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Publicado no DOM-ES
Lei Municipal n® 2808/2015

Versio: 03 Ed,-géogﬁgg% Emifi y 02y 75

Aprovagéo em: 07 de julho de 2023. . gg‘g f}?ﬁﬁéﬁ;

Ato de aprovacao: Decreto n° 326/2023. jeferson Vxeu?_tmmon
Setor de Administragéo

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Transportes. Mat.: 8405

Art. 1° - Esia Instrucé@o Normé'ti-vé dispde sobr;e
Uso e Cdntrolc—;;dos Veiculos, com vistas & eﬁciénciaﬁig moderaca

ambito do;'fPodér Executivo Municipal de Santa Teresa'i%‘t'ES.

CAPITULO 1I
DA ABRANGENCIA

Transportes, a Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura, a Secretaria Municipal
de Assisténcia Social, a Secretaria Municipal de Saude, a Secretaria Municipai de
Educagdo, a Secretaria Municipal de Fazenda, a Chefia de Gabinete, a Secretaria
Municipal de Meio Ambiente, a Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento
Econdmico, a Secretaria Municipal de Esporte e Lazer, a Secretaria Municipal de
Turismo e Cultura e unidades administrativas que utilizem da frota de veiculos do

Municipio de Santa Teresa ~ ES.
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CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

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

l. Veiculos — Abrangem todos os automotivos de apoio a administrag@o publica,
integrantes do patriménio publico, tais como utilitarios, automéveis, caminhdes, énibus,
vans, ambuléncias, motocicletas e congéneres;

ll. Motoristas — Profissional cuja atnndade € a condugéo dos veiculos;

ll. Operador de Maqum'

tividade & a condugdo de
magquinas; p
IV Maqumas - Equamentos automotores
retroescavadeira motoniveladoras, trafores e congeneresf‘f' |
IV Processo Administrativo — toda a documentag,ao necesk_ ‘ana ‘para apuracdo
de responsabmdade em decorréncia de situagio durante a sﬂuat;ao dos veiculos e

maqumas

V! Unidades detentoras — Todas as unidades usuana . dos veiculos e
equlpamentos da-Prefeitura Municipal de Santa Teresa;

“Vil. Servidor Publico — Pessoa fisica que presta serwgos ao estado e as

."entzdades da administracdo direta e indireta, com vinculo empregatlcw ‘e-mediante,....cowe

remuneracgéo da paga pelos cofres puablicos.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° — A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agbes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, no sentido da implementacido da
Unidade Central de Controle Interno do Municipio de Santa Teresa, sobre o qual
dispdem:

I. Artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal;

Il. Artigos 29, 70, 76 e 77 da Constituigdo Estadual; CREDARRS E““jm "
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. Artigo 59 da Lei Complementar n® 101/2000;

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

V. Resolugao TC 227/2011;

VI. Resolugao 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;

VIIl. Decreto Municipal n° 539/2013 que regulamenia a Lei Municipal n°
2.415/2013,

. CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° — Séo responsabilidades da Secretaria Municipal de Transporte como
Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa:

[. Manter a Instrugdo Normativa a disposicao de todos os servidores da unidade,
zelando pelo fiel cumprimenio da mesma;

Il. Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial

-~ quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacéo dos procedimentos na......co...w"

geracdo dos documentos, dados e informagdes;

Hl. Promover a divulgacao e implementacdo desta Instrucdo Normativa,
mantendo-a atualizada, orientando e supervisionando sua aplicacao;

IV. Promover discussdes técnicas com a Unidade Central de Controle Interno,
para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que
devem ser objeto de alteracédo, atualizacio ou expanséo.

V. Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugcdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informacdes e a participacao no processo de atualizacéo;

VI. Alertar a unidade responsavel pela instrucdo Normativa sobre alteracdes

que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao,
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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 Instrucéo
Normativa em especial no que tange a identificacéo e avaliacao dos pontos de controle

e respectivos procedimentos de controle;

Art. 6° — Sao responsabilidades da Geréncia de Transportes:

|. Analisar as solicitacdes;

II. Deferir ou mdefenr sol;cﬂagoes

i[l Escalar motorrstas

Art 7° = As solicitacdes do uso dos veiculo
peias Unldades Administrativas da Prefeitura Mumcxpal além\"‘“das solicitacbes

reallzadas por Terceiros, serao encaminhadas a Geréngi .a.-d.e,n,;hTransportes para

Art. 8° — E responsabilidade do Secretario de Transportes 0 reexame das

,“"éolicitat;c")es de indeferimento de uso da frota.

Art. 9° — GSao responsabilidades dos Motoristas cumprir os preceitos
estabelecidos no Cadigo de Transito Brasileiro, atenderem as solicita¢des do exercicio
de suas atribuicbes e cumprir os procedimentos estabelecidos nesta Instrucgéo

Normativa.

Art. 10 — Os veiculos e maquinas do Municipio de Santa Teresa terao

identificacdo com a logomarca da Prefeitura Municipal.
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KLEBER MEDICI DA CSTA: 75686015781

COSTA: 75686015751  Lopy. 2008 07,00
10:49:48 0300

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa— ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72 ywww.sanfateresa.es.qov.br 4




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

Estado do Espirito Santo s A'NTA TERESA
“‘Primeira Cidade de Colonizagéo ltaliana do Brasil” L —
“Doce Terra dos Colibris” RN

BB

ARG TENTIANA, 56 watastt. |

VA TERESN
Art. 11 — A guarda dos veiculos e maquinas sera de responsabilidade dos

motoristas, que deverdo recolher os veiculos no final do expediente ao patio da
Prefeitura.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Segao I

Dos Requasﬁos Formais

Art 12 - A sollmtagao de vetculos deve ser! encaml |

Gerente de Transportes por meio de comunlcagao "nterna ' adiante

formularlo de requusrgao contemplando no minimo os segumtes dado

. Data e horério da pretensao do uso do veiculo; .

II Tempo estimado de saida, permanéncia no local de. destmo e retomo.

rt:'13 —Aisolicitagao de veiculo:
I

Para deslocamentos locais, no limite do municipio, deve ser efetuada com

f“antecedenc:ta minima de 03 (trés) dias uteis. B s i

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

Paragrafo Unico. Em caso de situacéo de urgéncia, a solicitagdo do veiculo
podera ser feita mediante acordo, e havendo disponibilidade, com o Gerente de
Transportes.

Art. 14 — Para as solicitagdes nos finais de semana, o formulario do anexo | &
preenchido e deixado na guarita da Prefeitura Municipal para que o motorista possa ter

acesso ao veiculo durante o periodo requisitado.
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Secdo ll
Da Analise das Solicitagdes

Art. 15 — O Gerente de Transportes, de posse da solicitacdo 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.

II. O Gerente de Transportes deve anahsar a compatibilidade da habilitacdo do

aguardar deve-se cancelar o pedido.

V Havendo disponibilidade de veiculo e nao‘sendo relev :te a solicitacdo,

encammha-se para decisdo do Secretario de Transportes pelo, arquwamento ou

dlspombllzzagao do mesmo.

E “Krt. 16 — A solicitagdo de frota indeferida pelo Gerente de ransportes pode,
:medlante solicitagéo, ser encaminhada ao Secretario de Transportes.”
Paragrafo dnico. Sendo atendida a solicitagdo, o Gerente de Transportes

comunica ao solicitante.

Art. 17 — A frota somente deve ser utilizada para execucio de servico publico,

sendo definitivamente proibida a utilizacao para outras finalidades.

Secao

Da Escala de Motorista

Art. 18 — O Gerente de Transportes escalard o motorista para atender a

Assinado dxgltalmente por
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Paragrafo Gnico. Caso os condutores dos veiculos sejam os préprios
servidores da unidade, deve-se verificar a compatibilidade da Carteira Nacional de

Habilitagao — CNH com o veiculo solicitado.

Art. 19 — 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 Autorizagbes de Horas Extras e quando nédo houver entregar

somente o Mapa de Atividade Diéria do_Vefcqu para ser anexado ao QMP - Quadro

CAPITULO VII
CONSIDERAGCOES FINAIS

ARt 21 - Compete as unidades detentoras da posse dos vel ”qus observarem

.«"'as regras estabelecidas na Instrucdo Normativa.

Art. 22 — Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo 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 € por meio
de métodos de amostragem, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parie

das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 23 — Esta Instrug8o Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacdes, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagao

aos requisitos da Instrugdo Normativa SCI n® 01/2013 (Norma das Normas), bem como
KLEBER MEDICI DA Fr R,
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Art. 24 — O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
objeto de instauracdo de sindicincia e do processo administrativo disciplinar para

apuracao da responsabilidade da realizagéo do ato contrario as normas instituidas;

Art. 25 — A realizacdo de procedimentos de todas as unidades envolvidas, sem
a observancia as framitacdes, regisiro e controles estabelecidos nesta Instrugio
Normativa estardo sujeita a responsabilizacéo administrativa, sem prejuizo das demais

sangdes legais.

responsavels pela Secretarla IVIummpaI de Transportes do Mu"' ClpIO de Santa e[gsa
bem como nas demals unidades SUJeitas a observancx lésta Instr tiva,
deverio obrlgatorlamente ser comunicadas a autondade compe.:_ em como a
Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

: Art 27 — Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a parti da data de sua

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do .Espi‘;"i't’o-n-S-antQ,“@m:,‘“

07 de julho de 2023.
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ANEXO |

Formulario de Saida de Veiculo

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES

COMUNICADO DE VIAGEM EVENTUAL

M - EMPRESA / ENTIDADE Prefeitura Municipal de Santa Teresa
02 - N° DE REGISTRO DER [
03 - VIAGEM H° 1 04 .VEiCULO  TIPO outros
PLACA
05 - LOCAL ORIGEM
06 - LOCAL DESTING
07 - ITINERARIO
I
08 - DISTANCIA PERCORRIDA. [ | 09 - H° PASSAGEIROS]
10 - DATA PARTIDA HORA 0:00
11 - DATA RETORNO HORA 0:00

|12 - moToRISTA

ﬁs_innde
o
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ANEXO H

Formulario de Mapa de Atividades Diaria do Veiculo

PREFETURS BUNICIPAL DE SANTA TERESA
SECRETARLS MUNICIPAL DE TRANSPORTES

EE g

MAPA DE ATIVIDADES DIARIA DQ VEICULD

CONDUTOR RESPONSAVEL: BIES: Iano:
2 S&liis, CHEGL GBI BLISITEL ETRA :
PLACA 3393 HOZe it T HODe K I TROS K8 ROTERD OBJETVD DA VIAGEM
SAINA CHESATS CORBSTNED - . Y : {
FLACA 2 HiOBa, A Tl HOEBL K L ERye ] ROTEIRD OBIETIVO DA VIAGEM

ASSIHATURA DO CORDETOR RESPOUSAVEL:
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Fluxograma da Instrugdo Normativa N° 01/2014 — Versao 03
Utilizacao dos Veiculos

Solicitagédo 1 Gerente de
Protocolada

Transpories

Analise da
Solicitacdo

r

Liberac&o do Analise pelo

Veiculo e Definicao Secretério de
do Motorista

Transporte

Preenchimento do [ SIm ] LNAO ]
Formulario de Safda
de Veiculo
h 4
¥ [ Arquivamento J
Entregue na Guarita da Solicitacéo

para Motorista
retirar o veiculo no
periodo requisitado
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