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Unidade Central de Controle Interno - UCCI

Oficio UCCI n° 168/2025 Santa Teresa, 24 de outubro de 2025.

Senhora Secretaria,

Em cumprimento as agdes previstas no Plano Anual de Auditoria para o exercicio de 2025,
aprovado pelo Decreto Municipal n® 128/2025, de 19 de margo de 2025, a Controladoria Geral
do Municipio, executou inspegdo nos processos de solicitagdo de veiculos junto a essa
Secretaria para verificagdo da conformidade dos procedimentos.

Apdés a analise e objetivando a formalizagdo do processo de inspecdo, encaminhamos
Relatério de Inspegédo desta UCCI, para manifestagéo até a data de 05/11/2025.

Em caso de duvidas ou melhores esclarecimentos, esta Unidade Central de Controle
Interno esta a disposigéo para sana-los.

Atenciosamente,

2
Juligna Sales
Controladera Geral Interna

Secretaria Municipal de Transportes
A/C Sra. Ediene Barbara Alves de Siqueira
Secretaria Municipal de Transportes
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Senhora Secretdria,

*En cumprimento As acdes previstas no Plano Anual de Auditoria para o exercicio de 2025, aprovado peio Decreto Municipal ne 128/202%, de 1% de
ps referentes a Instrucdo Normativa n® 91/2814 - Versio 93, do

inar¢o de 2825, a Controladoria Geral do Municipio realizard Inspacdo nos proces
Sistema de Transporte, ‘gue dispde sobre as rotinas e procedimentos de uso ¢ controle de veiculos, com vistas a eficiéncia e moderacio das

dasp

s no anhito da Prefeitura Municipal de Santa Yeresa- ES.

ista Contreladoria Interna, solicita que sejam enceminhados, até o dia 25/09/2025, 18 (dez) processos referentes as solicitacdes de veiculos,
a fim de possibilitar a verificacdo dos procedimentos adotados nas requisices relativas a Instrugio Normativa n® €1/2014 - Versio 63.

Atenciosamente,

Juelna Pellacani
Analista Poblico de Auditaria

TORTROLADORTA INTERNA™

PREFETTURA MUNLCIPAL bE SANTA TERESA

Rus Darly Nerty Vervloet, 446 Centro-Santa Teresa-ES
CEPL 29653-008 - Telefone: (27) 3259-3985
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‘Primeira Cidade de Colonizagé&o Italiana do Brasil”
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RELATORIO DE INSPEGAO NOS PROCESSOS DE SOLICITAGAO DE VEICULOS JUNTO
A SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES PARA VERIFICAGAO DA
CONFORMIDADE DOS PROCEDIMENTOS.

1. INTRODUGAO

No cumprimento das atribuigdes estabelecidas no Art. 5° da Lei Municipal 2415/2013 de 13
de setembro de 2013, além daquelas dispostas no Art. 74 da Constituicdo Federal e Art. 76
da Constituigdo Estadual, e demais normas que regulam as atribuigbes do Sistema de
Controle Interno; em observancia ao Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI Exercicio de
2025, esta Unidade Central de Controle Interno realizou, por amostragem, a inspe¢do na
execugdo dos processos de solicitagéo de transportes, referentes ao primeiro semestre de
2025, junto a Secretaria Municipal de Transportes do Municipio de Santa Teresa.

2. DA BASE LEGAL:
v A Instrugdo Normativa N° 01/2014 — Versdo 01 do Sistema de Transporte, que dispde

sobre as Rotinas e Procedimentos de Uso e Controle dos Veiculos, com vistas a eficiéncia
e moderagéo das despesas no ambito do Poder Executivo Municipal de Santa Teresa.

3. DOS PROCEDIMENTOS:

De acordo com o Artigo 5° e Artigos 12, 13, 14, 15 e 16 da Instrugdo Normativa STR n°
01/2014, do Sistema de Transportes:

Art. 5° - S&o responsabilidades da Secretaria Municipal de Transporte como
Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa:
I. Manter a Instrugdo Normativa & disposigdo de todos os servidores da
unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;
Il. Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos
procedimentos na geragdo dos documentos, dados e informagdes;

Bl

Art. 12- A solicitagdo de veiculos deve ser encaminhada exclusivamente ao
Gerente de Transportes, por meio de comunicagéo interna, oficio ou mediante
formulario de requisigdo, contemplando no minimo os seguintes dados:

|. Data e horario da pretensdo do uso do veiculo;

Il. Tempo estimado de saida, permanéncia no local de destino e retorno.

N

\
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Art. 13- A solicitagdo de veiculo: Para deslocamentos locais, no limite do

municipio, deve ser efetuada com antecedéncia minima de 03 (trés) dias

uteis.

Para viagens intermunicipais e interestaduais a solicitagao de veiculos,
deve ser realizada com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias uteis.

Paragrafo Unico. Em caso de situagdo de urgéncia, a solicitagdo do veiculo

Art. 14 -

Art. 15-

Art. 16-

podera ser feita mediante acordo, e havendo disponibilidade,
com o Gerente de Transportes.

Para as solicitagbes nos finais de semana, o formulario do anexo | é
preenchido e deixado na guarita da Prefeitura Municipal para que o
motorista possa ter acesso ao veiculo durante o periodo requisitado.

O Gerente de Transportes, de posse da solicitagdo de uso da frota,
verificara a possibilidade de atendimento e relevancia do pedido.
Havendo disponibilidade de frota e sendo relevante o pedido, deve-se
atender ao pedido e escalar o motorista.

. O Gerente de Transportes deve analisar a compatibilidade da

habilitagdo do condutor com relagdo ao veiculo disponibilizado.

. Caso néo haja disponibilidade de veiculo e podendo o solicitante

aguardar o pedido, deve-se coloca-lo em pendéncia.

Nao havendo disponibilidade de veiculo e ndo podendo o solicitante
aguardar, deve-se cancelar o pedido.

Havendo disponibilidade de veiculo e ndo sendo relevante a solicitagao,
encaminha-se para decisdo do Secretario de Transportes pelo
arquivamento ou disponibilizagdo do mesmo.

A solicitagdo de frota indeferida pelo Gerente de Transportes pods,

mediante solicitagdo, ser encaminhada ao Secretario de Transportes.

Paragrafo Unico. Sendo atendida a solicitagdo, o Gerente de Transportes

comunica ao solicitante.

Buscando avaliar as condigbes gerais das rotinas e procedimentos de solicitacdo de
Transporte Publico, esta Unidade Central de Controle Interno solicitou, através de e-mail, a
Secretaria Municipal de Transportes, que fossem encaminhados a esta Unidade de Controle
Interno, processos referentes ao 1° (primeiro) semestre de 2025, com as “solicitagdes de
veiculos”, com o objetivo de verificar, por amostragem, a eficacia dos servigos prestados.

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000 %
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As técnicas de inspegéo utilizadas para obtengdo das informagdes necessarias a analise do
objeto desse estudo foram o exame documental nos processos administrativos externos de
solicitagéo de transporte, listados abaixo:

e Processo n° 00116/2025 de 16/01/2025
Processo n° 03424/2025 de 12/03/2025
Processo n° 03521/2025 de 14/03/2025
Processo n°® 03852/2025 de 21/03/2025
Processo n° 05176/2025 de 22/04/2025
Processo n°® 05243/2025 de 23/04/2025
Processo n° 05903/2025 de 13/05/2025
Processo n°® 06316/2025 de 22/05/2025
Processo n°® 06534/2025 de 28/05/2025

5. DOS ACHADOS:
5.1 Do Processo n° 00116/2025 — Solicitagdo de Transporte

O processo n°® 00116/2025, protocolado no dia 06/01/2025, pela Comunidade de S3o José —
Vale Tonini, refere-se a solicitagdo de um 6nibus para transporte dos participantes para uma
celebragdo na Comunidade de S&o Paulo do Rio Perdido na data de 11/01/2025, com saida
as 17 horas e previsdo de retorno as 21 horas da mesma data.

Constata-se no processo supracitado o oficio enviado pela representante da Comunidade S&o
José — Vale Tonini, solicitando o referido veiculo, fls. 02.

Constata-se fl. 03, o despacho da Secretaria Municipal de Transportes, informando da
impossibilidade de atendimento ao veiculo solicitado, em virtude de férias escolares e da
manutenc¢do dos onibus.

Constata-se auséncia do comprovante de comunicagao do indeferimento da solicitagéo.
5.2 Do Processo n° 03424/2025 - Solicitagdo de Transporte

O processo n°® 03424/2025, protocolado no dia 12/03/2025, pela EEEFM “José Pinto Coelho”,
refere-se & solicitagdo de um 6nibus para transporte de 31 alunos para realizarem uma
atividade pedagogica no Museu do Imigrante em Santa Teresa, na data de 30/04/2025, com
saida as 07 horas e 15 minutos e previsédo de retorno as 09 horas e 15 minutos da mesma
data.

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000 —1
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Constata-se no processo supracitado o oficio enviado pela diretora da EEEFM “José Pinto
Coelho”, solicitando o referido veiculo, fls. 02.

Constata-se o Despacho da Secretaria Municipal de Transportes com resposta positiva de
atendimento ao pleito, com indicagéo do motorista e do veiculo a ser utilizado, fls. 03.

Constata-se auséncia do comprovante de comunicagéo do deferimento da solicitagéo.
5.3 Do Processo n°® 03521/2025 - Solicitagdo de Transporte

O processo n°® 03521/2025, protocolado no dia 14/03/2025, pela MDC — Paroquia de Santa
Teresa refere-se a solicitagdo de um 6nibus para transporte de fiéis para participarem de
celebragdo na Comunidade S&o José de Rio Saltinho, na data de 23/03/2025, com saida as
08 horas e 30 minutos e previséo de retorno as 13 horas e 30 minutos da mesma data.

Constata-se no processo supracitado o oficio enviado pelo Paroco da MDC Pardquia de
Santa Teresa, solicitando o referido veiculo, fls. 02.

Constata-se o Despacho da Secretaria Municipal de Transportes com resposta positiva de
atendimento ao pleito, com indicag&o do motorista e do veiculo a ser utilizado, fls. 03.

Constata-se auséncia do comprovante de comunicagdo do deferimento da solicitagao.
5.4 Do Processo n° 03852/2025 — Solicitagdo de Transporte

O processo n® 03852/2025, protocolado no dia 21/03/2025, pela MDC — Paroquia de Santa
Teresa refere-se a solicitagdo de um 6nibus para transporte de catequistas para participarem
da Formagéo de Catequese, na data de 12/04/2025, na Igreja Nossa Senhora das Gragas —
Vila Nova, Santa Teresa, ES, com saida as 06 horas e previsdo de retorno as 12 horas da
mesma data.

Constata-se no processo supracitado o oficio enviado pelo Paroco da MDC - Paréquia de
Santa Teresa, solicitando o referido veiculo, fls. 02.

Constata-se o Despacho da Secretaria Municipal de Transportes com resposta positiva de
atendimento ao pleito, com indicagdo do motorista e do veiculo a ser utilizado, fls. 03.

Constata-se auséncia do comprovante de comunicagéo do deferimento da solicitagéo.

5.5 Do Processo n° 05176/2025 — Solicitagdo de Transporte i

C\‘*“‘—-\

ol Tl
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O processo n® 05176/2025, protocolado no dia 22/04/2025, pelo Circolo Trentino di Santa
Teresa refere-se a solicitagdo de um énibus para transportar os componentes da Banda de
Musica para apresentagdo na Comunidade da Penha em Santa Teresa, ES, na data de
27/04/2025, com saida as 10 horas e previsdo de retorno as 14 horas da mesma data.

Constata-se no processo supracitado o oficio enviado pelo Circolo Trentino di Santa Teresa,
solicitando o referido veiculo, fls. 02.

Constata-se o Despacho da Secretaria Municipal de Transportes com resposta positiva de
atendimento ao pleito, com indicagdo do motorista e do veiculo a ser utilizado, fls. 03.

Constata-se auséncia do formulario do anexo | conforme instruido no artigo 14 da IN 01/2014
— Verséo 01, por tratar-se de solicitacdo para fim de semana.

Constata-se auséncia do comprovante de comunicagdo do deferimento da solicitagao.
5.6 Do Processo n°® 05243/2025 - Solicitagdo de Transporte

O processo n°® 05243/2025, protocolado no dia 23/04/2025, pela GEFA — Geréncia Fazendaria
da Secretaria Municipal da Fazenda de Santa Teresa refere-se a solicitagdo de um veiculo
para deslocamento de servidores para participarem do seminario de cooperagdo técnica,
Arrecadagéo de IPTU e Regularizagédo Fundiaria, a ser realizado em Vitéria, ES, na data de
07/05/2025.

Constata-se no processo supracitado o oficio enviado pela Gerente de Tributagao,
Fiscalizagdo e Cadastro, solicitando o referido veiculo, fls. 02.

Constata-se o Folder de Programagéo do Seminario de Cooperagédo Técnica: Arrecadacgéo de
IPTU e Regularizagdo Fundiaria, constando a programagéo com data, horéario e endereco de
realiza¢do do evento, fls. 03.

Constata-se o Despacho da Secretaria Municipal de Transportes com resposta positiva de
atendimento ao pleito, com indicag&o do motorista e do veiculo a ser utilizado, fls. 04.

Constata-se auséncia do comprovante de comunicagéo do deferimento da solicitagao.
5.7 Do Processo n° 05903/2025 — Solicitagdo de Transporte
O processo n° 05903/2025, protocolado no dia 13/05/2025, pelo atleta Gabriel Laures de

Oliveira, refere-se a solicitagdo de um onibus para transporte dos atletas da equipe Galaticos %

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000 /
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72 www.santateresa.es.qov.br 5

Relatério de Inspegio nos P de Solicitagio de Veicul




F"r()t::eesoni2

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEFE& d@

_.___ Qﬁﬁ//j

Estado do Espirito Santo F
‘Primeira Cidade de Colonizagéo Italiana do Brasil”
‘Doce Terra dos Colibris”

para ltarana, para participagéo na competi¢do “Taca da Cidade”, na data de 17/05/2025, com
saida prevista para as 16 horas e retorno previsto para as 21 horas do mesmo dia.

Constata-se no processo supracitado o oficio enviado pelo atleta Gabriel Laures de Oliveira,
solicitando o referido veiculo, fls. 02.

Constata-se o Despacho da Secretaria Municipal de Transportes com resposta positiva de
atendimento ao pleito, com indicagdo do motorista e do veiculo a ser utilizado, fls. 03.

Constata-se auséncia do formulario do anexo |, “Formulario de Saida de Veiculo”, conforme
instruido no artigo 14 da IN 01/2014 — Vers&o 01, por tratar-se de solicitacdo para fim de
semana.

Constata-se auséncia do comprovante de comunicagdo do deferimento da solicitagéo.
5.8 Do Processo n° 06316/2025 - Solicitagdo de Transporte

O processo n° 06316/2025, protocolado no dia 22/05/2025, pela Sra. Ingrid Faian de Lyrio,
refere-se a solicitagdo de um onibus para transporte dos arbitros de Cariacica e retorno apos
0 evento, para o torneio de Handebol a ser realizado em Santa Teresa, promovido pela
Federagdo Capixaba de Handebol, na data de 24/05/2025, com saida prevista para as 07
horas e 20 minutos da sede do SESPORTE e retorno previsto quando do final do torneio no
mesmo dia.

Constata-se no processo supracitado o oficio enviado pela Sra. Ingrid Faian de Lyrio,
solicitando o referido veiculo, fls. 02.

Constata-se o Despacho da Secretaria Municipal de Transportes com resposta positiva de
atendimento ao pleito, com indicacdo do motorista e do veiculo a ser utilizado, fls. 03.

Constata-se auséncia do formulario do anexo |, “Formuléario de Saida de Veiculo”, conforme
instruido no artigo 14 da IN 01/2014 — Vers&do 01, por tratar-se de solicitagdo para fim de
semana.

Constata-se auséncia do comprovante de comunicagéo do deferimento da solicitagdo.
5.9 Do Processo n°® 6534/2025 — Solicitagdo de Transporte
O processo n° 06534/2025, protocolado no dia 28/05/2025, pela Igreja Evangélica Assembleia

de Deus, refere-se a solicitagdo de um 6nibus para transporte dos fiéis para a participagéo no
Congresso de Jovens da Igreja Evangélica Assembleia de Deus em Timbui, Fundao, ES, na

N
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data de 14/06/2025, com saida prevista para as 17 horas e retorno previsto para as 9 horas,
aproximadamente.

Constata-se no processo supracitado o oficio enviado pelo secretario geral da IADEST —
Ministério Teresense, solicitando o referido veiculo, fls. 02.

Constata-se o Despacho da Secretaria Municipal de Transportes com resposta positiva de
atendimento ao pleito, com indicagédo do motorista e do veiculo a ser utilizado, fls. 03.

Constata-se auséncia do formulario do anexo |, “Formuldrio de Saida de Veiculo”, conforme
instruido no artigo 14 da IN 01/2014 — Versdo 01, por tratar-se de solicitagdo para fim de
semana.

Constata-se auséncia do comprovante de comunicagéo do deferimento da solicitagéo.
6. DAS RECOMENDAGOES

6.1 Recomenda-se a Secretaria Municipal de Transportes manifestar-se quanto a auséncia do
‘Formulario de Saida de Veiculo”, nos processos de n.° 5176/2025; n° 5903/2025; n°
6316/2025 e n° 6534/2025 referente solicitagdo de transportes para os fins de semana,
conforme instruido no artigo 14 e anexo | da IN 01/2014 — Vers&o 01.

6.2 Recomenda-se a Secretaria Municipal de Transportes manifestar-se quanto a auséncia do
comprovante de comunicagdo do deferimento ou indeferimento da solicitagdo de transporte,
nos processos inspecionados, em atendimento ao Artigo 16, paragrafo Unico da IN 01/2014 —
Verséo 01.

Desta forma, a Unidade Central de Controle Interno - UCCI encaminha o presente Relatorio
de Inspecéo para a Secretaria Municipal de Transportes, para conhecimento e manifestagéo
da Secretaria Municipal quanto as recomendagdes dos itens 6.1 e 6.2 e posteriormente que o
mesmo retorne a esta UCCI.

Santa Teresa, ES, 24 de outubro de 2025.

™
1 LD
Joelma Pellacani Juliana Sales
Anali i e Auditoria Controladora Geral Interna
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SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES
Santa Teresa/ES, 28 de outubro de 2025
A uccl,
Sobre o item 6.1:
Esclarece-se que os comunicados de viagem e os formularios de saida sao devidamente
elaborados e disponibilizados na guarita do Patio Municipal, sob a responsabilidade do

vigia de plantao, destinados aos veiculos que iniciam suas viagens a partir deste local.

Ressalta-se que nao é anexada copia desses documentos aos processos deferidos,
havendo apenas o arquivo digital e a copia fisica mantida na guarita para controle interno.

Sobre o item 6.2:
Informamos que os comunicados referentes ao deferimento ou indeferimento das

solicitagbes de saidas com veiculos oficiais s&o realizados por meio de contato telefonico,
utilizando-se o nimero indicado no respectivo requerimento.

Atenciosamente,

EDIENE BARBARA ALVES SIQUEIRA
Secretaria Municipal de Tr nsportes

Unidade Central de Controle Interno — UCC|
Juliana Sales
Controladora Geral Interna

Joelma Pellacani
Analista Publica de Auditoria

Rua Darly Nerty Vervioet, 444 — Centro - Santa Teresa — ES — CEP: 29650-000
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