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Versao: OO“I.
Aprovacac em: 22/05/2014.
Ato de Aprovacac: Decreto n® 6.253/2014.

Unidade Gestora/Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Obras, Servigos

Urbanos e Transportes.

CAPITULO !
DA FINALIDADE
Art. 1° Dispor sobre as rotinas e procedimentos para o gerenciamento e o controle
sobre 0 uso da frota de veiculos e dos eguipamentos pesados, incluindo politica
disciplinar para os condutores e os procedimentos gerais para a apresentagio de

defesa prévia, recurso e cobran¢a de multas de transito incidentes sobre veiculos do
Municipio.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA
Ari. 2° Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administracdes
Direta e Indireta, quer como executoras de tarefas, quer como fornecedoras ou

recebedoras de dados e informaces em meio documental ou informatizado.

<f>b o/ ,
%wé”“



-3

'5 g T;\ =

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE - ES

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para fins do disposto nessa Instrucao consideram-se:

| - Sistema de Transportes (STR) é conjunto de atividades desenvolvidas em todas as
unidades da organizacédo quando da utilizagéo de veiculos e equipamentos pesados,
assim como, no planejamento da demanda de uso desses bens. Tem como 6rgao
central o Departamento de Trasporte e Manutencao, e como drgdos setoriais todas
as unidades da estrutura organizacional quando no exercicio de quaiquer atividade

abrangida pelo STR.

Il - O Orgao Central do Sistema é o Departamento Trasporte e Manutengdo ao qual
compete, de acordo com as suas atribuicdes insfitucionais, responder pela maior
parte das rotinas e procedimentos de controle relativos ao uso da frota de veiculos e
dos equipamentos pesados, e orientar os érgaos setoriais para a fiel observancia das

disposigdes desta Instrugdo Normativa.

Il - Veiculo Oficial, paré os fins desta Instrugdo Normativa, abrange os veiculos de
apoio administrativo, utilitarios, caminhodes, dnibus e "vans" escolares, ambulancias
etc., integrantes do patrimonio publico municipal, incluindo-se os veiculos locados,
colocados _é servico de todas as unidades da estrutura administrativa, com

gerenciamento centralizado no Departamento Trasporte e Manutengao.

IV - Equipamento Pesado, para os fins desta Instrugdo Normativa, abrange todos os
equipamentos méveis, incluindo seus acessoérios, integrantes do patrimdnio publico
municipal, tais como: retroescavadeiras, tralores de esteira, rolos compressores,
motovineladoras (patrolas), tratores agricolas etc., com gerenciamento centralizado

no Departamento Trasporte e Manutengéo.

V - Processo Administrativo & a pasta contendo todos os documentos gerados no
transcurso da apuracdo de qualquer situacao decorrente da utilizacao de veiculos

ou equipamentos pesados, para fins de documentagdo efou apuragdo de

responsabilidades.
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VI - Condutor € qualquer servidor autorizado por autoridade superior a dirigir veiculo

oficial, seja ou n&o, ocupante de cargo de motorista profissional.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR
Art. 4° A presente Instrucdo Normativa baseia-se legalmente nos seguintes
mstrumentos: Lei 8.503/97 (Codigo Nacional de Transito); Lei n ° 1.905/07 e suas
alteracbes, gue dispde sobre a estrutura administrativa do Municipio e a Lei n°
1.810/06 e suas alteracdes, que dispdes sobre a estruturagéo do plano de carreira e

sistema de vencimentos dos servidores plblicos.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sao responsabilidades da Secretaria Municipal de Obras, Servicos Urbanos e Transportes:

| - promover a divulgagio e implementacdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a

atualizada; bem como orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacéo;

fl - promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com
a Controladoria Geral do Municipio, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizagao

OoU expansao.
Art 6° Sao responsabilidades das Unidades Executoras (demais Secretarias):

| - atender as solicitagtes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa, guanto

ao fornecimento de informagdes e a participacdo no processo de atualiza¢ao;

Il - alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracdes gue se
fizerem necessarias nas rotinas de trabaltio, objetivando a sua otimizacao, tendo em

vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da

eficiéncia operacional;
-
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[l - manter a Instrugde Normativa & disposicdo de todos funcionarios da unidade,

velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - cumprir fielmente as determinagbes da Instrugdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracao

de documentos, dados e informacoes.
Art. 7° S&o responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

| - prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e

respectivos procedimentos de controle;

[f - atraveés da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes ao STR (Sistema de Trasportes), propondo alteractes na

instrugao Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PRCCEDIMENTOS

SECAC
Das disposi¢cées iniciais
Art. 8° Aos condutores de veiculos e operadores de equipamentos pesados do
Municipio de Muniz Freire fica atribuida a responsabilidade pela fiel observancia da
Lei 9.503 (Cédigo de Transito Brasiieiro), de 23.09.1997 e, no que lhes coubet, as

disposictes desta Instrugdo Normativa.

Art. 9° O uso dos veiculos oficiais s6 sera permitido a quem tenha obrigacdo
constante de representacdo oficiai, pela natureza do cargo ou funcéo,
ou necessidade imperiosa de se afastar repetidamente para fiscalizar, inspe-
cionar, diligenciar, executar ou dirigir atividades, que exijam o maximo de

aproveitamento de tempo. ——
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Art. 10 Os servicos do Departamento de Trasporte e Manutencdo, serdo
coordenados de forma a atender a todas as solicitacbes de veiculos e

equipamentos pesados, considerada a frota existente.

Art. 11 Caso néo haja veiculos suficientes em disponibilidade para atender a todos
os deslocamentos requeridos, serdo adotados como critéric de prioridade: os

sefvigos a serem prestados, cujo nzo atendimento imediato podera causar risco
ou prejuizo ao Municipio ou aos contribuintes.

Art. 12 Na programacéo do atendimento as solicitacdes deverdo ser
formatados roteiros em funcdo dos locais de destino, de forma a otimizar o
uso da frota mediante compartiihamento, evitando, sempre que possivel, o
deslocamento concomitante de mais de um veiculo para um mesmo local,

dentro ou fora do Municipio.

Art. 13 Todos os veiculos e equipamentos pesados serdo mantidos sob a
guarda e responsabilidade da Secrataria a que pertencer e
somente serdo retirados mediante requisicio e registro no controle de entradas e
saidas mantidos pela mesma.

Paragrafo unico: Em caso de impossibilidade de cumprir o disposto no
artigo o responsavel pela Secretaria devera, imediatamente, informar por escrito ao

Departamento de Transporte e Manutencdo para que tome as providéncias cabiveis.

Art. 14 E da responsabilidade das unidades que detiverem a posse permanente de
veiculos, a observancia de todas as regras relacionadas a sua utilizacao,

~ estabelecidas nesta Instrucio Normativa.

Art. 15 A retirada do veiculo fica condicionada a entrega do formulario de
autorizacao (Anexo 11 ou lil) expedido pelo responsavel da Secretaria a que pertencer
0 veiculo, a guem compete, para tal, verificar a estrita observancia de todas as
exigéncias constantes desta Instrucdo Normativa.

Paragrafe unico: Todas as Secretarias deverdo encaminhar ao
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Departamento de Transporte e Manutencée, até o dia 05 de cada més, copia de

todos os formularios de autorizacio (Anexo Il ou Ill), relativos aos veiculos mantidos

sob a sua guarda.

Art. 16 Os registros correspondentes as movimentagbes de veiculos e
equipamentos pesados, deverdo ser examinados diariamente por funcionario a ser
designado pelo responsavel de cada Secretaria, com confrohtagéo com as
respectivas requisi¢cdes e autorizagdes de retirada.

Paragrafo unico: O funcionario responsavel pela analise devera rubricar
as folhas de registro, como evidéncia do exame efetuado, e, de imediato, co-

municar & Chefia qualquer irregularidade constatada, a quem compete tomar as
devidas providéncias.

SEGAQ I
Do planejamentc da demanda de utilizagdo de
veiculos e equipamentos pesados, da programagao
de gastos, e das aquisictes

Art. 17 Até o dia 15 de setembro de cada ano cabe as diversas Secretarias
Municipais encaminhar ao Departamento de Transporte e Manutencdo a
programacao de uso de veiculos e equipamentos pesados para o proximo exercicio,
inclusive, se for o caso, para aquisigao através de Fundos Municipais.

Paragrafo unico: A programacdc devera ser baseada na demanda de
servicos, consideradas as acées definidas nos programas constantes do Plano
Plurianual @ no Anexo de Prioridades e Metas da Lei de Diretrizes Orgamentarias,
com apresentagéo de justificativas e detalhes suficientes para permitir a avaliacao da

necessidade de novas aquisicoes.

Art. 18 S&o da responsabilidade do Departamento de Transporte e Manutengdo a
analise e consolidacdo das demandas de utilizacdo de velculos e equipamentos
pesados, apresentadas pelas diversas Secretarias, e a definicdo sobre novas
aquisicoes, que serao encaminhadas & Secretaria Municipal de Administracéo
para fins de subsidiar o processo de planejamento e orgcamento e ao Setor de

Compras e Licitagbes, para fins de programaco das licitagées. -
3
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Art. 19 A renovagéo parcial ou total da frota de veiculos podera ser efetivada
periodicamente, em razdo dos custos decorrentes do uso prolongado, desgaste
prematuro e manutencio onerosa ou da obsclescéncia decorrente dos avancgos
tecnoldgicos, ou ainda, diante da conveniéncia de padronizagdo, com vistas a
minimizacéo dos custos de manutengao, devendo o Departamento de Transportes
e Manutengdo apresentar as justificativas, baseadas em estudos e comprovacdes,

considerando a relacdo custos x beneficios.

Art. 20 Cabe ao Departamento de Transporte e Manuteng8o a elaboracéo, até o dia
15 de outubro de cada ano, as programactes de aquisicdo de combustiveis, pecas,
pneus etc., assim como, das contratacdes de servicos de manutengbes preventivas
e especificas, com encaminhamento & Secretaria Municipal de Administracéo para

posterior encaminhamentoe ao Setor de Compras e LicitagBes.

Art. 21 Cabe a todas as Secretarias encaminhar ao Departamento de Transporte e
Manutencéo, até o dia 15 de setembro de cada ano, as programacgdes referidas no
artigo anterior, relativas aos veiculos e equipamentos pesados mantidos sob a sua

guarda.

SECAQ I
Do licenciamento e do sequro sobre veiculos
e equipamentos pesados
Art. 22 A fim de alertar os Secretarios Municipais, o chefe do Departamento de
Transporte e Manutencdo devera manter registro cronologico das datas de
vencimento e controle sistematico sobre o licenciamento (inicial e anual), sobre.
a execucado e renovacao das apolices de seguro de todos os veiculos e

equipamentos pesados da Administracao Direta.

Art. 23 E de responsabilidade do condutor do veiculo ou equipamento
pesado, diante de qualquer situagdo que enseje o acionamento da companhia
de seguro, a imediata comunicacao a chefia imediata, e desta, ao Departamento

de Transporte e Manutencao. 2
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Paragrafo tiico: Os contatos com as companhias seguradoras serdo efetuados

através do responsavel pela Secretaria a que o veiculo pertencer.

SECAC IV
DO GERENCIAMENTG E CONTROLE DO USO DA FROTA
Art. 24 Cabe ao Departamento de Transporte e Manutencdo o cadastramento, em
sistema informatizado, de todos os veiculos e equipamentos de uso da
administracdo direta, no qual devera constar o tipo e marca do veicule ou
equipamento, ano de fabricacao, tipo de combustivel e capacidade do tanque, e
demais caracteristicas, assim como os critérios para o controle e o gerenciamento

dos gastos.

Art. 25 A solicitagdo de veiculo para deslocamentos locais (dentro dos
limites do Municipio) devera ser efetuada e encaminhada ao responséavel da
Secretaria a que pertencer o veiculo, preferencialmente, com antecedéncia de 24
horas, atraveés do formulario de autorizagio que serd assinado pelo responsavel da
Secretaria, informando: motivo, data, horario, justificativas, roteiro, quilometragem

estimada a ser percorrida, tempo de uso, e indicagéo do(s) motorista(s).

§1° Diante da impossibilidade de atendimento o responsavel pela Secretaria

informaréa ao solicitante a data e/ou horario em que o veiculo sera disponibitizado.

§2° O atendimento, em carater excepcional, a solicitacbes apresentadas com
inobservancia do prazo minimo estabelecido, fica condicionado a aprovagao do

responsavel pela Secretaria.

Art. 26 A solicitacdo de veiculo para viagem intermunicipal e interestadual devera
ser efetuada e encaminhada ao responsavel da Secretéria a que pertencer o veiculo,
obrigatoriamente, com antecedéncia de 72 horas, através do formulario de
autorizacado assinado pelo responsave! da Secretaria e do Prefeito Municipal,
informando: motivo, data, horario, jusiificativas, roteiro, quilometragem estimada a

ser percorrida, tempo de uso, e indicagéo do(s) motorista(s).
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ou acessorio, devera ser, obrigatoriamente, autorizada pelo responsavel da

Secretaria a que o veiculo pertencer, ainda que por telefone.

§1° Para obter o ressarcimento da despesa efetuada nos termos do caput deste
artigo, o condutor do veiculo devera apresenta-la ao representante da Secretaria a
que o veiculo pertencer, que, apds certificagdo do gasto, a enviara ao
Departamento Financeiro, notas fiscais de servigos e de pegas, emitidas em nome
da Prefeitura Municipal, contendo o nimero do CNPJ, a placa e quilometragem

rodada e a especificagao dos servigos prestados e das pecas fornecidas.

§2° Procedimento idéntico deverd ser adotado para o ressarcimento das despesas

com abastecimentos efetuados durante o deslocamento.

Art. 30 A liberagdo de veiculos para condutores que nao sdo motoristas
profissionais, ficara condicionada ao preenchimento de cadastro inicial, de prévio
exame da documentagdo de habilitacdo e de obtengio de assinatura no Termo
de Responsabilidade (Anexo 1V).

Paragrafo Unico: A cada nova liberagdo caberd ao Departamento
Transporte e Manutencao verificar a existéncia/validade do cadastro e do termo de

responsabilidade, e o prazo de validade da documentacéo de habilitacao.

Art. 31 Os motoristas profissionais e demais condutores deverao limitar-se a
executar o percurso preestabelecido no registro de movimentagao do veiculo, sendo
proibido o desvio para qualquer outro.

Paragrafo unico: Havendo a necessidade de alteragéo do percurso, o
condutor do veiculo entrara em contato com o responsavel da Secretaria a que o
veiculo pertencer efou com Chefe do Departamento de Transporte e Manutengéo

para a devida autorizacdo.

Art. 32 Somente serd permitida a retirada do veiculo no dia anterior 3

data do deslocamento ou viagem programada, desde que esta, devidamente

justificada e autorizada pelo responsavel da Secretaria solicitante, cabendo ao

A
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condutor a responsabilidade exclusiva pela sua guarda em local seguro. /
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Art. 33 Havendo a necessidade de prorrogagéo do horario previsto para a devolucéo

. do veiculo devera o condutor justificar no Diario de Bordo.

Art. 34 Encerrada a circulacdo diaria, os veiculos e os équipamentos pesados
deverao ser recolhidos, cbedecendo ao horario de expediente da Prefeitura
Municipal de Muniz Freire, com exce¢ao das situagbes decorrentes de viagem ou de
necessidade imperiosa de servico aléem do expediente normal, devendo o fato ser
justificado previamente.

Art. 35 A excecdo dos abastecimentos necessarios em viagens efou
deslocamentos para distancias mais longas, todos os demais, serao efetuados

através do posto credenciado, determinado pela Administragdo Publica e vencedor

de processo licitatdrio.

Art. 36 O abastecimento dos veiculos e equipamentos pesados no posto
credenciado fica condicionado a expedicéo, por parte do responsavel da Secretaria a
que o veiculo pertencer, de Autorizacdc de Fornecimento (Anexo V), a qual sera
entregue ao condutor do veiculo para entrega ao fornecedor, sendo a T via anexada
posteriormente a nota fiscal apresentada pelo condutor do veiculo, a qual devera
especificar: os quantitativos em litros, o nimero da placa e a quilometragem

percorrida.

Art. 37 A excecdo das manutengoes efetuadas em veiculos que estiverem em
viagem, devidamente autorizadas, todas as demais manutengbes preventivas e
corretivas em veicuios e equipamentos pesados serdo efetuadas nas oficinas do
Departamento de Transporte e Manutengdo ou, quando for o caso, em oficinas

terceirizadas, definidas através de processo licitatério e assinatura de contrato.

Art. 38 As notas fiscais dos servicos de manutencdo prestados por terceiros

deverdo especificar os dados do veiculo (placa e quilometragem) e 0S servigos

efetuados, com o gquantitativo de horas de mao-de-obra. Igualmente, deverao ser
ST
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fornecidas notas fiscais das pecas e acessérios aplicados.
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SECAOV
DOS ASPECTOS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS
AOS CONDUTORES DE VEICULOS E OPERADORES
DE EQUIPAMENTOS PESADOS

Art. 40 A condugdo dos veiculos oficiais somente podera ser realizada
por motorista profissional ou servidor, devidamente habilitado e credenciado,
que detenha a obrigacéo respectiva em razao do cargo ou da funcéo que exerca.

Paragrafo (nico: A Carteira Nacional de Habilitagdo devera ser compativel com
o tipo de veiculo que o condutor ira utiliza, conforme a Lei 9.503, de 23.09.1997, a
saber:
a) Categoria A: condutor de veiculo motorizado de duas ou trés rodas, com ou sem
carro lateral;
b) Categoria B: condutor de veiculo motorizado, ndo abrangido pela categoria A, cujo
peso bruto total ndo exceda a trés mil e quinhentos quilogramas e cuja lotacéo nao
exceda a oito lugares, excluido o do motorista;
¢) Categoria C: condutor de veiculo motorizado utilizado em transporte de carga, cujo
peso bruto total exceda a trés mil e quinhentos quilogramas;
d) Categoria D: condutor de veiculo motorizado utifizado no transporte de passageiros,
cuja lotacdo exceda a oito lugares, excluido o do motorista;
e) Categoria E: condutor de combinacdo de veiculos em que a unidade tratora se
énqu_adre nas Categorias B, C ou D, e cuja unidade acoplada, reboque, semireboque
ou articuiada, tenha seis mil quilogramas ou mais de peso bruto total, ou cuja lotagéo

exceda a oito lugares, ou, ainda, seja enquadrado na categoria trailer.

Art. 41 Fica expressamente proibida a utilizag&o dos veiculos oficiais:

| - em qualquer atividade de carater particular como transporte & casa de diversoes,
supermercados, estabeiecimentos comerciais e de ensino, instituicdes bancarias, entre
outros;

[l - em excursdes e passeios de caratert particular;

Il - no transporte de familiares de servidores plblicos;

IV - no transporte de pessoas que ndo estejam vinculadas &as atividades da
Administracado Direta, Fundos e etc., salvo se autorizadas:

V - aos sabados, domingos e feriados, exceto os veiculos de representacéo, bem

P 13
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como os que estiverem a servigo publico, desde que autorizados.

Art. 42 Na programacéo e distribuicdo do trabalho dos motoristas profissionais,
incluindo as programagbes de viagens, devem ser adotados critérios de

revezamento.

SECAOQ Vi
DAS MULTAS DE TRANSITO DOS VEICULOS DO MUNICIPIO
Art. 43 A responsabilidade pelo cometimento de infracéo de transito sera atribuida
aos condutores de veiculos, desde que devidamente promovida através de
processo legal, e implicara o pagamento da multa por parte do condutor infrator,

independentemente de qualquer outra penalidade cabivel.,

§1° Todos os Autos de Infragdes aplicados aos veiculos da Administracdo Direta
do Municipio de Muniz Freire/ES deverao ser encaminhadas ao Departamento de
Transporte e Manutencao, que tem a respensabilidade de comunicar e encaminhar
os Autos de Infragbes ao condutor, para que este apresente a Defesa Prévia e

Recurso a Junta Administrativa de Recursos de Infragéo (Jari).

§2° O pagamento de multas advindas de infragbes de trAnsito cometidas por
servidores, quando da conducéo de veiculos de propriedade do Municipio, & de
inteira responsabilidade da Prefeitura, a qual também compete adotar as medidas
necessarias visando ao ressarcimento da despesa ao erario, por parte do

responsavel pela infragao.

§3° O condutor que dispensar a Defesa Prévia e assumir diretamente
a responsabilidade da infracdo ¢ o Onus da mesma, efetuard o ressarcimento

da multa através de pagamento em parcela (nica ou parcelado, mediante

instrumento legal cabivel.

§4° Procedimento idéntico sera adotado nos casos em que o Recurso

apresentado a Junta Administrativa de Recursos de Infragao (Jari) for indeferido.

N
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Art. 44 O pagamento parcelado podera ser efetuado de acordo com os seguintes

procedimentos:

a) o condutor infrator de qualquer norma de transito fica responsavel pelo pagamento
da constante multa da Notificacdo de Autuacio, podendo, se quiser, autorizar o
desconto mensal do parcelamento em sua folha de pagamento, respeitando o valor
limite para desconto de acordo com a legislagdo municipal, bem como, salario
percebido pelo mesmo;

b} caso assim decida, o condutor infrator se compromete pelo pagamento da

Notificacao.

Art. 45 £ da responsabilidade do Departamento de Transporte e Manutengdo o
encaminhamento ao Departamento de Recursos Humanos dos documentos e

informagdes necessarios a realizagéo do desconto mensal na folha de pagamento.

Art. 46 O condutor que se recusar a pagar o Auto de Infragéo, apos ter se utilizado
de todas as garantias dos principios do contraditério e da ampla defesa (Defesa
Prévia e Recursos Jari), que lhe sao cabiveis, e tiver contra si a caracterizagéo da
infracdo e a responsabilidade pelo pagamento da multa, respondera a processo
administrativo disciplinar, a ser promovido por iniciativa do Departamento de

Transporte e Manutengéo.

SECAOQ Vil
DOS PROCEDIMENTOS EM CASOS DE ACIDENTES, DEPREDACOES,
FURTOS E SITUAGOES ANALOGAS
Art. 47 Os condutores de veiculos e operadores de equipamentos pesados
ficam sujeitos & responsabilizacdo, através de processo administrativo ou
judicial no qual lhes seja assegurado o direito ao contraditério e a ampla
defesa, pelo dnus decorrente de acidentes em que, segundo as autoridades de

trénsito e/ou policiais, forem considerados como causadores.

Art. 48 Em caso de colisdo, atropelamento ou qualquer outro acidente

com veiculo oficial ou equipamento pesado da Prefeitura, o condutor, ou
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operador, fica obrigado a permanecer no local até a realizagdo de pericia; a
comunicar, intempestivamente, ao Departamento de Transporte e Manutengdo, bem
como ao responsavel pela Secretaria a gue o veiculo pertencer sobre o sinistro; e a

acionar a autoridade policial competente.

§1° Quando o acidente resultar em dano ac erario ou a terceiros, caberad ao
Departamento de Transporte e Manutengéo efou ao responsavel pela Secretaria a
que o veiculo pertencer adotar as providéncias com vistas a instauracéo de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar, com o fito de apurar a

responsabilidade.

§2° Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar concluir
pela responsabilidade (dolo ou culpa) do condutor do veiculo ou operador do
equipamento pesado, este responderd pelos danos causados, pelas avarias e
quaisquer prejuizos resultantes do acidente, e ressarcira o erario, inclusive em

relagéo as indenizacgdes a terceiros.

§3° Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar concluir
pela responsabilidade (dolo ou culpa) de terceiro envolvido, o Departamento de
Transporte e Manutengdo efou ao responsavel da Secretaria a que o veiculo
pertencer encaminhara o processo a Procuradoria Juridica para buscar o devido

ressarcimento dos prejuizos causados.

§4° E da responsabilidade do responsavel pela Secretaria a que o veiculo pertencer
acionar, de imediato, a companhia seguradora e, quando apiicavel, adotar as
providéncias voltadas a ressarcimentos através do "seguro obrigatoric” sobre

veiculos.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 50 Toda frota de veiculos e equipamentos pesados do Municfpio deverao,
obrigatoriamente, conter ¢ simbolo de identificacdo de veiculo oficial, ou seja, o

brasdo do Municipio, bem como identificacdo da Secretaria a que pertence,

r
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conforme Lein® 1.429/97.

Art. 51 Os titulares das unidades integranies da estrutura organizacional do
Municipio, bem como os gestores das dos fundos Municipais se obrigam a velar
pelo fiel cumprimento, por parte de seus subordinados, dos procedimentos
estabelecidos nesta Instrugdo Normativa, quando da utilizacdo de veiculos oficiais,

na qualidade de condutores.

Art. 52 Fica determinado gue no prazo maximo de 2 (dois) anos os termos da
presente Instrucdo Normativa deverao ser reavaliados, objetivando seu

aprimoramento e adequacdes que se fizerem necessarias.

Art. 53 Integram a presente Instrucio Normativa os seguintes anexos:
Anexo | - Diario de Bordo

Anexo Il - Formulario de Autorizacédo para deslocamentos locais

Anexo 1ll — Formuldrio de Autorizagdo para deslocamentos intermunicipais e
interestaduais.

Anexo IV — Termo de responsabilidade

Anexo V - Autorizagao de Fornecimento de Combustivel.

Art. 54 Esta Instrucéo Normativa entra em vigor a partir da data de publicagdo do

ato de aprovagéo da mesma.

Muniz Freire/ES, 10 de marco de 2014.

JOSE ANTONIO FREI EIXOTO

Secretario Municipal de Obra

Prefe_ito Munici

L8

17




\

. . ¢ L& LS
[OLIBIRI0aS Op OQUILIED & BINJRUISSY 7 / SH/ATIAL,] ZTURIN
ﬁﬁ, ﬁm
sepe)sord SOQABTIIONUL S© Wod OPIOOE P 2 SJUS IRSS 0Ie[0a(] : /m_
ONJIOLHY | ONYOIAY | vaIves VAIVS
mm©U<>MMWmO HO N HI VIOH HJA N ONILSHd HJOLNANOD A0 VIOH YIVd

AP |

:0[OT2 A

JBLIR)IINNG

Oy09d 1d o1avia
I OXHNY

SH — HIEHdd ZINODA 3d TYJIDINAIA VAN LIHATId




.
<,
= %_’

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE — ES

ANEXO II

Autorizacio para Deslocamentos Locais

%, PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE
4 ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Solicitante:

Motivo:

Data do deslocamento:

Horario do deslocamento:

Roteiro:

Quilometragem estimada a ser percorrida;

Condutor:

Passageiros:

Veiculo: ___ Placa:

Muniz Freire/ES, / /

Assinatura do Secretario(a)
ou respensavel
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ANEXO 11X

w: PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Autorizaciio para Deslocamentos
Intermunicipais ou Interestaduais

Solicitante:

Motivo:

Data do deslocamento:

Horario do deslocamento;

Roteiro:

Quilometragem estimada a ser percorrida:

Condutor:

Passageiros:

Veiculo: Placa:

Muniz Freire/ES, / /

Assinatura do Secretario(a)
ou responsdvel

Prefeito Municipal
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ANEXO 1V

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Termo de Responsabilidade

Eu, , servidor piblico municipal,

lotado na

através deste termo, declaro estar ciente dos meus direitos e responsabilidades decorrentes da
Instrugdo Normativa STR n°® XX/20XX , que trata da utilizagdo de veiculos da frota prépria ou

coniratada, responsabilizando-me em especial:

a) pela guarda ¢ conservagio do veiculo colocado a minha disposicdo, dos seus acessérios e

equipamentos, assim como do respectivo documento original de porte obrigatério;

b) pela uiilizacdo do vefculo tGnica & exclusivamente a servico da Administragio Municipal,
mantendo -0 permanentemente identificado com adesivo préprio nele contido, ndo utilizando-o

em beneficio préprio;

c¢) pelo pagamento de todas as multas que porventura venham a ser aplicadas, quando
caracterizadas como infracdo decorrente da condugdo do veiculo ou da habilitacdo, em caso de
dolo;

d) pelo conhecimento ¢ obediéncia as normas de trinsito e disciplinares, respondendo, civil ¢

criminalmente, por infracfio a essas norinas.
Na oportunidade, segue em anexo a este Termo de Responsabilidade cépia da CNH (Carteira

Nacional de Habilitagio), a fim de comprovar que estou devidamente habilitado pelo

Departamento Nacional de Transito (DETRAN).

Muniz Freire/ES, / /

Assinatura do Servidor




ANEXOV

. PREFEITURA MUNICIPA’L DE MUNIZ FREIRE
' ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Autorizaciio de Fornecimento de Combustivel
Fornecedor:
Veiculo: _ Placa:
Km: Depart.:
Condutor:
QUANTIDADE PRODUTO VALOR
DATA VISTO DO GERENTE | VISTO DO CONDUTOR
Y S |
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DECRETO N° 6.253/2014

“APROVA INSTRUCAO NORMATIVA STR
001/2014, - VERSAO 001, £ DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

O Preleito Municipal de Muniz Freire, no uso das atribuicSes lepais que lhe sdo
conleridas e objetivando a padronizagio de procedimentos e rotinas a serem

desenvolvidas pelas diversas unidades da estrutura do Municipio,
DECRETA

Art. 1° — Ficam aprovados os termos da Instrugdo Normativa STR 001/2014, versio
001, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Obras, Servicos Urbanos e
Transporte. que dispde sobre “As rotinas e procediméntos para o gerenciamento ¢ o
controle sobre o uso da frota de veiculos ¢ dos equipamentos pesados, incluindo politica
disciplinar para os condutores e os procedimentos gerais para a apresentagio de defesa
prévia. recurso e cobranga de multas de irdnsito incidentes sobre veiculos do

Municipio™,

Paragrafo Unico: Caberd & Secretaria Municipal de Obras. Servigos Urbanos e

Transporte a divulgaggio da Instrugdo Normativa ora aprovada. o ]
Certifico que {iz publicar nesta
dataa(o) ,Qieyim p°
Art. 2° — Este Decreto entra em vigor na data de sua publicaco. G 7 &R ) 2014
]
conforme detarming = LOM,

sz Freie (£5) =20L 1 OS5 1201

Art. 3° - Revogam-se as disposicdes£m contrario.

Gabinstedo Prafeity

Muniz Freire/ES, 22 demaio de 2014.
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