MUNICIPIO DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUGCAO NORMATIVA STR N°. 001/2013

“DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO
PARA O GERENCIAMENTO E CONTROLE
DO USO DA FROTA, ESTABELECENDO
ROTINAS NO AMBITO DO MUNICIPIO DE
GUARAPARY”.

- VERSAQ:01

ATO DE APROVACAOQO: Decreto Municipal N°. 1199/2013.

UNIDADES RESPONSAVEIS:

1. SEMAD- SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS

1.1 Geréncia de Atividades Auxiliares, Patriménio e Controle do Transporte Oficial;

1.2 Geréncia de Controle e Manutencado de Veiculos;

1.3 Subgeréncia de Controle e Abastecimento de Veiculos;

1.4 Subgeréncia de Manutengao e Conservagao de Veiculos;

2. SEMED — SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGCAO
2.1 Subgeréncia de Controle de Transporte Cficial e Escolar;

3. SEMSA — SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
3.1 Subgeréncia de Transporte Sanitario;

4. DEMAIS SECRETARIAS.
4 1 Geréncias Administrativas;

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade criar normas e
procedimentos para efetivar o gerenciamento e controle da frota de veiculos do
municipio de Guarapari/ES.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Esta Instrucdo Normativa abrange a todas as Unidades da estrutura
organizacional do Poder Executivo, contemplando os 6rgaos da administracao \;
direta do Municipio de Guarapari/ES. ‘




CAPITULO ill
DOS CONCEITOS

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

| - Veiculo Oficial: os veiculos de apoio administrativo, utilitarios, caminhoes,
&nibus e "vans" escolares, ambulancias etc., integrantes do patriménio publico
municipal e colocado a servigo de todas as Unidades da Estrutura
Administrativa,

Il - Equipamento Pesado: abrange todos os equipamentos moveis, incluindo
seus acessorios, integrantes do patrimonio publico municipal, tais como:
retroescavadeiras; tratores de esteira, rolos compressores, motoniveladoras
(patrolas), tratores agricolas, dentre outros;

lll - Condutor: qualquer servidor autorizado a dirigir veiculo oficial, seja ou nao
ocupante de cargo de motorista profissional; '

IV - Unidade Responsavel: refere-se as Geréncias, Subgeréncias e correlatas
que coordenam as atividades relacionadas ao transporte oficial do Municipio;

V - Unidades Executoras: todas as demais Secretarias e respectivos setores da
Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal.

CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art. 4° - Esta Instrucdo Normativa possui embasamento legal na Constituicao
Federal, Lei Federal n° 8.429/1.992, Lei Federal n° 9.503/1.997 e Decreto
Municipal n® 610/2011.

CAPITULO V
DA ORIGEM DA INSTRUGAO NORMATIVA

Art. 5°- Esta instrucdo normativa origina-se da necessidade de orientar e
normatizar os procedimentos a serem adotados no gerenciamento € no
controle do uso da frota e dos equipamentos, no ambito da Administragao
Direta do Poder Executivo Municipal de Guarapari-ES.

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 6° - Sao responsabilidades da Unidade Responsavel:

| - promover a divulgacdo e implementacao desta Instrucdo Normativa,
mantendo-a atualizada;

Il - orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicagao;




Il - promover discussbes técnicas com as Unidades Executoras e com a
Unidade de Controle Interno para definir as rotinas de trabaiho e 0s respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao, atualizagao ou
expansao,

Art. 7° - Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

| - atender as solicitagbes da Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa
quanto ao fornecimento de informagdes € a participagdo no processo de
atualizagao;

Il - alertar a Unidade Responsavel pela Instrugao Normativa sobre alteragoes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otimizagdo, tendo em vista, principalmente, © aprimoramento  dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

Il - manter a Instrucdo Normativa a disposi¢ao de todos os funcionarios da
Unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - cumprir fielmente as determinacbes da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos
procedimentos na geragao de documentos, dados e informagoes.

Art. 8° - Sao responsabilidades da Unidade de Controle Interno:

| - prestar apoio técnico por ocasiao das atualizacdes da Instrugdo Normativa,
em especial no que tange & identificacao e avaliagao dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Il - avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, através da atividade de
auditoria interna, propondo alteragdes na Instrucdo Normativa para
aprimoramento dos controles;

Il — elaborar check-list de controle;

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 9° - A frota de veiculos do municipio € composta por veiculos proprios,
cedidos ou locados, devidamente identificados através de logotipo da
Prefeitura, afixado nas portas dianteiras dos dois lados do automovel ou em
local visivel em se tratando de motocicletas ou outros veiculos.

Art. 10 - Nao é permitida a afixagao de qualquer outro adesivo, aparelhos de
som, equipamentos ou acessorios que descaracterizem a aparéncia original do
veiculo ou comprometa o interesse da Administragao.

Art. 11 - Os veiculos utilizados pelo Prefeito, pelos Secretarios Municipais e 0s
que requererem cuidados especiais de seguranga estao dispensados do us
do logotipo, mediante autorizagao expressa do Prefeito.




Art. 12 - A aquisi¢ao de veiculos oficiais, no ambito da Administragac Direta do
Municipio de Guarapari, devera ser obrigatoriamente requisitada ao Prefeito do
Municipio, através de oficio do Secretario interessado. Cabe ao Prefeito
autorizar a Comissao de Licitagao realizar o competente processo licitatorio.

§ 1° A renovagao parcial ou total da frota de veiculos podera ser efetivada
periodicamente, em razao dos custos decorrentes do uso prolongado, desgaste
prematuro e manutencao onerosa ou do obsoletismo decorrente dos avangos
tecnoloégicos,bem como em razao de se promover a padronizagao com vistas a
minimizacéo dos custos de manutengao.

§ 2° A autorizagao para aquisigao de veiculos fica condicionada as justificativas
da necessidade em face da demanda dos servigos, da dotagao orcamentaria
correspondente, do custo, do tipo e da caracteristica do veiculo a ser adquirido.

§ 3° Na solicitagao de aquisicao, realizada pelo Secretario interessado e
enviada ao Prefeito, devera constar a discriminagao do veiculo a ser adquirido.
Em caso de substituicao, deve-se informar o veiculo a ser substituido, bem
como os servicos a que se presta, data de aquisigao e estado de conservagao
do veiculo a ser substituido.

Art. 13 - O cadastramento dos veiculos no sistema informatizado sera
realizado pela Geréncia de Atividades Auxiliares, Patrimoénio e Controle do
Transporte Oficial, que registrara os veiculos no Sistema, e neste deve constar
o tipo e marca do veiculo, ano de fabricacao, caracteristicas, tipo de
combustivel e capacidade do tanque, critérios que servirao para o controle e
gerenciamento dos gastos.

Art. 14 - O servidor que se tornar responsavel pela utilizagdo e conservagao de
um veiculo devera firmar termo de responsabilidade (anexo 1) sobre o bem. Os
termos serao arquivados pelas Unidades responsaveis de cada Secretana.

Art. 15 - Os servicos de transporte do Municipio serao vinculados as suas
respectivas secretarias e sera coordenada de forma a atender a todas as
solicitacoes de veiculos.

Paragrafo Unico — Quando necessério, 'caso nao haja veiculos suficientes e
disponiveis para todos 0s deslocamentos, serdo utilizados critérios de
prioridade dos servigos a serem prestados de cada Secretaria e sua frota.

Art. 16 - O uso dos veiculos que compdem a frota do Municipio é exclusivo
para a realizagéo de atividades de interesse da Administracao Publica, sendo
vedado o uso de carater privado.

Art. 17 - Fica expressamente proibida & utilizacao dos veiculos oficiais:

| - em qualquer atividade de carater particular como transporte a casa de
diversdes, supermercados, estabelecimentos comerciais € de ensino,

instituigdes bancarias, entre outros;

Il - em excursdes e passeios de carater particular;




It - no transporte de familiares de servidores publicos;

IV - no transporte de pessoas que nao estejam vinculadas as atividades da
Administragao Direta, salvo em veiculos de transporte de pacientes e se
autorizadas;

V - aos sabados, domingos e feriados;
VI - desvio e guarda em residéncias particulares.

Art. 18 - Ficam excluidos das proibicoes estabelecidas no inciso VI do artigo
anterior, os veiculos de representagao, bem como o0s que estiverem a SEvigo
publico, desde que autorizados pelo Secretario da pasta.

Art. 19 - Cabe a Unidade responsavel de cada Secretaria ou setor equivalente
autorizar a utilizacdo dos veiculos sob sua responsabilidade, bem como
planejar sua utilizagao em data efou horario cabivel.

Art. 20 - Constitui excegao a regra do artigo anterior o uso de veiculos oficiais,
em situacdes de emergéncia, devendo ser tudo demonstrado através do
Controle de Bordo (anexo ) do respectivo veiculo.

Art. 21 - Os veiculos que servem a Administracdo Municipal devem, ao término
do expediente de trabalho, ser recolhidos a garagem oficial, ou no patio de sua
respectiva Secretaria ou, excepcionalmente, em outro local seguro designado
pelo Secretario da Pasta.

Art. 22 - Em casos excepcionais, assim considerados 0s Servigos essenciais e
servigos ininterruptos, definidos por cada um dos Secretarios Municipais, 0s
veiculos poderao ser utilizados a0s sabados, domingos e feriados ou durante a
semana fora do horario de expediente.

Art. 23 - Para viagens intermunicipais e interestaduais sera necessario efetuar
a solicitagao de veiculo, obrigatoriamente com antecedéncia de 48 horas e
através de comunicagio interna. A autorizagao para referidas viagens sera
concedida pelo Secretario da pasta.

Art. 24 - O deslocamento dos veiculos sera de responsabilidade da unidade
responsavel de cada Secretaria em que esta lotado 0 veiculo, devendo constar
em todos os veiculos um registro de movimentacéo do veiculo — Controle de
Bordo, nc qual constarao as seguintes informagées:

a) tipo de veiculo;

b) namero da placa;

c) nome do condutor;

d) data e hora de saida e chegada;

e) destino;




f) quilometragem de saida e chegada.

Art. 25 - Além do controle dos deslocamentos havera uma planitha de controle
de gastos mensais (anexo i1 com abastecimento/quilometragem para cada
veiculo, gerenciados pela Unidade Responsavel da Secretaria onde o veiculo
esta alocado.

Art. 26 - Diariamente os condutores, deverao efetuar a verificagao nos veiculos
sob sua diregdo ou responsabilidade, no inicio e no final do expediente, e
comunicar quaisquer falhas ou defeitos verificados, efetuando o registro de
observagdo na Ficha de Comunicacdo de Defeito (anexo V), visando
providenciar em tempo habil, o ajuste efou conserto, com supervisao e
orientacao da Geréncia de Controle e Manutencao de Veiculos e Secretario da
pasta onde o veiculo esta alocado.

Art. 27 - Qualguer manutencdo e/ou compra de peca, equipamento ou
acessoério devera ser, obrigatoriamente, requisitada a Geréncia de Controle e
Manutencdo de Veiculos, ou setor equivalente, independente da Secretana
onde o veiculo esteja alocado.

Art. 28 - Os Secretarios que possuam veiculos sob sua responsabilidade
deverao enviar até o dia 15 (quinze) de cada més os dados e informagdes do
més anterior constantes da ficha de controle de veiculos, os dados da planilha
de controle dos gastos com abastecimento, assim como outros gastos com
manutencdo a Geréncia de Atividades Auxiliares, Patriménio e Controle do
Transporte Oficial, para que as informacdes sejam registradas, para emissao
de relatério mensal, que permita identificar o custo de manutengido de cada
veiculo, do km rodado e do consumido ou da hora trabalhada.

Art. 29 - Todos os veiculos s6 poderao abastecer mediante autorizagdo da
Subgeréncia de Controle e Abastecimento de Veiculos, que registrara em
formulario préprio (anexo V) as informacdes pertinentes ao veiculo, para
posterior analise de consumo.

Paragrafo Unico - O abastecimento sera realizado em posto credenciado,
determinado pela Administragao Publica e vencedor do processo licitatorio.

Art. 30 - A mudanca de roteiro para o qual foi solicitado o veiculo é de
responsabilidade do usuario, devendo o condutor registrar no Controle de
Bordo e o Secretario da pasta avaliar a atitude do servidor.

Art. 31 - A condugdo dos veiculos oficials somente podera ser realizada por
motorista profissional ou servidor, devidamente habilitado e credenciado, que
detenha a obrigacéo respectiva em razao do cargo ou da fungao gue exerca.

§ 1° Os servidores plblicos municipais, dos 6rgaos e entidades integrantes da
Administracao Publica Municipal, no interesse do servico e no exercicio de
suas proprias atribuigdes, quando houver insuficiéncia de servidores ocupantes
do cargo de motorista, poderao dirigir veiculos oficiais, de transporte individual
de passageiros, desde que possuidores da Carteira Nacional de Habilitagao
valida e devidamente autorizado pelo Secretario responsavel pelo veiculo,




sendo terminantemente proibida a condugdo por pessoa estranha ao corpo
funcional, servidores que nao estejam em servigo ou n&o autorizados.

§ 2° O Secretario que autorizar servidor, que ndo possua o cargo de motorista,
a conduzir veiculo oficial se tornara responsavel solidario em caso de infragées
ou danos ocorridos.

Art. 32 - Todos os condutores deverao possuir Carteira Nacional de Habilitacao
compativel ao tipo de veiculo que o condutor ira utilizar, conforme a Lei Federal
n°® 9.503/1.997, a saber:

a) Categoria A - condutor de veiculo motorizado de duas ou trés rodas, com ou
sem carro lateral;

b) Categoria B - condutor de veiculo motorizado, ndo abrangido pela categoria
A, cujo peso bruto total ndo exceda a trés mil e quinhentos quilogramas e cuja
lotagdo ndo exceda a oito lugares, excluido o do motorista;

c) Categoria C - condutor de veiculo motorizado utilizado em transporte de
carga, cujo peso bruto total exceda a trés mil e quinhentos quilogramas;

d) Categoria D - condutor de veiculo motorizado utilizado no transporte de
passageiros, cuja lotagdo exceda a oito lugares, excluido o do motorista;

e) Categoria E - condutor de combinacao de veiculos em que a unidade tratora
se enquadre nas Categorias B, C ou D e cuja unidade acoplada, reboque,
semi-reboque ou articulada, tenha seis mil quilogramas ou mais de peso bruto
total, ou cuja lotacdo exceda a oito lugares, ou, ainda, seja enquadrado na
categoria trailer.

Art. 33 — O Secretéaric de cada Unidade, por meio das geréncias ou setores
responsaveis deverac manter controle regular sobre a condigao/validade da
Carteira Nacional de Habilitagdo dos motoristas dos veiculos oficiais sob sua
responsabilidade, constatando alguma irregularidade devera notificar o
condutor e imediatamente comunicar sua impossibilidade de dirigir, bem como
a necessidade de imediata corre¢io desta infracao.

Art. 34 - Os condutores dos veiculos do Municipio de Guarapari devem
obedecer a Lei Federal n® 9.503/1.887 (Codigo de Transito Brasileiro) e em
caso de descumprimento, responderac pelas infragdes cometidas e sofrerdo as
penalidades impostas em lei.

Art. 35 - Em caso de colisao de veiculo oficial fica o condutor obrigado a
permanecer no local do acidente, caso o motorista tenha condigées fisicas, até
a realizacao da pericia, bem como comunicar & Secretaria onde o veiculo esta
lotado ou o Secretario de Administragdo sobre o sinistro e registrar a ocorréncia
na Delegacia de Policia.

§ 1° Serd instaurado, quando necessario, sindicancia ou processo
administrativo disciplinar, caso o acidente resulte em dano ao erario ou a
terceiros, com o objetivo de apurar a responsabilidade.




§ 2° Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar
concluir pela responsabilidade (dolo ou culpa) do condutor do veiculo publico,
este respondera pelos danos causados, pelas avarias e quaisquer prejuizos
resultantes do acidente e indenizard os envolvidos no acidente, bem como o
erario.

§ 3° Se o laudo pericial, sindicéncia ou processo administrativo disciplinar
concluir pela responsabilidade (dolo ou culpa) de terceiro, o Municipio oficiara
a0 condutor ou proprietario do veiculo, para o devido ressarcimento dos
prejuizos causados e comunicar-se-a a Procuradoria Geral do Municipio para
as devidas providéncias.

Art. 36 - A apuracdo das denuncias de uso iregular de veiculos ou ©
descumprimento aos ditames contidos nesta Instrucdo Normativa sujeitarao o
infrator e o seu superior imediato, quando for o caso, as penalidades
administrativas, criminais ou contratuais cabiveis.

Art. 37 - Todos os Autos de Infragdes dos veiculos da Frota Oficial Municipal
deverao ser enderecados a Secretaria Municipal de Administracao e Gestao de
Recursos Humanos.

Art. 38 - O pagamento de multas advindas de infracbes de transito cometidas
por servidores que conduzem veiculos de propriedade do Municipio é de inteira
responsabilidade do Municipio, a qual também compete adotar as medidas
necessarias visando ao ressarcimento da despesa ao erario pelo responsavel
pela infracao.

Art. 39 - A Secretaria Municipal de Administracao e Gestao de Recursos
Humanos tem a responsabilidade de comunicar e encaminhar copia dos Autos
de Infracdes ao condutor responsavel pela infragao, para que este apresente a
defesa junto ao érgado de transito, conforme Lei n°® 9503/97.

Art. 40 - O condutor que dispensar a defesa ou tiver sua alegacgao indeferida
pelo 6rgao de transito competente se tornara responsavel pela infragéo e pelo
anus da mesma. Este servidor devera efetuar o ressarcimento da multa atraves
de desconto em folha de pagamento.

CAPITULO Vill
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 41 - Os termos contidos nesta Instrucao Normativa, nao exime a
observancia das demais normas competentes, que deverao ser respeitadas.

Art. 42 - Ficardo a cargo da Unidade Responsavel as atualizacoes e alteragbes
desta Instrugdo Normativa.

Art. 43 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao
ser obtidos junto a Unidade Responsavel.

Art. 44 - O Controle Interno, por sua vez, através de procedimentos de
auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos a serem




cumpridas pela Unidade Responsavel e pelas Unidades Executoras da
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal.

Art. 45 - A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrucao Normativa
pelos agentes publicos acarretara a instauragdo de sindicancia, processo
administrativo, para apurar responsabilidade conforme rege o Estatuto do
Servidor Publico Municipal e demais sangdes previstas na legislagao pertinente
a matéria em vigor.

Art. 46 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicacao.

Guarapari/lES, 16 de setgvibro de 2013.



MUNICIPIO DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

ANEXO 1
TERMO DE RESPONSABILIDADE

Eu

ocupante do cargo/funcao , mediante

este instrumento, comprometo-me, no desempenho das atribuicdbes a mim

conferidas, a zelar pela conservacao do veiculo

t]

placa , pertencente a frota da Prefeitura Municipal, alocado na

Secretaria do municipio

de Guarapari, responsabilizando-me pelo uso e guarda do mesmo, conforme

estabelecido no Decreto n° 610/2011 e Instrugao Normativa n® /2013.

Guarapari, de de 2013

Assinatura
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MUNICIPIO DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
ANEXO 1l

CONTROLE DE BORDO

VEICULO: PLACA: SECRETARIA

Horario Horario Km Km
Data Saida Chegada Destino Solicitante Saida | Chegada Assinatura do Motorista
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MUNICIPIO DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

ANEXO lil
CONTROLE DE GASTOS MENSAIS

SECRETARIA:
PERIODO: / / a / /
Veiculo Placa Combustivel Km Percorridos | Quantidade Meédia Valor
{(Modelo/Marcalcor) (Litros) (Km/L)

Assinatura do Responsavel




MUNICIPIO DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

ANEXO IV

COMUNICACAO DE DEFEITO

SECRETARIA:

Veiculo (marca/ modelo/ cor):

_ Placa:

Kilometragem em que foi detectado o problema:

Data e local onde o veiculo estava:

Servidor/ Motorista que detectou o problema:

Descricdo do problema:

Assinatura do Responsavel

Encaminhado para a Geréncia de Controle e Manutengao de Veiculos em

/ /
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