PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagéo ltaliana do Brasil”
"Doce Terra dos Colibris”

DECRETO N° 519/2025

AL REGULAMENTA A APLICACAO DA INSTRUGAO
Pubicado ““.a%?ﬁﬁﬁﬁ NORMATIVA STR N° 001/2014, VERSAO 04, gUE
200 DISPOE  SOBRE AS  ROTINAS E
PROCEDIMENTOS DE USO E CONTROLE DOS
VEICULOS, COM VISTAS A EFICIENCIA E
MODERAGAO DAS DESPESAS NO AMBITO DO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL DE SANTA
TERESA - ES.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA TERESAJ/ES, no uso de suas atribuigbes
legais conferidas pelo art. 60, inciso VI, da Lei Orgénica n® 973, de 05 de abril de 1990,
e

Considerando a solicitacdo contida no processo de n.° 4015/2025, protocolado
pela Secretaria Municipal de Transportes;

DECRETA:

- Art. 1° Fica aprovada a Instrugéo Normativa STR n® 001/2014, Versdo 04, de
responsabilidade da Secretaria Municipal de Transpories, que dispde sobre as rotinas
e procedimentos de Uso e Controle dos Veiculos, com vistas & eficiéncia e
moderagao das despesas no ambito do Poder Executivo Municipal de Santa Teresa
- ES.

Art, 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as
disposigdes em contrario. :

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito Santo, em
10 de novembro de 2025,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
"Primeira Cidade de Colonizagéo Italiana do Brasil®
“Doce Terra dos Colibris”

INSTRUGAOQ NORMATIVA STR N° 01/2014

Versdo: 04
Aprovagdo em: 10 de novembro de 2025 Pubkcado no DOM-ES
Ato de aprovag@o: Decreto n® 519/2025 LEI Hh.snﬂpal n 25054?1}15
Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Transportes |
CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art, 1° — Esta Instrugdo Mormativa dispie sobre as Rotinas e Procedimentos de Uso e
Controle dos Velculos, com vistas & eficiéncia e moderagéo das deapesas no ambito do
Poder Executivo Municipal de Santa Teresa - EE

EAPITULD 1]
DA ABRANGENCIA

Art, 2° — A presente Instrugdo Normativa abrange todas as- unidades da estrutura

organizacional das administragdes direta e indireta, no &mbito do Poder Executivo Municipal
de Santa Teresa - ES.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

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

R Veiculos — Abrangem todos os automotivos de apoio a administragao publica,
integrantes do patriménio publico, tais como utilitarios, automaéveis, caminhdes,
anibus, vans, ambulancias, motocicletas e congéneres;

L. Motoristas — Profissional cuja atividade é a conducéo dos veiculos;

. Operador de Maquina — Profissional cuja atividade & a condugéo de maquinas;

IV.  Maquinas — Equipamentos automotores pesados tais como: retroescavadeira,
motoniveladoras, tratores e congéneres;

. Processo Administrativo — toda a documentagéo necessaria para apuracio de
responsabilidade em decorréncia de situacdo durante a situagdo dos veiculos e
maquinas;

VI.  Unidades detentoras — Todas as unidades usuérias dos velculos e equipamentos
da Prefeitura Municipal de Santa Teresa;

Vil.  Servidor Publico — Pessoa fisica que presta servigos ao estado e as entidades da
administragdo direta e indireta, com vinculo empregaticio e mediante remuneracéo
da paga pelos cofres plblicos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagdo ltaliana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° — A presente Instrugao Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade
do Chefe do Poder Executivo, no sentido da implementacgdo da Unidade Central de Controle
Interno do Municlpio de Santa Teresa, sobre o qual dispdem:

. Artigos 31, 70 e 74 da Constituigio Federal;

Il.  Artigos 29, 70, 76 e 77 da Constituigdo Estadual;

. Artigo 59 da Lei Complementar n® 101/2000;

V. Artigo 86 da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

V. Resolugdo TC 227/2011;

VI, Resolugdo TC 257/2013;
VIl Lei Municipal n® 2.415/2013, que dispde sobre a Unidade Central de Controle Interno

do Municipio de Santa Teresa/ES;

VIll.  Decreto Municipal n® 539/2013, que regulamenta a Lei Municipal n® 2.415/2013.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° - S3o responsabilidades da Secretaria Municipal de Transporte como Unidade

Responsavel pela Instrugdo Normativa:

. Manter a Instrucdo Mormativa a disposicéo de todos os servidores da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

Il Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto & padronizagao dos procedimentos na geragio
dos documentos, dados e informacdes;

lll.  Promover a divulgagdo e implementagdo desta Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada, orientando e supervisionando sua aplicagao;

V. Promover discussdes teécnicas com a Unidade Central de Controle Interno, para
definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem
ser objeto de alteragdo, atualizagdo ou expanséo.

V.  Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informagGes e a participag@o no processo de atualizacéo;

VI, Alertar a unidade responsavel pela Instrugo Normativa sobre alteragfes gue se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento
da eficiéncia operacional;

VIl Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes desta Instrugdo MNormativa em
especial no que tange 2 identificagdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Art, 6° — 530 responsabilidades da Secretaria (o) de Transportes:
1. Analisar as solicitacdes;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagdo Italiana do Brasil”
“Doce Terra dos Cofibris”
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. Deferir ou indeferir solicitagdes;
.  Escalar motoristas;
IV, Controlar @ manter a regularidade do licenciamento dos veiculos da frota.

Art. 7° - As solicitagdes do uso dos veiculos efetuados mediante protocolo pelas Unidades
Administrativas da Prefeitura Municipal, além das solicitacdes realizadas por Terceiros,
serdo encaminhadas para andlise da Secretaria de Transportes.

Art. 8° — E responsabilidade do Secretario de Transportes o reexame das solicitagdes de
indeferimento de uso da frota.

Art. 9° — S&o responsabilidades dos Motoristas cumprir os preceitos estabelecidos no
Codigo de Transito Brasileiro, atenderem as solicitagées do exercicio de suas atribuigdes e
cumprir os procedimentos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa.

Art. 10 — Os veiculos e maqguinas do Municipio de Santa Teresa terdo identificacdo com a
logomarca da Prefeitura Municipal.

Art. 11 — A guarda dos veiculos e maquinas serd de responsabilidade dos motoristas, que
deverdo recolhé-los ao final do expediente no péatio da Prefeitura ou nas secretarias que
dispdem de estacionamento proprio.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Segdo |
Dos Requisitos Formais

Art. 12 — A solicitagéo de veiculos deve ser encaminhada exclusivamente a Secretaria de
Transportes, por meio de comunicagdo interna, oficio ou formulario de requisicdo,
contemplando, no minimeo, os seguintes dados:

I Data e horario da pretenséo do uso do velculo;

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

Art. 13 — A solicitacdo de veiculo;
I Para deslocamentos locais, no limite do municipio, deve ser efetuada com
antecedéncia minima de 03 (trés) dias uteis.
il. Para viagens intermunicipais e interestaduais a solicitagéo de veiculos, deve ser
realizada com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias uteis.

Paragrafo Onico: Em caso de siluagdo de urgéncia, a solicitago do veiculo podera ser feita
mediante acordo e havendo disponibilidade, com & Secretaria de Transportes.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
‘Primeira Cidade de Colonizagéo Italiana do Brasil”
‘Doce Terra dos Colibris”

Art. 14 — Para as solicitagdes nos finais de semana, o formulério do anexo | é preenchido e
deixado na guarita da Prefeitura Municipal para que o motorista possa ter acesso ao veiculo
durante o periodo requisitado.

Secdo ll
Da Analise das Solicitagbes

Art. 15 — A Secretaria de Transportes, de posse da solicitagdo de uso da frota, verificara a
possibilidade de atendimento e a relevancia do pedido.
I.  Havendo disponibilidade de frota e sendo relevante o pedido, deve-se atender ao
pedido e escalar o motorista.
Il. A Secretaria de Transportes deve analisar a compatibilidade da habilitagdo do
condutor com relagdo ao veiculo disponibilizado.
lll.  Caso n&o haja disponibilidade de veiculo e podendo o solicitante aguardar o pedido,
deve-se coloca-lo em pendéncia.
IV, Nao havendo disponibilidade de veiculo e ndo podendo o solicitante aguardar, deve-
se cancelar o pedido.
V. Havendo disponibilidade de wveiculo, caso a solicitacdo ndo seja considerada
relevante, esta sera encaminhada para arquivamento ou o veiculo sera
disponibilizado para outras demandas.

Art. 16 — A frota somente deve ser utilizada para execucdo de servigo publico, sendo
definitivamente proibida a ulilizagdo para outras finalidades.

Segdo lll
Da Escala de Motorista

Art. 17 — A Secretaria de Transportes sera responsdvel por escalar o motorista para atender
g demanda de uso da frota.

Paragrafo (lnico. Caso os condutores dos veiculos sejam os proprios servidores da
unidade, deve-se verificar a compatibilidade da Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH com
o veiculo solicitado.

Art. 18 — Os motoristas devem, mensalmente, entregar o formulario de Mapa de Atividade
Diaria do Veiculo devidamente preenchido e assinado a secretaria de sua lotagdo junto com
as Autorizacoes de Horas Extras e quando ndo houver entregar somente o Mapa de
Atividade Diaria do Veiculo para ser anexado ao QMP — Quadro de Movimentagéo de
Pessoal de sua secretaria — Anexo Il

Art, 19 — Findada a circulagdo diaria, todos os veiculos oficiais devem ser recolhidos nas
suas respectivas Secretarias ou ao patio da Prefeitura Municipal, exceto quando autorizado
pelo Secretario (a) da pasta competente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

Estado do Espirito Santo
‘Primeira Cidade de Colonizagédo ltaliana do Brasil”
‘Doce Terra dos Colibris™

CAPITULO VI
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 20 — Compete as unidades detentoras da posse dos veiculos, observarem as regras
estabelecidas na Instrugdo Normativa.

Art. 21 - Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa poderdo ser
obtidos junto a Secretaria Municipal de Transportes e na Unidade Central de Controle
Interno gue, por sua vez, através de procedimentos de controle e por meio de métodos de
amostragem, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades
da estrutura organizacional.

Art. 22 — Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizagdes,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacdo aos requisitos da
Instrug@o Normativa SCI n° 01/2013 (Norma das Normas), bem como manter o processo de
melhoria continua.

Art, 23 — O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauragdo de sindicancia e do processo administrativo disciplinar para apuragdo da
responsabilidade da realizagéo do ato contrério as normas instituidas.

Art. 24 - A realizacdo de procedimentos de todas as unidades envolvidas, sem a
observancia as tramitagBes, registro e controles estabelecidos nesta Instruciio Mormativa
eslardo sujeita a responsabilizagéo administrativa, sem prejuizo das demais sangées legais.

Art. 25 - Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores responséveis pela
Secretaria Municipal de Transportes do Municipio de Santa Teresa, bem como nas demais
unidades sujeitas a observancia desta Instrugdo Normativa, deverfo obrigatoriamente ser
comunicadas & autoridade competente, bem como & Unidade Central de Controle Interno —
UCCIL

Art. 26 - Esta Instru¢ao Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.
Registra-se. Publigue-se. Cumpre-se

Santa Teresa — ES, 10 de Novembro de 2025
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagao ltaliana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

ANEXO |
Formulario de Saida de Veiculo

ESTADO DO ESPIRITO 5ANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES
COMUNICADO DE VIAGEM EVENTUAL

11 - EMPRESA / ENTIDADE Frefiitura Municipal g Saala Toess - E5
02 - N* O REGISTRO DER

03 - VINGEM N 1 o4.VEICULD  TIPD cuiros
PLACA

05 - LOCAL ORIGEM

06 - LOCAL DESTING

07 -1 TINERARID

0B - DISTAKCIA PERCORRIGA [ | 13- N PASSAGEIRQS)

10 . DATA PARTIDA HORA

11 - DATA RETOHNO HORA

12 MoToRmSTA | 1 13.chH

14 . ODJETIVO COMERCIALT

15 - N* NOTA FISCAL w-ovaor ] arooaral ]

ROME DOS PASSAGHRDS:

LEGENDA -
1 - Home da empresa oo erdidade prestadona 4o 92raga

02 - Hdenere de regisiro no DER - ES

03 - Mamern da vagem realizada pela empresa mo ann corenta
4 - Tipo de weizuis Praarcher oo soor com &8 camactensticas

onibus covencions Wans (fops basta ¢ comb}
Snibus rodknidno Vang (Sprinter, maslar @ ccalial
rnicro-Bnituz oulies

05 - Cioade de onde pmrird o wiculo

06 - Cidade onde chegard oveiculo  (Retomor Colocar entre PARENTESES) Ex (¥itéria)

07 - Pontos principais o percursa a ser percomide, (asima de 4 relrincias, citar no minimo 4). Presncher
uma referdncia em cada célula com a pmeics lalra maidscula Ex Guarapad E5 0G0, Vitdna

0B - Distancia 2 ser percorida pelo veiculo (Magem ida + wolta)

.!JB - Humera de passacairos fransportadas

b0 - Dia e hoa da particda

11 - D88 & hots do retonn

12 - Home complels de molonsta Presnchar com & primsira latra maidscula, Ex. Jodo da St

13 - Mimerg d8 CNH do motodista

1d - Exealler 2 opcio "5IM” 58 fior “Com Ohjstivo Comenzial” @ "MAD” ae for “Sem Oijetng comarcial”
5 - Hdmers o noa fzcal emitida para A viagem

16 - Valor todal da nota fscal com o impasto

A7 - Diata da erdssdo da nota Bscal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
‘Primeira Cidade de Colonizagédo ltaliana do Brasil”
"Doce Terra dos Colibris”

ANEXO Il

Formulario de Mapa de Atividades Diaria do Veiculo

FREFEMUIL MAUKSIZNA] 18 SANTA T0205,
CHIVERKD 00 EETADD D0 EEFRITO Sa™ o
ZECAETARLA sal sl aL [t IRAsSHOHIES

- [P e - !
— E_:]L,l TS - ﬁ;‘mﬁ T - I__""- e

- Ded, GEFY ER 5T I b, [T '._.h_ o ROTCR: OBETAD B wsGEr

|
T

HARA LE AIPALADES (KERIE 00 YR

T 1 1 i
I |
| I i - .
| i -
1 1
PALA .—-SE-'B-‘-__._E_T. ﬂlnl:k_uma.i‘..u_. MITEED P ——

ASFMATURS DD COMCUTOR RESPUNIAVEL:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
‘Primeira Cidade de Colonizacdo ltaliana do Brasil”
"Doce Terra dos Colibris”

Fluxograma da Instrugdo Normativa N° 01/2014- Versdo 04
Utilizagao dos Veiculos

Solicitagdo Secretaria(o) Anglise da
Protocolada de Transportes Solicitacao

l

R
(o) - (we)

k

r

Liberacgao do N&o havendo
Velculo e Definigio disponibilidade,
do Motorista aguardar ou
cancelar o pedido
v
Freenchimento do l ¥
Formulario de Saida SIM NAC i
de Veiculo
k4
k4 [ Arquivamento ]
Entregue na Guarita da Solicitacdo

para Motorista
retirar o veiculo no
periedo requisitado
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