tipo de acidente com veiculo da
CMVV, o condutor, caso tenha condicdo fisica, tomara as seguintes providéncias:

= Cabe ao condutor, ap6s a ocorréncia de acidente, acionar a autoridade policial
competente, comunicar ao Departamento de Servigos Gerais e permanecer no local até a
realizacdo da pericia;

= Evitar alteracfes e discussfes de qualquer natureza com os demais implicados no
acidente, procurando conduzir os acontecimentos com serenidade;

= Havendo vitima, prestar-lhe, prioritariamente, pronto e integral socorro, aguardando a
sua remocao através do Corpo de Bombeiros ou pelo Samu;

= E vedado o condutor assinar qualquer declaracio de culpa, firmar acordo ou admitir
responsabilidade pelo ocorrido;

5 Arrolar, se possivel, no minimo, duas testemunhas, de preferéncia ndo envolvidas no
acidente, anotando nomes, profissdes, identidades, enderecos e locais de trabalho,
solicitando se possivel a sua permanéncia no local até a chegada da autoridade policial;

= Em caso de fuga do outro veiculo envolvido, anotar se possivel, a placa e nome das
testemunhas, fornecendo estes dados para a Autoridade Policial;

= Em caso de roubo ou furto de veiculo oficial da Camara Municipal, 0 motorista
deverd, imediatamente, comunicar ao Departamento de Servicos Gerais e a Autoridade
policial visando a gerar o Boletim de Ocorréncia;

= Nos casos em que seja necessario 0 acionamento da companhia de seguro, o contato
sera feito pela Diretoria Administrativa;

= A responsabilidade administrativa do condutor do veiculo envolvido em qualquer tipo
de sinistro (roubo, furto, abalroamento, atropelamento, com ou sem vitimas) sera apurada
mediante processo administrativo disciplinar, sem prejuizo das demais medidas previstas
em lei;

= O condutor € responsabilizado também pelas avarias geradas pelo uso indevido ou falta
de cuidado com o veiculo sob sua responsabilidade, apds comprovagao do ocorrido.
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b) O Departamento de Servicos Gerais, ao receber a comunicacdo do acidente, tomara
as seguintes providéncias:

= Deslocar imediatamente para o local, junto com outro motorista, para verificacdo das
proporcdes do acidente e coordenacao das medidas necessarias;

5 Providenciar a remocao do veiculo sinistrado da via publica, ap6s a liberacdo pela
autoridade policial competente, caso ainda nao tenha sido providenciado;

5 Comunicar a Diretoria Administrativa a respeito da ocorréncia e as providéncias
adotadas;

5 Solicitar cdpias da ocorréncia, do laudo pericial e do laudo médico, se houver vitimas,
respectivamente, a Delegacia Policial, ao Departamento da Policia Técnica e a autoridade
médica competente;

5 O Chefe do Departamento de Servigos Gerais encaminhara toda documentacao
pertinente ao sinistro para Diretoria Administrativa, acompanhado de relatério
circunstanciado para procedimento de instauracdo de processo administrativo, quando o
acidente resultar em dano ao erério ou a terceiros, visando apurar responsabilidades.

A Diretoria Administrativa tomara as seguintes providéncias:

& Comunicar ao Chefe do Poder Legislativo Municipal a respeito da ocorréncia e as
providéncias adotadas;

= Promover as medidas necessarias para acionar a companhia seguradora em caso de
vitima ou de prejuizos cobertos por seguro de responsabilidade civil e, quando aplicavel,
adotar as providéncias voltadas ao ressarcimento através do “seguro obrigatorio” sobre
veiculos;

5 Solicitar ao Presidente autorizacdo para abertura de processo administrativo para apurar
responsabilidades;

5 Quando o laudo pericial ou o inquérito administrativo concluir pela responsabilidade
(dolo ou culpa) do condutor, este respondera integralmente pelos danos, avarias e
quaisquer prejuizos resultantes do acidente ndo cobertos pelo seguro, sem prejuizo do
ressarcimento ao erario;

& Se o0 infrator ou envolvido em sinistro ndo integrar mais o quadro de servidores da
Céamara Municipal, as providéncias para regularizar a situacdo serdo adotadas pela Camara,
com agdo regressiva contra o ex-servidor pela Procuradoria Geral e demais medidas
cabiveis;

= Quando a responsabilidade (dolo ou culpa) for de terceiro envolvido, a Diretoria
Administrativa encaminhard o processo para Procuradoria Geral para providéncias
juridicas visando ressarcimento dos prejuizos causados.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS:

A inobservancia das tramitacfes e procedimentos de rotina estabelecida nesta Instrugédo
Normativa, sem prejuizo das orientacfes e exigéncias pelo TCE/ES, bem como a Legislacéo
de Transito, relativas ao assunto, sujeitara os responsaveis as san¢des legais cabiveis.
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Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente Instrucdo que néo
puderem ser sanadas pela Diretoria Administrativa deverdo ser comunicadas formalmente a
Controladoria Geral, que por sua vez, através de procedimentos de auditoria interna aferira a
fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura
organizacional.

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Diretoria Administrativa e na Controladoria Geral.

Todos os Servidores e Vereadores da Camara Municipal de Vila Velha deverdo cumprir as
determinacfes constantes nesta Instrucdo Normativa, sob pena de responsabilizacdo
administrativa.

Esta instru¢do normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua adequacdo a legislacdo vigente e aos
requisitos da Instrucdo Normativa SCI n°. 01/2015, bem como manter o processo de melhoria
continua dos servigos publicos municipais.

Esta instrucdo normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Vila Velha - ES, 11 de setembro de 2015

Diretora Administrativa

Yy
CARLOS MAGNO DE JESUS PEREIRA
Chefe do Departamento de Servicos Gerais

IMAR VELOSO NETO

Controlador Geral
Unidade Central de Controle Interno
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CERTIFICADO DE PUBLICAGAO

Cerlifico para os devidos fins, nos termos

Legislativo Municipal n°. 2364 no dia 06
outubro de 2015.

da

Legislagdo vigente, que a presente Instrugcdo
Normativa foi publicada no Didrio do Poder

de
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ANEXO |
STR - 001/2015: MODELO DE PLANILHA DE CONTROLE DIARIO DE CIRCULAQAO DO VEICULO - DIARIO DE BORDO
Veiculo:
Placa:
Condutor:
SAIDA CHEGADA Km Percorrido Destino
Data Hora Odbmetro Data Hora Odbémetro
Vila Velha, de de
(Assinatura do Motorista Responsavel pelo Veiculo) (Assinatura do Chefe do Setor de Servigos Gerais)

Sr Motorista, favor preencher corretamente com letra legivel os campos desta ficha e tomar cuidado para ndo extravia-la.
Essa ficha deverd ser entregue ao final de cada més na Diretoria Administrativa.
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ANEXO I

STR - 001/2015: MODELO DE PLANILHA MENSAL DE CONTROLE DO CUSTO PERACIONAL INDIVIDUAL DOS VEICULOS

Planilha Mensal de Controle de Custo Operacional Individual dos Veiculos Exercicio
Veiculo / Placa Modelo / Fabricante Patrimonio Motorista
Periodo Valor Total de Gasolina Valor Total de Oleo Lubrificante
Odbmetro Km Combustivel Manutencao
Més Més Més Rodado Litros Valor Média Borracharia Lavagem Pecas e Médode | TOTAL
Anterior Atual (R$) Km/L Lub./Polim. | Acessorios Obra
Elaborado em: / /

(Assinatura do Fiscal do Contrato)

(Assinatura da Diretoria Administrativa)
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ANEXO Il

STR - 001/2015: MODELO DE PLANILHA MENSAL DO MOVIMENTO INDIVIDUAL DE ABASTECIMENTO DOS VEICULOS

Veiculo:
Controle de Abastecimento Individual dos Veiculos Data:
Data Requisi¢ao Ne: Odbmetro Km Rodado Média Combustivel Oleo Lubrificante
Inicial Final (Km/L) Quantidade (L) | Valor (R$) | Quantidade(L) | Valor (R$)
Elaborado em: / /

(Assinatura do Fiscal do Contrato)

(Assinatura da Diretoria Administrativa)
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v

STR - 001/2015: MODELO DE PLANILHA MENSAL DO MOVIMENTO INDIVIDUAL DE MANUTENCAO DOS VEICULOS

Modelo de Planilha Mensal do Movimento Individual de Manutenc&o dos Veiculos Exercicio:
Data Requerimento N° Veiculo Fornecedor Pecas (R$) Mao de Obra (R$) Total
TOTAL

Elaborado em:

/ /

(Assinatura do Fiscal do Contrato)

(Assinatura da Diretoria Administrativa)




