. PUBLICADO NO'DOM e

O

MUNICIPIO DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

'DECRETO N° 89/2024

B O PREFEITO MUNICIPAL DE GUARAPARI Estado do Espirito Santo, no uso de suas atnbulgoes legais, contidas no inciso
I, do Art 88 da Lei Orgamca do Municipic — LOM,
Consmerando as d:spos;g.oes legais que ex19em a elaboracéo de instrucéo normatlva regulamento as rotinas de trabalho a

serem ‘observadas’ pelas diversas "unidades administrativas da estrutura do Mumc:plo objetivando a implantagdo de
_procedmentos e controle

;Cons:derando a necess:dade de estabelecer regras e normativas internas \nsando melhorar o fluxo administrativo das
atividades digrias reiat:vas a0 controle ‘na ‘concessdo e pagamento de gratifi cag:ao ‘por plantdo fiscal e gratificacéo de

L produtlwdade da Secretana Munlmpat de Postura e Transito;

Consnderando que o mstrumento Eegal para normatrzar esses servicos se da por me:o de Instrugao Normativa.

: Art 1° Flcam APROVADAS as Instrugoes Normatlvas atinentes a Secretarla Mumcmal de Postura e Transito — SEPTRAN,
a saber '

I - Instrugao Normatlva n° 001!2024 dispoe sobre os procedimeantos internos: adotados pela Secretaria Municipal de
Postura e Transﬂo para pagamento de Gratn" cat;ao por Plantéo Fiscal previsto na Len n° 4. 685/2022;

B H < lnstrugao Normat:va n° 002!2024 d:spoe sobre os procedlmentos mternos adotados pela Secretaria Municipal de
Postura e Tran5|to para pagamento de produtnndade nas arrecadagdes fiscais prevasto na Lein® 4.211/2018;

: Art 2° As Instrug:oes Normatwas descrltas hos incisos | e 1l do artigo 1° s3o parte 1ntegrante deste Decreto.
. Art 3° Este Decreto entrara em v1gor na data de sua publicagao.

" _ Art 4" Revogam-se as d:sposngoes em contrano

Guaraparl {ES), 28 de f verelro de 2023

"“EDSON FIGUEIREDO MAGALHAES:
Prefeito Municipal



: PREFEITURA MUNIC!PAL DE GUARAPARI '
SECRETARIA MUNICIPAL DE POSTURAE TRANSITO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

- INSTRUCAO NORMATIVA SEPTRAN N°. 001/2024

- ATO DE APROVAGAO: Decreto Municipal N°. 089/2024
- UNIDADES RESPONSAVEIS: Secretaria Municipal de Postura & Transito - SEPTRAN

CAPITULO |
DA FINALIDADE

i Art 1° A presente Enstrugao Normativa tem por fmahdade orlentar uniformizar e
: estabelecer cnterlos e procedlmentos a serem adotados pela Secretana Municipal de
) Postura e TranS|to Septran para o pagamento de plantoes flSCB!S conforme previsto na
:_'__Lel n° 4. 685/2022 que d{spoe sobre ¢ Planc de Cargos e Venmmentos dos Servidores
O Pubhcos da Admmfstragao Direta do Poder Executivo do Mumcupto de Guarapan

~ CAPiTULO I
. DABASE LEGAL

" -Art 2° A presente Instrugao Normativa esta fundamentada na Lei n°'4.685/2022 e Lei
1 258/1 990 Codlgo de Postura Mumc;pal de Guarapari. '

. CAPiTULOIII 3
 'DISPOSIGOES PRELIMINARES

- Art 3° Esta Instrugao Normatlva dispde sobre os procedlmentos mtemos adotados pela ) %ﬁzﬁ;f"
n "Secretana Nlunicrpal de Postura e Transito — SEPTRAN, para pagamento de gratificagao \
' 3'por plantao fiscal previsto na Lei n® 4685/2022, considerando a natureza das atmdades E
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PREFEITURA MUNICiPAL DE GUARAPARI :
SECRETARIA MUNICIPAL DE POSTURA E TRANSITO
- CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
o -essenmals desta secretaria referentes ao ordenamento e ﬁscahzagao relacionados a

o postura e transﬂo no Municipic de Guarapari.

3 §1° O presente regulamento, tem por escopo a padronizacéo da Parte D;ana para plantao
fi scal ‘emitida pela supervisdo responsavel pela fiscalizagio de postura ordenamento de

O orla wdeomonltoramento transito e transporte, visando maior transparencna e organizacao
: do plantao e seus respectivos pagamentos.

; §2° As dlsposu;oes aqui elencadas, sem prejuizo aos demals regulamentos municipais
. _que tratam da ma’tena sao de observacado obrigatdria pelos superwsores e servidores
--plantonlstas sob pena ‘de ndo pagamento pelo plantgo fiscal reahzado

_ CAPITULO IV P
v DOS PROCED!MENTOS E PREENCHIMENTO DA PARTE DEARIA DE PLANTAO

o Art 4° A Parte Dlarla para execugao ‘do plantéo, devera ser padromzada conforme Anexo

= desta Instrugao Normativa e rigorosamente preenchlda conforme -critérios abaixo
: "elencados e '

| 1L Data e horano da reaiizagao do plantao; : _

"'H} B '_Nome completo ieglvel do(s) servidor(es) em escala de plantao

: Iii_.-__f- i Assnnatura e carimbo do(s) fiscais em escala de plant&o;

IV '-_Relatono do plantao realizado, com identificaciio e assznatura do fiscal relator;

. :;\_l_. Ateste do super\nsor requerente do plantdo com assmatura e carimbo.

VI Havendo Uso de velculo ‘devera preencher a |dent|facagao do veiculo utilizado;
:::_qunometragem |n|C|a1 e quﬂometragem final. ’

o §1° E yéda‘db ao's'ervidor"real'iza'r plantdo em funcéo diversa a do cargo ocupado.

- §2° A':Par'té'D'iéria devera conter ainda, rota atualizada com todos os locais visitados com

. foto dos ser\m;.os reallzados {usar tablet fornecido pela secretana para o registro

i j:fotografico se houver)

f-§'3° Have'n'do' i'nC‘o‘nsiStéhcias hb"pree'nchimento'da Parte Diéria "o" s'uper'\)isor responsavel
o :.-:_-'devo!vera a0 ser\ndor relator do plantao para corregdo e entrega no prazo de até 24(vinte
3 quatro) horas contadas da devolugéo da mesma. '




- PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
“SECRETARIA MUNICIPAL DE POSTURA E TRANS!TO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

- :§4° Caso nao seja devolvida no prazo estipulado ou permanecendo com erros, devera ser
: -_arquwada nao sendo computadas as horas para fins de’ pagamento de plantio. Havendo

:' ' Justlﬁcatlva plauswel apresentada pelo fiscal relator, esta sera anahsada pelo Secretario
- 3:_elou Secretano Adjunto, para posterior resposta ao servidor.

_§5° E vedado ao servidor realizar plantéo superior a 03 horas dlanas em dias uteis, ou

' supenor a 12 horas didrias (considerando ser até dois penodos de 06 horas), observado
fmtervalo aos sabados domingos e feriados, salvo quando’ expressamente solicitado pelo
":_._-Secretarlo elou Secretario Adjunto, mediante necessidade e mteresse plblico.

CAPITULO V
DAS ESCALAS DE PLANTAO

- “Art 5° A Supemsao devera apresentar a escala de plantao aos serwdores plantonistas
g com prazo mmlmo de 05 dlas ‘antecedentes a sua reahzagao conforme necessidade e

_convemencua da Secretarla de Postura e Transito, sob anallse do Secretarlo efou do
-_Secretar:o Adjunto

:.: f.§1 Excepmona!mente em ‘casos de necessidade da Admm;stragao ‘Publica, podera

o r.-ocorrer escala de plantao no prazo inferior ao caput, uma vez acordado éntre o supervisor
L e o serwdor plantomsta '

' "f_§2° Em casos excepc;onals a escala de plantdo podera ser alterada ou anulada a qualquer

S _-_tempo devendo ocorrer prewa comumcagao n&o gerando dnrelto ao semdor plantonista,

e Art 6° A conferenma da Parte Diaria deve ser efetuada pelo supemsor no primeiro dia Gtil
__apos seu’ recebrmento Estando de acordo com os procedlmentos a Parte Diaria devera

. _'.'.ser en\nada para a super\nsao administrativa no periodo n&o superlor 248’ (quarenta e oito)
S horas ' : '

: '_Q.'__Art 7° De posse da Parte D:arla a Supewlsao Admmlstratlva efetuara os registros das

o '_horas e valores a serem repassados para os servidores, reahzados até o fechamento da

o frequenma mensal

' . CAPITULO VI R '
DAS RESPONSAB[LIDADES DO SERVIDOR PLANTONISTA

'Art 8° O serwdor escalado para o plantdo, devera cumpr:r rlgorosamente C seu- horano
B programado
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: - PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI .

"SECRETARIA MUNICIPAL DE POSTURA E TRANSITO

_ CONTROLADORIA GERAL DO MUNIGIPIO

o _'§1° A recusa em realizar o plantao devera ser comunicada 3 supervusao ‘com antecedéncia

" _ 'nunca inferior de 48 horas a sua execucio.

:§"2° Dés'cum'prido'o plantdo agendado, sem justificativa formal, a ser analisada pelo

= -__superwsor 0 semdor podera ser suspenso das atividades de plantao por até 30 (trinta)

- dias.

' '3;"Art 9° O f scal devera cumprir rigorosamente sua atlwdade de flscallzag.ao confarme
S .Eeglslagao competente ‘Ao identificar irregularidades devera efetuar as notificagbes, autos
:_'de mfragao mterdlgoes e/ou outras medidas cabivesis, que deverao estar eém anexo a Parte

.Dlaria que devera ser preenchida e entregue até as 10 horas do proximo dia Util ao
o supemsor.

i S_I-Paragrafo unico o fiscal que n3o entregar a documentacéo eX|g|da no caput deste artigo,

_ j_no prazo estabelecndo sem Justtf icativa ao supervisor, podera ser suspenso das atividades
'de plantao por ate 10 (dez) dias. '

'-lj'Art 10 Somente podera reallzar plantao fiscal aquele- serwdor que estiver no regutar

.cumprlmento dos horanos de sua atividade didria nos Uitimos 05 dtas antecedentes a sua

S reahzagao e

.~ _CAPiTULOVI
DISPOSIGOES FINAIS

= ::_:Art 11 Os plantoes fiscais poderao ser realizados no amb:to da Secretarta Municipat de

: '_-:Postura e Transnto pelos agentes fiscais de postura, agentes flscals de transito e transnorte,
= operador de wdeomomtoramento e motoristas.

_"-'A'r't;' 12 *os' caébs brhis"s'os serdo analisados pelo Secretario efou’ '_S'éc':re'tério Adjunto.

Art -13:Eé‘té 'l'nétrl'ig'éb'Ndrmativé'entra em vigor na data de publicacéo.

LUIZ CARLOS CARDOZO FILHO
Secretarlo de Postura e Transito

JACINTSWZE@ GUETE COSTA
troladora Geral



. PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
SECRETARIA MUNICIPAL DE POSTURA E TRANSITO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

ANEXO |

_ HORARID:
FISCAL : ASS:
| FISCAL: ASS.:
FISCAL S ASS.:
_fMC”).TORl_S:TA:. | | ASS:
CARRO: KM FINAL:
DESCRICAO D ENCIAS:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPAR] :
SECRETARIA MUNICIPAL DE POSTURA E TRANSITO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

R B -;-ESTA ORDEM DE SERVI(}O DEVERA SER
‘| - DEVOLVIDA A SUPERVISAO NO DIA UTIL 5

- |- ~SEGUINTE, COM O DEVIDO RELATORIO N
S PREENCHIDO FOTOS E AUTUAGOES

REGISTRADAS

; :f 'SUPERVISOR:

. PAGINA 02
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO -
' PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
: . CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO..
SECRETARIA MUNICIPAL DE POSTURA E TRANSITO - -

 INSTRUCAO NORMATIVA SEPTRAN Ne. 00212024

o ATO DE APROVAQAO Decreto Municipal N°. 089/2024

- .UNIDADES RESPONSAVEIS Secretarla Municipal de Postura e Trans:to SEPTRAN

- __CAPITULO| '
DISPOSiGOES PRELIMINARES }

e Art 1° Esta Instrug:ao Normatlva dlspoe sobre os procedimentos internos adotados pela Secretaria Municipal

“de Postura e Transﬁo SEPTRAN para pagamento de produtividade provenlente de arrecadacio em acgdes
B '._flscals prevasta na Lel n° 4 211/2018 considerando a natureza essencial das atividades' desta Secretaria
: referente ao ordenamento e fi scahzag:ao de postura e transito no IVIun|0|pso de Guarapan

'_ "_...-._§1° A gratlf' cagao de produtnndade serd atnbmda mensalmente ao flscal iotado nesta SEPTRAN, gquando

- no exerc;cm de suas atlvrdades espemflcas de acorde com o estabelemdo na Lei n° 4. 211/2018, para os
ocupantes dos cargos abaixo :

| 3 I- Agente Fiscailzador de Ser\ngo
| __.Il - Super\nsor '

_ Il -Gerente S

V- Subgerente __

”§2° A gratlflcag;ao de produtmdade sera paga aos servidores, nos percentuais incidentes sobre a obrigacéo

_prmcupal mals obngag:ao acessona “efetivamente recolhidos aos cofrés: munmpals conforme na Lei n°
4 211/2018

Art, 2"'A :P'fdddthidéde podera ser oriunda de uma notificacdo preliminar, "bb'nforme dispde a Lei Municipal
.n°® 1258/1990 que devera conter um descritivo em sua observagao mencnonando quais sdo as

\ /‘ ™ //

A :j/' 4



ESTADO DO ESPIRITO SANTO™ . -
PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
- CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
SECRETARIA MUNICIPAL DE POSTURA E TRANSITO

o |rregular|dades que o notlflcado devera, dentro do prazo estipulado pelo flscal apresentar sua manifestacio
-de recurso. :

’ --:_.Pér'égf'afo 'ﬁ’niCO: Erﬁ caso de atendimento das irregularidades apresen’tadais'na Notificacdo, mesmo apds

o expirado o prazo estabeiecndo o fiscal néo tera direito ao recebimento de produtwadade salvo sob nova

i -mterveng:ao fiscal

_-Art 3° A Produtwldade podera ocorrer a partir da quitacdo do auto de mfrag:ao que sera de direito de
| :'receblmento a qualquer penodo

'_ Art. 4° : Na ocorrenc:a de mterdlgao e/ou outra medida administrativa 5|m|1ar por nao atendimento de
- 'Notlflcagao podera o Flscal receber a produtividade devida apés a regulanzagao necessaria.

" -ﬁ;. '.Art 5°. Toda Agao Flscal Dirlglda tera que ser de iniciativa da Chefia Imedlata sendo que este tipo de acio

e flscal nao sera mmlado sem a-prévia e expressa autorizacio do Secretarlo Mun;mpal (art. 8° da Lei n°

- 4. 211/2018)

I Art 6° Conforme dlsposto no artlgo 5° da Lel n°®4.211/2018, as agbes fiscals Ievadas a termo por servidores

nomeados no cargo de Agente Flscallzador de Servigo lotados na Secretana Mumcrpal de Postura e Transito

-gerarao partlmpagao nos percentuals mcudentes sobre ‘a obrigacio pnnc:pa! mais obrigac@o acessoria,

. A arrecadagao provemente da obrigagao pnnc[pal e obrigacéac acessorta motavadas por Acdes Fiscais,
B efetivamente recolhidas a Fazenda Pubhca atendera a produtividade no percentuaE de 5% (cinco por cento),

_ por auto

| §1°. A partlmpagao na arrecadagao de que trata o inciso |, salvo em caso de Acao Fiscal Dirigida, sera
rateada da segumte forma ' ' i

<
L

Tl

- -".-'il - O percentua! de 10% (dez por cento) sera destinado a partlcmagao |guahtar|a entre os cargos de

S 1-0 bé‘rbéﬁtda]ﬁdé 90%'(r’1d\r‘enta' por céntd) sera destinado ao servidor re'sp't_m"séVe! pela autuacio:;
prowmento em com|ssao de dlregao das acbes ficais, a que estiverem dlretamente subordinados o Agente

Flscahzador

-’ §2° A partlc:lpagao na arrecadagao quando se tratar de Agao Fiscal Dlnglda sera rateada entre os serv;dores

nomeados no cargo de Agente Fiscalizador de Servicos, lotados e em’ EfEtIVO exercmto,na Secretana



_ 'ESTADO DO ESPIRITO SANTO - o
PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
'CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
SECRETARIA MUNICIPAL DE POSTURA E TRANSITO
_' _Mumcxpal de Postura e Transito, ressalvado o percentual reservado para o rateio entre servidores

: menc1onados no |nC|so I, do §1° deste artigo, nas seguintes proporgoes

1 =50% (cmquenta por cento) do valor da multa sera destinado aos sewldores ocupantes do cargo de Agente
Flscahzador de Servigo responsavels pela Agao Fiscal Dirigida. '

= O saldo remanescente do inciso anterior sera rateado |guahtar|amente para os demais servidores
: -'ocupantes do cargo Agente Fiscalizador de Servico.

Art. 7° Conforme dlsposto no artigo 11 da Lei n® 4.211/2018, a parﬂmpagao na arrecadagao sera limitada,

o .'sendo que os vaiores excedentes ne mes serdo pagos nos meses subsequentes atendidas as seguintes
: proporgoes R

R 80% (mtenta por cento) do subsidio do Secretario Municipal para os serv;dores nomeados no cargo de
' -"_'-Agente Flscallzador de Serwgos

II - 37% (trlnta =] sete por cento) do sub5|dto do Secretario Municipal,: para os ocupantes dos cargos de
3 -Supemsao Gerentes Subgerentes FLE

- CAPITULO Il -
DOS REGISTROS DA ACAO FISCAL

At 8°, Para toda agao ﬁscal que gerou produtiwdade devers ser entregue uma copla legive! da notificacéo
E "_elou auto de 1nfragao com" o] dev:do ‘comprovante de quitagdo pelo ﬂscal a Superwsao Administrativa,
: obedecendo o prazo I|m|te de entrega para recebimento dos valores dev:dos ate o 1° dia Util do més, para
'conferenc:la e formahzag:ao de planilha de controle para o pagamento,

: Art. 9° O(s) serwdor(es) responsavel(els) pela andlise do material entregue pelo flscal devers elaborar uma

- plamlha de contro!e md:wdual por fiscal, das atividades que foram reallzadas vusando organizar e direcionar
| _ para o pagamento de\ndo .

. CAPITULOIII
. -DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. Os béi‘é‘o‘s'dfhié"sbs decorrentes da aplicagio deste Instrumento Normativo, serdo dirimidos pelo
Secretario - e/ou Secretarlo Adjunto Municipal de Postura e Transﬂo que podera expedir instrucdes //
: -procedlmentals e onentagoes complementares sobre a matéria.



“ESTADO DO ESPIRITO SANTO o
PREFEITURA MUNICIPAL. DE GUARAPARI -
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO o

SECRETARIA MUNICIPAL DE POSTURAE TRANSITO o

 Art. 11 Esta Instrugao Normatwa entra’'em vigor na dafa de publlcagao

LUIZ CARLOS CARDOZO FILHO
Secretario de Postura e Transito




