PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

Secretaria Municipal de
Obras, Desenvolvimento e Servicos Urbanos
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INSTRUCAO NORMATIVA STC N° 001/2025

Versao : 01

Data de Aprovagao:24 de janeiro de 2024

Ato de Aprovacgao: Decreto n° 5577, de 24 de janeiro de 2025

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Obras, Desenvolvimento e Servigos
Urbanos - SEMOB

ESTABALECE AS DIRETRIZES,
NORMAS, PROCEDIMEMTOS E
ROTINAS PARA FISCALIZACAO DO
CONTRATO DE CONCESSAO DO
TRANSPORTE PUBLICO

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade dispor sobre as rotinas e os
procedimentos de controle a serem observados na fiscalizacdo dos contratos de
concessao do transporte publico no municipio.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange as unidades gestoras da estrutura organizacional a seguir: Controle e
Transparéncia, Financas, Obras, Desenvolvimento e Servicos Urbanos, especialmente
o Departamento de Servigcos Urbanos e os Fiscais dos Contratos.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

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

I.  Fiscalizacao técnica do contrato: € o acompanhamento da execug¢do do contrato com o
objetivo de avaliar se a execugdo e a entrega do objeto estdo nos moldes contratados,
bem como se estdo sendo mantidas as condi¢gdes contratuais;

Il.  Fiscalizagdo administrativa do contrato: € o acompanhamento da execug¢ao do contrato
quanto as obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, de acordo com a natureza do
objeto;

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° E de competéncia da Unidade Responsavel:

I.  Promover a divulgagcédo e implementacdo desta Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada;
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II.  Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instrugcdes Normativas a que
0s servigos publicos estejam sujeitos;

lll.  Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo dos servidores envolvidos, zelando pelo fiel
cumprimento da mesma.

Art. 5° Sdo responsabilidades das Unidades Executoras:

I.  Atender as solicitagdes do Responsavel pelo Sistema de Transporte Coletivo e gestor do
Contrato, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de
atualizagao;

II.  Alertar o responsavel pelo sistema de transporte coletivo as alteragbes que se fizerem
necessarias nos procedimentos de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em
vista, principalmente o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da
eficiéncia operacional;

lll.  Cumprir fielmente as determinagdes desta instrugdo normativa.

IV.  Manter a Instrugao Normativa a disposicao de os servidores envolvidos, zelando pelo fiel
cumprimento da mesma.
Art. 6° Sdo responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

I.  Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes de Instrugdo Normativa, em especial
no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

. Acompanhar o desenvolvimento das atividades desenvolvidas pela unidade executora,
através do cumprimento das determinagdes desta Instrucao Normativa;

lll. através da atividade de auditoria interna , avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerente ao STC, propondo alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos
controles.

FISCAL DO CONTRATO
Art. 7° Sao responsabilidades do fiscal do contrato:

I.  Anotar de forma organizada, em registro préprio e em ordem cronoldgica, todas
as ocorréncias relacionadas com a execugao do contrato;
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II. Informar a seus superiores, em tempo habil para a adogcdo das medidas
convenientes, a situacdo que demandar decisao ou providéncia que ultrapasse
sua competéncia;

lll.  Conferir o cumprimento do objeto e demais obrigagbes pactuadas, especialmente
o atendimento as especificagbes atinentes ao objeto e sua garantia, bem como os
prazos fixados no contrato, visitando o local onde o contrato esteja sendo
executado e registrando os pontos criticos encontrados, inclusive com a produgao
de provas, datando, assinando e colhendo a assinatura do preposto da contratada
para instruir possivel procedimento de sang¢ao contratual;

IV.  Comunicar ao Gestor do Contrato sobre o descumprimento, pela contratada, de
quaisquer das obrigacdes passiveis de rescisdo contratual e/ou aplicagdo de
penalidades;

V. Recusar os servicos executados em desacordo com o pactuado e determinar
desfazimento, ajustes ou corregodes;

VI.  Comunicar a SEMOB, eventual subcontratagcdo da execug¢do, sem previsdo
editalicia ou sem conhecimento da Administragao;

VII.  Realizar fiscalizagao “in loco” trimestralmente e produzir relatérios das atividades;
VIIl.  Conduzir pesquisa de satisfacdo semestralmente;

IX.  Realizar outras atividades, conforme a especificidade do objeto.

Art. 8 O fiscal devera manter sob sua guarda, copia dos documentos relativos ao
contrato firmado, a fim de que possa dirimir duvidas originadas do cumprimento das
obrigacdes assumidas pela contratada e acompanhamento da execugao e da vigéncia
dos contratos e seus aditivos.

Art. 9 Quando houver necessidade de mudancga do Fiscal ou do seu substituto, a unidade
solicitante devera solicitar, via memorando, a Geréncia de Licitacdo e Contratos a
alteracao, através de elaboracao de apostilamento.

CAPITULO V
DA FISCALIZACAO ‘IN LOCO’

Art. 10 O fiscal responsavel e/ou seu suplente devera executar fiscalizagao ‘in loco’ nos
veiculos da empresa durante a execucgao dos servigos, bem como nos terminais onde a
mesma opera, para tanto o fiscal devera observar os seguintes parametros:

I.  Qualidade do servigo prestado, avaliado de acordo com o estado geral de prestagao do
servico, levando em consideracdo o desempenho dos itens Il, I, IV e da pesquisa de
satisfacdo com os usuarios do sistema;
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II.  Regularidade da operagdo, deverao ser observados neste parametro, a pontualidade
das viagens realizadas, bem como intercorréncias eventuais nos trajetos planejados,
além do cumprimento do itinerario;

lll.  Estado geral da frota utilizada, neste parametro deve ser observado o estado fisico da
frota utilizada na prestacao do servico, levando-se em consideracao os aspectos
estéticos e funcionais dos veiculos, tomando nota do funcionamento dos dispositivos de
seguranga, niveis de conforto acustico durante a operacao, funcionamento das portas,
luzes, marcadores e medidores de combustivel, velocidade e temperatura, painéis de
instrumentos, estofados e poltronas, limpeza geral, condicbes externas e internas de
conservagéao do veiculo, sinalizagao, caracterizagao e identificagdo do veiculo e da
concessionaria;

IV. Qualidade do atendimento, neste quesito deverdo ser avaliados a cordialidade do
atendimento pelos funcionarios do coletivo e do guiché de venda antecipada, uniformes,
e identificacao individual.

§ 1° A fiscalizagdo a que se refere o art. 10° devera ser conduzida trimestralmente,
gerando-se relatério sobre os achados. Estes relatdrios deverdo ser remetidos aos
superiores diretos para apreciagao, bem como as acgdes de notificacdo que por ventura
se fizerem necessarias.

§ 2° Complementarmente a fiscalizagao, na pessoa de seu fiscal ou do suplente do fiscal
devera solicitar a empresa semestralmente laudo mecanico dos veiculos que compdem
a frota operacional e reserva, essa informacao devera vir acompanhada da identificagcao
e do ano do veiculo, informagdes do seguro veicular e licenciamento, e se o veiculo em
questao se trata de veiculo reserva ou nao.

CAPITULO VI _
DA PESQUISA DE SATISFACAO

Art. 11 Semestralmente a SEMOB juntamente com os fiscais do contrato deveréo
conduzir pesquisa de satisfacdo com os usuarios do transporte coletivo, nesta os
usuarios deverao avaliar os seguintes parametros:

I.  Pontualidade dos horarios e linhas;

II.  Frequéncia e quantidade de horarios e linhas;
lll.  Atendimento no guiché de vendas antecipadas;
V. Desempenho dos motoristas;

V. Desempenho dos cobradores;

VI.  Estado de conservagao dos veiculos;
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VII.  Limpeza dos veiculos;

VIII. Conforto dos veiculos.

§ 1° Os usuarios deverao avaliar os itens aqui listados em:
I.  Otimo;
Il Bom;
. Regular;
V. Ruim;

V. Péssimo.

§ 2° Na pesquisa de satisfagdo deverao ser coletados ainda:

I. faixa etaria do entrevistado, se menor de 18 anos, se entre 18 e 65 anos, ou se possui
mais de 65 anos;

II. tipo de tarifa paga pelo usuario, se gratuidade ou nao;
lll.  frequéncia de utilizagdo, numero médio de viagens por semana;

IV.  reclamagdes e/ou sugestoes.

§ 3° A pesquisa devera ser conduzida de forma online e presencial, através da coleta de
respostas no terminal e nos veiculos durante as fiscalizagdes realizadas pelos fiscais e
ainda na propria sede da SEMOB.

§ 4° A coleta das informacgdes deve ser conduzida pelo periodo minimo de 02 semanas,
devera ser divulgada no site e nas redes sociais da prefeitura, e disponibilizada via ‘QR
code’ no terminal rodoviario e locais de grande trafego de pessoas como a sede
administrativa da prefeitura.

§ 5° A pesquisa resultara em relatério com o registro das opinides dos usuarios e
conseguinte manutencao da classificagcdo permanente de desempenho do prestador
expressa pelo art. 30° da lei 516/2005 e ensejara agdes que se fizerem necessarias.

CAPITULO VII )
DO RECEBIMENTO DE RECLAMAGOES, QUEIXAS E SUGESTOES

Art. 12 Cabe a pasta gestora do contrato o a criagdo de canal especifico para o
recebimento de reclamacgdes, queixas e sugestdes quanto aos contratos formados no
ambito do sistema de transporte coletivo municipal. Tal sistema deve proporcionar
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métodos para o recebimento da demanda bem como permitir resposta por parte dos
responsaveis pela gestao do contrato, nas pessoas do fiscal e suplente do fiscal e/ou do
gestor da pasta, conforme o caso, e ainda manter um histérico dos chamados realizados
e respondidos.

CAPITULO VI
DO PAGAMENTO DA OUTORGA DE CESSAO DE TRANSPORTE

Art. 13 A taxa de outorga de cessdo de transporte sera devida pelas empresas
prestadoras de servigos de transporte coletivo ou individual de passageiros, sendo
cobrada mensalmente.

Art. 14 O pagamento da outorga sera efetuado mensalmente, diretamente ao poder
concedente, até o 15° (décimo quinto) dia util de cada més. O valor devido sera
equivalente a 1% (um por cento) do total de tarifas efetivamente pagas pelos usuarios
de transporte coletivo no més anterior, conforme o montante apurado pelas empresas
prestadoras de servigo.

Art. 15 A empresa prestadora do servigo de transporte coletivo devera apresentar ao
poder concedente, até o 10° (décimo) dia util de cada més, a comprovagao da receita
total auferida no més anterior, com base na qual sera calculada a outorga de cessao.

Art. 16 O procedimento de apuragédo da outorga sera o seguinte:

I. A empresa devera enviar relatérios detalhados sobre a receita auferida, incluindo
informacdes sobre os valores efetivamente pagos pelos usuarios, ao Setor Tributario e a
Secretaria de Obras até o 10° (décimo) dia util de cada més;

. O Setor Tributario, ao receber os relatérios, sera responsavel por verificar a conformidade
dos dados e calcular o valor devido de outorga;

[ll. O Setor Tributario enviara a cobranga da outorga por meio do canal disponibilizado pela
empresa para comunicagao oficial, até o 12° (décimo segundo) dia util de cada més;

IV. A empresa é responsavel por acompanhar e efetuar o pagamento da outorga no prazo
estabelecido, ou seja, até o 15° (décimo quinto) dia util de cada més.

Art. 17 O ndo cumprimento dos prazos estabelecidos nos artigos anteriores ou a falha
na apresentacao dos relatérios podera acarretar a aplicagao de penalidades previstas na
legislagdo municipal, incluindo multas, juros e outras sang¢des cabiveis.

Art. 18 A fiscalizagcdo do pagamento da outorga sera realizada pelos 6rgéos
competentes, que poderédo solicitar documentos ou informagdes adicionais para verificar
a regularidade do montante devido.

Art. 19 As empresas de transporte coletivo de passageiros deverdao manter a disposigao
dos 6rgdos competentes toda a documentagdo necessaria para comprovagao da
regularidade do pagamento da outorga, conforme determinado pelos artigos anteriores.

CNPJ 31.723.570/0001-33
Rua Vereador Pedro Israel David, Centro - Vargem Alta - Espirito Santo - Telefone: (28) 3528-1900 / (28) 99951-3222
CEP: 29295-000

2025-TK6RKJ - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL  03/02/2025 17:03 PAGINAG6/9



PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

Secretaria Municipal de
Obras, Desenvolvimento e Servicos Urbanos

CAPITULO VIII
DAS NOTIFICACOES E PENALIDADES

Art. 20 Em caso de constatacio de irregularidades na prestagao do servigo, bem como
inadimpléncia com as obrigagdes contratuais o fiscal e o gestor do contrato deverao
proceder com a notificagdo da empresa conforme o estabelecido pela lei n® 516 de 21
de novembro de 2005 capitulo VIl art. 31 e no decreto n® 912/2005.

Paragrafo unico. Ficam as outras unidades envolvidas nos processos normatizados por
esta IN responsaveis por informar a pasta gestora quaisquer intercorréncias encontradas
ao longo dos procedimentos por elas desempenhados, para que sejam tomadas as
devidas providéncias pelo fiscal e pelo gestor do contrato, se assim julgarem necessario.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 21 A Secretaria de Controle e Transparéncia, através de procedimentos de auditoria
interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos a serem cumpridos pela Unidade
Responsavel e pelas Unidades Executoras da estrutura administrativa da Prefeitura
Municipal.

Art. 22 A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrucdo Normativa pelos
agentes publicos acarretara instauragdo de processo administrativo para apurar
responsabilidade, conforme rege o Estatuto do Servidor Publico Municipal e demais
sangodes previstas na legislagao pertinente a matéria em vigor.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 23 Esclarecimentos adicionais a respeito da matéria poderéo ser obtidos, junto a
Secretaria de Obras, Desenvolvimento e Servigos Urbanos , a quem compete orientar
todos os envolvidos, e ainda por meio de pesquisas, consulta a legislagdo, bem como a
Secretaria de Controle e Transparéncia.

Art. 24 Os casos nédo previstos nesta Instrucdo Normativa deverado ser dirimidos pela
pasta gestora.

Art. 25 Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao, revogando-
se as disposi¢cdes em contrario.

Vargem Alta, XX de janeiro de 2025
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ELIESER RABELLO
PREFEITO MUNICIPAL

ELIAS DE ABREU OLIVEIRA
SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS,
DESENVOLVIMENTO E SERVICOS URBANOS

PAULO SERGIO SARTORI DE OLIVEIRA
SECRETARIO MUNICIPAL DE
CONTROLE E TRANSPARENCIA

EMERSON CEREZA
SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANGAS
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