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INSTRUGCAO NORMATIVA STR - SISTEMA DE TRANSPORTES N° 001/2014 — VERSAO 02

Dispbe sobre as rotinas e procedimentos para o
gerenciamento, o controle do uso e o abastecimento da
frota de veiculos e equipamentos pesados do municipio
de Domingos Martins.

Versao: 02

Aprovagao em: 25/06/2021

Ato de aprovacgao: Decreto Normativo n°® 3.834/2021

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Interior e Transportes

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa visa efetivar o gerenciamento, o controle e o abastecimento da
frota de veiculos e equipamentos pesados que compde a frota do Municipio de Domingos Martins,
com o intuito de padronizar, uniformizar, controlar e disciplinar a identificacdo, manutencéo,
guarda, conservacao e utilizagdo dos mesmos.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as Secretarias da estrutura organizacional, da administracdo direta e
indireta no dmbito do Poder Executivo do Municipio de Domingos Martins.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

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

| — Sistema de Transportes — STR: é o conjunto de atividades desenvolvidas em todas as
unidades da organizagdo quando da utilizagdo de veiculo e equipamentos pesados, assim como,
no planejamento da demanda de utilizagdo desses bens;

Il - Unidades Executoras: todas as unidades usuarias de veiculos e de equipamentos pesados
da Prefeitura de Domingos Martins ou das entidades da Administracao Indireta;

lll - Veiculo Oficial: veiculos de apoio administrativo, utilitarios, automoéveis, caminhdes, 6nibus e
“vans” escolares, ambulancias, motocicletas e congéneres, integrantes do patrimbénio publico
municipal e os colocados a servigco de todas as unidades da estrutura administrativa;

IV — Equipamento Pesado: abrange todos os equipamentos moveis, incluindo seus acessérios,
integrantes do patrimdnio publico municipal, e os colocados a servico de todas as unidades da
estrutura administrativa, tais como: retroescavadeiras, tratores de esteira, rolos compressores,
motoniveladoras (patrolas), tratores agricolas e congéneres;
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V — Processo Administrativo: conjunto de todos os documentos gerados no transcurso da
apuragao de qualquer situacdo decorrente da utilizagdo de veiculos ou equipamentos pesados,
para fins de documentacgao e/ou apuragao de responsabilidade;

VI — Motorista: profissional cuja atividade é a conducao de automdveis de passageiros ou de
carga;

VII — Condutor Autorizado: qualquer Servidor autorizado por autoridade superior a dirigir veiculo
oficial, ainda que n&o ocupante de cargo de motorista profissional;

VIl — Operador de Maquina: motorista profissional de equipamento pesado;

IX — Usuario: servidor ou Membro representante do Municipio que efetue deslocamento em
veiculo oficial da Prefeitura de Domingos Martins;

X — Veiculo Novo: aquele que esta amparado pela garantia do fabricante;

Xl — Veiculo Usado: aquele que ndo esta amparado pela garantia do fabricante.

XIl — Mapa Diario de Movimentagao do Veiculo: € um documento tipo planilha que sera usado
como forma de controle e acompanhamento do uso do veiculo, conforme modelo descrito no
Anexo I. Seu preenchimento e uso diarios sdo obrigatorios;

Xl — Infragao: constitui infragéo de transito a inobservancia de qualquer preceito do Codigo de
Tréansito Brasileiro — CTB, da legislacdo complementar ou das Resolugbes do Conselho Nacional
de Transito — CONTRAN, sendo o infrator sujeito as penalidades e medidas administrativas
indicadas em cada artigo.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes legislagdes:

I — Lei Federal n® 9.503/1997 — Cédigo Brasileiro de Transito;

Il - Lei Municipal n® 1.934/2007 e alteragbes — Institui o plano de cargos, vencimentos e carreira
dos servidores publicos do poder executivo do municipio de Domingos Martins;

lll = Lei Municipal n°® 1.935/2007 e alteracbes — Estabelece a estrutura organizacional da
Prefeitura de Domingos Martins;

IV — Lei Complementar Municipal n° 004/2007 — Estatuto dos servidores do Municipio de
Domingos Martins;

V — Decreto Normativo Municipal n® 1.537/2009 — Dispbe sobre contrato das infracdes de transito
cometidas por condutores de veiculos oficiais;

VI — Resolucdo TC n° 227/2011 e alterada pela Resolugdo TC n°® 257/2013 do Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sao responsabilidades da Secretaria Municipal de Interior e Transporte, como
unidade responsavel pela Instrugdo Normativa:

| — promover a divulgacdo e a implementacdo desta Instrugdo normativa, mantendo-a atualizada,
bem como orientando as unidades executoras e supervisionando sua aplicacao;

Il — promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria Interna,
para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser
objeto de alteracao, atualizagdo ou expansao;
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lll — manter a guarda e gerenciamento dos veiculos, maquinas, caminhdes e equipamentos
pesados da Prefeitura de Domingos Martins;

IV — solicitar as demais secretarias e 6rgaos Municipais o fornecimento de dados e
informagoes sobre a utilizagao de veiculos e consumo de combustivel, pecas e acessorios para a
realizagdo do acompanhamento e controle sistémico da frota;

V — executar e manter atualizado o cadastro dos veiculos no Sistema de Controle de Frota
para acompanhamento dos gastos sobre consumo de combustivel, pegas e acessoérios por veiculo
ou maquina/equipamento pesado, inclusive daqueles que ficarem de posse de outras secretarias;
VI — executar e manter atualizado o cadastro dos motoristas e operadores no Sistema de
Controle de Frota, promovendo o acompanhamento das eventuais alteragoes;

VIl - manter cépia fisica ou digital dos documentos obrigatérios dos veiculos e equipamentos
oficiais, bem como das Carteiras Nacionais de Habilitagdo (CNH) dos motoristas e condutores
autorizados da Prefeitura de Domingos Martins;

VIII — receber até o dia 10 do més subsequente, os mapas diarios dos veiculos e as copias dos
cupons de abastecimento das demais Secretarias, para adequado arquivamento em suas
dependéncias, em ordem cronoldgica, ficando a disposi¢cao das demais Unidades gestoras e dos
orgaos de controle, para fins de fiscalizagdo e acompanhamento;

IX — receber as notificagdes de infragdes de transito referentes aos veiculos oficiais, identificar o
condutor, e encaminhar para a Secretaria responsavel pelo veiculo para providenciar a notificagdo
do mesmo e proceder com os demais tramites para pagamento e responsabilizacao;

X — orientar aos motoristas e operadores quanto aos exames médicos e renovacao de validade da
Carteira Nacional de Habilitagdo, conforme indicado pelo Sistema de Controle de Frota ou
verificados no Sistema Online do Departamento de Transito do Espirito Santo — DETRAN-ES;

XI — comunicar as Secretarias quando do vencimento da documentagéo obrigatdria e dos seguros
dos veiculos de suas respectivas competéncias, conforme indicado pelo Sistema de Controle de
Frota ou verificados no Sistema Online do DETRAN-ES, para que providencie a regularizagao;

Xll — solicitar a emissdo de cartio de abastecimento para os veiculos, junto a empresa
responsavel pelo gerenciamento, quando necessario;

XIlIl - cadastrar os motoristas no sistema da empresa responsavel pelo gerenciamento dos
abastecimentos e criar senha para que os mesmos possam efetivar os abastecimentos nos
postos credenciados;

XIV — acompanhar diariamente os gastos de combustivel dos veiculos oficiais lotados nas
Secretarias, por meio do sistema disponibilizado pela empresa contratada para o gerenciamento
da frota e aquisicdo de combustivel,

XV — renovar semestralmente a senha dos condutores para a realizagdo dos abastecimentos, pois
a mesma sera automaticamente inativada, nesse prazo, como procedimento de controle de
fraudes;

XVI — encaminhar as demais secretarias o relatério de abastecimento por veiculo e centro de
custo, a fim de que as mesmas possam controlar e monitorar os gastos, em vista do
estabelecimento de cotas mensais de combustivel, quando solicitado pelas mesmas;

XVII - manter o controle, da saida dos veiculos da garagem, conforme Anexo Il, com registros
de: roteiro, data/hora, quilometragem de saida e chegada, nome do condutor, e unidade
solicitante;

XVIIl — manter o local de guarda dos veiculos limpo, em condigbes adequadas de higiene e
seguranga;

XIX — manter as chaves dos veiculos e maquinas em lugar seguro e de acesso restrito;

XX — manter os veiculos sempre limpos e em condigdes de uso;

XXI — acompanhar a realizagao da manutengao preventiva e corretiva dos veiculos oficiais;
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XXII — promover o controle e confrontar mensalmente o consumo de combustivel do veiculo com
as quantidades apresentadas nas notas fiscais do fornecedor para fins de ateste do adequado
fornecimento;

XXIIl - conferir as pecas substituidas nos veiculos e maquinas, mantendo, inclusive, se possivel,
o arquivo fotografico da mesma;

XXIV — providenciar, conforme solicitado pelas demais Secretarias, o emplacamento dos veiculos,
conforme nova demanda apresentada;

XXV — nao permitir em hipétese alguma que pessoas nao autorizadas conduzam os veiculos
oficiais.

Art. 6° Sao de responsabilidades das demais Secretarias que disponham de veiculos e
equipamentos sob sua responsabilidade:

| — atender as solicitagcbes da Secretaria de Interior e Transporte, responsavel pela Instrugdo
Normativa, quanto ao fornecimento de informagbes sobre os veiculos e condutores e a
participacdo no processo de atualizagdo da mesma;

Il — alertar a Secretaria de Interior e Transporte sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas
rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

lll — manter a Instrugdo Normativa a disposicéo de todos os funcionarios da unidade, velando pelo
fiel cumprimento da mesma, em especial quanto aos procedimentos de controle e informagdes a
serem repassadas a Secretaria de Interior e Transporte;

IV — autorizar a utilizagdo dos veiculos e maquinas somente no interesse do servico publico,
fiscalizando o fiel cumprimento das autorizacoes;

V - nao permitir que os veiculos e/ou equipamentos circulem sem os acessorios e ferramentas
obrigatdrias, tais como, macaco, chave de rodas, tridngulo, extintor de incéndio, e qualquer outro
equipamento ou pega danificada que possa gerar infragao de transito;

VI — ndo permitir que os veiculos e motoristas circulem com as documentagdes vencidas,
conforme indicado pelo Sistema de Controle de Frota, comunicados pela Secretaria de Interior e
Transportes ou verificados no Sistema Online do DETRAN-ES, devendo providenciar a
regularizacao;

VIl — assegurar que todos os veiculos estejam recolhidos ao final do expediente, aos locais de
guarda, previamente definidos, registrando ou justificando as possiveis auséncias;

VIl — autorizar, quando estritamente necessaria, a guarda do veiculo na residéncia do servidor,
por meio do documento previsto no Anexo lll, justificando-a;

IX — providenciar o pagamento de renovagao do licenciamento e seguro obrigatério (DPVAT) dos
veiculos conforme requerimento encaminhado pela Secretaria de Interior e Transporte;

X — informar as demais Secretarias, por meio de Comunicagao Interna ou por grupos de e-mail e
whatsapp, a previséo do itinerario semanal de cada veiculo, contendo os seguintes dados: data da
saida, hora de saida e retorno, destino, assunto e o numero de passageiros;

Xl — conferir, obrigatoriamente, o relatério mensal de abastecimentos encaminhado pela
Secretaria de Interior e Transporte, no inicio do més subsequente ao do fornecimento, com
relacdo a todos os aspectos: dia, horario, combustivel adquirido, local, motorista e média de
desempenho;

XIl — anexar uma coépia do relatério mensal de abastecimentos encaminhado pela Secretaria de
Interior e Transporte, no inicio do més subsequente ao do fornecimento, ao processo de
pagamento, como documento comprobatério das despesas com aquisi¢do de combustivel;

XIll — cobrar dos condutores a entrega do mapa diario do veiculo até o dia 05 do més
subsequente a utilizagdo, conferindo o seu adequado e completo preenchimento.
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XIV — conferir, obrigatoriamente, o relatério mensal de abastecimento com os cupons emitidos
pelos postos, e com os mapas diarios do veiculo, para avaliar valores, bem como os
abastecimentos em comparagao aos deslocamentos reportados;

XV — solicitar que o condutor refaga o mapa diario do veiculo sob sua responsabilidade, quando
for apresentado com rasura;

XVI — tirar copia dos cupons de abastecimento com o intuito de preservar o seu conteldo para fins
de guarda documental;

XVII — notificar o servidor lotado em sua Secretaria que tenha sido identificado pela Secretaria de
Interior e Transporte como responsavel por infragdo de transito aplicada pelos 6rgaos
competentes;

XVIIl — acompanhar diariamente o consumo de combustivel de seus veiculos, de forma que nao
seja extrapolada a cota mensal estabelecida para a Secretaria, solicitando o relatério de consumo
a Secretaria de Interior e Transporte;

XIX — proceder periodicamente a vistoria da quilometragem, o trajeto e horarios de utilizagdo do
veiculo;

XX — informar a Secretaria de Interior e Transporte e a Geréncia de Patrimbnio a ocorréncia de
sinistros, furtos ou perdas do veiculo e dos documentos;

XXI — apurar os acontecimentos e tomar as providéncias cabiveis em caso de acidentes, roubo,
infracdes de transito, registrando os fatos em relatério especifico;

XXII — ndo permitir em hip6tese alguma que pessoas nao autorizadas conduzam o veiculo.

Art. 7° Sao Responsabilidades dos Condutores Autorizados, Motoristas e Operadores de
Maquinas e Equipamentos Pesados:

| — zelar pelo patriménio sob sua guarda e responsabilidade, comunicando a chefia imediata ou a
coordenacgao responsavel pelo controle de frota, qualquer ocorréncia e/ou sinistros, verificados
durante o deslocamento, que possam vir a causar dano ao veiculo, e que ensejem o acionamento
da empresa de seguro contratada;

Il — verificar, quando do recebimento do veiculo, se 0 mesmo esta em condigbes técnicas
adequadas para trafego, com equipamentos e acessorios obrigatérios de acordo com o Cédigo de
Transito Brasileiro (extintor de incéndio, tridangulo de seguranga, macaco, chave de roda, pneu
sobressalente e cinto de seguranga), bem como, os niveis de agua de bateria e do radiador, 6leo
do motor e dos freios, pneus, rodas, luzes, limpeza do veiculo e a documentacdo em ordem,
comunicando a sua Geréncia e/ou a Geréncia de Controle de Frota, as anormalidades
constatadas, para a adogao imediata das providéncias cabiveis;

lll — dirigir o veiculo de acordo com as exigéncias do Cdédigo de Transito Brasileiro,
responsabilizando-se pelas infragdes porventura cometidas, por meio do pagamento dos boletos
gerados e pela assungao do débito dos pontos na carteira, inerentes as mesmas;

IV — manter-se atualizado com as normas e regras de transito emitidas, acompanhando as
modificacgoes;

V - preencher por completo e sem rasuras o Mapa Diario do Veiculo, em todos os deslocamentos,
se comprometendo a entrega-lo até o dia 05 (cinco) do més subsequente a utilizagdo, na
Secretaria responsavel pelo veiculo;

VI — efetuar o transporte com seguranga obedecendo as normas de transito e as de conservagéo
€ economia;

VII - tratar os colegas e usuarios dos veiculos sempre com respeito e cordialidade;

VIII — exigir dos passageiros o uso do cinto de seguranga;

IX — manter o veiculo em bom estado de limpeza e conservagao;

X = ndo fumar e nao permitir que outros fumem no interior do veiculo;
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Xl — portar e manter atualizadas a documentagao do veiculo e sua Carteira Nacional de
Habilitagcao;

XIl — encaminhar a Secretaria de Interior e Transporte € a Secretaria de sua lotagdo a copia da
Carteira Nacional de Habilitacdo atualizada, comunicando de imediato qualquer impedimento para
conducao de veiculo, sob pena das responsabilizagdes previstas em lei;

Xl — cumprir adequadamente as rotas designadas pela Secretaria, justificando a necessidade de
eventuais desvios do trajeto previamente estabelecido;

XIV — comunicar a secretaria as necessidades das manutengdes preventivas e/ou corretivas para
0 bom desempenho dos veiculos da frota;

XV — encaminhar, sempre que possivel o veiculo para a realizagado das manutencdes preventivas,
incluindo lubrificagdo e outros reparos, devendo permanecer no seu local de lotagao funcional,
durante os trabalhos de manutencgao, a disposig¢ao do setor;

XVI — acompanhar o carregamento, distribuicdo e alocacdo de cargas, conferindo a relacdo do
material transportado e pelo qual sera responsavel, caso existir;

XVII — providenciar o abastecimento do veiculo, nos postos credenciados, sempre que necessario,
solicitando o preenchimento completo do tanque;

XVIII - responder pelo veiculo ou equipamento sob a sua responsabilidade, inclusive nos casos
de avarias, por uso inadequado ou acidentes quando o mesmo for considerado responsavel pela
pericia;

XIX — manter-se devidamente uniformizados durante a realizagdo dos percursos com veiculo
oficial.

XX — acatar as orientagcbes e os procedimentos determinados pela Secretaria de Interior e
Transporte responsavel pelos veiculos oficiais;

XXI — estacionar os veiculos sempre em locais permitidos e que n&o prejudique a imagem do
6rgao;

XXIl - ndo ingerir substancias que possam comprometer a sua atencdo e sua coordenagao
motora, quando estiver na conducdo do veiculo, ou em atividades com as maquinas ou
equipamentos oficiais;

XXIII — ndo transportar objetos e/ou pessoas nao autorizadas (carona);

XXIV — calibrar pneus semanalmente ou quando necessario;

XXV - instalar e colocar em funcionamento o giroflex, quando existente, e pisca alerta, quando o
veiculo permanecer no local da realizagdo dos servigos de operagdo ou manutengao;

XXVI — ndo atender ou utilizar o aparelho celular, durante os deslocamentos com veiculo oficial;
XXVII - permanecer sempre com os fardis dos veiculos oficiais ligados, enquanto estiver em uso,
ainda que parado.

Art. 8° Das responsabilidades da Controladoria Interna:

I — prestar apoio técnico nas atualizagdes que forem necessarias para esta Instrucado Normativa,
em especial, concernente a identificagdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos que forem descumpridos;

Il — por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes na Instrucdo Normativa para
aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacao de novas Instrugdes Normativas;

lll — auxiliar a Secretaria de Interior e Transporte na cobranga junto as demais secretarias para o
cumprimento das disposi¢des previstas nesta Instrucao Normativa.
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CAPITULO VI
DAS VEDAGOES

Art. 9° E vedado o uso de veiculos da frota municipal para:

| — realizar o transporte coletivo ou individual de servidor publico, da residéncia para o servigo e
vice-versa, exceto na hipétese de viagem a servigo, devidamente autorizada;

Il — realizar o transporte de pessoas estranhas ao servigo publico, inclusive familiares de
servidores publicos, salvo no caso de interesse publico;

lll - transportar qualquer pessoa para casa de diversdo, supermercado, estabelecimento
comercial e de ensino, instituicdes bancarias ou qualquer outro local, para atender interesses
alheios ao servigo;

IV — servir de transporte para passeio ou excursao de carater particular;

V - transitar, sob qualquer pretexto, sem que o veiculo atenda as condigbes exigidas pela
legislacdo de transito vigente;

VI — transitar sem portar documentacgéo e equipamentos exigidos pela legislagéo vigente;

VII - ser conduzido e/ou utilizado por servidor publico quando afastado, por qualquer motivo, do
exercicio da respectiva fungcdo ou que nao esteja devidamente autorizado para a conducao de
veiculos através de portaria e/ou esteja especificado na descri¢gdo de seu cargo.

VIl — ceder a diregéo a terceiros nao autorizados.

IX — afastar-se do veiculo enquanto o mesmo néo estiver estacionado e devidamente trancado.

X — aos sabados, domingos e feriados, exceto os veiculos de representagao, bem como os que
estiverem em servigo, desde que autorizados.

Art. 10 Todo e qualquer veiculo da frota oficial de Domingos Martins, sé devera ser conduzido por
profissional habilitado, titular do cargo de motorista ou formalmente autorizado a conduzir veiculos
no interesse do servigo e no exercicio de suas proprias atribuicdes, bem como, os contratados
temporariamente e casos excepcionais previstos em lei.

Paragrafo unico. Compete aos Secretarios Municipais solicitar autorizagdo para a condugéo de
veiculo oficial, junto a Secretaria de Administracao e Recursos Humanos para os servidores
publicos, ndo ocupantes de cargo de motorista, desde que, devidamente habilitados, para que,
nos casos em que se fizer necessario, possam conduzir os veiculos oficiais, sob sua
responsabilidade.

CAPIiTULO VII
DOS PROCEDIMENTOS

Secéo |
Da Utilizagao dos Veiculos Oficiais da Frota de Domingos Martins

Art. 11 Os Veiculos de servico, classificados como "de passageiros", serdao utilizados,
preferencialmente nos dias Uteis, e deverdo no minimo estar identificados com o brasdo do
Municipio.

§ 1° Na parte traseira do veiculo havera um adesivo contendo a frase "COMO ESTOU
DIRIGINDO?" e o telefone do 6rgao, ao qual o veiculo esta alocado, para eventual comunicagao
dos interessados sobre condutas ao dirigir.
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§ 2° Em casos excepcionais, comprovada a necessidade do servico pela area demandante, o
dirigente maximo do 6rgao ou, na sua auséncia, o Gerente ou autoridade equivalente, podera
autorizar o uso do veiculo fora do horario fixado de funcionamento regular, o que sera efetuado,
sempre formalmente.

Art. 12 Toda a frota devera ser identificada com o respectivo numero de patriménio afixado em
local visivel e seguro no veiculo, de forma que eventual perda devera ser comunicada
imediatamente ao Setor de Patriménio.

Art. 13 Todos os deslocamentos dos veiculos deverdo ser registrados pelos condutores no Mapa
Diario de Movimentagao do Veiculo (Anexo I), no qual constara: o tipo de veiculo, a placa, o nome
do condutor, a data e hora de saida e chegada, o destino, a quilometragem de saida e chegada e
a quantidade de litros de combustivel, quando realizado abastecimento no percurso.

Secao ll
Dos Cronogramas, Solicitagcoes e Agendamentos de Veiculos

Art. 14 A Prefeitura devera criar um ambiente online, por meio de e-mail ou redes sociais, ou
fisico, através de um setor especifico, para disponibilizar os cronogramas dos veiculos das
Secretarias, com roteiros e horarios, de forma a otimizar o uso da frota mediante
compartilhamento, evitando, sempre que possivel, o deslocamento concomitante de mais de um
veiculo para o mesmo local, dentro ou fora do Municipio.

Art. 15 A solicitacdo de veiculos, maquinas, caminhdes e equipamentos para servigos intra ou
intermunicipal podera ser efetuada verbalmente ou por escrito, preferencialmente, com
antecedéncia de 24 horas, informando data, horario, itinerario, tipo de servico e permanéncia no
local de destino, salvo caso de urgéncia devidamente comprovado.

§ 1° Na impossibilidade de atendimento, o Secretario requisitado informara ao requisitante a data
e/ou horario em que o veiculo podera ser disponibilizado.

§ 2° Nos casos dos servigos rotineiros tanto de veiculos como das maquinas ou equipamentos
pesados, a programacao € realizada semanal ou diariamente, conforme a demanda.

Art. 16 Para as viagens interestaduais, a solicitacdo de veiculo devera ser efetuada a Secretaria
detentora do mesmo, com antecedéncia de 48 horas, por meio de Comunicagao Interna, para a
devida autorizacdo e a elaboragdo da programacao, vistoria do veiculo e abastecimento para
garantir a segurancga do transporte dos passageiros usuarios.

§ 1° Confirmada a viagem, o Secretério informara ao solicitante por meio de Comunicacao Interna
— ClI, com antecedéncia de 24 horas.

§ 2° Cabera ao motorista, para efetuar a viagem, fazer a solicitacdo do adiantamento de viagem
de acordo com o que estabelece a Instrugdo Normativa SFI — Sistema Financeiro n°® 001/2013 —
Versao 03.

Art. 17 Os veiculos devem ser entregues aos requisitantes, devidamente revisados, abastecidos e
em bom estado de conservagéao e limpeza.
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Art. 18 Os procedimentos para realizacao de transporte de paciente devera obedecer aos critérios
estabelecidos na Instrugdo Normativa SSP — Sistema de Saude Publica n® 003/2013.

Art. 19 Os procedimentos para realizagao de transporte escolar e requisicao dos veiculos (6nibus,
“Vans”) utilizados para o mesmo devera obedecer aos critérios estabelecidos na Instrugédo
Normativa SEC — Sistema de Educacao n°® 002/2014 — versao 03.

Art. 20 Quando necessario, caso ndo haja veiculos suficientes e disponiveis para todos os
deslocamentos, serao priorizados aqueles que se nao atendidos possam causar risco ou prejuizo
ao Municipio ou aos contribuintes, em especial, os que envolvam saude e educagao.

Paragrafo unico. As chefias imediatas que autorizarem o servidor a utilizar indevidamente veiculo
oficial estardo sujeitas as sangodes disciplinares cabiveis.

Art. 21 A conducédo dos veiculos oficiais somente podera ser realizada por motorista profissional
ou servidor devidamente habilitado e credenciado, que detenha a obrigac&o respectiva em razao
do cargo ou da fungdo que exerga, devendo possuir a Carteira Nacional de Habilitagdo compativel
com o tipo de veiculo que conduzira.

Paragrafo unico. Os condutores de veiculos oficiais de emergéncia ou ambulancias, e de
transporte escolar deverdo, antes do inicio da fungéo, realizar obrigatoriamente o curso de
formacéao especializada, que sera custeado pela Administragdo Publica municipal.

Art. 22 Durante o deslocamento o condutor deve:

| — estacionar ou parar temporariamente apenas em local permitido, sendo que no segundo caso o
pisca-alerta devera estar ligado;

Il — retirar-se do veiculo apenas quando o mesmo estiver completamente parado e trancado;

lll — permanecer no veiculo sempre com o cinto afivelado, ainda que o mesmo estiver parado;

IV — permanecer no veiculo a espera do servidor com 0 mesmo desligado.

Art. 23 Quando o veiculo se encontrar em viagem ou em locais distantes da Sede Municipal e,
havendo a necessidade imperiosa da realizagdo de manutengdes, qualquer contratacdo de
servigo e/ou compra de pega, equipamento ou acessorio, esta devera ser, obrigatoriamente,
autorizada pela Secretaria responsavel e pela Secretaria de Interior e Transporte, ainda que por
telefone.

§ 1° Para obter o ressarcimento da despesa efetuada nos termos do caput, o condutor do veiculo
devera apresentar a Secretaria responsavel, as comprovacgoes da despesa e a nota fiscal.

§ 2° Apds certificagdo do gasto a Secretaria responsavel pelo veiculo, protocolara os documentos
que comprovam a despesa, com informagbes do veiculo, tais como placa, modelo e
quilometragem, além da nota fiscal emitida em nome da Prefeitura ou do Fundo de Saude, e a
especificacdo dos servigos prestados e das pecas fornecidas, encaminhando para a Secretaria da
Fazenda para providenciar o pagamento.

§ 3° Procedimento idéntico devera ser adotado para o ressarcimento das despesas com
abastecimentos efetuados durante o deslocamento, em locais ndo abarcados pela empresa de
gerenciamento dos cartdes, quando estritamente necessario.
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Secaol lll
Do Mapa Diario de Movimentagao do Veiculo

Art. 24 As Secretarias e os setores responsaveis pelos veiculos e deslocamentos deverdo adotar
0s seguintes procedimentos:

| — orientar os motoristas quanto ao adequado e completo preenchimento do Mapa Diario de
Movimentacao do Veiculo (Anexo I);

Il — exigir a entrega do Mapa Diario completamente preenchido e sem rasuras, junto aos cupons
de abastecimento até o dia 05 (cinco) do més subsequente ao de referéncia para o setor
administrativo da Secretaria responsavel;

lll — encaminhar para a Secretaria de Interior e Transporte os mapas diarios dos veiculos
completos e adequadamente preenchidos, junto aos cupons de abastecimento e suas respectivas
copias, até o dia 10 (dez) do més subsequente ao de referéncia para arquivamento.

§ 1° A entrega dos Mapas diarios dos veiculos, os cupons e suas copias para a Secretaria de
Interior e Transporte sera oficializada por meio do Termo de Entrega dos Mapas Diarios dos
Veiculos, conforme Modelo — Anexo IV.

§ 2° Caso os procedimentos acima ndo sejam rigorosamente respeitados, o abastecimento do
veiculo sera suspenso até a regularizacdo pela chefia imediata, que também podera ser
responsabilizada por qualquer ocorréncia e/ou multa de transito que venha a ocorrer e nao seja
possivel a identificacdo devido ao ndo cumprimento das obrigacdes deste artigo.

§ 3° As Secretarias que possuam motoristas ou condutores autorizados em seu quadro de
pessoal, deverdo encaminhar copia das Carteiras Nacionais de Habilitacgdo — CNH, para a
Secretaria de Interior e Transporte que devera montar arquivo destes documentos, bem como
langar as informagdes no Sistema de Frotas para controle das irregularidades e das validades das
mesmas.

§ 4° As Secretarias que possuam veiculos sob sua responsabilidade deverao encaminhar cépia
dos Certificados de Registro e Licenciamento do Veiculo — CRLV destes para a Secretaria de
Interior e Transporte que devera montar arquivo destes documentos, bem como langar as
informagdes no Sistema de Frotas para controle das irregularidades e das validades das mesmas.

§ 5° Se constatada alguma irregularidade nos documentos previstos nos §§ 2° e 3°, a Secretaria
de Interior e Transporte devera notificar a Secretaria responsavel pelo servidor ou veiculo para
que a mesma adote as providéncias para regularizar a situagao verificada, enviando em
sequéncia o documento atualizado para a Secretaria de Interior e Transporte, para adequado
arquivamento.

Art. 25 A Secretaria de Interior e Transporte devera adotar os seguintes procedimentos:

I — promover o langamento de todos os veiculos no Sistema de Controle de Frota, bem como as
informagdes de suas movimentagoes;

Il — receber e arquivar os mapas diarios dos veiculos completa e adequadamente preenchidos,
junto aos cupons de abastecimento e suas respectivas cépias, encaminhados pelas demais
Secretarias até o dia 10 (dez) do més subsequente ao de referéncia.
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Secao IV
Da Guarda dos Veiculos e Maquinas

Art. 26 Todos os veiculos e maquinas/equipamentos pesados devem ser recolhidos a garagem
oficial na Secretaria de Interior e Transporte ou na garagem especifica do 6rgéo a que pertence
quando existente.

Paragrafo unico. Apds autorizagido formal, o veiculo podera permanecer em locais determinados
pela Chefia, quando necessario e com disponibilidade de espaco, ndo podendo ser utilizados para
fins particulares, sob pena de responsabilidade.

Art. 27 E vedado ao Motorista ou Operador conduzir o veiculo para sua casa ou outro local ndo
autorizado, exceto:

I — ambulancias que estiverem de plantdo que ficam sob a responsabilidade da Secretaria de
Saude;

Il - veiculo do gabinete do Executivo;

lll — 6nibus e vans escolares, que ficam sob a responsabilidade da Secretaria de Educacéo;

IV — maquinas/equipamentos pesados, quando em servigo em locais distantes da sede do
Municipio, cujo deslocamento seja muito oneroso, ficando sob responsabilidade da Secretaria
competente;

V — veiculos usados no Resgate Social e no Conselho Tutelar, que ficam sob responsabilidade da
Secretaria de Governo.

Paragrafo tnico. Apenas quando estritamente necessario e formalmente justificado e autorizado
pelo Secretario responsavel, por meio do documento, Modelo Anexo lll, o veiculo oficial podera
permanecer provisoriamente na residéncia do servidor.

Art. 28 Os veiculos s6 serao retirados da garagem mediante registro no controle de entradas e
saidas mantidos pelo servidor responsavel pela Coordenacdo da frota ou do responsavel da
Guarita, conforme modelo — Anexo Il.

Secao V
Do abastecimento de Veiculos, Maquinas e Equipamentos

Art. 29 O abastecimento dos veiculos, maquinas e equipamentos da frota de Domingos Martins
sera realizado mediante a utilizagdo de sistema de gerenciamento de combustivel disponibilizado
por empresa previamente contratada por meio de processo licitatério e controlado pela Prefeitura
de Domingos Martins, incluindo o Fundo Municipal de Saude.

Paragrafo unico. O abastecimento de combustiveis sera feito na rede credenciada de postos, a
ser informado pela empresa contratada, mediante uso do cartdo magnético vinculado ao veiculo e
ao condutor, previamente cadastrados pela Secretaria de Interior e Transporte no sistema de
gerenciamento de combustiveis.

Art. 30 Cada veiculo oficial, maquina e equipamento, devera possuir obrigatoriamente um cartao

magnético, individual e intransferivel, com seus respectivos dados impressos no mesmo, de forma
a identificar o veiculo no ato do abastecimento.

11
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§ 1° Os cartbes serao confeccionados apods a realizacdo do cadastro do veiculo no Sistema
informatizado de gerenciamento de abastecimento de combustivel pela Secretaria de Interior e
Transporte.

§ 2° Nao serao confeccionados cartdes para os veiculos que tiverem o seu cadastro negado.

§ 3° O cartdo de abastecimento devera ser mantido junto ao veiculo ou maquina respectiva, sob
os cuidados do condutor cadastrado, sendo proibido deixar o cartdo nos estabelecimentos em que
serédo realizados os abastecimentos.

§ 4° Em caso de bloqueio do cartdo de abastecimento o condutor devera imediatamente entrar em
contato com a Secretaria de Interior e Transporte para que mesma identifique e solucione o
problema.

§ 5° E proibido o uso de "vale" ou de transagdes retroativas, sob pena de responsabilidade civil,
criminal e administrativa do servidor responsavel.

§ 6° E expressamente proibido utilizar o cartdo para abastecer outro veiculo que ndo seja o
veiculo, maquina ou equipamentos oficiais, previamente cadastrados, ao qual esta vinculado.

Art. 31 Os pedidos de cadastro, alteracdes e exclusées de veiculos e condutores devem ser
formais e encaminhados pelo secretario da pasta solicitante, a Secretaria de Interior e Transporte.

§ 1° O condutor devera manter atualizado seu cadastro no Sistema de Gerenciamento de
Combustiveis.

§ 2° Os condutores cadastrados registrardo uma senha individual para a realizagédo dos
abastecimentos, de modo que no relatério mensal sera indicado o nome do condutor responsavel
por cada abastecimento.

§ 3° A senha cadastrada por cada condutor é pessoal e intransferivel, logo, sob hipétese alguma,
a senha podera ser repassada ao funcionario do posto, para que este a insira no sistema.

§ 4° As senhas de todos os condutores deverdo ser alteradas semestralmente por motivos de
segurancga, podendo ser realizada pessoalmente na Secretaria de Interior e Transporte, ou por
telefone.

Art. 32 Os abastecimentos com o uso do cartdo abrangem todo territério nacional.

Art. 33 Nos casos de perda, roubo e extravio do cartdo de abastecimento, devera ser apresentado
o Boletim de Ocorréncia no prazo maximo de 48 hs para a Secretaria de Interior € Transporte, que
providenciara a solicitacdo da 22 (segunda) via do cartdo se o cadastro do veiculo e do condutor
estiver conforme o exigido nesta instrugdo normativa.

Art. 34 As Secretarias possuirdo cotas mensais de combustivel para utilizarem ao longo do
exercicio, definidas com base no padrao de consumo verificado nos anos interiores.

Paragrafo unico. Caso as cotas estabelecidas n&o suportem a demanda do més, a Secretaria
impactada devera encaminhar uma Comunicacgao Interna a Secretaria da Fazenda solicitando o
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aumento da cota e justificando a necessidade. A solicitagdo sera avaliada, e se aprovada, o
acréscimo sera realizado.

Art. 35 No caso de empréstimos de veiculos entre Secretarias, para que o custeio do combustivel,
seja realizada pela Secretaria que efetivamente utilizar o veiculo, a Unidade de lotagédo do veiculo,
devera encaminhar e-mail prévio para a Secretaria de Interior e Transporte informando a data do
empréstimo e a unidade que o utilizara solicitando que o gasto com combustivel eventualmente
efetuado nesta data seja alocado na Secretaria que utilizara de fato o veiculo.

Art. 36 Nos postos de combustiveis credenciados, os condutores deverdo obedecer as seguintes
regras:

| - informar adequadamente a quilometragem do veiculo;

Il — verificar se o frentista do posto zerou a bomba antes de iniciar o abastecimento;

lll - solicitar que o tanque seja abastecido até a sua capacidade maxima, em todos os
abastecimentos;

IV — solicitar que o abastecimento do veiculo seja encerrado imediatamente apds o travamento
automatico da bomba de combustivel;

V - realizar a conferéncia dos registros realizados pelos postos credenciados, sobre a
quilometragem, a quantidade de litros, o valor do combustivel, a matricula e o tipo de combustivel.

§ 1° O veiculo podera ser abastecido apenas com o tipo de combustivel contratado, liberado pelo
gestor da frota e de acordo com a especificagado do fabricante do veiculo.

§ 2° Caso as informagdes impressas no cupom no ato do abastecimento ndo estejam corretas o
servidor devera solicitar ao Posto o cancelamento da transacéo ou estorno do valor, em até 48
(quarenta e oito) horas apods a transagédo, sob pena de bloqueio automatico no sistema,
comunicando o fato a Secretaria de Interior e Transporte.

§ 3° Em caso de perda ou extravio do cupom de abastecimento, o responsavel pelo veiculo
devera solicitar a emissao de segunda via do cupom no posto do abastecimento, quando possivel,
ou elaborar uma declaracdo de proéprio punho, informando o local, a hora e o valor do
abastecimento, e assumindo o compromisso sobre a auséncia do documento e eventuais danos
posteriores.

§ 4° Os erros de quilometragem nas transagdes, bem como demais erros de valor e quantidades
nao corrigidos no ato de abastecimento devem ser comunicados a Secretaria de Interior e
Transporte, com a devida justificativa, para que seja feita a corregéo no sistema de gerenciamento
de combustiveis.

§ 5° O condutor que deu causa ao erro ou que nao conferiu os dados da transacao apos 48
(quarenta e oito) horas, devera ser notificado formalmente para justificar as razbes da néao
conferéncia, pela Secretaria responsavel pelo veiculo.

§ 6° Sera bloqueado do sistema de gerenciamento de combustiveis o condutor que ndo comunicar

e justificar ao 6rgao ou entidade a que esta vinculado os erros no abastecimento, no prazo de até
48 (quarenta e oito) horas depois da transagéo.
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§ 7° O desbloqueio do condutor, previsto no paragrafo anterior, ocorrera apenas mediante
solicitagdo do 6rgdo ou entidade a que esta vinculado com a justificativa sobre o erro e
comprovacao de que foram tomadas as providéncias cabiveis para responsabilizagdo do eventual
ilicito.

§ 8° A Secretaria de Interior e Transporte podera negar o desbloqueio do condutor que for
reincidente ou cujo erro na transagao indicar a existéncia de ato doloso com a intengéo de fraudar
as informacgdes registradas no sistema de gerenciamento de combustiveis.

§ 9° Os condutores deverao evitar os postos que cobram valores unitarios maiores para o litro de
combustivel, devido a utilizagdo de cartdo de gerenciamento de veiculo para o pagamento.

Art. 37 Fica proibido o abastecimento e transporte de qualquer tipo de combustivel em recipientes
como garrafas pet, galées, sacolas e embalagens improvisadas, conforme regras da ANP.

§ 1° O combustivel dos veiculos de passeio, motos, caminhdes, Onibus, carreta, devera ser
inserido somente e diretamente no tanque do veiculo.

§ 2° Para o abastecimento de maquinas, equipamentos e motores devera ser utilizado caminhao
tanque ou recipiente adequado para o armazenamento de combustivel, certificado pelo Instituto
Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia Industrial — INMETRO.

§ 3° No transporte de cargas inflamaveis e especiais o condutor devera possuir a categoria da
Carteira Nacional de Habilitagdo e o curso especifico, conforme as normas do Cddigo de Transito
Brasileiro.

§ 4° O condutor é responsavel pela reserva de combustivel do veiculo.

Secgao VI
Do Cadastro de Veiculos

Art. 38 Para o cadastro de veiculos no sistema de gerenciamento de combustiveis a Unidade
Gestora devera apresentar a Secretaria de Interior e Transporte o pedido formal, acompanhado da
copia do Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo — CRLV vigente.

§ 1° Os veiculos que estejam registrados no DETRAN como sendo de propriedade particular de
pessoa fisica, terdo o seu cadastro negado, independente do vinculo que a mesma possa ter com
a pessoa juridica contratada ou com a contratante, salvo os pacientes que possuem direito ao
auxilio combustivel, apds autorizagao por meio de processo administrativo devidamente instruido
com comprovada necessidade.

§ 2° O veiculo proprio cadastrado deve constar no DETRAN como sendo de propriedade do érgao
ou entidade.

§ 3° Para veiculos em nome de outras entidades e esferas governamentais ou privadas, o
cadastro sera realizado apenas com a existéncia de Termo de Empréstimo formal do bem, firmado
entre as partes. Nos casos de veiculos recebidos em doagao, deveréo ter a titularidade transferida
para a Prefeitura de Domingos Martins.
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Secéo VI
Do cadastro de motoristas

Art. 39 Para o cadastro de condutores no sistema de gerenciamento de combustiveis a Unidade
Gestora devera apresentar a Secretaria de Interior e Transporte o pedido formal, acompanhado da
copia da Carteira Nacional de Habilitagao dentro do prazo de validade e o comprovante do vinculo
com a Administragao Publica Municipal.

§ 1° O condutor sera bloqueado automaticamente do sistema de gerenciamento de combustiveis
quando a sua CNH estiver vencida, sendo impedido de conduzir e realizar abastecimentos até a
regularizagao.

§ 2° Os condutores deverao solicitar a renovagao da senha de abastecimento, semestralmente,
pois a cada encerramento deste periodo as mesmas serdo automaticamente desativadas.

Art. 40 A Secretaria de Interior e Transporte devera promover, anualmente, a atualizacdo dos
cadastros de veiculos, maquinas, equipamentos e condutores, no sistema de gerenciamento de
combustiveis, mediante avaliagcao dos registros e envio de pedido de informacgao as Secretarias,
com o intuito de manter apenas dados de veiculos e condutores ativos.

Art. 41 Os 6rgaos e entidades devem informar a Secretaria de Interior e Transporte sobre o
rompimento do vinculo dos servidores designados como condutores, bem como, a transferéncia
ou alienagao do veiculo, para que seja efetuado o bloqueio imediato dos mesmos no sistema de
gerenciamento de combustiveis, sob pena de responsabilizacdo civil, penal e administrativa do
servidor que der causa a eventuais abastecimentos indevidos.

Art. 42 Os condutores deverdao entregar, até o dia 05 (cinco) do més subsequente aos de
realizagcao dos abastecimentos, os cupons dos mesmos, na Secretaria responsavel pelo veiculo.

§ 1° As Secretarias deverao providenciar copias dos cupons de abastecimento entregues pelos
condutores, para preservar as informacdes contidas nos mesmos.

§ 2° A Secretaria de Interior e Transporte devera encaminhar as demais Secretarias, até o dia 03
(trés) do més subsequente ao de realizagdo dos abastecimentos, o Relatério mensal de
abastecimentos.

§ 3° A Secretaria responsavel pelos veiculos devera, obrigatoriamente, conferir e atestar o
Relatério de abastecimento, junto aos cupons entregues pelos condutores, de forma a
providenciar tempestivamente os ajustes necessarios.

§ 4° Os cupons de abastecimento e suas respectivas copias deverao ser anexados aos mapas
diarios dos veiculos e encaminhados para a Secretaria de Interior e Transporte até o dia 10 (dez)
do més subsequente ao de referéncia para arquivamento, oficializado por meio do Termo de
Entrega (Anexo V).

§ 5° Caso os procedimentos acima nao sejam rigorosamente respeitados, o abastecimento do
veiculo sera suspenso previamente até a regularizacado pela chefia imediata, que também sera
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responsabilizada por qualquer ocorréncia e infragdo que venha a ocorrer € ndo seja possivel a
identificagdo do condutor devido ao ndo cumprimento das obrigagbes deste artigo.

Secgao VIl
Da Manutenc¢ao dos Veiculos

Art. 43 Quaisquer manutengbes, consertos, compras de pecgas, acessorios, equipamentos
deverao obrigatoriamente observar as disposi¢coes da Lei n° 4.320/1964, em especial em relacao
ao prévio empenho, e as disposicdes das Leis que regem normas sobre licitagbes e contratos
para aquisicoes na Administragao Publica.

Art. 44 O condutor devera comunicar, por meio do documento previsto no Anexo V, quaisquer
falhas ou defeitos verificados, efetuando o registro dos mesmos, com o intuito de providenciar em
tempo habil, o ajuste e/ou conserto, com supervisdo e orientagdo da Secretaria de Interior e
Transporte.

§ 1° Eventuais acidentes ou infragdes decorrentes das falhas ja comunicadas pelo condutor e nao
corrigidas pelo setor de manutengao serao de inteira responsabilidade da Administracao Publica
Municipal.

§ 2° As manutencbes e consertos serdo registradas no Sistema de Frota, facilitando a
determinacgéo dos periodos de manutengéo e a viabilidade em manter o bem em uso.

Art. 45 Os orgcamentos para a realizagdo de servigos de manutencao e compra de pecas serdo
obtidos com base na aplicagao de descontos em precos referenciais estabelecidos em Tabelas de
preco de mercado desenvolvidas especificamente para estes itens.

Art. 46 Competira ao Secretario responsavel pela pasta em que esta alocado o veiculo que se
sujeitara a manutengcdo ou troca de pecas, ou a servidor designado pelo mesmo, o
acompanhamento da execug¢ao dos trabalhos, prazos, eficiéncia e garantia.

Paragrafo unico. Os Secretarios Municipais, ou os servidores designados por estes, deverao
acompanhar e fiscalizar se os servigcos foram executados adequadamente e se as pecas utilizadas
sdo aquelas adquiridas, conforme a contratagdo com a empresa prestadora de servigos e
atestarao a conformidade mediante carimbo e assinatura nas notas fiscais de prestacdo de
servigos/fornecimento de pecas.

Art. 47 Sao procedimentos para manutengao preventiva e corretiva dos veiculos oficiais:

| — o setor de Frotas orientara que o condutor realize o checklist (Anexo VI) antes do uso do
veiculo, resguardando-se sobre a ocorréncia de eventuais danos anteriores e posteriores, sendo o
condutor também responsavel por acompanhar os respectivos prazos de vencimento dos itens de
manutencao e por solicitar as requisicdes para execucdo das mesmas;

Il — os condutores deverao preencher o Formulario de manutengdo preventiva e corretiva e
informar ao departamento de frotas as necessidades de manutencao, conforme previsto no artigo
44 desta Instrugao;

lll - diante da necessidade de manutencao preventiva ou corretiva o setor de frotas devera
executar os procedimentos administrativos de solicitacdo das pecgas ou servigos, autorizagao para
aquisi¢ao ou realizagcao dos mesmos e o tramite para o seu pagamento;
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IV — apés a manutencdo o condutor e/ou responsavel pelo setor de frotas deve solicitar ao
estabelecimento que realize as anotagdes de placa, quilometragem (km) e nimero da requisigéo
(autorizagéo de fornecimento), informagdes que devem constar no corpo do documento fiscal
correspondente a manutencado executada, caso o servigo nado tenha sido realizado na oficina da
Prefeitura.

Paragrafo unico. Os servidores que utilizarem os veiculos, nos atos de retirada e
devolucao, registrarao suas assinaturas nos check-lists como inequivocos atos administrativos
enunciativos de suas responsabilidades funcionais pela guarda e pelo zelo dos equipamentos,
partes, acessorios, ferramentas, produtos e incolumidade dos veiculos.

Art. 48 Qualquer manutencdo e/ou compra de peca, equipamento ou acessoério devera ser
obrigatoriamente requisitada a Secretaria de Interior e Transporte que:

| — a valiara a necessidade do servico ou pega;

Il - solicitara a realizag&o do servigo internamente ou por empresa contratada, a depender;

lll — recebera a(s) Nota(s) Fiscal(is) da prestagao de servigos buscando identificar a correta
execugao/utilizacdo, quando o servico for realizado externamente;

IV — encaminhara as Nota(s) Fiscal(is) para as secretarias de competéncia do veiculo, para que as
mesmas verifiquem e atestem o objeto contratado e encaminhem o documento para pagamento.

Secdo IX
Das Infrag6es de Transito

Art. 49 O condutor de veiculo da frota do Municipio de Domingos Martins é o responsavel pelas
infragbes previstas no Cddigo de Transito Brasileiro e em seu regulamento, decorrentes de atos
praticados na diregao do veiculo.

§ 1° Para atender ao disposto neste artigo, deverao ser observadas as seguintes diretrizes, no
prazo de 03 (trés) dias:

I — recebida a notificagdo pelo 6rgao autuador, em qualquer reparticao da Prefeitura, a mesma
devera ser encaminhada imediatamente ao Protocolo Central da Prefeitura para que seja autuada
COMO Processo;

Il — autuada como processo, o protocolo devera encaminha-la a Secretaria de Interior e
Transporte;

lll — a Secretaria de Interior e Transporte tendo recebido a notificacdo autuada, devera
providenciar a identificagdo do condutor responsavel pelo veiculo, por meio dos documentos
arquivados em suas dependéncias, reportando através de despacho para a Secretaria de
competéncia do veiculo.

§ 2° A Secretaria de lotagcado do veiculo promovera, no prazo de até 07 (sete) dias:
| — analise da procedéncia da infragdo verificando se cabe recurso do préprio Orgéo;
a) no caso de improcedéncia da infragao ou da culpabilidade da Prefeitura Municipal de Domingos

Martins, a Secretaria devera encaminhar para a Procuradoria Geral do Municipio, para defesa ou
interposicao de recurso;
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b) no caso de culpa do condutor a Secretaria devera proceder a notificagdo pessoal do
condutor infrator ou responsavel pela manutencdo do veiculo quando for o caso, por meio do
modelo (Anexo VII) para que este se manifeste, quanto a sua decisdo de acatar a autuagao ou
apresentar recurso junto ao Orgdo competente:
1. na hipétese do condutor contestar a notificagdo, o0 mesmo devera protocolar o recurso no
orgao autuador, e anexar o comprovante do protocolo no processo, de forma que o mesmo
seja sobrestado até o julgamento.
2. tendo o condutor assinado a Notificacdo (Anexo VIl), e ndo tendo interesse em entrar
com recurso, devera assinar o Termo de Desisténcia de Apresentacdo de Recurso
(Anexo VIII) e a Secretaria devera preencher o Formulario de indicagdo do condutor na
prépria notificacao da infragdo, bem como colher a assinatura do condutor na mesma. Em
seguida, retornara com o processo para a Secretaria de Interior e Transporte.

§ 3° Caso a Chefia imediata ndo providencie tempestivamente a notificagdo pessoal do condutor,
a mesma respondera solidariamente com o infrator, em termos financeiros e administrativos.

§ 4° A Secretaria de Interior e Transporte devera destacar da notificagdo o formulario de indicagéo
do condutor devidamente preenchido e assinado e encaminha-lo ao 6rgao de transito autuador,
para identificagdo do responsavel pela infragdo, e eventual desconto dos pontos na carteira de
habilitagcdo do mesmo.

§ 5° Apds o encaminhamento das informagdes do condutor para o 6rgao autuador, a Secretaria de
Interior e Transporte devera manter o processo sob sua guarda até que o boleto da mesma possa
ser emitido no sistema do 6rgéo autuador, e em seguida encaminhado para a Secretaria
responsavel pelo veiculo, para proceder com o pagamento.

§ 6° A Secretaria responsavel pelo veiculo, podera:

I — entregar o boleto ao servidor para que o mesmo providencie o pagamento e apresente
comprovante de quitacdo no prazo de 05 (cinco) dias;
Il - direcionar o processo para a liquidagao e pagamento pela Prefeitura:

a) caso o pagamento seja realizado pela Prefeitura, o processo deve, em seguida, ser direcionado
para a Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos para que a mesma proceda com o
desconto em folha conforme termo de autorizagéo assinado pelo condutor infrator (Anexo IX).

§ 7° O desconto do valor da infragdo na folha podera ser parcelado conforme regras previstas no
artigo 81 da Lei Complementar Municipal n°® 004/2007 — Estatuto dos Servidores Municipais.

§ 8° Caso o condutor se recuse a pagar a Infragao ou a assinar qualquer dos termos previstos nos
paragrafos anteriores, apos ter se utilizado de todas as garantias dos principios do contraditorio e
da ampla defesa, e tiver contra si a caracterizacdo da infragcdo e a responsabilidade pelo
pagamento da multa, o processo devera ser encaminhado para a Procuradoria Geral do
Municipio, com o intuito de buscar orientagcbes sobre como proceder, cabendo abertura de
processo administrativo disciplinar contra o servidor.

§ 9° O pagamento da infragédo por parte do condutor responsavel, nao impede a abertura paralela
de processo disciplinar contra o0 mesmo, devido a ma condugao do veiculo que sera iniciado pela
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Secretaria de competéncia do veiculo, devidamente instruido com os documentos comprobatdrios,
especialmente, nos casos de reincidéncia.

§ 10 E da competéncia das Secretarias o0 acompanhamento e o controle das infragdes de transito
aplicadas contra os veiculos a seu servigo.

Secdo X
Do Licenciamento dos Veiculos

Subsecio |
Licenciamento Anual dos Veiculos

Art. 50 A Secretaria de Interior e Transporte acompanhara o calendario de vencimento do
Licenciamento dos veiculos, por final de placa, e providenciara a emissdo dos boletos, enviando
para as respectivas secretarias de competéncia dos veiculos para pagamento.

Paragrafo unico. Apds o pagamento, o Certificado de Licenciamento e Registro do Veiculo -
CLRV, chegara a Secretaria de Interior e Transporte, e a mesma providenciara uma coépia e
repassara o original, formalmente, para a Secretaria de competéncia do veiculo, para que a
mesma entregue também oficialmente ao condutor do veiculo.

Subsecao Il
Licenciamento de Veiculos Novos

Art. 51 Para o licenciamento e emplacamento de veiculos novos, a Secretaria responsavel pela
aquisicdo devera encaminhar uma cépia autenticada da Nota Fiscal do veiculo para a Secretaria
de Interior e Transporte.

§ 1° De posse da Nota Fiscal autenticada, a Secretaria de Interior e Transporte iniciara o processo
de licenciamento do veiculo no Departamento de Transito do Estado do Espirito Santo —
DETRAN-ES, com consequente emissdao do Documento de Arrecadacdo, que devera ser
encaminhado para a Secretaria de competéncia do veiculo para providenciar o pagamento.

§ 2° Apds a quitagdo do Documento de Arrecadagao a Secretaria responsavel devera encaminhar
copia do referido documento pago para a Secretaria de Interior e Transporte para que a mesma
anexe ao processo no DETRAN-ES, de forma que serdo, em seguida, adotados os seguintes
procedimentos:

| — autorizacdo do DETRAN-ES para a colocagao da placa;
Il — verificacido da placa pelo DETRAN-ES e retirada do CLRV.

§ 3° Apds a emissao do CLRV a Secretaria de Interior e Transporte providenciara uma coépia e

repassara o original, formalmente, para a Secretaria de competéncia do veiculo, para que a
mesma entregue também oficialmente ao condutor do veiculo.
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Subsecao llI
Da Necessidade de Troca das Placas dos Veiculos Oficiais em Uso

Art. 52 Para a troca de placas eventualmente danificadas ou de com identificacdo visual
prejudicada, a Secretaria de lotagdo do veiculo devera solicitar formalmente a Secretaria de
Interior e Transporte a mudanca.

§ 1° A Secretaria de Interior e Transporte devera assim proceder:

I — conduzir o veiculo para a realizagao da vistoria, em local autorizado pelo DETRAN-ES;

Il — encaminhar para a Secretaria de lotacdo do veiculo a Taxa da Vistoria e a Taxa de mudancga
de caracteristica do veiculo, para que seja providenciada sua quitagao;

lll - conduzir o veiculo até o local indicado para a realizagdo da troca da placa, apds a quitagcao
das taxas;

IV —retirar o novo CLRV.

§ 2° Apds a retirada do novo CLRV a Secretaria de Interior e Transporte providenciara uma copia
e repassara o original, formalmente, para a Secretaria de competéncia do veiculo, para que a
mesma entregue também oficialmente ao condutor do veiculo.

CAPITULO VIII
DAS CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 53 As possiveis transferéncias e/ou trocas de veiculos entre os 6rgdos e secretarias
municipais, deverdo ser formalizadas mediante emissdo de Termo de Transferéncia
(disponibilizado pela Geréncia de Patrimbnio), e deverdo ser comunicadas a Geréncia de
Patrimbénio e ao Setor de Gestdo e Controle de Frota para proceder com a atualizagdo de
cadastros e registros.

Paragrafo unico. Nas transferéncias e trocas de bens deverédo ser observados os fins para os
quais foram adquiridos, recursos financeiros empregados, conveniéncia administrativa e interesse
publico, para que nao sejam utilizados de forma indevida.

Art. 54 Os veiculos da Prefeitura Municipal de Domingos Martins terdo identificacao prépria e
personalizada, devendo ser utilizados apenas em servico, e poderdo ser conduzidos
excepcionalmente por servidores devidamente autorizados pela Autoridade competente.

Art. 55 As chefias imediatas que autorizarem indevidamente o servidor a utilizar veiculo oficial,
estarao sujeitas as sangdes disciplinares cabiveis.

Art. 56 O uso indevido do veiculo/maquinas por servidor fora do servigo é passivel de punigéo,
por decisdo do Executivo Municipal, apds analise em processo de sindicancia, se for o caso.

Art. 57 O Sistema de controle e gerenciamento de frota devera ser alimentado, a fim de gerar
relatérios que permitam a Secretaria de Interior e Transporte e ao Controle Interno o
monitoramento dos gastos mensais com abastecimento, assim como os gastos com manutencéo,
que possibilitem identificar a média de consumo de combustivel por quildbmetro rodado e o custo
de manutengao de cada veiculo.
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Art. 58 Integram-se a esta Instrugdo Normativa os seguintes anexos:

| — Anexo | — Modelo de Mapa Diario de Movimentacao do Veiculo;

Il - Anexo Il — Modelo de Entrada e Saida de Veiculos da Garagem;

lll - Anexo lll — Modelo de Autorizagao para Guarda de Veiculo Oficial na Residéncia do Servidor;
IV — Anexo IV — Modelo de Termo de Entrega dos Documentos Veiculares a Secretaria de Interior
e Transporte;

V — Anexo V — Modelo de Comunicagdo de Falhas no Veiculo pelo condutor, a Secretaria
responsavel,

VI — Anexo VI — Modelo de Check-list do funcionamento de itens basicos do veiculo;

VII - Anexo VII — Modelo de Notificagdo de Infragdo ao Servidor Condutor;

VIII - Anexo VIII — Modelo de Termo de Desisténcia de Recurso pelo Servidor Condutor junto ao
Orgao Autuador;

IX — Anexo IX — Modelo de Autorizagao para Desconto em Folha do Valor da Infragéo.

Art. 59 Esta Instru¢cao Normativa entrara em vigor na data de sua publicacéo.
Registre-se, publique-se e cumpra-se

Domingos Martins, 25 de junho de 2021.

Ezio Fischer
Secretario Municipal de Interior e Transportes

Marcia d’Assumpcao
Controladora Interna

Wanzete Kruger
Prefeito Municipal
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ANEXO |

Prefeitura Municipal de Domingos Martins
MAPA DIARIO DE MOVIMENTO DE VEICULOS

( VEICULO:

PLACA: MES/ANO:

HORA SAIDA

KM
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ASS. DO ENCARREGADO:

OBSERVAGOES:

NAO E PERMITIDO RASURAS. COLOCAR QUALQUER OCORRENCIA EVENTUAL E/OU OUTROS PROCEDIMENTOS EFETUADOS NO VEICULO.

A: ALCOOL / G: GASOLINA / D: DIESEL
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ANEXO Il
CONTROLE DOS VEICULOS

DIA MES ANO VIGIA 06h as18 horas
VIGIA 18h as 06 horas
SAIDA CHEGADA
HORA KM HORA KM DESTINO CONDUTOR PLACA ASSINATURA
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ANEXO Il

AUTORIZAGAO PARA A GUARDA DE VEICULOS OFICIAIS NA
RESIDENCIA DOS SERVIDORES

Eu Secretario(a) de autorizo
o Servidor , ocupante do cargo de ,
a guardar o veiculo de Modelo , Marca , Ano , ém sua

residéncia apods o dia de trabalho, com base nas seguintes justificativas:

Declaramo-nos ciente dos riscos envolvidos nesta conduta, e responsabilizamo-nos por
eventuais danos que vierem a ocorrer ao veiculo ou para a Prefeitura de Domingos Martins.

Domingos Martins, de de

Servidor
Matricula n°

Secretario(a)
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ANEXO IV

TERMO DE ENTREGA DOS MAPAS DIARIOS DOS VEICULOS

Encaminhamos para arquivamento na Secretaria de Interior e Transporte, os mapas diarios de
todos os veiculos sob guarda da Secretaria de , dos
meses abaixo relacionados, bem como, em anexo, as copias dos cupons de abastecimento
referentes aos mesmos periodos.

MES/ANO

Domingos Martins, de de

Servidor responsavel pelo envio
Matricula n°

Servidor responsavel pelo recebimento provisoério, antes da conferéncia
Matricula n°

Servidor responsavel pelo recebimento definitivo, apés conferéncia
Matricula n°®
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ANEXO V
TERMO DE COMUNICACAO DE FALHAS NO VEICULO
Veiculo:
Modelo/Marca:
Ano:
Uso:
Quilometragem:
Eu servidor responsavel pela condugdo do veiculo acima
referenciado, na data de [ , comunico a Secretaria ,

as seguintes falhas para que possam providenciar a verificagdo e os ajustes necessarios:

Assinatura do Condutor:

Assinatura do Servidor da Secretaria Responsavel:

2?2 VIA
TERMO DE COMUNICACAO DE FALHAS NO VEICULO
Veiculo:
Modelo/Marca:
Ano:
Uso:
Quilometragem:
Eu servidor responsavel pela condugdo do veiculo acima
referenciado, na data de [ , comunico a Secretaria ,

as seguintes falhas para que possam providenciar a verificagdo e os ajustes necessarios:

Assinatura do Condutor:

Assinatura do Servidor da Secretaria Responsavel:
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ANEXO Vi

CHECK-LIST DO VEICULO

Veiculo:
Modelo/Marca:
Ano:
Uso:
Quilometragem:
Eu servidor responsavel pela condugdo do veiculo acima
referenciado, na data de ] , realizei a conferéncia dos itens basicos deste veiculo,
conforme exposto a seguir:
ITEM SITUACAO ITEM SITUACAO
Documentos Painel
Extintor Retrovisor
Limpadores Buzina
Macaco Farois
Chave de Roda Luzes de Alerta
Triangulo Setas
Pneus Luzes de Ré e de Freio
Estepe Nivel de agua e déleo
Cinto de Segurancga Ar condicionado
Freios Limpeza

OBSERVACOES:

Assinatura do Condutor:

Assinatura do Servidor da Secretaria Responsavel:
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ANEXO vii

NOTIFICAGCAO

Pelo presente termo notificamos Vossa Senhoria do cometimento da Infracdo abaixo
especificada na data de / /

MULTA:
PROCESSO PMDM N°:

Por oportuno e conforme o disposto na Instrugdo Normativa STR n® 001/2014 — versao 02,
aprovada pelo Decreto Normativo n° 3.834/2021, cumpre-nos informar que vossa senhoria
podera:

» Interpor recurso junto ao érgao autuador no prazo de XX dias. Sendo este apresentado,
a copia do protocolo do mesmo no 6rgao responsavel pelo auto de infragdo devera ser
anexado ao processo interno da multa no prazo de 20 dias, sobrestando os autos no
aguardo do julgamento. Ou,

» N&o interpor recurso junto ao 6rgao autuador, desistindo oficialmente do mesmo, por
meio da assinatura da Declaragdo de Desisténcia de Defesa Prévia em Relacédo a
Infracdo de Transito.

Nao havendo interposi¢ao de recurso ou sendo o mesmo julgado improcedente vossa senhoria
sera convocada a arcar com o valor da infragédo, por meio do pagamento direto do boleto, com
anexagao do comprovante de quitagdo no processo, ou desconto em folha consentido através
da assinatura do Termo de Autorizagao para desconto em folha.

Por fim, esclarecemos que a quitacdo da infracdo ndo impede a abertura de processo
administrativo disciplinar previsto no Estatuto dos servidores de Domingos Martins, para apurar

o0 comportamento do servidor na condugao do veiculo oficial.

Domingos Martins, em de de

Declaro-me ciente

Servidor
Matricula n°
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ANEXO Vil

DECLARAGAO DE DESISTENCIA DE DEFESA PREVIA EM RELAGAO A
INFRAGAO DE TRANSITO

Declaro para os devidos fins junto a Prefeitura Municipal de Domingos Martins, que nada tenho
a opor quanto a infragdo de transito referente ao presente processo, informando que desisto do
direito de interpor Defesa Prévia, e declaro ainda, estar ciente da necessidade de arcar com os
valores inerentes a respectiva infragao.

Servidor
Matricula n°
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ANEXO IX

AUTORIZAGAO

Em conformidade com o disposto no Decreto n° 3.834/2021 que aprova a Instrucdo Normativa
STR n°® 001/2014 — versao 02, autorizo a Prefeitura Municipal de Domingos Martins a descontar
na minha folha de pagamento, na forma prevista no inciso Il do art. 81 da Lei Complementar n°
004/2007, o valor correspondente ao pagamento da(s) multa(s) de transito aplicada(s) em
relagcdo a condugao do veiculo , o total de R$
( ) conforme a coépia da notificagdo em anexo.

MULTA:

PROCESSO PMDM N°:

Domingos Martins, de de

Servidor
Matricula n°
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