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TADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

PAL DE SAO MATEUS

Considerando as exigéncias contidas nos
artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no
pardgrafo Unico do art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da ConstituicGo Estadual, Lei
Municipal n° 068/2013, e a. Resolugcdo n°

227/2011 e n®257/2013;

O Prefeito Municipal de S&o Mateus, Estado
do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes
legais e tendo em vista o que dispde o
artigo 107, ltem VI, da Lei n°. 001, de 05 de
abril de 1990 - Lei Orgénica do Municipio de
S&o Mateus, Estado do Espirito Santo:

DECRETA:

Art. 1°. Ficam aprovadas as Instrucoes Normativas do
Sistema de Transportes - STR, que segue:

I = Instruc&o Normativa STR n° 01/2014 — dispde sobre os
procedimentos para o Gerenciamento e Controle do Uso da Frota e dos Equipamentos;

Il - InstrucGo Normativa STR n° 02/2014 — dispde sobre
tencdes preventivas e corretivas da Frota;

i -~ Instrucdo Normativa STR n° 03/2014 — dispde sobre
os procedimentos para o Controle de Estoque de combustiveis, pecas, pneus, etc...;

IV - Instruc@o Normativa STR n° 04/2014 - dispde sobre

do de Veiculos e Equipamentos.

Art. 2°. Fica delegado aos Ordenadores de Despesa,
1.180/2012 e suas alteragcdes, a competéncia para a
partir da data da publicagdio das Instrugdes Normativas do STR, determinar a

| -
automobvel,

controlar. a enfrada e saida dos
caminhoes,
io da Secretaria onde os mesmos estdo alocados, co

vidamente habilitado e autorizado a dirigir, de forma a
mais dados necessdrios ao controle da frota;

mdquinas

veiculos,
e dos
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... continuagdo do Decreto Mun

corretivas sobre a frota de ve
comodatos) e dos equipamen

e outros insumos;

ES

TADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

cipal n° 7.383/2014.
It - gerir as atividades de manutengdes preventivas e
siculos oficiais (préprios, locados/terceirizados ou em

tos e mdquinas;

Ill = controlar estoque de combustiveis, pe¢as, pneus

IV = controlar locacdo de veiculos e equipamentos.

Ar. 3°. Caberd & Unidade Central de Controle Interno

prestar os esclarecimentos e orientagcdes a respeito da aplicabilidade dos dispositivos

deste Decreto.

publicacdo.

do Espirito Santo, aos 30 (frinta)

(2014).

Art. 4°, Este Decreto entra em vigor na data de sua

-

Gabinete do Pr&feito Municipal de SGo Mateus, Estado
dias do més @e julho (07) do ano de dois mil e quatorze

~ AMADEU oTO
Prefeito Munigi
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MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUGCAO NORMATIVA STR N°. 001/2014 - PROCEDIMENTOS PARA GERENCIAMENTO
E CONTROLE DO USO DA FROTA E DOS EQUIPAMENTOS, ESTABELECENDO ROTINAS NO
AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE SAO MATEUS-ES.

Versdo: 01
Aprovagdo em: 30 de julho de 2014.

Ato de aprovagdo: Decreto n® 7.383/2014.

Unidades Responsdveis: Geréncia de Administrac&o e Se¢do de Frotas da
Secretaria Municipal de Administracdo (SMAD); Coordenagdo de Agdes em Saude |
— Transporte em Salde da SMS/FMS; Secdo de Transporte Setorial da Secretaria
Municipal de Educacdo (SMED); e, Autarquia.

Unidades Executoras: todas as Unidades da esfrutura organizacional da
administrac@o PUblica Direta e das entidades da administrag&o Indireta, por tratar
de érgdos gestores de orcamenios proprics, adaptardo ao seu dmbito de atuagdo
as rotinas e procedimentos quando na execugdo de agdes ligadas a esta Instrugdo
Normativa (IN).

| - FINALIDADE

Dispor sobre o gerenciamento e controle da frota de maquinas, caminhdes e dos
equipamentos em geral, de motocicletas, veiculos proprios, e locados, que
compdem a frota da Municipalidade, cujo objetivo & padronizar, uniformizar,
controlar e disciplinar a identificacdo, guarda, conservagdo e utilizagdo dos
veiculos e dos equipamentos, estabelecer procedimentos e  definir
responsabilidades.

Consideram-se mdquinas e equipamentos em geral: retro escavadeira, pad
carregadeira, patrola, tratores, tobata, escavadeira hidrdulica, kombi, e todos os
demais instrumentos necessdrios|para a execugdo de obrds e servicos municipais,
além de veiculos usados paral estes fins, tais como: caminhdes, onibus, vans,
motocicletas, automobveis, veiculos locados e outros.

A gestdo das atividades de fransportes adotard modelo descentralizado, de forma
a maximizar a capacidade de adaptagdo as caracteristicas e necessidades
especificas das diversas Unidades Gestoras, e buscard a maximizagdo do
desempenho, especiaimente a redugdo dos custos operaciondais.

Il - ABRANGENCIA

Esta Instruc&o Normativa abrange a SMAD como unidade responsavel pela frota e
pelos equipamentos, através da|Geréncia de Administragdo e da Secdo de Frotas,
bem como as demais Unidades Gestoras: Secretarias, Fundos e Autarquias, onde os
velculos, mdquinas e equipamentos est@o alocados,. ser&o responsaveis pelo
gerenciamento e controle do uso, guarda da frofa e dos equipamentos.

Sem prejuizo das atribuigdes definidas no art. 46 da Lei Municipal n°. 1.192/2012, o
Controlador Geral do Municipio recomenda as Unidades ResponsQveis e as

it
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MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ORIA GERAL DO MUNICIPIO

Unidades Gestoras, através
procedimentos constantes nesta

Il - CONCEITOS
Para fins desta Instrucdo Normati
3.1. CDV: Sigla denominativa do

3.2. Condutor: Servidor efetivo o
cargo de motorista, devidg
adequadamente o veiculo autc
da Municipalidade. :

3.3. Controle de Seguro: Consists
das apdlices de seguro dos veicu

3.4. Frota Prépria: Conjunto de
utilizados para prestar servigos
necessarias ao servico publico.

3.5. Frota Terceirizada: Conjunto
contratados com observancia g
3.555/00; Decreto Federal n° 5.45
servicos externos necessdrios ao §

3.6. Hodémetro/hodémetro ou oc
medir a disténcia percorrida por
com a palavra "ODO" para di
velocimetro trabalha em conjun
dist@ncia percorrida e o tempo ¢
dia, a funcdo do hodémetro pod

3.7. Instrug¢do Normativa - IN: [
serem adotados objetivando a ¢
de trabalho.

3.8. Motorista: Aquele que possui
com a legislac&o em vigor (Céd
veiculos automotores de tfranspor

3.9. Ordenador de Despesa: E a
da despesa, com aftribuigdes
alteracdes, entre as quais as d
despesas e autorizar pagamento

3.10. Ponto de Controle: Aspe
integrantes das rotfinas de frabal

dos setores hierdrquicos, que observem ©s

Instrugdo Normativa.

a considera-se:
Controle Didrio de Veiculo.

U contratado do Municipio, ocupante ou ndo de
mente habilitado, responsével por conduzir
rizado por autoridade superior para dirigir veiculo

no acompanhamento dos prazos de vencimento
los oficiqis da Municipalidade.

veiculos que compdem o patrimdnio municipal,
destinados & execucdo de atividades externas

de veiculos automotores, pertencentes a terceiros,
Lei 8.666/93; Lei n° 10.520/02; Decreto Federal n°
0/2005, destinados exclusivamente & prestagdo de
ervico publico.

i6metro/oddmetro: E um equipamento destinado a
um veiculo. Normalmente ele € indicado no visor
stGncia total e "DST" para disténcias parciais. O
to com o oddmetro, pois o cdlculo é feito entfre a
>m questdo, gerando a velocidade atual. Hoje em
e ser redlizada também através do GPS.

Documento que estabelece os procedimentos a
adronizacdo na execucdo de atividades e rotinas

habilitacdo profissional como motorista, de acordo
go de Transito Brasileiro) e que se destinam a dirigir
te de passeio e cargas.

qutoridade responsével para autorizar a realizagdo
definidas na Lei Municipal n° 1.192/2012 e suas
e movimentar créditos orcamentdrios, empenhar
5.

ctos relevantes em um sistema  administrativo,
no ou na forma de indicadores, sobre os quais, em

i
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MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ORIA GERAL DO MUNICIPIO

funcdo de sua importancia, gra
procedimento de confrole.

|

3.11. Procedimentos de Controlc?:

\

de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum

Procedimentos inseridos nas rotinas de frabalho

com o objetivo de assegurar o conformidade das operagdes inerentes a cada

ponto de controle, visando I
ilegalidades e/ou preservar o pa

3.12. Requisi¢cdo de Solicitagcdo d
registra os servigos de liberagdo
administrativo, bem como para ¢

3.13. Secéo de Frotas: E um seto
da SMAD responsavel pelos proc
manutencdo, cuja finalidade é
equipamentos da Municipalidad

outras atribuicdes dispostas no ar
3.14. SMAD: Sigla denominativa d

3.15. Sinistro: Ocorréncia de pre
ocorrido em veiculo oficial, cediq

3.16. Unidade Gestora - UG: E a
do poder de gerir recursos
descentralizag¢do.

3.17. Unidade Orcamentdria: £

orcamento consigna dotagdes e

frabalho e sobre os quais exerce

3.18. Unidade Responsdvel: E ¢

(Subsecretaria, Coordenagdo,

equivalente) que atua como or¢

que se referem as rotinas de trab

3.19. Unidade Executora: SGo 05 ¢
Executivo, abrangendo as Adr
atfividades de confrole interno in

administrativo.

3.20. Usudrio: Servidor efetivo, ¢
atividades externas de que frat
oficial para viagens visando o t

Administracdo PUblica, comprov

3.21. Veiculo: caracterizagdo mg

6érgdos de transito, tais como:
Considera-se como:

estringir o cometimento de iregularidades ou
rimdnio publico.

e Veiculos - RSV: Documento oficial que autoriza e
de veiculos para fransportes de servidores e uso
execugdo de servigo publico.

- diretamente ligado & Geréncia de Administragcdo
edimentos operacionais relacionados & utilizagdo e
coordenar, acompanhar € confrolar a frota e os
e, bem como controlar a carga patrimonial, dentre
t. 196, da Lei M. n° 1.192/2012.

a Secretaria Municipal de Administragdo.

siuizo ou dano (acidente, furto, roubo ou pane)
o ou locado.

unidade orcamentdria ou administrativa investida
orcamentdrios e financeiros, préprios ou sob

um segmento da administragdo direta a que o
specificas para a realizagdo de seus programas de
o poder de disposi¢cdo.

1 unidade responsdvel pela Instrucdo Normativa
Geréncia, Secdo, Diretoriac ou denominagdo
y&o central do respectivo sistema administrativo a
nlho objeto do documento.

~omponentes da estrutura organizacional do Poder
ninistracdes Direta e Indireta, no exercicio das
erentes as suas funcdes finalisticas ou de cardater

ontratado ou comissionado no desempenho de
a esta IN, que efetue deslocamentos em veiculo
ransporte de servidores e em uso de interesse da
ndamente em objeto de servico como: CDV.

is abrangente do veiculo, conforme regulagdo dos
passageiro, carga, misto, fragdo, entre outros.

i




MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITG SANTO
CONTROLAI%

ORIA GERAL DO MUNICIPIO

a) Veiculo Novo: Aquele que est
b) Veiculo Oficial: Entende-se ¢
qgue compdem o patrimdénio mu
para uso exclusivo da Administra
atividades internas e externas ne
c) Veiculos Terceirizados: Conj
terceiros, contratados e através ¢
& prestacdo de servicos externos
d) Veiculo Usado: Aquele que nd

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

4.1. Legislagdo Federal

a) Constituicdo Federal de 1988;

b) Lei n°® 9.503/1.997 — Cdodigo de
c) Lein® 8.666/93 - Lei de Licitagd
d) Lei n° 10.520/02 — Normas para
e) Decreto Federal n°® 3.555/00 - R
f) Decreto Federal n° 5.450/2005

g) Lei Complementar n® 101/2000

4.2, Legislagdo Estadual
a) Resolugcdo do TCEES n° 227/2
Resolucdo n° 257/2013).

4.3. Legislagdo Municipal

a) Lei n°01/1990 - Lei Orgénica;
b) Lei n°® 237/1992 — Estatuto do Se
c) Lei n®. 1.192/2012 e suas alterag
d) Lei Complementar n°. 068/201%
e) Lei n° 073/2013 - PCC do Quac
f) Lein°®074/2013 - PCC do Magi
g) Lei n° 075/2013 - PCC do Qua
suas alteracdes;

h) Decreto n° 7.026/2013 — Regulc
i) IN SPA n° 01/2012 - Registro,
aprovado pelo Decreto n° 6.463/
i) IN SPA n°. 02/2012 — Execugdacd
6.464/2012;

k) Demais legislagdes e normas d

V —~ RESPONSABILIDADES
5.1. Das Unidades Responsdveis:

5.1.1. Promover discussdes técnic
responsavel pela coordenagdo

amparado pela garantia do fabricante;
omo veiculo oficial todos os veiculos automotores
nicipal ou que estejam sobre sua responsabilidade
1cdo Publica, -que sGo destinados & execugdo de
cessarias ao servico publico;
unto de veiculos automotores, pertencentes a
Je processos licitatérios, destinados exclusivamente
necessdrios ao servico publico;
o estd amparado pela garantia do fabricante.

Trénsito Brasileiro.

es;

contratacdo na modalidade Pregdo;
egula modalidade Pregdo

—- Regula modalidade pregdo eletrénico;
— Dispde sobre a Responsabilidade Fiscal.

011 - Sistema de Controle Interno (Alterada pela

>rvidor PUblico Municipal de SGo Mateus/ES;

cOes — Estrutura Administrativa;

3 — Sistema de Controle Interno;

jro Técnico Administrativo;

stério PUblico Municipal;

Jro de Profissionais do Fundo Municipal de Saude e

imenta a Aplicagdo da LC n°® 068/2013;

controle e inventdrio de bens mdveis e imdveis,
P012;

> de Baixa Patrimonial, aprovada pelo Decreto n°

plicdveis ao assunto, inclusive as de dmbito interno.

as com as unidades executoras e com a unidade
do controle intemo, para definir as rotinas de
4
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MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

frabalho e identificar os pontos de conitvie e respectivos procedimentos de
controle, objeto desta IN do STR = Sistema de Transportes;

5.1.2. Promover a divulgagdo e implementagdo;

5.1.3. Manter atualizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicagdo
desta IN;

5.1.4. Cumprir fielmente as determinacdes desta IN, em especial quanto aos
procedimentos de controle e |quanto a padronizacdo dos procedimentos na
geracdo de documentos, dados|e informagdes;

5.1.5. Manter a IN & disposicdo de todos os funciondrios da unidade, zelando pelo
fiel cumprimento da mesma;

5.1.6. Manter cadastro dos veiculos e dos equipamentos préprios, cedidos e locados
da Municipalidade sob sua responsabilidade.;

5.1.7. Manter cadastro dos motoristas/condutores autorizados a conduzir os veiculos
e maquindrios préprios, cedidos e locados da Municipalidade sob sua
responsabilidade.

5.1.8. Manter controle da entrada e saida de cada veiculo oficial, com registros de:
deslocamento, data/hora, quilometragem de saida e chegada, nome do
motorista/condutor e o servico ajser realizado e unidade solicitante;

5.1.9. Controlar o correto cumprimento da carga hordria dos servidores sob sua
responsabilidade;

5.1.10. Zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto
dos veiculos e dos equipamentos de seguranga individual;

5.1.11. Controlar as atividag
responsabilidade, a fim de evitar
providéncias necessdrias para re

5.1.12. Promover a racionaliza¢d
servigos prestados;

ies desenvolvidas pelos servidores sob sua
desvios de funcdo e, se necessdrio, demandar as
gularizagdo, junto & Chefia Imediata;

o dos servicos, reducd@o de custos e melhoria dos

5.1.13. Manter a guarda de documentacdo obrigatdria dos veiculos oficidis da
Municipalidade, comunicando com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias o

vencimento do licenciamento e

5.1.14. Manter o conirole de

antecedéncia minima de 40 (se
imediata;

5.1.15. Manter cépia e controle
Habilitacdo - CNH dos cong

Jo seguro obrigatério & Chefia Imediata;

seguro dos veiculos oficiais, comunicando com
ssenta) dias o vencimento das apdlices a Chefia

da data de vencimento da Carteira Nacional de
jutores autorizados e, se constatada alguma

S
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irregularidade, deverd notificd-lo
aregularizacdo da situacdo;

5.1.16. Elaborar e emitr m
acompanhamento dos servico
responsabilidade;

5.1.17. Manter arquivados os 1
acompanhamento dos servico
responsabilidade;

5.1.18. Estabelecer, obrigatoriam
imediata o CDV devidamente pr.

©5.1.19. Manter o Controle Didri
Municipadlidade, contempland
acompanhamento e controle do

5.1.20. Tomar as providéncias
acontecimentos envolvendo sinis

5.1.21. Receber as notificacdes
infragcdes forem decorrentes d

imediata para devidas providéng

5.1.22. Receber RSV para des
atendimento;

5.1.23. Encaminhar ao Ordenado
cada més, relatdrios e/ou pl
informacdes sobre os gastos me
combustivel por quildmetro rodag

5.1.24. Encaminhar ao Ordenadc
exercicio, relatério anual das co
conservacdo, consumo meédio,
equipamentos e acessoérios obrig

5.1.25. Providenciar junto a Unidg
de veiculos automotores em tem
pelo Departamento Estadual dg
tributos, taxas, multas que se fizer

5.1.24. Providenciar junto a Secr
Unidade/Secretaria nos veiculos ¢

5.1.27. Controlar
Municipalidade.

a carga p

s para adotarem 4s providéncias necessarias para

apas, relatérios e planiihas de confrole e
s de franspuies e logisticas, referente & sua

napas, relatérios e/ou planilhas de controle de
s de transportes e logisticas, referente & sua

ente, que o motorista/condutor entregue & Chefia
cenchido e assinado no final do expediente;

o dos Veiculos (CDV), em todos os veiculos da
o todas as informacdes necessdrias qo
uso do veiculo;

cabiveis e informar & Chefia imediata sobre os
tro dos veiculos oficicis da Municipalidade;

de transito e identificar o condutor quando as
a0 direc@o do veiculo encaminhando & Chefia
ias;

locamento e examinar a disponibiidade para

r de Despesas da UG, até o 10° (décimo) dia Util de
anilhas de percurso dos veiculos, bem como
nsais com manutengcdo e média de consumo de
Jo;

or de Despesas da UG, até 31 de janeiro de cada
ndicdes gerais de cada veiculo oficial (estado de
gastos com manutengdo preventiva e corretiva,
atdrios, etc...), referente ao exercicio anterior;

nde Gestora a renovagdo do licenciamento anual
po hdbil, obedecendo ao calenddrio estabelecido
> Tr@nsito — DETRAN e o pagamento dos demais
em necessarias;

etaria de Comunicacdo a identificagdo visual da
> maqguindrios da Municipalidade;

da

ol

6

afrimonial da frota e dos equipamentos
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5.2. Das Unidades Executoras:

5.2.1. Atender a&s solicitagdes
fornecimento de informacgdes e ¢

5.2.2. Alertar a unidade responsd
rotinas de trabalho, objetivando
aprimoramento dos procedime
operacional;

5.3. Das Unidades Gestoras/Orga

5.3.1. As Unidades Gestoras/Or
deverdo:

5.3.1.1. Indicar e formalizar
procedimentos operacionais
equipamentos, manutencdo pre
estoque de combustiveis, pecas
de veiculos e equipamentos, info

5.3.2. Anadlisar e aprovar as pro
padronizacdo de hordrios e rote
e usudais, de forma a otimizar a ut

5.3.3. Instaurar processo adminis
importancia despendida no pag

5.3.4. Autorizar transporte que f
usudrio;

5.3.5. Autorizar transporte nos séb

5.3.6. Autorizar em casos exce
pUblico, a guarda do(s) veiculo(s

5.3.7. Manter cadastro dos moto
e maquindrios proprios, cedi
responsabilidade;

5.3.8. Manter, obrigatoriamente,

sua responsabilidade, cobrando
por eles ulilizados, sendo resp
conservacdo dos bens moveis e ¢

5.4. Do Controle Interno de Cada

5.4.1. Exercer os controles estabe
d sua drea de atuagdo, no d

da unidade responsdvel pela IN, quanto ao
1 participag@o no processo de atualizacdo;

vel sobre alteracdes que se fizerem necessdrias nas
sua otimizacdo, tfendo em vista, principalmente, o
ntos de confirole o aumento da eficiéncia

a

<

mentdrias sujeitas ao STR

camentdrias como unidades executoras do STR

a indicacdo do servidor responsdvel pelos
relacionados & uliizacdo da frota e dos
ventiva e corretiva, abastecimento e confrole de
pneus e outros insumos, bem como pela locag¢do
rmando a unidade responsdavel.

bostas elaboradas pela Unidade Responsdvel, de
ros especificos para as demandas mais frequentes
lizagdo dos veicules e reduzir as despesas;

r
NS

frativo disciplinar para buscar o ressarcimento de
aomento de multas de fransito;

enha como origem ou destino, a residéncia do

ados, domingos e feriados;

2pcionais e devidamente justificado o interesse
em garagem residencial;

istas/condutores autorizados a conduzir os veiculos
dos e locados da Municipalidade sob sua

0 fiscalizacdo continua e rigorosa sobre os bens sob
de seus subordinados que zelem pelos materiais
onsdvel, ainda, pelos danos causados por md&
equipamentos. (art. 94 da Lei n° 4.320/1964)

Unidade Gestora:

lecidos nos diversos sistemas administrativos afetos
uve tange a atividades especificas ou ouxiliores,: F

7
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objetivando a observancia a leg
eficiéncia operacional;

5.4.2. Exercer o controle sobre o
abrangendo as administracdes
disposicdo de qualguer pessoa fi
funcdes;

5.4.3. Avdliar, sob o aspecto da |
instrumentos congéneres, afetos
Prefeitura, abrangendo as adm
parte;

5.4.4. Comunicar & Unidade Cen
as administracdes Direta e Indi
ilegalidade de que tenha conhe

5.5. Da Unidade Central de Cont
Interna:

5.5.1. Atfravés da atividade
procedimentos de controle iner
Normativas para aprimoramento
Instrucdes Normativas.

5.6. Do Motorista/Condutor:

5.6.1. Verificar, diariomente, qua
em perfeita condicdo técnica,
acordo com o Coédigo de Trdr
seguranca, macaco, chave de
bem como, os niveis de dgua d
embreagem, pneus, fardis, sinale

5.6.2. Conduzir defensivamente
técnicas, observando-se rigoro
Proprietdrio;

5.6.3. Conduzir o veiculo de a¢
Brasileiro - CTB, sendo responsabil

5.6.4. Verificar se a documentacd
5.6.5. Preencher a hora e a qu
ocorréncias e assinar o Termo ¢

Solicitagdo de Veiculos - RSV;

5.6.6. Entregar 0 Chefia imediatc
possivel, no mesmo dig;

slacdo, a salvaguarda do patrimdnio e a busca da

uso e guarda de bens pertencentes & Prefeitura,
Direta e Indireta, ou & Cdamara, colocados &
sica ou entidade que os utilize no exercicio de suas

egalidade, a execugcdo dos contratos, convénios e
Qo respectivo sistema administrativo, em que a
inistracdes Direta e Indireta, ou a Cé&mara, seja

tral de Controle Interno da Prefeitura, abrangendo
reta, ou da Cdmara, qualqguer irregularidade ou
“imento, sob pena de responsabilidade soliddria.

role Interno da Prefeitura Municipal - Controladoria

de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos
entes ao STR, propondo alteragcdes nas Instrugcdes
dos controles ou mesmo a formatacdo de novas

ndo do recebimento do veiculo, se o0 mesmo estd
com equipamentos e acessdrios obrigatérios de
nsito Brasileiro (extintor de incéndio, tringulo de
roda, pneu sobressalente e cinto de seguranca),
o radiador, bateria, nivel de dleo do motor, freios,
ras, combustivel, etc...;

o veiculo, obedecidas as suas caracteristicas
samente as instrucdes confidas no Manual do
cordo com as exigéncias do Cdodigo de Transito
zado pelas infracdes porventura cometidas;

N0 do veiculo a ser utilizado estd completa;
lometragem da saida e chegada, o relatdrio de

le Responsabilidade constante na Requisicdo de

1 & RSV no dia seguinte a chegada e, sempre que

Rt
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5.6.7. Preencher, obrigatoriamente, todos os campos do formuldrio de Controle

Didrio de Veiculos — CDV;

5.6.8. Zelar pela seguranga dos passageiros verificando o fechamento de portas e
exigindo dos passageiros o uso do cinto de seguranca, antes de iniciar o itinerdrio;

5.6.9. Cumprir o itinerdrio estabelecido na RSV;

5.6.10. Respeitar o usudrio, tratan
5.6.11. Manter o veiculo limpo, int

5.6.12. Recolher o veiculo apds ¢
fechado, entregando a cha
designado pela guarda;

5.6.13. Entregar a Chefia imedi
sinistro;

5.6.14. Comunicar de imediato, [
equipamentos e acessérios obrig
ensejem o acionamento da emp

5.6.15. Comunicar & Chefia ime
deslocamento, que n&o esteja pr
5.6.16. Comunicar & Chefia ime
cometidas pelos usudrios no
providéncias julgadas cabiveis;

do-o com cordialidade;
erna e externamente, e em condicdes de uso;

> servico, deixando-o corretamente estacionado e
ve, devidamente identificada, ao profissional

ata as nofificacdes decorrentes de multas e/ou

bor escrito, a Chefia imediata, os casos de falta de
yatdrios, sinistros ou quaisquer outras situagdes que
resa de seguro contratada;

diata, qualquer ocorréncia, verificada durante o
evista nesta IN;

diata, quaisquer improbidades ou irregularidades
Uso de veiculos, para que sejam tomadas as

5.6.17. Fazer pequenos reparos de urgéncia.

5.7. Do Requisitante de Solicitagdo de Veiculo:

5.7.1. Programar e solicitar com

antecedéncia de no minimo 48 (quarenta e oito)

horas, o uso do veiculo oficial administrativo para viagens intermunicipais, via RSV;

5.7.2. Preencher, obrigatoriamen
passageiros, constando o nome
documento de identidade, caso

te, o campo da RSV com a relacdo de todos os
e a matricula do servidor, ou © nome € o n° de
nd&o seja servidor;

5.7.3. Preencher e assinar corretamente todos os campos do formuldrio RSV;

5.7.4. Solicitar o veiculo exclusiv
responsabilizando-se pelo uso ind

5.8. Do Usudrio:

5.8.1. Utilizar o veiculo oficial p
publico;

amente para as atividades de interesse publico,
evido.

ara atividades de interesse exclusivo do servigo

9
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5.8.2. Cumprir o hordrio determi
toler&ncia de 30 (trinta) minutos
tempo o veiculo poderd atender

5.8.3. Comunicar, com antecedé
de servico para o qual foi solicitg
0:00 e 7:00 horas deverd ser com

5.8.4. Respeitar o motorista, tratar

5.8.5. Conferir os dados lancado
assinatura em campo préprio
hordrios de saida e de retorno, or

5.8.4. Relatar no campo “Ocorré
verificados durante a redlizacdo

5.8.7. Comunicar, & unidade
improbidades ou irregularidades
funcoes;

5.8.8. Utilizar sempre o cinto de se

5.8.9. Aguardar o estacioname
seguranca, saltard pelas portas

5.8.10. Induzir ou concordar conm
instauracdo de Processo a
responsabilidades solidaria e ir
dispositivos legais.

VI - PROCEDIMENTOS

6.1. IDENTIFICAGAO E CLASSIFICA
6.1.1. Da Ildentificagdo

6.1.1.1. A frota de veiculos p
obrigatoriamente, portando p
estabelecidos pelo Conselho N
identificados nos te

6.1.1.2. Todo automdvel, moto
implementos pertencentes ao pg
indeterminado, por comodato o

ou privada deverd ser identificad

6.1.1.3. A frota e os equipamento

nado, a data e o itinerdrio da RSV. Haverd uma
nos casos de atrasos justificados, decorrido este
outros interesses da administragdo;

2ncia minima de 02 (duas) horas, o cancelamento
do o veiculo. No caso de viagens com saida entre
unicado até as 20:00 horas do dia anterior;

ndo-o com cordialidade;
s no RSV e atestar sua conformidade, por meio de
do documento, especialmente quanto & data,

igem, destino e quilometragem:;

ncias / Observagdes” do RSV, eventuais problemas
do itinerdrio;

responsével e/ou a UG, por escrito, quaisquer
cometidas pelos motoristas no exercicio das suas
guranca (bancos dianteiro e traseiro);

nto regular para desembarcar, por motivo de
o lado do carona;

1 0 uso indevido do veiculo oficial, serd objeto de
dministrativo  Disciplinar para  apuracdo das
mplicard em sancdes administrativas, conforme

CAO DA FRCTA

Sprios do Municipio de Sdo Mateus transitard,
lacas brancas de acordo com o0s modelos
acional de Transito — CONTRAN e deverdo estar

cicleta, mdquina operacional, trator agricola e
1trimdnio publico, e também os cedidos por tempo
U doac&o por parte de qualquer entidade publica

o como veiculo oficial.

10

s devem ser identificados da seguinte forma:




ESTA
CONTROLA

MUNICIPIO DE SAO MATEUS

O DO ESPIRITO SANTO

{ORIA GERAL DO MUNICIiPIO

6.1.1.3.1. A reproducdo do Brasdo do Municipio contendo o nome da cidade nas
portas dianteiras no caso dos veeiculos e nas mdquinas e equipamentos deve-se
observar a fixacdo em local visivel;

6.1.1.3.2. As inscricdes do nome da Secretaria de que o veiculo e/ou mdaqguina
esteja alocada, sempre nas laterais ou em outro local visivel;

6.1.1.3.3. O nUmero de identificacdo deve ser inscrito de forma visivel e, sempre que

possivel, em dois lugares;

6.1.1.3.4. Todos os veiculos e md&
de patrimdnio municipal, a ser
sempre gue necessario;

6.1.1.3.5. Os veiculos, especialm:e
caminhdes e motocicletas dever
a) O nUmero que servird como ¢
b) O nUmero do telefone da UG

dos dizeres "Onde estou?" e "Comn

6.1.1.4. Fica desobrigado da idet
a disposicdo do Prefeito, ben
inspecdes e apuragdes de d
devendo, tal veiculo, ter somente

6.1.1.5. Fica proibida a utilizacac
fixar e/ou divulgar qualquer oy
exceto as de érgdos oficiais por ¢
autorizadas pelo ordenador de d

6.1.1.6. Os veiculos locados pe¢
entidades da administracdo Indi
aos veiculos ndo oficiais.

6.1.2. Da Classificagdo dos Veicu

6.1.2.1. Os veiculos para fins de uf
a) Veiculos de representacdo:

Secretdrios Titulares das Pastas &
(SAAE).

b) Veiculos de fransporte institl
destinados ao tfransporte de se
execucdo de atividades especifi
¢) Veiculos de servigos: aqueles ¢
atendimento das necessidades o

6.1.2.1.1. Os substitutos das autor]
transporte institucional enquantc
previstas para os titulares;

quinas deverdo ter uma plaqueta de identificac&o
inscrita em livro préprio, o qual serd atualizado

ante automoveis (de passeio ou ufilitarios), énibus,
do ter inscritos na parte de trds:

vdigo de identificagdo do veiculo;

ou do Setor onde o veiculo presta servigco, seguidos
0 estou dirigindo?".

Wificacdo visual externa o veiculo que se encontra
como daqguele ulilizado para fazer auditoria,
enuncias realizadas pela Confroladoria Interna,
> a identificacdo de patrimdnio publico.

b de veiculos, maquinas e/ou equipamentos para
tro tipo de propaganda pessoal ou instituciondl,
Convénio ou em campanhas, sempre devidamente
espesas das respectivas UG.

ra uso da administracdo Publica Direta e das
reta portardo a placa de cor cinza, convencional

los

ilizacdo sdo classificado em:
uso exclusivo do Prefeito, do Vice Prefeito, dos
> Diretor do Servico Autdbnomo de Agua e Esgoto

cional de uso comum e administrativo: aqueles
rvidores a servico e de matericis, bem como &
CQas.

Jestinados ao uso exclusivo em servico, voltados ao
peracionais de cada Orgdo ou Entidade.

idades referidos na letra “a” far&o jus a veiculo de
> perdurar a substituicdo, nas mesmas condigdes




MUNICIPIO PE SA0 MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

es especificas, para fins desta Instrucdo Normativa,
ado veiculo como instrumento inerente & sua

6.1.2.1.2. Entende-se por atividad
aguelas que exigem determin
realizacdo;

6.1.2.1.3. £ permitido o uso dos veiculos para fransporte, inclusive a participante de
evento ou atividade a convite e no interesse da Administragcdo PUblica, desde que
o colaborador eventual ndo receba indenizacdo de locomocdo nos frajetos em
que o veiculo oficial seja utilizado.
6.2. DO SISTEMA DE GERENCIAMENTO E CONTROLE DO USO DA FROTA E DOS
EQUIPAMENTOS EM GERAL.

fo e controle do uso da frota e equipamentos com
lanithas € uma solucéo integrada, que propiciard
1Icdo de despesas, através do monitoramento
J0 e do desempenho dos veiculos, por meio de

6.2.1. O sistema de gerenciamen
formuldrios, mapas, relatdrios e g
maior eficiéncia na administrg
constante dos niveis de utilizac

ferramentas especificas da tecnc

6.2.1.1. Os érgdios ou entfidades
veiculos, ocasi@io em que serdo

logia da informacdo.

do Poder Executivo deverd efetuar inventdrio de
identificados e cadastrados todos os veiculos da

frota oficial e ndo oficial. Sdo
cadastramento do quantitativo ¢
seja, veiculos préprios, cedidos, €
agricolas, motores estaciondrios ¢
e suas condi¢cdes atualizadas no

de fundamental importéncia a depuragdo e o
de veiculos do Municipio nas diversas situacdes, ou
m comodatos, locados, maquinas e equipamentos
> inserviveis de forma que sejam todos identificados
sistema.

astramentc serd realizada em formuldrio préprio
ontemplar:

6.2.1.1.1. A solicitacdo de cad
(ANEXO V) e o sistema deverd cq
a) Veiculos préprios;

b) Veiculos em comodato;

c) Veiculos locados;

d) Maqguinas agricolas;

e) Equipamentos agricolas;

f) Motores estaciondrios.
6.2.1.1.1.1. Quanto & letra “c¢”
04/2014 - locag¢do de veiculos e

do item acima, serd normatizado pela IN STR n°
de equipamentos.

na de gerenciamento:
|: gasoling, etanol e diesel;

6.2.1.2. Servicos incluidos no sister
a) Abastecimento de combustive
b) Manutencdo preventiva; e

¢) Manuteng¢do corretiva.

em acima, serd normatizado pela IN STR n° 03/2014
tiveis, pecas, pneus, etc; e

6.2.1.2.1. Quanto & letra "a” do if
- controle de estoque de combus

c” do item acima, serd normatizado pela IN STR n°

as e corretivas.

12

6.2.1.2.2. Quanto &s lefras "b" e
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6.2.2. Do Controle da Frota e dos

Equipamentos da Municipalidade.

6.2.2.1. A Secdo de Frotas, subordinado & Geréncia de Administragdo ligada

diretamente a SMAD (e-mail: @

dministracao@saomateus.es.gov.br) € a Unidade

Responsével pela frota e equ
Gestoras ou equivalente:

a) Gabinete do Prefeito;

b) Gabinete do Vice - Prefeito;
¢) Superintendéncia de Controle
d) Controladoria Interna;

e) Procuradoria Geral;

f) Secretaria de Gabinete;

g) Secretaria de Governo;

h) Secretaria de Comunicacdo;
i)
Econdmico;

i) Secretaria de Culturg;

k) Secretaria de Assisténcia Socia
1) Secretaria de Defesa Social;

m) Secretaria de Esportes, Lazer €
n) Secretaria de Obras, Infraestru
o) Secretaria de Administracdo;
p) Secretaria de Financas;

q) Secretaria de Turismo;

r) Secretaria de Agricultura, Aquic
s) Secretaria do Meio Ambiente.

6.2.2.2. A Secretaria Municipal de
obrigatoriamente, cumprird os g
bem como da IN SSP n°. 03/201
em Tratamento Fora do Domic
conservacdo, manutencdo e ak
aprovadas pelos Decretos Munic
2014, respectivamente. (e-mail: s

Secretaria de Planejamento,

lipamentos, utilizados pelas seguintes Unidades

Governamental;

b, Capiagde de Recursos e Desenvolvimento

Il

> Juventude;
fura e Transporte;

cultura, Abastecimento e Pesca; e,

Salde (SEMUS) / Fundo Municipal de Salude (FMS),
rocedimentos disposto nesta IN, no que couber,
4 - Transporte de Paciente dentro do Municipio e
lio (TFD) e da IN SSP n°. 04/2014 - Uso, guarda,
bastecimentos dos veiculos oficiais da SEMUS/FMS,
pais n%. 7.181 e 7.182, datados de 17 de mar¢o de
nude@saomateus.es.gov.br)

6.2.2.2.1. A Subsecretaria Admini
Acdes em Saude | — Transporte €
veiculos, maquinas e equipamen

6.2.2.3. A Secretaria Municipal d
os procedimentos disposto nest
03/2014 - Transporte Escolar, aprg
26 de marco de 2014.

6.2.2.3.1. A Geréncia Setorial de
Secdo de Transporte Setorial &
maquinas e equipamen

educacao@saomateus.es.gov.br

strativa e Financeira, através da Coordenacdo de
m Saude é a Unidade Responsdvel na gestdo dos
tos utilizados pela SEMUS/FMS.

e Educacdo (SEMED), obrigatoriamente, cumprird
a IN, no que couber, bem como da IN SEC n°.
vada pelo Decreto Municipal n°. 7.208, datado de

Administracdo e dos Recursos Humanos, afravés da
a Unidade Responsdvel na gestdo dos veiculos,
tos utilizados pela SEMED. (e-mail:

)
i
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|

6.3. Da Requisi¢do de Solicitagdo

6.3.1. A solicitagcdo de veiculo para deslocamento deverd ser encaminhada, pela
unidade solicitante, & Unidade Responsovel ou o servidor designado (n‘em .
RSV (ANEXO ll), informando o motivo, data, hordrio
antecedéncia de, no minimo, 48 (quarenta e oito)

. via preenchimento da
e ro‘relro a ser percorrido, com a
horas;

preree |

6.3.1.1. Os casos excepcionais
autoridade administrativa superic

6.3.2. O responsdavel pela Frota -
tal, ao receber a RSV, analisard
atendimento ao usudrio e a

adequado dos recursos da dre
veiculos, a solicitacdo serd atendi
6.3.3. Caso ndo haja veiculos

deslocamentos requeridos, serd
imediato possa causar riscos ou g

6.3.4. Diante da impossibilidade
disponibilidade de veiculo e/ot
Responsdvel ou servidor designa
hordrio em que o veiculo serd
aguardar o atendimento na
cancelada.

6.4. Do Uso e Guarda dos Veiculo

6.4.1. O uso dos veiculos ou maqg
atividades de interesse da Adr
mediante RSV assinada pelo;
(Subsecretdrio/Coordenador/Ge
Ordenador de Despesas da UG, ¢

6.4.2. O uso indevido do veiculo ¢
condutor, sendo este responsabi
falta de cuidado com o veiculo,

6.4.3. Ao término da circulacdo
veiculos e equipamentos que
recolhidos ao pdtio da Secretarig
expediente da Prefeitura Munici

onde possa estar protegidos de

guarda em residéncia de sery
excepcionais e devidamente just

data e/ou hordrio previstos,

rente),
DU por quem dele receber delegacdo de poder.

ifi

de Veiculos - RSV:

serdo submetidos & andlise e deliberacdo da

3
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Unidade Responsavel ou o servidor designado para

as caracteristicas do servico solicitado, visando o
conciliar atendimentos para o aproveitomento

a de fransportes e, havendo disponibilidade de

da imediatamente;

suficienfes disponiveis para atender a todos os

O priorizados os servicos cujo o ndo atendimento

rejuizos a municipalidade;

de atendimento imediato da RSV devido a ndo
condutor, o responsdvel pela Frota — Unidade

do para tal, informar& ao requisitante a data e/ou

disponibilizado, e caso o solicitante ndo possa
a solicitacéo ser&

s e dos Equipamentos:

uindrios & restrito ao atendimento dos servicos e de
ninistrag&o Publica, quando couber, sé se dard

do Setor solicitante
usudrio e pelo

requisitante, responsdvel
moiorista/condutor,

bU maquindrio € de interira responsabilidade do seu

izado pelas avarias geradas pelo uso indevido ou

apds comprovacdo do ocorrido.

didria, inclusive nos finais de semana e feriados, os
servem a Administracdo Municipal,

deverdo ser
onde estdo alocados, obedecendo ao hordrio de

pal, ou, excepcionalmente em outro local seguro,

danos, furtos e roubos, ndo se admitindo sua
idores ou seus condutores, salvo em situagdes

A

14

icado o interesse publico.
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6.4.3.1. Somente com autorizag@o expressa do Secretdrio da Pasta, dos Chefes
imediatos, ou por delegacdo dos mesmos ao servidor autorizado, as mdaquinas,
caminhdes e equipamentos po:deréo permanecer no local da obra ou servico,
desde que, comprovada sua necessidade.

|
6.4.4. Havendo autorizacdo expressa do Ordenador de Despesas, ou por quem
deles receber poderes, os veiculos oficiais, poderdo ser guardados fora da
garagem oficial, nas seguintes si’rluog:ées:

{
6.4.4.1. Em situagdes em que o injcio ou término da jornada didria ocorra em hordrio
que ndo disponham de servico regular de transporte publico;

6.4.4.2. Na realizacdo de servigos externos onde, comprovadamente, se demonstrar
mais oneroso o retorno ao local oficial de guarda;

6.4.4.3. Nos deslocamentos a servico em que seja impossivel o retorno dos agentes
no mesmo dia da partida; e, '

6.4.4.4. Quando, o veiculo for| locado, for estrategicamente mais interessante
manté-lo sob a guarda do locador.

6.4.5. Sem prejuizo da fiscalizag&o exercida pelas autoridades da policia de transito,
qualquer cidad&o poderd comunicar o uso irregular de veiculos e magquindrios da
Municipalidade, através do telefone geral (27) 3761-4850 ou da Controladoria
Municipal (27) 3761-4873, ou pelo nuUmero do telefone que consta na parte de trds
do veiculo ou pelo site da prefeitura www.saomateus.es.gov.br.

6.4.6. A UG, quando informada de uso irregular dos veiculos e dos equipamentos,
tomard as providéncias necessdrias para apuracdo do fato e adoc&o das medidas
de ressarcimento ao erdrio e punicdo dos responséveis, caso seja comprovado o
dolo ou culpa do condutor ou do usudrio, assegurando o contraditério e a ampla
defesa.

6.4.6.1. Deverd ainda comunicar & Controladoria Interna, qualquer irregularidade
ou ilegalidade de que tenha| conhecimento, sob pena de responsabilidade
soliddria.

6.5. Das Vedacoes:

6.5.1. £ vedado o uso da frota e dos equipamentos, inclusive os cedidos e locados:

6.5.1.1. Transportar pessoas ndo yvinculadas as atividades da Administracdo Diretq,
Fundos e Autarquicas, ainda que familiares de agente puUblico;

6.5.1.2. Transporte coletivo ou individual de servidor de residéncia para o servico ou
vice-versqa, independente do hordrio, exceto quando se tratar de viagem a servigo,
devidamente comprovada na RSV, e autorizada;

6.5.1.3. Em qualquer atividade esfranha ao servico, ndo compreendida nesta IN; 39\
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6.5.1.4. Cessdo pelo condutor es
terceiros, mesmo que habilitado;

6.5.1.5. Transportar qualguer se
diversdo, supermercado, institui
atender interesses alheios ao serv
6.5.1.6. Utilizar veiculo, para deslo

6.5.1.7. Utilizar veiculo para passe

6.5.1.8. Transitar com o veiculo ar

calado da dire¢cdo do veiculo a outro servidor ou

rvidor ou qualquer outra pessoa para casa de
¢Oes de ensino, ou qualquer outro local, para

ico;
camento para residéncia em hordrio de almoco;
O ou excursdo de qualguer natureza;

tes das 07:00 horas ou apds as 18:00 horas, exceto

para desempenho de atividade ou encargo inerente ao servico, devidamente

comprovado através da RSV;

6.5.1.9. Transitar com o veiculo
semana fora do hordério de expe
encargo inerente ao servico de
através da RSV;

6.5.1.10. Guardar o veiculo em
conformidade com os procedime

6.5.1.11. Permanéncia do veicul
local improprio (frente a bares
similares), salvo para desempen
da Administragcdo Publica;

6.5.1.12. NGo é permitida a afixa
equipamentos ou acessorios que
ou comprometa o interesse da A

6.5.2. E terminantemente proibi
EXCETO nos casos a seguir:

6.5.2.1. Em cumprimento ao que
sejam colocados & disposicdo d
para atender a casos de emergé

6.5.2.2. Prestar socorro a vitimas
solicitado, obtendo o comprov
atestar o desvio do itinerdrio.

6.6. Do Deslocamento de Veiculo

6.6.1. Nenhum veiculo ou magu
legal e sem o perfeito funcionam

aos sGbados, domingos e feriados ou durante o
diente, exceto para desempenho de atividade ou
vidamente definidos por cada UG e comprovado

garagem particular, exceto quando estiver em
=ntos do | .3 desta IN;

0, guardade ou estacionado, sem ocupante, em
, casas de espetdculos, parque de diversdes e
1o de atividade inerente aos servicos de interesse

cdo de qualquer outro adesivo, aparelhos de som,
> descaracterizem a aparéncia original do veiculo
dministrac&o PUblica.

do conduzir qualquer pessoa a titulo de carona,
determina o CTB: que o veiculo e o seu condutor
e autoridades policiais, devidamente identificadas,
ncia ou evitar qualquer fuga;

de acidentes de iransito, sempre que para isso for
ante da autoridade policial presente, a fim de
s Oficiais:

indrio poderd deslocar-se sem a documentagcdo
ento do hoddmetro, luzes e freio.

R



MUNICI)
ESTAIL
CONTROLAD

PIO DF. SAO MATEUS
)0 DO ESPIRI10 SANTO
ORIA GERAL DO MUNICIPIO

6.6.2, O deslocamento dos v
caminhdées e dos equipamer
responsdvel, devendo constar n¢
de veiculo ou de equipamento,
e chegada, destino, nome do sol

6.6.2.1.

eiculos, das motocicletas, das madaquinas, dos
tos  serd efetuado mediante autorizagdo do
D registro de movimentacdo CDV, (Anexo |) o tipo
a placa, nome do condutor, data e hora de saida
icitante e quilometragem de saida e chegada.

Os motoristas/condutores deverdo se limitar a executar o percurso

preestabelecido pelo Secretdrio da UG ou por quem dele receber delegacdo,

sendo proibido o desvio para g

valquer outro, exceto em casos excepcionais, NOs

quais a mudanca de itinerdrio oy de servico deverd ser autorizada pelo responsavel

pela coordenacgdo e organizacd

6.6.3. A avutorizacdo da saig
equipamentos, independenteme
por ordem do Secretdrio da g
autorizado.

6.6.3.1. O ndo cumprimento d

responsabilidade ao (s) envolvida

6.6.4. Dentro de cada veiculg
preenchido pelo moftorista ou

deverd ser enfregue, preenchidc
a UG/Secretdrio, com copia & Un

6.6.4.1. Os condutores deverd

o de servicos, com a devida anotacdo na RSV.

Ja das mdquinas, automodveis, caminhdes e
nfe do oérgdo solicitante, somente poderd se dar
basta, ou por delegacdo do mesmo & servidor

ut? dest m configura imputacdo de
) (s) nos fermos da presente IN.

constard um CDV (Anexo 1) que deverd ser
condutor do veiculo sempre que for utilizd-lo, e
e assinado pelo Chefe imediato, quinzenalmente
idade Responsdavel.

j0 também efetuar a verificagdo didria nos

equipamentos sob sua direcdo ou responsabilidade, no inicio e final do expediente,

e comunicar quaisquer falhas
“Ocorréncias/Observacdo” no
imediato aqjuste e/ou consertg
competente.

6.6.5 Fica vedada a tfroca de g
comunicacdo a Secretaria de Ac

6.6.6. Os dados e informagdes ca
dos gastos mensais com ab
manutencdo serdo registrados
programa especifico para emiss
custo de manutencdo de cad
frabalhada.

6.6.7. Em caso de deslocamen
servico necessitar permanecer, f
missdo, fica autorizado o retorn
outra determinagdo, salvo qud
medida;

ou defeitos verificados, efetuando o registro de
CDV visando providenciar em tempo hdbil, o
, com supervisdo e orientacdo da Secretaria

Jalguer veiculo, entre as Secretarias, sem a prévia
iministracdo.

nstantes do CDV, os dados da planilha de controle
astecimento, assim como outros gastos com
pela UG's e pela Unidade Responsavel, em
do de relatdrio mensal, que permita identificar o
a veiculo, do km rodado e consumido ou hora

to, onde & autoridade ou servidor solicitante do
bor tempo determinado, em cumprimento de sua
o do veiculo & origem, ou para cumprimento de
ndo o custo do deslocamento ndo justificar tal

17
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6.6.8. O responsavel pela Frota - Unidade Responsdvel ou servidor designado
liberard a saida dos veiculos oficiais administrativos, a partir das 7:00 horas, exceto

em viagens devidamente progr
Despesas de cada UG, ou por qu

6.6.9. A programacgdo de viage
usudrio ao responsével pela Fro
devidamente preenchida e ass
Imediata;

6.6.10. O responsavel pela Frota
atenderd as requisicdes entregu
pelo responsavel pela Unidade/S

6.7. Da Politica Disciplinar para os

6.7.1. A conduc¢do dos veiculos,
da Municipalidade, somente po
de motorista ou por aqguele
terminantemente proibida a co
servidores ndo autorizados e que

6.7.1.1. Os servidores publicos m
Administragcdo Publica Municipal
e no exercicio de suas préprias
quando houver insuficiéncia d

e
-

amadas e autorizadas pelo (a) Ordenador (a) de

em dele receber poderes para tal;

m serd elaborada mediante entrega da RSV pelo
ta — Unidade Responsdvel ou servidor designado,

nada pelo requisitante e autorizada pela Chefia

- Unidade Responsavel ou servidor designado sé
es dentfro dos prazos estabelecidos e autorizada

etfor, exceto nos casos de urgéncia e emergéncia.

Motoristas/Condutores:

Jas maquinas, dos caminhdes e dos equipamentos
derd ser realizada por servidor nomeado no cargo

devidamente habililado e autorizado, sendo

ndugcdo por pessoa esfranha ao corpo funcional,

ndo estejam a servico.

unicipais, dos érgdos e entidades integrantes da
Direta, Fundos e Autarquias, no interesse do servico

atribuicdes, em cardter tempordrio e excepcional,

servidores ocupantes do cargo de motorista,

poder&o dirigir veiculos oficiais, de transporte individual de passageiros, desde que

possuidores da Carteira Naciond|
pelo dirigente maximo do érgdo

6.7.2. A CNH deverd ser compati
utilizar, conforme a Lein® 9.503, d

a) Categoria A — condutor de v
sem carro lateral;

b) Categoria B — condutor de ve
cujo peso bruto total ndo exc
lotacdo ndo exceda a oito lugar
c) Categoria C - condutor de ve
cujo peso bruto total exceda a ir

d) Categoria D - condutor de
0 a oifo lugares, excluido o do motorista;

passageiros, cuja lotacdo exced

de Habilitagc&o (CNH) e devidamente autorizados

ou entidade a que pertencam.

vel ao tipo de veiculo que o motorista/condutor ird
e 23/09/97, a saper:

eiculo motorizado de duas ou frés rodas, com ou

culo motorizado, ndo abrangido pela categoria A,

cda a trés mil e quinhentos quilogramas e cuja
es, excluido o do moftorista;

iculo motorizado utilizado em transporte de carga,

&s mil e quinhentos quilogramas;

veiculo motorizado utilizado no transporte de

e) Categoria E - condutor de combinacdo de veiculos em que a unidade tratora se

enquadre nas Categorias B,

~
N

ou D e cuja unidade acoplada, reboque,

semirreboque ou articulada, tenha seis mil quilogramas ou mais de peso bruto total,

ou cuja lotacdo exceda a oito
trailer.

ugares, ou, ainda, seja enquadrado na categoria

18
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6.7.3. Os condutores autorizados
Unidade Responsdvel ou ao serv

deverdo encaminhar, ao responsavel pela Frota -
dor designado pela UG, cédpia da CNH atualizada,

comunicando de imediato qualguer impedimento para condugdo de veiculo, sob

pena de responsabilidade;

6.7.4. A CNH deverd ser compati
ird conduzr, conforme o CTB;

6.7.5. O motorista/condutor do
guarda e responsabilidade, con
POSsSA Vvir a causar dano Ao mesn,

6.7.6. Todo motorista/condutor
imediato das responsabilidades €

6.7.7. Os motoristas/condutores

el com o tipo de veiculo que o motorista/condutor

s veiculos deverd zelar pelo patrimdnio sob sua
nunicando de imediato qualquer ocorréncia que
O,

dos veiculos deverd ser informado por seu chefe
dos procedimentos contidos nesta IN;

dos veiculos ficam obrigados, fodos os dias, a

efetuarem vistoria preliminar (check-list) antes de dar partida no motor, registrando
no FORMULARIO DE CHECK LIST quaisquer falhas ou defeitos verificados nos veiculos
sob a sua responsabilidade, visando providenciar em tempo hdbil o imediato
conserto ou ajuste;

6.7.8. Os motoristas credenciadags ou autorizados poderdo conduzir os veiculos da

frota com CNH de categoria, conforme o tipo que o veiculo exigir, de acordo com

o CTB;

6.7.9. A regra geral é que o veic
cargo ou emprego de motorista,

Ulo oficial seja conduzido por servidor ocupante do
podendo ser:

6.7.9.1. Motorista Estével ou Efetivo: sdo os servidores estdveis ou concursados,

nomeados nNo cargo de motorista;

6.7.9.2. Motorista DT: s@o os contratados por Tempo Determinado — DT, no cargo de

motoristq;

6.7.9.3. Motorista Terceirizado: sa
parte do conirato firmado entre

6.7.9.3.1. O veiculo oficial sé pod
seguintes condic¢des:

a) deverd constar do contrato fi
Municipio a obriga¢cdo de efetu
responsabilizar-se pelos danos qu
b) a empresa coniratada deve

5 0s confratades no cargo de motorista que fazem
5 Municipio e a empresa prestadora de servigo.

erd ser conduzido por motorista terceirizado sob as

rmado entre a empresa prestadora de servico € o
Jr servico de transporte de pessoas ou de carga e
e vierem a ser causados por seus empregados;

rd comprovar na Unidade Gestora e na Unidade

Responsdvel pela Frota que o funciondrio é habilitado na categoria exigida e foi
contratado por ela como motorista.

6.8. Sinistro com Veiculos da frota:

0
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6.8.1. Em caso de colisdo, atropelamento ou qualquer outro acidente com veiculo

oficial da Municipalidade, os
condi¢des fisicas, as seguintes pr

6.8.1.1. Havendo vitima, presta

ocupantes do mesmo tomardo, caso tenham
ovidéncias:

r-lhe, prioritariamente, pronto e integral socorro,

providenciando sua remo¢do ou removendo-a, se for o caso, para a unidade

hospitalar mais proxima, desde
recursos meédicos hecessArios;

6.8.1.2. Arrolar, se possivel, no m

gue seu estado permita esta operacdio sem 0s

inimo, 02 {duas) testemunhas, de preferéncia ndo

envolvidas direfamente no acidente, anotando nomes completos, profissdes,

nUmero de registro geral e/ou d
sua permanéncia no local até a

6.8.1.3. Comunicar a ocorréncia
ou ao servidor designado, pela
no formuldrio de Registro de Oco

6.8.1.4. Deverd, desde que possiv
unidade hospitalar, se existir, dan

6.8.2. O responsdvel pela Frota —
receber a comunicacdo do acid

6.8.2.1. De imediato:

a) Havendo vitimas, solicitarn

o CPF, enderecos e locais de trabalho, solicitando
chegada da autoridade policial;

ao responsdvel pela Frota — Unidade Responsdvel
maneira mais répida e posteriormente, por escrito
rréncia no Transito;

el, apresentar-se a autoridade policial instalada na
do-lhe ciéncia do ocorrido.

Unidade Responsdvel ou o servidor designado, ao

ente, tcmara as seguintes providéncias:

d Avutoridade Policial da Circunscrigdo o

comparecimento da mesma, para a realizacdo da pericia obrigatéria e de perito
do Departamento de Policia Técnica, caso ainda ndo tenha sido providenciado;
b) Encaminhar servidor ao local, em caso de necessidade, para verificagdo das

proporcdes do acidente e coord
¢) Providenciar a remoc¢do do v
pela autoridade policial compete
d) Providenciar o reboque do ve
O Caso;

e) Comunicar & autoridade sug
respeito da ocorréncia e as provi

6.8.2.2. Posteriormente:
a) Solicitar cépias da ocorréncig
vitimas, respectivamente, a Dele

enacdo das medidas necessdrias;

eiculo sinistrado da via publica, apds a liberagcdo
=nte, caso ainda ndo tenha sido providenciado;
culo para a garagem ou oficina contratada, se for

verior da Administracdo responsavel pela Frota a
déncias adotadas.

, do laudo periciai e do laudo médico, se houver
gacia Policial da Circunscricdo, ao Departamento

da Policia Técnica e & autoridade médica competente;

b) Proceder ao levantamento
veiculo envolvido no acidente
conserto;

c) Promover as medidas necessq
em caso de vitima ou de prejuizo
d) Providenciar a assinatura,
Responsabilidade, quando o laug

e G avaliocdo dos danos materiais sofridos pelo
, apresentando or¢gamento, com vistas ao seu

rias, inclusive a notificacdo & empresa seguradora,

s cobertos por seguro de responsabilidade civil;
pelo condutor, do Termo de Assungdo de

jo pericial ndo Ihe for favordvel;
zﬁ/
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e) Encaminhar a documentagac
responsavel pela Frota Un
obrigatoriamente, sindicéncia ou

6.8.3. O responsavel pela Frota —
receber a comunicacdo de que
designard um servidor para leva
ocorréncia a fim de que seja ap
correspondente.

6.8.4. Este relatério serd utilizado
ou processo administrativo disc
acidente e definir os responsaveis
a) ldentificacdo dos veiculos en
ano fabricagcdo/modelo);

b) Data, hora e local do acidente
c) Direcdo (sentido) das unidade
d) Velocidade, imediatamente a
e) Preferencial do transito;

f) Sinalizagdo (existéncia ou nd
barreiras);

g) Condicdes da pista;

h) Visibilidade;

i) NUmero da apdlice e nome da
acidente;

j) Nome dos condutores dos veic
data de emissdo, vencimento e ¢

» pertinente & autoridade superior Administrativa o
dade Responsdvel, a fim de ser instaurado,
processo administrativo disciplinar.

Unidade Responsdavel ou o servidor designado, ao
> houve acidente com veiculo da Municipalidade,
ntar os dados e realizar um relatério da respectiva
resentado & autoridade superior da Administragcdo

para fins de aberturc de processo de sindicdncia
iplinar com o objetivo de apurar as causas do
5, & conterd no minimo as seguintes informagdes:
olvidos no acidente (n° da placa, marca/modelo,
2,

s de trafego;

ntes do acidente;

> de sinal luminoso, placas, gestos, sons, marcos,

companhia seguradora dos veiculos envolvidos no

ulos, endereco, nUmero da carteira de habilitagdo,
brgdio expedidor; '

k) Especificacdo das avarias veriticadas no veiculo;

I) Descricdo de como ocorreu o ¢
m) Qualguer outro dado que pos

6.8.5. O condutor do veiculo e
envolvidos no acidente de ird
qualqguer natureza com os dema

acontecimentos com serenidade;

6.8.6. Serd instaurado processo
Servidor PUblico Municipal (Arts.
do acidente resultar dano & Fa:
que o condutor do veiculo agiu ¢

6.8.7. De posse de toda a docu
pela Frota — Unidade Response
encaminhamento & autoridaa
acompanhada de relatério cirg
serem adotadas;

6.8.8. Se o laudo pericial ou o Ing
do condutor, este respondera

ncidente;
sa influir na aferic@o do ocorrido.

os servidores da Municipalidade, eventualmente
nsito, devem evitar alteracdes e discussdes de
is implicados no acidente, procurando conduzir 0s

’

administrativo, na forma prevista no Estatuto do
163 e 196, da Lei Municipal n° 237/1.992), quando
zenda Publica ou a terceiros e houver indicios de
om dolo ou culpa;

mentacdic pertinente ao acidente, o responsavel
dvel ou o servidor designado promoverd o seu
e superior da Administracdo correspondente,
sunstanciado, opinando sobre as providéncias a

uérito Administrativo concluir pela responsabilidade
infegralmente pelos danos, avarias e quaisquer

Sk
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prejuizos resultantes do acidente
PUblica ou a terceiro(s) prejudica

6.8.9. O ato que responsabilizar

s

ndo cobertos pelo seguro, indenizando a Fazenda
do(s);

o servidor deverd constar de Portaria na qual se

indicard o fato do qual resultou a responsabilidade (Capitulo Il - Responsabilidades,
da Lei M. n° 237/1992), o disﬁmsh‘ivo legal infringido, o valor dos prejuizos, a

providéncia tomada e/ou p
Penalidades, da mesma Lei);

6.8.10. A indenizacdo & Fazenda
pagamento, em prestacdes me
vencimento, sem prejuizo de o
forma prevista no § 1°do art. 173

6.8.11. Caso o laudo pericial ¢
tomadas as providéncias legais r
ao erdrio municipal;

6.8.12. Tratando-se de dano cau
Fazenda Municipal ou ao Org
proposta depois de transitar em
condenado o servidor a indeniza

6.8.13. A indenizacdo & Fazenda
regressiva poderd ser feita medi
previstano § 1°do art. 173, da Le

6.8.14. Independentemente da
aplicada aco condutor do v
circunst@ncias e o carater da falf;

4.9. Multas de Transito:

6.9.1. Registrar a multa recebida
da RSV;

6.9.2. Assim que regressar para o
o fato & chefia imediata, entrege
deverd tomar as providéncias ca

6.9.2.1. Aos condutores dos veict
eles praticadas previstas no CT
Unidade Responsével ou ao se
responsavel pela emissdo da inf
sejam aplicadas as medidas lega

6.9.3. O condutor terd direito
competentes, podendo recc
responsabilidades que por ventur

v

enalidade disciplinar imposta (Capitulo

PUblica serd feita mediante desconto em folha de
nsais, Nndo excedentes da 10° (décima) parte do
Utros bens que respondam pela indenizacdo, na
da Lei M. n° 237/1992;

onclua peia responsabilidade de terceiros, serdo
10 sentido de ressarcimento dos prejuizos causados

sado a terceiros, responderd o servidor perante a
ydo julgador competente, em acdo regressiva
julgado a decisdo de Ultima insténcia, que houver
I

PUblica devida pelo servidor condenado em acéo
ante desconto em folha de pagamento, na forma
i M. n°237/1992;

indenizagc&o a que estiver obrigado, poderd ser
eiculo pena disciplinar varidvel, segundo as
Q.

no campo “Ocorréncias/Observacdes” do CDB ou

pdatio oficial (garagem), comunicar imediatamente
ondo-lhe a nofificagd@o de multa de transito, a qual
biveis;

Jlos caberd a responsabilidade pelas infracdes por
B, sendo obrigatério ao responsdvel pela Frota -
rvidor designado informar ao érgdo de transito,
ragdo, as informag¢des do condutor a fim de que
is pertinentes;

ao confraditério junto aos orgdos de trénsito
mer, se assim desejar, arcando com Qas
a advenham de recursos indeferidos;
md'gu
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6.9.4. A Municipalidade reco!heré a reparticdo de trénsito autuadora o valor das

multas impostas aos condu’rores

| de seus veiculos, quando as mesmas ndo forem

pagas pelos infratores, no momento da autuacdo;

6.9.5. Ocorrendo tal hipdtese o

desconto em folha de pagamen
(décima) parte do vencimento,
indenizacdo, na forma prevista n

VII. DISPOSICOES FINAIS

7.1. A administrac@o direta e
unidades orcamentdrias e érga
Municipio, sujeitam-se & observar

7.2. O descumprimento das orientagdes contidas nesta

instauracdo de Processo admini
realizacdo do ato conirdrio as
administrativas e penais, conform

7.3. As despesas com a execug
orgcamentdrias préprias, suplem
normas de licitacdo estabelec
dispostas na IN SCL n°, 01/2012 —
Inclusive Dispensa e Inexigibilidad

7.4. Anuaimente, no més de jane
e/ou os servidores designado
obrigatoriamente, verificar a «¢
autorizados a conduzir veiculos
alguma irregularidade nofifican
impossibilidade de dirigir, caso
cabiveis em processo administraf

7.5. E obrigatério o responsovel
designados pelas UG's (ite
ou ndo), contendo placa, marc
de cada ano, para a unidade
permanente e faciimente acessi
www.sagomateus.es.gov.br.

7.6. Os setores envolvidos na ol
instituir rotinas para o desenvo
diretrizes aqui explicitadas.

7.7 A existéncia da Controlado
executoras, no exercicio de suU
gestdo dos controles internos, nos

ressarcimento a Municipalidade far-se-& mediante
to, em prestacdes mensais, ndo excedentes da 10°
sem prejuizo de outros bens que respondam pela
0 § 1°do art. 173, da Lei M. n°® 237/1992.

as entidades da administracdo indireta, como
10s setoricis do Sistema de Controle Interno do
cia da presente IN.

IN serd objeto de
s’frohvo para apuracdo das responsabilidades da
normas insfituidas e implicard em sangdes civis,
e dispositivos legais.

Ao dos servicos correrdo por conta das dotagdes
entadas se necessdrio, € em observancia das
dos na Lei Federal n° 8.666/93, bem como as
Aquisic@io de Bens e Servicos mediante Licitagdo,
e, aprovada pelo Decreto Municipal n® 6.456/2012.

iro o responsavel pe sponsavel
s pelas UG's [ite ), deverq,
condicdo da CNH dos servidores

e maquindrios da Municipalidade, constatando
o condutor e imediatamente comunicar sua
seja motorista concursado, tomar as medidas
VO pard apurar as causas da ilegalidade.

a - Unidade Responsdvel e os servidores
enviar lista dos veiculos {administrativos
a/modelo e ano de fabricacdo, até 31 de janeiro
responsavel promover a divulgagcdo, em espago
vel, como o portal da transparéncia da Prefeitura

pela Frot

rigatoriedade do cumprimento desta IN poderdo
vimento dos frabalhos desde que observem as

ria Interna ndo exime os gestores das unidades
as funcdes, da responsabilidade individual pela

limites de sua competéncia. 6@37/
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7.8. Os esclarecimentos OdiCiOhCLiS a respeito desta IN poderdo ser obtidos junto &
Controladoria Interna que, por sua vez, através de procedimentos de checagem
(visitas de rofinas) ou auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos
por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

7.9. Tendo em vista as cons’r1 ntes modificagcdes na legislacdo que rege a
Administragdo Publica, € necessdrio o permanente reporte as leis pertinentes ao
assunto e suas alteracdes.

7.10. Integra a presente Instrucdo Normativa os seguinfes anexos:

7.10.1. Anexo | — Formuldrio para {'Controle Didrio de Veiculo - CDV";

7.10.2. Anexo Il - Formuldrio para |*Requisicdo de Solicitagcdo de Veiculos - RSV,
7.10.3. Anexo lll = Modelo de “Solicitagdo para Cadastro de Motorista;

7.10.4. Anexo IV — Modelo de “Solicitacdo para Cadastro de Veiculo".

S&o Mateus-ES, 30 de Julho de 2014.

JucC OPES THOMPS
Controladora Interna
Portaria n°. 001/2013
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

- . ANEXO1
CONTROLE DIARIO DE VEICULO - CDV
P . et .

- A A

VEICULO: PLACA:
{ ) automével ( )onibus l( ) microdnibus { )Van ( )Outros:

TIPO DE — |
VEiCULO: Ambulancia: |Transporte Escolar: ( )SIM { }N3o

~ tros:
{ )SIM ( }N&o |Transporte de Paciente: { )Sim { ) Ndo () Outros

~ locorreNcA|
| sm.  |AsSINATURA

PREENQHER ‘DO . ;
- |FORMULARIO| MOTORISTA
_EMANEXO o
() )
SiM : NAO
(-0
SIM - NAO
L)
SIM - NAO
) o)
SIM | NAO
0D
SIM | NAO
) )
SIM : NAO
() ()
SIM | NAO
L))
SIM | NAO
L))
SIM  NAQ
L)
SIM : NAO
() )
SIM - NAO
L))
SIM | NAO
) )
SIM : NAO
L))
SIM | NAO
) )
SIM  NAO
) )
SIM | NAO
CIAMENTO E CONTROLE DO USO DA FROTA E DOS EQUIPAMENTO!

NOME o
MOTORISTA

DA MATRICULA| | DESTINO

. ANEXO IDAIN STR N2 01/201




MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL 50 MUNICIPIO

ANEXO UNICO DO CONTROLE DIARIO DE VEICULO -

o
. : -  OCORRENCIAS .
DIA NOME DO MOTORISTA

DESCRICAO DA OCORRENCIA

ANEXO | DA'IN STR N© 01/2014 - GERENCIAMENTO E CONTROLE DO USO DA FROTA E DOS EQUIPAMENTOS.




MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICiPIO

ANEXO I

REQUISICAO DE SOLICITACAO DE VEICULOS - RSV

MUNICIPIO DE SAO MATEUS CONIROLEDO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
REQUISIGAO DE SOLICITAGAO DE VEICULO (RSV) AUTORIZACAO
Solicito utilizagao de veiculo oficial conforme informagdes abaixo: Autorizo o(s) Motorista(s) indicado(s) ao lado a conduzir o veiculo
oficial na data requisitada.
Veiculo: Placa:
Saida: SECRETARIO
Retorno: : ATENCAOQ:
Para atender ao(s) St (a). ; 11\14;?::1;1;1 Zs ;/:lil::)lsl]o sempre em boas condigdes de uso.
. 3. Bata os tapetes.
M : v
otorista(s) 4. Mantenha o carro sempre abastecido. .
Motivo: 5. Preencha corretamente as informagdes de SAIDA e CHEGADA
otivo:
do carro.
Hinerdrio: 6. Ocorréncias devem ser anotadas abaixo desta solicitagdo.
Sdo Mateus-ES, __de | de20__ .
TERMO DE RESPONSABILIDADE:
EU, ideniifi do, na qualidade de condutor do veiculo

REQUISITANTE SUBSECRETARIO/ GERENTE autorizado pela autoridade competente do Municipio, DECLARO, pelo
presente, que tenho ciéncia do procedimento interno de utilizagdo dos

veiculos oficiais.
Preenchimento obrigatério pelo motorista/condutor:

SAIDA: Hora: CHEGADA: Hora: /
E—— — CONDUTOR(es)
Km: Km: L i .
RELATORIO DE OCORRENCIAS:
USUARIO MOTORISTA/CONDUTOR




MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CONTROLAD{tORIA GERAL DO MUNICiPIO

ANEXO 1l

SOLICITACAO PARA CADASTRO DE MOTORISTA

N° /20

MATRICULA:

NOME:

SECRETARIA/FUNDO:

TELEFONE:

E-MAIL:

ENDERECO:

BAIRRO:

CIDADE:

UF:

CEP:

CARGO: () Efetivo { )Comissionade [ 1D-T { )Outro:

CARTEIRA DE MOTORISTA

NUMERO DE REGISTRO:

CATEGORIA DA CNH:

VENCIMENTO: __/ /

Data: / /

Nome e dssinatura do responsdvel
Secretaria/Fundo/Autarquia

)
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MUNICIPIO DE SAO MATEUS

ES TAIPO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICiPIO

SOLICITACAO

NO

ANEXO IV

PARA CADASTRO DE VEICULO

/20

TIPO:

MODELO:

ANO/FABR

CHASSI:

PLACA:

N° DE PORTAS:

N° DE IDENTIFICACAO

SECRETARIA/FUNDO:

NOME DO MOTORISTA:

CNH DO MOTORISTA:

VEICULO:

( ) PROPRIO

() CEDIDO

( ) LOCADO

N° DO

PERIODODELOCACAO: __ /| A _ [ ] .

CONTRATO: /

( ) COPIA DO DOCUMENTO DO VEICULO

) COPIA DA CNH DO MOTORISTA

(
| { ) COPIA DO EMPENHO OU GONTRATO (VEICULO LOCADO)

DATA:

/ /

NOME DO RESPONSAVEL
SECRETARIA/FUNDO/AUTARQUIA

)
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MUNICIPIO DE SAO MATEUS

0 DO ESPLIT2 SANTO

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIiPIO

INSTRUGAO NORMATIVA STR N°.

l002/2014 — PROCEDIMENTOS PARA CONTROLE DAS

MANUTENGCOES PREVENTIVAS E CORRETIVAS, ESTABELECENDO ROTINAS NO AMBITO
DO PODER EXECUTIVO DO MUNlCIPIO DE SAO MATEUS-ES.

Versdo: 01
- Aprovagdo em: 30 de julho de 20

14.

Ato de aprovagdo: Decreton® 7. 383/201 4,

Unidade Responsdvel: Geréncia
Municipal de Administracdo (S

|

Veiculos da Secretaria de Obras
AgOes em Saude | - Transporte em Saude dt

de Administracdo e Secdo de Frotas da Secretaria

AD); Geréncia de Manutencdo de Mdaquinas e
Infroes’rrufurc: e Transporte; Coordenagdo de
2 SMS/FMS; Secdo de Transporte Setorial

. da Secretaria Municipal de Educ&gco (SMED); e Autarquia.

Unidades Executoras: todas

as

Unidades da estrutura organizacional da

administrag@o PUblica Direta e das entidades da administracdo Indireta, por tratar

de érgdios gestores de orcament
as rotinas e procedimentos g
insfrumento normativo.

| - FINALIDADE

1.1. Disciplinar os procedimen
manutengdes preventivas e cor

os préprios, adaptardo ao seu dmbito de atuacdo

yando na execugdo de agdes ligadas a este

tos a serem adotados para a redlizacdo de
retivas sobre a frota de veiculos oficiais (préprios,

locados/terceirizados ou em comodatos) e dos equipamentos e mdaquinas da
" Administragcdo Direta e das enfidades dd Administracdo Indireta do Poder

Executivo.

1.2. Estabelecer procedimentos €

de manutencdes preventivas e ¢

maximizar o desempenho, espe
necessidades especificas das div

1.3. Redlizar controle preventivg
todos os procedimentos necessd
e ilegalidades.

Il - ABRANGENCIA
Esta Instru¢do Normativa abrang

Geréncia de Administracdo e dc
Gestoras: Secretarias, Fundos

definir responsabilidades na gestdo das atividades
orretivas, adotando modelo unificado, de forma a
cialmente a reducdo dos custos operacionais e

ersas unidades administrativas.

e concomitante, possibilitando a readlizagdo de

rios, contribuindo para que ndo se cometam falhas

e a SMAD como unidade responsdvel, através da

y Secdo de Frotas, bem como as demais Unidades

e Autarguias, onde os veiculos, mdquinas e

4
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equipamentos estdio alocados, s
preventivas e corretivas.

erdo responsdveis pelo controle das manutencdes

Sem prejuizo das atribuicdes definidas no art. 46 da Lei Municipal n°. 1.192/2012, o

Controlador Geral do Municip
Unidades Gestoras, através
procedimentos constantes nesta

Il - CONCEITOS
Para fins desta Instrucdo Normati

3.1. Frota Prépria: Conjunto de
utilizados para prestar servicos
necessarias ao servico publico.

3.2. Frota Terceirizada: Conjunto
contratados e atfravés de prg
prestacdo de servicos externos ne

3.3. Geréncia de Administragdo
diretamente a Secretaria Munic
coordenar, executar e controla
patrimdnio, manutencdo e con
patrimonial, bem como supervi
estoque e distribuicdo do mater
aos diversos érgdos da Prefeitura
art. 192, da Lei Municipal n® 1.192

3.4. Geréncia de Manutencdo ¢
ligado a Subsecretaria Municip,
Infraestrutura e Transportes cuja
trafego os equipamentos moéveis
sobre as condicdes gerais dos
outras, em conformidade com o

3.5. Manutengdo: E o conjunto
veiculo em condi¢cdo normal de

observando-se os fatores de eco

3.5.1. A manutenc¢do usualmente

io recomenda as Unidades Responsdveis e as
dos setfores hierérquicos, que observem ©0s
Instrucdo Normativa.

va considera-se:

veiculos que compdem o patrimdnio municipal,
destinados & execucdo de atividades externas

de veiculos automotores, pertencentes a terceiros,
cessos licitatérios, destinados exclusivamente &
=cessArios ao servico publico.

: E a unidade da estrutura organizacional ligada
sipal de Administragdo, que caberd: programar,
r as atividades relacionadas & administracdo de
servacdo de bens mbveis, imdveis e seguranca
sionar o recebimento, armazenando, gestdo de

ial de consuma e material permanente destinados

Municipal, dentre outras, em conformidade com o
2012.

de Mdquinas e Veiculos: £ um setor diretamente
al de Obras da Secretaria Municipal de Obras,
finalidade € manter em perfeitas condicdes de
e veiculos préprios, atualizando o relatdrio mensal
equipamentos moveis e veiculos préprios, dentre
art. 178, da Lei Municipal n® 1.192/2012.

de acdes necessdrias para manter ou repor um
operacdo, com o tempo minimo de imobiliza¢cdo e

nomicidade.
i%/{

é classificada em:
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a) Preventiva: redlizada em ofic
tempo ou quilometragem;

b) Operativa: realizada pelo mot
c) Corretiva: redlizada em oficing

inas quando de forma periddica, em fungdo do

orista antes e/ou durante a operagdo do veiculo;
s por ocasido de panes inesperadas;

d) Reforma: redlizada em oficinas por necessidade estrutural ou em consequéncia

de acidente.

3.5.1.1.
programados, imprevistos, com ¢
de operacdo.

3.5.1.2. Manutenc¢do Preventiva:
periddicas que objetivam m
assegurando seguranca e qu
aplicaveis e atingir resultados ide

3.6. Secdo de Frotas: £ um setc
responsavel pelos procedimern
manutencdo, cuja finalidade é
veiculos do Municipio, sendg
relacionadas ao confrole do cor
sob sua responsabilidade, zelanc
fiscalizando o uso correto dos e
controlar a carga patrimonial d
Municipal n® 1.192/2012.

3.7. SMAD: Siglas denominativas ¢
3.8. STR: Siglas denominativas do

3.9. Unidade Gestora - UG: E a ur
poder de gerir recursos or
descentralizacdo.

3.10. Unidade Responsdvel: E ¢
(Subsecretaria, Coordenag¢do,
equivalente) que atua como org
que se referem as rotinas de trab

3.11. Unidade Executora: SGo 05 ¢
Executivo, abrangendo as Adr
atividades de controle interno ir
administrativo.

Manutengdo Corretiva:

Conjunto de procedimentos/servicos ndo
> objetivo de por o veiculo em condigcdes normais

Conjunto de condutas, verificagcdes e medidas
anter o regular funcionamento de veiculos,
dlidade, conforme padrdées e normas técnicas
ais e extensdo da sua vida Ufil.

r igado a Geréncia da Administracdo da SMAD
tos operacionais relacionados & utilizacdo e
coordenar, acompanhar e confrolar a frota de
> responsdvel pelas atividades e atribuicoes
reto cumprimento da carga hordria dos servidores
io pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos e
quipamentos de seguranca individual, bem como
a frota, dentre outras atribuicdes dispostas na Lei

ia Secretaria Municipal de Administragc&o.
Sistema de Transportes.

idade orcamentdria ou administrativa investida do
camentdrios e financeiros, préprios ou sob

1 unidade responsdvel pela Instrucdo Normativa
Geréncia, Secdo, Diretoriac ou denominagdo
y&o central do respectivo sistema administrativo a
alho objeto do documento.

componentes da estrutura organizacional do Poder
ninistracdes Direta e Indireta, no exercicio das
erentes &s suas funcdes finalisticas ou de cardter

i)




MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO i
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3.12. Catdlago Tempdrio: O Tempdrio Automotivo € um servico on-line que

discrimina os fempos necessarios

para a realizagcdo dos 431 servicos de reparacdo

disponiveis para as 226 familias de veiculos cadastradas e categorizadas por

nacionalidade e porte. E um site
do fempo gasto na execucdo dos trabalhos

através do cdlculo resultante
devidamente multiplicado pelo
indiretos envolvidos.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR
4.1. Legislagdo Federal:
a) Constituicdo de 1988;

que auxilia a definicdo dos precos dos servicos

custo da mdo de obra e dos gastos diretos e

b) Lei n® 4.320/1964 e suas alteragdes - Lei das Finangas Pdblicas;
c) Lein® 8.666/1993 — Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;

d) Lei n° 10.520/02 — Normass para

confratagdo na modalidade Pregéo;

e) Decreto Federal n° 3.555/00 — Regula modalidade Pregdo

f) Decreto Federal n° 5.450/2005 —
g) Lei Complementar n° 101/2000

4.2. Legislagdo Estadual:

Regula modalidade pregdo eletrdnico;

— Dispde sobre a Responsabilidade Fiscall.

a) Resolugdo do TCEES n°® 227/2011 - Sistema de Controle Interno (Alterada pela

Resolugdo n® 257/2013).

4.3. Legislacdo Municipal:
a) Lein®°01/1990 - Lei Orgdénica;

b) Lei n® 237/1992 - Estatuto do Servidor PUblico Municipal de SGo Mateus/ES;

c) Lei n®. 1.192/2012 e suas alteracdes — Estrutura Administrativa;

d) Lei Complementar n®. 068/2013 - Sistema de Controle Interno;

e) Lei n® 073/2013 - PCC do Quadro Técnico Administrativo;

f) Lein®074/2013 - PCC do Magistério PUblico Municipal;

g) Lei n° 075/2013 - PCC do Quadro de Profissionais do Fundo Municipal de Salde e

suas alteracodes;

h) IN STR n® 01/2014 - Gerenciamento e confrole do uso da frota e dos

equipamentos;

i) Demais legislagcdes e normas aplicdveis ao assunto, inclusive as de ambito

interno.

V - RESPONSABILIDADES
5.1. Das Unidades Responsdveis:

5.1.1. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade

responsével pela coordenacdo

do controle interno, para definir as rotinas de

4
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tfrabalho e identificar os ponic
conftrole, objeto desta IN do STR -

5.1.2. Manter atualizada, orienta
desta IN;

5.1.3. Exercer o acompanhamen
quanto d manutencgdo preventiv,
ou locados.

5.1.4 Avadliar e, excepcioname
acessdrios recondicionados;

5.1.5. Adotar as providéncias neq
contratada, respeitando a data ¢

5.1.6. Andlisar os relatérios me
manutengdes, elaborado pelo se

5.1.7. Conferir e ratfificar os m
acompanhamento dos servicos ¢
e equipamentos a disposicdo da

5.1.8. Nofificar a empresa sob
informacd&o contida na fatura e
comercial onde foi realizado o s
prazo méximo de 02 {dois) dias Uf

5.1.9. Coordenar, acompanhar ¢
Municipio, buscando a racionali
dos servicos prestados;

5.1.10. Programar e acompanha
veiculos proprios;

5.1.11. Providenciar e acompan
préprios e dos equipamentos md

5.1.12. Informar, com antecedé
Imediata, as manutengdes prog
responsabilidade das Unidades G
a perda da garantia do veiculo;

s de controle e respectivos procedimentos de
Sistema de Transportes;

r as dreas executoras e supervisionar a aplicac&o

to sobre a efetiva observéncia dos procedimentos
a e corretiva da frota e dos equipamentos préprios

nte, autorizar a utillizacdo de pecas, materiais e

sessarias a consecucdo do pagamento & empresa
orevista no contrato;

nsais relativos as despesas com combustiveis e
rvidor designado para tal;

apas, relatérios e/ou planilhas de controle de
je manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos
UG, enviado, pelo servidor designado para tal;

re as eventuais divergéncias existentes entre a
o comprovante fornecido pelo estabelecimento
ervico de manutencdo preventiva e corretiva, no
eis;

> controlar o uso da frota e dos equipamentos do
zacdo dos servicos, reducdo de custos e melhoria

r as revisdes da frota dos equipamentos médveis e

har as manuterncdes e conservagdo dos veiculos
veis;

ncia de no mdximo 60 (sessenta) dias, a Chefia
yramadas para revisdo dos veiculos novos sob a
sestoras, conforme Manual do Fabricante, evitando

)
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5.1.13. Zelar pelo estado de conservacdo dos veiculos, informando & Chefia
Imediata, conforme a necessidade, as manutengdes preventivas e corretivas dos

veiculos usados;

5.1.14. Elaborar o Plano de

Manutencdo Preventiva dos veiculos sob sua

responsabilidade, submetendo @ deliberacdo pela UG e adotar, no prazo maximo
de 12 (doze) horas, as providéncias necessdrias a readlizacdo de manutencdo

corretiva;

5.1.15. Adotar as providéncias n
manuten¢do e limpeza dos veict

5.1.16. Agendar o servico com @
dos servicos de manutencdo, b
servico, somente apds a autoriza

5.1.17. Controlar, acompanhar ¢
veiculos, e quando couber, a ag

5.1.18. Fazer o recebimento dos
sistema de gerenciamento e a
acordo com servico ou compr
imediata, ocorréncias havidas;

5.1.19. Proceder & vistoria ante
- possiveis irregularidades, tais cc
conservacdo do veiculo etc;

5.1.20. Manter o Controle Didrio
01/2014, contemplando todas ¢
das condicdes mecdnicas, com

equipamentos de uso obrigatdrio;

5.1.21. Emitir mapas, relatérios e/
servicos de manutencdo prever,
ordenador de despesas da respe

5.1.22. Manter arquivado os n
acompanhamento dos servico
veiculos.

ecessarias para redlizacdo dos procedimentos de
los conforme o Plano de Manutengdo Preventiva;

empresa vencedora do certame para readlizacdo
em como encaminhar para a empresa realizar o
cAo por escrito da chefia imediata;

~3

—

conferir a prestacdo de servicos realizados nos
visicGo de pecas;

servicos e\ou das pecas adquiridas, através do
lestar sua conformidade com as notas fiscais de
a readlizados, comunicando por escrita, & chefia

s e depois da manutencdo a fim de identificar
MO avarias ndo comunicadas, e o estado de

dos Veiculos (CDV), conforme anexo | da IN STR n°
15 informacgdes necessdrias ao acompanhamento
registro das revisdes preventivas e/ou corretivas e

‘

ou planilhas de controle de acompanhamento dos
tiva e correfiva dos veiculos, enviando-o para o
ctiva UG.

apas, relatérios e/ou planilhas de controle de
s de manutencéo preventiva e corretiva dos

o)
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5.1.23. Encaminhar & UG, até o
planilhas de percurso dos veiculc
com manutencdo e média de ¢

5.1.24. Encaminhar & UG, até 31
condicdes gerais de cada veicul
gastos com manutencdo prev
obrigatérios, etc...), referente ao

5.2. Das Unidades Executoras:

5.2.1. Atender d&s solicitacdes
fornecimento de informacdes e &

5.2.2. Alertar a unidade respons&
rotinas de trabalho, objetivando
aprimoramento dos procedime
operacional;

)

5.2.3. Manter a IN & disposicdo ¢
fiel cumprimento da mesma;

5.2.4. Cumprir fielmente as de
procedimentos de controle e
geracdo de documentos, dados

5.3. Das Unidades Gestoras/Orca

5.3.1. As Unidades Gestoras/Or
deverdo:

5.3.1.1. Prestar apoio técnico na f

5.3.1.2. Andlisar e autorizar a impl

equipamentos sob sua responsak:

5.3.1.3. Instaurar processo ad
importéncia despendida no pag

5.4. Do Controle Interno de Cada

~Y

5.4.1. Exercer os coniroles estabe
A sua drea de atuacdo, no g

5° (quinto) dia Util de cada més, relatdrios e/ou
s, bem como informagdes sobre os gastos mensais

bnsumo de combustivel por quildmetro rodado;

de janeiro de cada exercicio, relatério anual das

o oficial (estado de conservacdo, consumo médio,

entiva e corretiva, equipamentos e acessdrios

exercicio anterior;

da unidade responsdvel pela IN, quanto co

1 participagcdo no processo de atualizacdo;

vel sobre citeragcdes que se fizerem necessdrias nas

sua otimizagcdo, fendo em vista, principalmente, o
ntos de controle e o aumento da eficiéncia

je todos os funciondrios da unidade, zelando pelo

ferminagdes desta IN, em especial quanto cos
quanto & padronizacdo dos procedimentos na

e informacdes;

mentdrias sujeitas ao STR

camentdrias como unidades executoras do STR

ase de elaboracdo do Plano de Manutencdo;

antacdo do Plano de Manutencdo da frota e dos
ilidade, proposto pela Unidade Responsavel;

ministrafivo para buscar o ressarcimento de

aomento de multas de trénsito.

Unidade Gestora:

lecidos nos divarses sistemas administrativos afetos

ve tange a atividades especificas ou auxiliares,
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objetivando a observancia a legislacdo, a salvaguarda do patriménio e a busca da
eficiéncia operacional;

5.4.2. Exercer o controle sobre o uso e guarda de bens pertencentes & Prefeitura,
abrangendo as administragdes| Direta e indireta, ou & Cdmara, colocados &
disposic@o de qualquer pessoa fisica ou entidade que os utilize no exercicio de suas
funcdes;

5.4.3. Avdliar, sob o aspecto da legalidade, a execugcdo dos contratos, convénios e
instrumentos congéneres, afetos ao respectivo sistema administrativo, em que a
Prefeitura, abrangendo as administragdes Direta e Indireta, ou a Camara, seja
parte;

5.4.4. Comunicar & Unidade Central de Controle Interno da Prefeitura, abrangendo
as administragdes Direta e Indireta, ou da Cémara, qualquer irregularidade ou
ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade soliddria.

5.5. Da Unidade Central de Controle Interno da Prefeitura Municipal - Controladoria
Interna:

5.5.1. Através da atfividade de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos
procedimentos de controle inerentes ao STR, propondo alteragcdes nas Instrucdes
Normativas para aprimoramenta dos controles ou mesmo a formatac&o de novas
Instrucdes Normativas.

5.6. Do Motorista ou Condutor:

5.6.1. Verificar, diariamente, quando do recebimento do veiculo, se 0 mesmo estd
em perfeita condicdo técnica,|com equipamentos e acessérios obrigatdrios de
acordo com o Cdédigo de Transito Brasileiro (exfintor de incéndio, fringulo de
seguranga, macaco, chave de|roda, pneu sobressalente e cintfo de seguranga),
bem como, os niveis de dgua do radiador, bateria, nivel de dleo do motor, freios,
embreagem, pneus, fardis, sinalejras, combustivel, etc...;

5.6.2. Comunicar de imediato, por escrito, ao responsdvel, os casos de falta de
equipamentos e acessdérios obrigatdrios, sinistros ou quaisquer outras situacdes que
ensejem o acionamento da empresa de seguro contratada;

5.6.3. Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢des de uso;
5.6.4. Fazer pequenos reparos sempre que necessario e de urgéncia (manutengdo

operativa), relatando a necessidade de manutencdo preventiva ou corretiva ao
respons@vel pela frota e pelos equipamentos da UG/Secretaria, onde estd lotado; %
8
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5.8.5. Observar os periodos de revisdo e manutenc&o preventiva do veiculo;

5.6.6. Verificar se a documentacdo do veiculo estd em ordem, comunicando &
Chefia imediata, por escrito, para as providéncias cabiveis;

5.6.7. Comunicar por escrito & |Chefia imediata, qualquer ocorréncia verificada
durante o deslocamento que n&o esteja prevista nesta IN.

VI - PROCEDIMENTOS
6.1. Dos Servigos de Manutengdes

6.1.1. Inicialmente serd realizada uma andlise dos registros e controles inerentes ao
uso da frota e dos equipamentos, conforme estabelecidos pela IN STR n° 001/2014 e
na programag¢do das manutencoes preventivas e corretivas.

6.1.1.1. Todos os servicos de manutencdo serdo administrados pelas unidades
responsaveis.

6.2. O Sistema contempla os seguintes servicos:

6.2.1.1. A manutengdo prevenﬁr\o € caracterizada pelos servicos que devem ser
executados periodicamente, conforme recomendacdes e orientacdes dos
fabricantes, objetivando a conservacdo das caracteristicas funcionais, de
seguranga, higiene e de desempenho dos veiculos, mdquinas e equipamentos;

6.2.1.1.1. Os procedimentos de manutencdo preventiva serdo planejados,
anualmente, pelas unidades responsdveis, de acordo com as especificacdes
técnicas dos fabricantes, e da especificidade e condicdes de utilizac@o de cada
veiculo, m&qguinas ou equipamentos.

6.2.1.2. As unidades responsdveis e as Unidades Gestoras como unidades
executoras ao STR deverdo monitorar a quilometragem de cada veiculo, com o
objetivo de redlizar a manutencdo preventiva.

6.2.1.2.1. O servico de manutengdo preventiva é determinado pela vida Util do
produto definida pelo fabricante, tendo como controle, para os veiculos usados, a
quilometragem;

6.2.1.2.2. Para os veiculos novos, o manutencdo preventiva atenderd ao Manual do
Fabricante e readlizar-se-& na congcessiondria autorizada.
09%
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6.2.1.3. SGo servicos de manuten
a) Rodizio, calibragem e substituig

G

do preventiva:
do de pneus;

b) Alinhamento de direcdo e balanceamento de rodas;
c) Cambagem, cdster e converdéncio;

d) Troca de éleo de motor, camk
e) Verificacdo e reposicdo de lig
f) Lubrificacdo de veiculos;

g) Lavagem simples e completc
pequeno porte;

h) Lavagem geral com polimen
utilitérios e caminhdo de pequen
i) Substituicdo de palhetas de lim
j) Substituicdo de itens do motor;
k) Limpeza de motor e bicos injet
I) Regulagens de bombas e bicos
m) Troca do extintor de incéndio;
n) Outros servicos constantes no 1

6.2.2. A manutengdo corretiva ¢
defeitos diversos, resultantes de d

6.2.2.1.
defeito.

A manutencdo correti

6.2.2.1.1. Para os veiculos usado
em oficinas contratadas;

6.2.2.1.2. Para os veiculos novos,
concessiondrias autorizadas pelo

6.2.2.1.3. Para o veiculo em
encaminhamento para a ofic
urgéncia, desde que devidan
especializada, em que o cond
Prefeitura Municipal de S&o M
especificando os servicos realizac
quilometragem.

6.2.3. Para manutengdo preven
materidis e acessdrios novos e ge

6.2.3.1. A utilizacdo de pecas, m
atendidas as especificacdes ou r

io, diferencial e freio;
Uido de arrefecimento;

0 em automoveis leves, ulilitdrios e caminhdo de

to, aspiracdo e lubrificacdo em automdveis leves,
o porte;
pador, correias de alternador/gerador, efc;

ores;

injetores;

e

manual dos veiculos e/ou equipamentos.

ompreende 0s servicos necessarios a corregdo de
esgaste ou avaria.

a ser@ executada quando o veiculo apresentar
s, a manutencdo corretiva deverd ser executada

o manutencdo corretiva deverd ser executada nas
fabricante.;

viagem, onde ndo houver a possibilidade de
na contratada, as manutengdes corretivas de
ente autorizadas, poderdo ocorrer em oficina
utor deverd solicitar a Nota Fiscal em nome da
A\ateus, com seu respectivo CNPJ e endereco,
Jjos, as pecas empregadas, 0 nUmero da placa e a

tiva e coiretiva, sé poderdo ser ufilizados pegas,
nuinos ou similares. Exceto:

ateriais ou acessdrios similares poderd desde que

ecomendacdes do fabricante; o :?
10
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6.2.3.2. Excepcionalmente, pod
recondicionados, mediante auy
despesas da respectiva UG, no g

6.2.4. No recebimento do servi
exigida a garantia para as pec
(noventa) dias, excetuando-se ¢
pelo fabricante;

erdo ser utilizadas pegas, materiais e acessorios
torizagdo prévia e expressa do ordenador de
ual o veiculo estd & disposicdo.

co de manutencdo preventiva e corretiva, serd
as/servicos, observando a garantia minima de 90
quelas pecas que tenham garantia especificada

6.2.5. Manutengdes cujo custo extrapolar a 30% do valor do veiculo, de acordo

com a tabela da Fundacdo Instit
realizadas apds autorizacdo expr

no qual o veiculo estd & disposic

de dlienacdo do veiculo em ¢
004/2014 — Alienacdo (Art.17, Lei
Municipal n°® 7.214/2014.

6.2.6. SQo servicos da manuteng
a) Retifica de motor;

b) Montagem e desmontagem d
c) Instalacdo e reparos elétricos;
d) Reparos ou substituicdo de ele
1) Injecdo eletrénica;

2) Arrefecimento;

3) Condicionamento de ar;

4) Suspensdo;

5) Exaustdo;

6) Eletrénicos;

7) Cémbio;

8) Direcdo;

9) TransmissGo;

d) Capotaria;

e) Tapecariq;

f) Funilaria e pinturg;

g) Reboque de veiculos.

6.3. Da Aquisicdo de Pegas e Ma

6.3.1. Qualquer manutencdo e
deverd ser obrigatoriomente

Fornecimento, junto com orga
encaminhada & UG, que fard a ¢

uto de Pesquisas Econdmicas - FIPE sé poderdo ser
essa do ordenador de despesas da respectiva UG,
do. Neste caso, deverd ser avaliada a viabilidade
bservéncia a legislagcdo vigente e a IN SPA n°.

8666.93) e Cessdo De Bens, aprovada pelo Decreto

0 corretiva:

e jogo de embreagens;

mentos nos sistemas de:

nutengao

ouU compra de pecq, equipamento ou acessorio

de SF

requisitada, através — Solicitagdo de

mento da empresa vencedora da licitagdo, e
andlise dos orgamentos, verificando os valores ¢

om

gl
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o Sistema especifico para a
compatibilidade das pe¢as or¢a

6.3.2. Os orcamentos emitidos

dlise de precos de mercado, bem como a
das com o veiculo.

pelas empresas fornecedoras serdo validados

levando-se em consideragcdo os seguintes fatores:

a) Timbre da empresa;

b) Datq;

c) Cédigo das pecas;

d) Assinatura do responsével;

e) Valores compativeis com o mercado;

f) Compatibilidade das pegas col

6.3.3. A verificagdo dos orcamen
para manutencdo dos veiculos
disposicdo, com auxilio do Catdic

6.3.4. As despesas com d execu
orcamentdrias préprias, suplem
normas de licitacdo estabelec
dispostas na IN SCL n°. 01/2012
mediante Licitacdo, Inclusive Di
Municipal n® 6.456/2012.

6.4, Do Controle dos Custos e das

6.4.1. As unidades responsaveis
necessdrias para o confrole das ¢
mantendo em seu poder todas @
oficiais, tais como:

a) Requisic&o de Solicitacdo de
b) Requisicdo de abastecimento
¢) Requisicdo de limpeza, se hou
d) Consumo de combustivel;

e) Quilometragem;

f) Estado de conservagdo do veic
g) Manuteng¢&o;

h) Programag¢do de uso;

i) Defeitos, avarias, multas, acide

6.4.2. Para controle dos custos e

no Controle Didrio de Veiculos - C

m o veiculo.

tos referentes a tempo de servico de mdo de obra
serd realizada pela UG onde o veiculo estd &

bgo Tempdrio.

cdo do servico correr@o por confa das dotagdes

entadas se necessdrio, € em observéncia das

dos na Lei Federal n® 8.666/93, bem como as
Procedimentos para aquisigdo de Bens e Servigos

spensa e Inexigibilidade, aprovada pelo Decreto

Despesas

e as Unidades Gestoras manterdo as condigoes

despesas e utilizacdo da frota e dos equipamentos,

15 informacdes geradas a partir do uso dos veiculos

iagem;

Ver;
culo;

ntes entre outras situacdes de excepcionalidade.

despesas, os dados e informagdes deverdo constar

CDV.
126%\
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6.4.2.1. Os dados da planilha de
para a emissdo de relatdrio me

controle de gastos mensais deverdo ser registrados
nsal, que permita identificar os seguintes itens: o

custo de manutenc&o de cada yveiculo ou hora tfrabalhada e, com abastecimento

com km rodado e consumido.

6.43. A contfratacdo dos servig
realizada mediante processo lici
Lei 8.666/93; Lei n° 10.520/2002;
5.450/05; e IN SCL n° 001/2014.

VII. DISPOSICOES FINAIS
7.1. A administracdo direta e

unidades orcamentdrias e orgq
Municipio, sujeitam-se & observan

os de manutencdo preventiva e cormretiva serd
ratério, com observancias das normas descritas na
Decreto Federal n® 3.555/00; Decreto Federal n°

as enfidades da administragcdo indireta, como
nos setoriais do Sistema de Controle Interno do
\cia da presente Instrucdo Normativa.

7.2. O descumprimento das Prien’roc;c")es contidas nesta IN serd objeto de

instauracdo de Processo admin
redlizacdo do ato confirdrio as
administrativas e penais, conform

7.3. Os setores envolvidos na ok
instituir rofinas para o desenvo
diretrizes aqui explicitadas.

7.4. A existéncia da Controlada
Gestoras e executoras, no exerci
pela gest&io dos controles interng

7.5. Os esclarecimentos adiciong
Controladoria Interna Municipal
checagem (visitas de rotinas) ou
dispositivos por parte das diversas

7.6. Tendo em vista as const
Administracdo Publica, é neces
assunto e suas alteracdes.

S&o Mateus-ES, 30 de Jutho de 20
Juc

G
R

istrativo para apuracdo das responsabilidades da

normas instituidas e implicard em sangdes civis,
e dispositivos legais.

rigatoriedade do cumprimento desta IN poderdo
vimento dos trabalhos desde que observem as

oria Interna ndo exime os gestores das unidades
cio de suas fungdes, da responsabilidade individual
s, nos limites de sua competéncia.

iis a respeito desta IN poderdo ser obtidos junto &
que, por sua vez, através de procedimentos de
auditoria interna, aferird a fiel observéncia de seus
s unidades da estrutura organizacional.

antes modificacdes na legislacdo que rege a
sdrio o permanente reporte as leis pertinentes ao

ENELOPES THOMP
ontroladora Interna

ortaria n°. 001/2013
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INSTRUGAO NORMATIVA STR N°.

003/2014 - PROCEDIMENTOS PARA CONTROLE DE

ESTOQUE DE COMBUSTIVEL, PECAS, PNEUS ETC... ESTABELECENDO ROTINAS NO

AMBITO DO PODER EXECUTIVO DC

Versdo: Ol

Aprovagdo em: 30 de julho de 20
Ato de aprovacgdo: Decreto n® 7.3

Unidade Responsdvel: Geréncia

Municipal de Administracdo (SN

Veiculos da Secretaria de Obr
Acdes em Saude | — Transporte e
da Secretaria Municipal de Educ

Unidades Executoras: todas
administragdo PUblica Direta e ¢
de érgdos gestores de orgament
as rotinas e procedimentos quan
Normativa {IN).

| - FINALIDADE

Estabelecer normas gerais a sere
estrutura organizacional do Mun
pecas, pneus e outros insumos,
de controle.

Il - ABRANGENCIA

Esta Instruc&o Normativa abrang
Geréncia de Administracdo e dg
Gestoras - UG: Secretarias, Fun
equipamentos estdo alocados,
combustiveis, pecas, pneus € out

Sem prejuizo das afribuicdes def
Controlador Geral do Municip
Unidades Gestoras, através

procedimentos constantes nesta

Il - CONCEITOS

Para fins desta Instrucdo Normati

D MUNICIPIO DE SAO MATEUS-ES.

14.
383/2014.

de Administracdo e Secdo de Frotas da Secretaria
AAD); Geréncia de Manutengdo de Mdaquinas e
as, Infraestrutura e Transporte; Coordenacdo de
m Saude da SMS/FMS; Secdo de Transporte Setorial
acdo (SMED); e Autarquia.

as Unidades da estrutura organizacional da
las entidades da administra¢do Indireta, por tratar
os préprios, adaptardo ao seu dmbito de atuagdo
do na execucdo de acgdes ligadas a esta Instru¢cdo

m observadas pelas diversas Unidades Gestoras da
icipio sobre confrole de estoque de combustiveis,
objetivando a implementagdo de procedimentos

e a SMAD como unidade responsdvel, através da
1 Secdo de Frotas, bem como as demais Unidades
dos e Autarguias, onde os veiculos, maquinas e
serdo responsdveis pelo controle de estoque de
ros insumos.

inidas no art. 46 da Lei Municipal n°. 1.192/2012, o
o recomenda as Unidades Responsdveis e as
dos setores hierdrquicos, que observem ©s
Instrucdo Normativa.

a considera-se:

H
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3.1. Almoxarifado: Unidade administrativa que tem por finalidade suprir de material
todas as demais unidades dos érgdos ou entidades para que possam cumprir sua
missdo. Atinge sua finalidade quando distribui o material:

a) Na quantidade certa;

b) No momento certo;

¢) Na gualidade certa: e

d) Pelo menor custo possivel.

3.2. Equipamentos e Materiais Permanentes: itens de uso permanente, a saber,
agueles que, em razdo do seu uso constante e da definicdo da Lei n°. 4.320/64, ndo
perdem normalmente sua identidade fisica mesmo quando incorporados ao bem
e/ou tém uma durabilidade superior a dois anos, tais como: mobilidrio, instrumentos
de trabalho, equipamentos e!éfribos e eletrénicos;
I

3.3. Especificagdo do Material: Descngoo das caracteristicas de um material, com
finalidade de identificd-lo e dls’nngUl -lo de seus similares. E especificagcdo quando
detalhada e completa, evita a compra de matericis em desacordo com as
necessidades;

3.4. Estoques: Armazenagem de mercadorias com previsdo de uso futuro e tem
como objetivo atender a demanda, assegurando-lhe a disponibilidade de
produtos;

3.5. Geréncia de Administragdo: E a unidade da estrutura organizacional ligada
diretamente a Secretaria Municipal de Administracdo, que caberd: programar,
coordenar, executar e con’rrolo}r as atividades relacionadas & administrac&o de
patrimdnio, manutencdo e conservogoo de bens mdveis, imdbveis e segurang¢a
patrimonial, bem como superwsuonor o recebimento, armazenando, gestdo de
estoque e distribuicdo do material de consumo e material permanente destinados
aos diversos érgdos da Prefeitura Municipal, dentre outras, em conformidade com o
art. 192, da Lei Municipal n° 1.1921/2012.

3.6. Geréncia de Manutengdo de Mdaquinas e Veiculos: E um setor diretamente
ligado a Subsecretaria Municip"ol de Obras da Secretaria Municipal de Obras,
Infraestrutura e Transportes CUJO finalidade & iunter em perfeitas condicdes de
rafego os equipamentos mdoveis e veiculos préprios, atualizando o relatério mensal
sobre as condi¢cdes gerais dos ieqUIpomenTos mobveis e veiculos préprios, dentre
outras, em conformidade com o art. 178, da Lei Municipal n° 1.192/2012
t

3.7. Gestdo de Almoxarifado§ Conjunto de afividades desenvolvidas pelo
Almoxarife, visando o suprimento, de forma confinua, de materiais na quantidade,
especificacdes e qualidade rénfnimos necessdrias para o desempenho das
atividades das diversas dreas de servigcos da instituicdo;

i
i

3.8. GestGo de Estoques - Parametros: Conjunto de atividades do Sistema de

Suprimentos que requer meios, métodos e técnicas adequadas, definicdo de

pardmetros de estoque, bem como instalagdes apropriadas € que tem como

propdsito o recebimento, a estocagem, o controle, o manuseio e a distribuicdo do

material, a partir do planejomento das aquisicoes e das necessidades dos usudrios. ngﬁ\
2
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Dentro da gest@o de estoques, o consumo médio € a mola mestre do estudo do
dimensionamento e controle de estoques. E a quantidade referente a média
aritmética das retiradas mensais de estoque de um determinado periodo;

3.9. Giro de Estoque: Indicador bonfébil gue permite verificar a eficiéncia de um
sefor de compras e suprimentos. E a relagcdo entre os itens consumidos (por unidade
ou consumo) em um determinado periodo e o estoque médio mantido naguele
periodo. Também chamado de rotatividade do estoque, alcance ou tornover;

3.10. Instru¢do Normativa - IN: ;Documenfo que estabelece os procedimentos a
serem adotados objetivando a podromzogoo na execucdo de atividades e rotinas
de trabalho. ‘

3.11. Material: Designac¢do generlco de materiais de consumo, material
permanente, equipamentos, componentes, géneros alimenticios, sobressalente,
acessoérios, veiculos em geral, matérias-primas e outros itens empregados ou
passiveis de emprego nas atividades do Poder Executivo, independente de
qualguer fator, bem como, oquele oriundo de demolicdo ou desmontagem,
acondicionamentos, embalagens e residuos economicamente aproveitaveis;

3.12. Materiais de Estoque: SGo materiais que devem existir em estoque e para as
quais sdo determinados critérios e parémetros de ressuprimento automdatico, com
base na demanda prevista, como o perecival e/ou perigoso, tais como: género de
alimentacdo, material farmacolégico, material de expediente, material de copa e
cozinha, material de limpeza e higienizagdo, efc.;

3.13. Materiais ndo de Estoque: Sdo materiais de demanda imprevisivel para as
quais ndo s&o definidos porome’rros para o ressuprimento automdtico. Sua
aquisicdo somente pode ser efe’ruodo por solicitacdo direta do usudrio, tais como:
equipamento e material permonem‘e material de expediente personalizado,
material de distribuicdo gratuita e material de premiacdes.

3.14. Ponto de Conirole: Aspecfos relevantes em um sistema administrativo,
integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em
funcdo de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum
procedimento de controle.

3.15. Procedimentos de Conirole’: Procedimentos inseridos nas rotinas de frabalho
com o objetivo de assegurar o conformidadie das operagdes inerentes a cada
ponto de controle, visando qes’rringir o cometimento de iregularidades ou
ilegalidades e/ou preservar o pairiménio publico.

|
3.16. SMAD: Siglas denominativas|da Secretaria Municipal de Administragdo.

|
3.17. Sec¢do de Frotas: Eum se’ror diretamente ligado & Geréncia de Administracdo
da SMAD cuja finalidade é coordenor acompanhar e controlar a frota de veiculos
do Municipio, sendo responsovel pelas atividades e atribuigdes relacionadas ao
controle do correto cumpnmen’ro da carga hordria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelando pelo cumprimento das atribuigdes dos cargos e

3
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fiscalizando o uso correto dos equipamentos de seguranca individual, bem como
controlar a carga patrimonial da frota, dentre outras atribuicdes dispostas no art.
196, da Lei Municipal n° 1.192/2012.

3.18. Sistema Administrativo: Cormun’ro de atividades afins, relacionadas a fungdes
finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizagdo e
executadas sob a orientacdo ’réjcnico do respectivo érgdo central, com o objetivo
de atingir algum resultado.

3.19. Sistema de Controle InternJ: Conjunto de procedimentos de controle inseridos

nos diversos sistemas administrativos, execulados ao longo da  estrutura
organizacional sob a coordenacgdo, orientag&o técnica e supervisdo da unidade
responsavel pela coordenagdo do controle interno.

3.20. STR: Siglas denominativas do Sistema de Transportes;

3.21. Unidade Gestora - UG: E a unidade orcamentdria ou administrativa investida
do poder de gerir recursos orgamentdrios e financeiros, préprios ou sob
descentralizacdo.

3.22. Unidade Orcamentdria: E um segmento da administrac&o direta a que o
orgamento consigna dotagdes especificas para a realizagdo de seus programas de
trabalho e sobre os quais exerce o poder de disposicdo.

3.23. Unidade Responsdvel: £ @ unidade responsavel pela Instru¢cdo Normativa
(Subsecretaria, Coordenacdo, | Geréncia, Sec&o, Diretoria ou denominagdo
equivalente) que atua como érgdo central do respectivo sistema administrativo a
que se referem as rotinas de frabalho objeto do documento.

3.24. Unidade Executora: EnTende—se por unidade executora do STR - Sistema de
Transportes, objeto deste instrumento normativo os componentes da estrutura
organizacional do Poder Executivo, abrangendo as Administracdes Direta e Indireta,
no exercicio das atividades de qonfrole interno inerentes as suas funcdes finalisticas
ou de cardter administrativo, no cique couber.

3.25. Usudrio: Servidor efetivo, c]tonfro’rodo ou comissionado no desempenho de
atividades externas de que trata esta IN, que efetue deslocamentos em veiculo
oficial da PMSM para viagens L/iscmdo o transporte de servidores e em uso de
interesse da Administragdo PUblica, comprovadamente em objeto de servigo. Que
apenas utiliza os servicos de transpoite, sem nenhuma ingeréncia sobre a utilizagdo,
abastecimento ou manutencdo do veiculo.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

4.1. Legislagdo Federal:
a) Constituicdo de 1988;
b) Lei n° 4.320/1964 e suas alteragdes — Lei das Finangas Publicas; %jg\/
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c) Lein® 8.666/1993 — Lei de Lici’rofc;c")es e Contratos Administrativos;

d) Lei Complementar n® 101/2000 ~ Lei de Responsabilidade Fiscal.

e) Lei 10.520/02 — Normas para contratagdo na modalidade Pregdo;

f) Decreto Federal n° 3.555/00 — Regula modalidade Preg&o

g) Decreto Federal n° 5.450/2005 - Regula modalidade pregdo eletrénico;

4.2, Legislag¢do Estadual:
a) Resolugdo do TCEES n°® 227/2011 ~ Sistema de Controle Interno da administragdo
PUblica. (Alterada pela Resolucdo n® 257/2013).

4.3. Legislagdo Municipal:

a) Lein® 01/1990 - Lei Organica;
b) Lein® 237/1 992 — Estatuto do Servidor PUblico Municipal de S&o Mateus/ES;

c) Lein®. 1.192/2012 e suas oHero{;oes — Estrutura Administrativa;

d) Lei Complementar n®. 068/201 3 Sistema de Controle Interno;

e) Lein® 073/2013-PCC do Qucdro Técnico Administrativo;

f) Lein®074/2013-PCC do Mogng’reno PUblico Municipal;

g) Lei n° 075/2013 - PCC do Quadro de Profissionais do Fundo Municipal de Salde e
suas alteracdes; l

h) IN SCL n® 01/2014 - Aqunsngoo de bens e servicos mediante licitagcdo, inclusive
dispensa e inexigibilidade; !

i) INSCLn°03/2014 - Controle de estoque;

i) INSCLnNn°06/2014 - Acomponhomen’ro e confrole de execucdo dos contratos;

k) IN STR n° 01/2014 - GereHciomenTo e controle do uso da frota e dos
equipamentos; ‘

1) INSTR n°02/2014 - Controle dos manutengdes preventivas e corretivas;

m) Demais legislagdes e normas aplicaveis ao assunto, inclusive as de ambito
intferno.

V - RESPONSABILIDADES

5.1. Das Unidades Responsdveis:
5.1.1. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsdvel pela coordenac&o do controle interno, para definir as rotinas de
frabalho e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle, objeto desta IN do STR = Sistema de Transportes;

5.1.2. Promover a divulgacdo e implementagcdo das Instrucdes Normativas do STR;

5.1.3. Manter atualizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicagdo
desta IN;

5.1.4. Manter a IN a disposicdo de todes os funcicndrios da unidade, zelando pelo

fiel cumprimento da mesma;
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5.2.5. Cumprir fielmente as de
procedimentos de conirole e
geracdo de documentos, dados

terminacdes desta IN, em especial quanto aos
quanto nadronizagdo dos procedimentos na
e informacdes;

N
(@]

~

5.1.6. Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia dos procedimentos
quanto ao controle de estoque de combustiveis, pecas, pneus € outros insumaos.

5.1.7. Manter em perfeitas condtc;oes de tradfego os equipamentos mdveis e veiculos

préprios;

5.1.8. Providenciar o levantame
estado de conservagdo e e
aquisicdo;

5.1.9. Acompanhar os orcamen
obra dos veiculos e maquinas;

5.1.10. Fiscdlizar e controlar o
insuMmos;

5.1.11. Fiscdlizar e efetuar o
manutengdo Nno campo;

|
nto de pegas e acessdrios que estejam em mau
ncaminhar ao setor competente para possivel

tos de compras de pecas e servicos de mdo de

com

estoque de micustivel, pecas, pneus e outros

abastecimento de combustivel, lubrificagdo e

5.1.12. Controlar, programar e executar os servicos de troca de dleo, lavagem e

lubrificacdo dos equipamentos e

veiculos proprios;

5.1.13. Executar os servigcos de borracharia;

5.1.14. Atudlizar o relatério mensol sobre as condicdes gerais dos equipamentos

moveis e veiculos proprlos e,

5.1.15. Receber Autorizagdo de Fornecimento — AF para o abastecimento dos

velculos oficiais sob a sua resf

Secretdrio (a) da Pasta ou por
competéncia. Este abastecime

determinado pela Administracdo

5.1.16. Manter, obrigatoriamente,
sob sua responsabilidade, cok

materiais por eles utilizados, sen
md conservacdo dos bens move

5.2. Das Unidades Executoras:

sonsabilidade, devidamente autorizado pelo (q)
quem dele receber a necessdria delegacdo de
nto deverd ser redliado em posto credenciado,
PUblica e vencedor de processo licitatdrio.

a fiscalizagcdo continua e rigorosa sobre os bens
rando de seus subordinados que zelem pelos
do responsdvel, dinda, pelos danos causados por
s e equipamentos. (art. 94 da Lei n® 4.320/1964)

5.2.1. Alertar a unidade responsdvel sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas
rotinas de trabalho, objetivando|sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentcs de controle e o aumenfo da eficiéncia

operacional; 0%9\/
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5.2.2. Atender Gs solicitagdes db unidade responsdvel pela Instrucdo Normativa,
qguanto ao fornecimento de mformogoes e a participacdo no processo de
atualizacdo. |

5.3. Do Controle Interno de CadaﬁUnidade Gestora:

5.3.1. Exercer os confroles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos
& sua drea de atuagdo, no que tange a atividades especificas ou auxiliares,
objetivando a observéncia & Ieglslcgoo a salvaguarda do patriménio e a busca da
eficiéncia operacional; -

5.3.2. Exercer o conirole sobre o uso e guarda de bens pertencentes & Prefeitura,
abrangendo as administracdes Direta e Indireta, ou & Cdmara, colocados &
disposicdo de qualguer pessoa fISICO ou entidade que os utilize no exercicio de suas
funcoes;

5.3.3. Avdliar, sob o aspecto da legalidade, a execucdo dos contratos, convénios e
instrumentos congéneres, afetos ao respectivo sistema administrativo, em que a
Prefeitura, abrangendo as administragcdes Direta e Indireta, ou a Cé&mara, seja
parte;

5.3.4. Comunicar a Unidade Central de Controle Interno da Prefeitura, abrangendo
as administracdes Direta e Indifefo, ou da Cdmara, qualquer irregularidade ou
ilegalidade de que tenha conhefcimen’ro sob pena de responsabilidade soliddaria.

5.4. Da Unidade Central de Controle Interno da Prefeitura Municipal - Controladoria
Interna: -

5.4.1. Atfravés da atividade de auditoria interna, avaliar a eficGcia dos
procedimentos de controle meren’res ao STR, propondo alteracdes nas Instrucdes
Normativas para opnmoromem‘o dos controles ou mesmo a formatacdo de novas
Instrucoes Normativas.

Vi - PROCEDIMENTOS
6.1. Dos Abastecimentos

6.1.1. Todos os veiculos que compdem a frota municipal, inclusive os locados,
devem ser cadastrados no sistema de Controle de Frota, através da Solicitacdo de
Cadastro de Veiculo, conforme anexo IV da IN STR n° 01/2014, ser& gerenciado pela
Secretaria onde os mesmos estéio alocados, em conformidade com o patriménio, e
encaminhar cépia para a unidade responsdvel;

6.1.2. Realizado o cadastro conforme o item 6.1.1, serd gerado o Controle Didrio do
Veiculo (CDV), que estard vinculado ao veiculo cadastrado.

6.1.2.1. O CDV a que se refere|o caput, ndo poderd em nenhuma hipdtese ser
utilizado por outro veiculo, e deverd permanecer guardado denfro do mesmo. B\?g\/
7
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6.1.2.2. Em caso de perda ou

imediatamente, e informar por e
a ocorréncia relatando o fato.

6.1.3. Os abastecimentos

dev

extravio do CDV, deverd comunicar a SMAD
scrito, no prazo de até 48h (quarenta e oito horas),

erdo ser redlizados em postos credenciados,

determinados pela Administragdo Piblica, e vencedores de processo licitatorio,

cujo combustivel deverd ser com

pativel com o licitado.

6.1.3.1. E vedada a realizac&o do abastecimento sem a requisicdo do veiculo.

6.1.4. Todo veiculo deverd dispor
determinada pelo Ordenador d

estd alocado.

6.1.4.1. Caso hagja a necessida
Subsecretaria/Coordenacdo/Ge

mediante comunicacdo interna ou oficio, ao Ordenador de Despesas,

aprovagao.

6.1.4.2. Nos casos de necessidade eventuadl,

de uma cota semanal ou mensal de combustivel,
e Despesas da Unidade Gestora, onde o veiculo

de do aumento da cota semanal ou mensal, a
réncia ou outro competente para tal solicitard,
para

como em campanhas de saude,

eventos publicos em geral, a sérem redlizados em finais de semana, poderd o
SUbsecre‘rono/Coordencc;oo/Gerencm ou outro competente para tal solicitar
aumento tempordrio da cota dlre’romwnc & Secretaria competente, desde que
devidamente formalizado através de oficio ou comunicagdo interna, justificado e

comprovado, por meio de folder

6.1.5. Cada Unidade Gestora

matéria jorndlistica, etc.

(UG) emitird relatérios mensais de consumo de
do documento fiscal

combustivel, para conferéncia emitido pela empresa

fornecedora.

6.2. Controle de Combustivel

6.2.1. Controle de Combustiveis onde haja tanque.

6.2.1.1. O controle de es’roquze de combustiveis serd efetivado por servidor
designado, em cada secretaria onde haja tanque de combustivel.

6.2.1.2. Ser&o controladas as en’rriodos e saidas de combustivel no tanque, dando a
devida baixa apés os abastecimentos.

6.2.1.3. Os veiculos que Gbosfecérem serdo identificados, anotando-se a placa e a
guantidade de combustivel.

6.2.1.4. O servidor designado controlard o combustivel consumido, para obtfer uma

>mbustivel.

média de consumo mensal de c¢
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6.2.1.5. Obtida a média de consumo, o combustivel deve ser reposto com a
antecedéncia necessdria para que n&o acabe, evitando, assim, interrupcdes de
Servigcos.

6.2.2. Controle de Combustiveis em postos autorizados.

6.2.2.1. Compete ao Secretdrio | ide cada UG ou quem dele receber designacdo
formal avutorizar o usuono/mofonsfo a abastecer veiculos/maquindrios da frota

municipal somente em posto credenmodo

6.2.2.2. O servidor usuono/mo’ronsfcx deos veiculos/maquindrios da frota municipal
procederd as seguintes acdes:

6.2.2.2.1. Abastecer diariamente (salvo em casos de ndo utilizacdGo ou sendo o
consumo inferior a 4 do tanque) o veiculo/maquindrio da frota municipal somente
em postos credenciados, mediante apresentacdo de autorizacdo oficial numerada
e assinada pelo responsdvel;

6.2.2.2.2. O abastecimento de veiculos aos sdbados, domingos, feriados e apds as
17:00h somente poderd ocorrer|com a presenca do Secretdrio responsdvel pela
pasta;

6.2.2.2.3. Registrar em relatérios especificos de CDV a quilometragem do
veiculos/maquindrios da frota municipal quando do recebimento e da entrega do
mesmo, a quantidade de horas que 2 veiculo foi utilizado quando for o caso;

6.2.2.2.4. Registrar em relo’ronos especiiicoes de CDV os comprovantes de
abastecimento do vel’culo/moqqlnono da frota municipal;

6.2.2.2.5. Encaminhar ao responfsével pelo controle da frota de sua Secretaria os
relatérios de CDV devidamente Qreenchidos e comprovantes de abastecimento.

|
6.2.3. Os responsdveis pelo con‘{role da frota de cada UG deverdo proceder da
seguinte forma quando do controle de veiculos/maquindrios da frota municipal:

6.2.3.1. Confrolar diariamente por meio de planilhas ou sistema de informdtica o
consumo de combustivel e a quilometragem ou horas trabalhadas dos
veiculos/maquindrios da frota municipal para verificar se o consumo estd de acordo
com a quilometragem rodada, contendo no minimo as seguintes informagoes:

a) placa do veiculo/maquindrio;
b) quilometragem no momento da saida;

c) quilometragem no retorno;

d) nimero do comprovante de abastecimento e posto autorizado;

e) quantidade de litros obosfecicﬁos; CQ%L
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f) quantidade de horas trabalhadas no dia (quando for o caso);

g) servidor usudrio/motorista resp

6.2.3.1.1. Conferir e atestar, ju

onsavel pela utilizacdo.

ntfo com o Fiscal do contrato, o consumo de

combustivel na Nota Fiscal e encaminhar para seu superior acompanhado dos
relatérios de confrole do uso dos veiculos para posterior controle e prestacdo de
contas.

6.2.3.1.2. Registrar tempestivamente as informagdes no sistema de informdtica,
observando o layout do Sistema APLIC — Auditoria PUblica Informatizada de Contas.

6.3. Controle de Estoque de Peca

6.3.1. O controle de estoque de

s, Pneus e Qutros Insumos.

pecas, pneus e outros insumos relativos ao Sistema

de Transportes (STR), serd efetivado por servidor designado pelo Secretdrio, na UG

em que haja necessidade de est

6.3.2. Serdio controladas as entrac

ocar esses produtos.

Jas e saidas dos insumos referidos.

6.3.3. O servidor designado controlard o consumo dos insumos, a fim de obter uma
média de consumo mensal.

6.3.4. Obtfida a média de cohsumo, 0s insumos devem ser repostos com a
antecedéncia necessdria para gue ndo acabe, evitando, assim, interrupgdes de
servicos.

6.3.5. A contratacdo de empresc}us especializadas em fornecimento de combustivel,
pecas, pneus e etc.., serd i redlizada medianie processo licitatério, com
observancias das normas descritas na Lei 8.666/93; Lei n° 10.520/2002; Decreto
Federal n° 3.555/00; Decreto Federal n° 5.450/05; e IN SCL n® 001/2014.

VII. DISPOSICOES FINAIS

7.1. A administragcdo direta e!as entidades da administracdo indireta, como
unidades orgamentdrias e érgdos setoriais do Sistema de Controle Interno do

Municipio, sujeitam-se & observéncia do presente instrumento normativo.

7.2. O descumprimento das orientagcdes contidas nesta IN serd objeto de

instauragcdo de Processo admini
redlizagdo do ato contrdrio as
administrativas e penais, conform

7.3. Os setores envolvidos na ok
instituir rotinas para o desenvo
diretrizes aqui explicitadas.

strativo para apuragcdo das responsabilidades, da
normas instituidas e implicard em sancdes civis,
e dispositivos legais.

rigatoriedade do cumprimento desta IN poderdo
vimento dos trabalhos desde que observem as

AN

10




S’

|

.| ~
MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICiPIO

7.4. A existéncia da Unidade Cein’rrol do Sistema de Controle Interno ndo exime 0s

~gestores das unidades executoras, no exercicio de suas fungdes, da

responsabilidade individual pela gestdo dos controles internos, nos limites de sua
competéncia. |

7.5. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta IN poder&o ser obtidos junto &
Controladoria Interna Municipal que, por sua vez, através de procedimentos de
checagem (visitas de rotinas) ou|auditoria interna, aferird a fiel observéancia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

7.6. Tendo em vista as constantes modificacdes na legislacdo que rege a

Administragdo Publica, € necessdrio o permanente reporte as leis pertinentes ao
assunto e suas alteracdes.

S&o Mateus-ES, 30 de Julho de 2014.

JucC E§ LOPES{THOMPSON
Coniroladord Interna

Portaria n®. 001/2013
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INSTRUCAO NORMATIVA STR Ne.
VEICULOS, ESTABELECENDO RO
MUNICIPIO DE SAO MATEUS-ES.

Versdo: 01
Aprovagdo em: 30 de julho de 20
Ato de aprovagdo: Decreto n° 7.5
Unidade Responsdvel: Geréncia
Municipal de Administracdo (S
Transporte em Salde da SMS/
Municipal de Educag¢do (SMED);
Unidades Executoras: todas
administrac&o PUblica Direta e ¢@
de orgdos gestores de orcament
as rofinas e procedimentos quan
Normativa (IN).

| - FINALIDADE

Estabelecer normas gerais a sere
estrutura organizacional do Mur
objetivando a implementacdo d

Il - ABRANGENCIA

Esta Instruc&o Normativa abrang
Geréncia de Administracdo e da
Gestoras - UG: Secretarias, Fun
equipamentos estdo alocados,
veiculos.

Sem prejuizo das atribuicdes defi
Controlador Geral do Municip
Unidades Gestoras, através
procedimentos constantes nesta

Il = CONCEITOS

Para fins desta Instrucdo Normati

004/2014 - PROCEDIMENTOS PARA LOCAGAO DE

TINAS NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO

14.

383/2014.

de Administracdo e Secdo de Frotas da Secretaria
MAD); Coordenacdo de Acdes em Salde | -
-MS; Secdo de Transporte Setorial da Secretaria
e Autarquia.

Qs
las entidades da administraco Indireta, por tratar

Unidades da estrutura organizacional da

os proprios, adaptardo ao seu dmbito de atuacdo

do na execugdo de agdes ligadas a esta Instrucdo

m observadas pelas diversas unidades Gestoras da
nicipio sobre o controle da locagdo de veiculos,
e procedimentos de controle.

e a SMAD como unidade responsavel, através da

Y Secdo de Frotas, bem como as demais Unidades
dos e Autarquias, onde os veiculos, mdaqguinas e

serdo responsaveis pelo confrole de locacdo de

nidas no art. 46 da Lei Municipal n°. 1.192/2012, o
o0 recomenda as Unidades Responsdveis e as
dos setfores hierdrquicos, que observem o©s
Instrucdo Normativa.

va considera-se:

yy
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3.1. Administragdo P0blica Municipal: Denominagdo dada aos 4rgdos da
administracdo direta, autarquias e fundacdes instituidas ou mantidas pelo
Municipio.

3.2. Geréncia de Administracdo: E a unidade da estrutura organizacional ligada
diretamente a Secretaria Municipal de Administrac&o, que caberd: programar,
coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas & administracdo de
patriménio, manutengcdo e conservacdo de bens mdveis, imdveis e seguranca
patfrimonial, bem como supervisionar o recebimento, armazenando, gestdo de
estoque e distribuicdo do material de consumo e material permanente destinados
aos diversos érgdos da Prefeitura Municipal, dentre outras, em conformidade com o
art. 192, da Lei Municipal n° 1.192/2012.

3.3. Geréncia de Manutencdo de Mdquinas e Veiculos: E um setor diretamente
ligado a Subsecretaria Municip]ol de Obras da Secretaria Municipal de Obras,
Infraestrutura e Transportes cuja finalidade é manter em perfeitas condicdes de
tréfego os equipamentos moveis e veiculos préprios, atualizando o relatdrio mensal
sobre as condi¢cdes gerais dos equipamentos moveis e veiculos préprios, dentre
outras, em conformidade com oart. 178, da Lei Municipal n® 1.192/2012.

3.4. Instrugdo Normativa - IN: Documento que estabelece os procedimentos
serem adotados objetivando a padroniza¢cdo na execugdo de atividades e rotinas
de trabalho.

cumento pelo qual uma das partes, mediante
e compromete a fornecer-lhe, durante certo lapso
uma coisa infungivel, a prestacdo de um servico

3.5. Contrato de locagdo: Do
remuneracdo paga pela outra, s
de tempo, 0 uso e 0 gozo de
aprecidvel economicamente.

ctos relevantes em um sistema administrativo,
No ou na forma de indicadores, sobre os quais, em
y de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum

3.6. Ponto de Controle: Aspe
integrantes das rofinas de trabal
funcdo de sua importancia, grat
procedimento de controle.

3.7. Procedimenios de Controle
com o objetivo de assegurar a
ponto de controle, visando 7
ilegalidades e/ou preservar o pat

3.8. SMAD: Sigla denominativa dg

3.9. Segdo de Frotas: E um setor
da SMAD cuja finalidade € coor
do Municipio, sendo responsdve
conitrole do correto cumprime
responsabilidade, zelando pelc
fiscalizando o uso correto dos e
controlar a carga patrimonial d
196, da Lei Municipal n° 1.192/20]

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho
conformidade das operacdes inerentes a cada
estringir o cometfimento de iregularidades ou
rimoénio puUblico.

1 Secretaria Municipal de Administragdo.

diretamente ligado & Geréncia de Administracdo
denar, acompanhar e controlar a frota de veiculos
2| pelas atividades e atribuicdes relacionadas ao
nto da carga hordria dos servidores sob sua
b cumprimento das atribuicdes dos cargos e
quipamentos de seguranga individual, bem como
5 frota, dentre outras atribuigdes dispostas no art.

2. Q
2
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3.10. Sistema: Conjunto de aq
determinado fim.

3.11. Sistema Administrativo: Cor
finalisticas ou de apoio, distrib
executadas sob a orientacdo té
de atingir algum resultado.

3.12. Sistema de Controle Interno

nos diversos sistemas admini
organizacional sob a coordenag

responsdvel pela coordenacdo ¢

3.13. STR: Siglas denominativas dc

3.14. UG: Siglas denominativas dg

3.15. Unidade Gestora: E a unid
poder de gerir recursos on
descentralizagdo.

3.16. Unidade Orcamentdria: E
or¢camento consigna dotacdes e
trabalho e sobre os quais exerce

3.17. Unidade Responsdvel: E ¢
(Subsecretaria, Coordenacdo,
equivalente) que atua como org
que se referem as rotinas de trab

3.18. Unidade Executora: Entenc
Transportes, objeto deste instru
organizacional do Poder Executiy
no exercicio das atividades de ¢
ou de cardter administrativo, no ¢

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

4.1. Legislagdo Federal:

a) Constituicdo de 1988;

b) Lei n° 4.320/1964 e suas alterag
c) Lein® 8.666/1993 - Lei de Licita
d) Lei Complementar n® 101/2000
e) Lei 10.520/02 — Normas para cq
f) Decreto Federal n° 3.555/00 - R
g) Decreto Federal n® 5.450/2005

4.2. Legislagdo Estadual:

¢Oes que, coordenadas, concorrem para um

njunto de atividades afins, relacionadas a funcdes
uidas em diversas unidades da organizacdo e
chica do respectivo érgdo central, com o objetivo

: Conjunto de procedimentos de controle inseridos
strafivos, executados o longo da estrutura
cdo, orientacdo técnica e supervisdo da unidade
o controle interno.

Sistema de Transportes;
Unidade Gestora.

ade orcamentdria ou administrativa investida do
camentdrios e financeiros, préprios ou sob

um segmento da administragdo direta a que o
specificas para a realizagdo de seus programas de
o poder de disposicdo.

1 unidade responsavel pela Instrucdo Normativa
Geréncia, Se¢do, Diretoriac ou denominag&o
gdo central do respectivo sistemna administrativo a
alho objeto do documento.

e-se por unidade executora do STR - Sistema de
mento normativo os componentes da estrutura
0, abrangendo as Administracdes Direta e Indireta,
ontrole interno inerentes &s suas funcdes finalisticas
nue couber.

oes — Lei das Financas Publicas;

cOes e Contratos Administrativos;

- Lei de Responsabilidade Fiscal.
ntrata¢cdo na modalidade Pregdo;
egula modalidade Pregdo

— Regula modalidade pregdo eletrénico;

o
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a) Resolugcdo do TCEES n° 227/2011 - Sistema de Controle Inferno da administragcdo
PUblica. (Alterada pela Resolugcdo n® 257/2013).

4.3. Legislagdo Municipal:
a) Lein°01/1990 - Lei Orgdnica;

b) Lei n° 237/1992 - Estatuto do Servidor PUblico Municipal de S&Go Mateus/ES;

c) Lein®. 1.192/2012 e suas altera
d) Lei Complementar n®. 068/2011
e) Lein®073/2013 - PCC do Quag
f) Lein©074/2013 - PCC do Magi
g) Lei n®° 075/2013 - PCC do Qua
suQs alteracoes;

h) IN SCL n° 01/2014 — Aquisic&c
dispensa e inexigibilidade;

i) INSCLnNn°06/2014 - Acompanh
i) IN STR n® 01/2014 - Geren
equipamentos;

k) IN STR n°® 02/2014 — Controle do
1) INSTR n°03/2014 — Conftrole de
m) Demais legislagdes e normg
interno.

V — RESPONSABILIDADES

5.1. Da Unidade Responsavel:
5.1.1. Promover discussdes técnig
responsdvel pela coordenacdo
trabalho e identificar os pontg
controle, objeto desta IN do STR

5.1.2. Promover a divulgacdo ei

5.1.3. Manter atualizada, orienta
desta IN;

5.1.4. Exercer o acompanhamen
quanto ao controle de locagdo ¢

5.1.5. Administrar a utilizagcdo dos
reducdio de custos e melhoria dg¢
de: manutengdo; controle de
locagdo de veiculos;

5.2. Das Unidades Executoras:

5.2.1. Atender d&s solicitagdes
fornecimento de informagdes e ¢

coes — Estrutura Administrativa;

3 — Sistema de Confrole Interno;

iro Técnico Administrativo;

stério PUblico Municipal;

dro de Profissionais do Fundo Municipal de Salde e

> de bens e servicos mediante licitacdo, inclusive

amento e controle de execugcdo dos confratos;
ciamento e controle do uso da frota e dos

s manutencgdes preventivas e corretivas;
estoque de combustivel, pecas, pneus, etc.;
s aplicdveis ao assunto, inclusive as de dmbito

ras com as unidades executoras e com a unidade
do controle interno, para definir as rotinas de
s de confrole e respectivos procedimentos de
Sistema de Transportes;

mplementacdo;

r as dreas executoras e supervisionar a aplicagcdo
to sobre a efetiva observancia dos procedimentos
je veiculos.

veiculos, buscando a racionalizagcdo dos servigos,

bs servicos prestados e gerenciar os procedimentos
estoque de combustivel, pecas, pneus, etc; e

da unidade responsdvel pela IN, quanto ao
1 participacdo no processo de atualizagdo;

S
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5.2.2. Alertar a unidade responsd
rotinas de trabalho, objetivando

aprimoramento dos procedime

operacional;

5.2.3. Manter a IN & disposicdo ¢
fiel cumprimento da mesma;

5.2.4. Cumprir fielmente as de
procedimentos de controle e
geracdo de documentos, dados

5.2.5. Informar a unidade respon
de locacdo;

5.2.4. Informar, com antecedéng
vencimento do contrato de loca

5.3. Do Controle Interno de Cada

5.3.1. Exercer os controles estabe
a sua drea de atuacdo, no q
objetivando a observancia & leg
eficiéncia operacional;

5.3.2. Exercer o controle sobre o
abrangendo as administracoes
disposicdo de qualguer pessoa fi
funcoes;

5.3.3. Avdliar, sob o aspecto da |
instrumentos congéneres, afetos
Prefeitura, abrangendo as adm
parte;

5.3.4. Comunicar & Unidade Cen
as administracdes Direta e Indi
ilegalidade de que tenha conhe

5.4. Da Unidade Central de Cont
Interna:

5.41. Através da atividade
procedimentos de controle iner
Normativas para aprimoramenta
Instru¢des Normativas.

vel sobre alteracdes que se fizerem necessdrias nas
sua ofimizacdo, tendo em vista, principalmente, o
ntos de controle e o aumento da eficiéncia

e todos os funciondrios da unidade, zelando pelo

terminacdes desta IN, em especial quanto aos
quanto & padronizacdo dos procedimentos na
e informacgdes;

s@vel o nome do Fiscal responsdvel pelo Contrato

ia de 60 (sessenta) dias, & unidade responsdvel, o
c&o de veiculos sob sua responsabilidade.

Unidade Gestora:

lecidos nos diversos sistemas administrativos afetos
ve tange a atividades especificas ou auxiliares,
slacdo, a salvaguarda do patrimdnio e a busca da

uso e guarda de bens pertencentes & Prefeitura,
Direta e Indireta, ou & Cdmara, colocados &
sica ou enfidade que os utilize no exercicio de suas

egalidade, a execugcdo dos coniratos, convénios e
ao respectivo sistema administrativo, em que a
inistracdes Direta e Indireta, ou a Cémara, seja

tral de Conftrole Interno da Prefeifura, abrangendo
reta, ou da Camara, qualqguer irregularidade ou
cimento, sob pena de responsabilidade solidaria.

role Interno da Prefeitura Municipal — Controladoria

de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos
entes ao STR, propondo alteragdes nas Instrugdes
dos controles ou mesmo a formatagdo de novas

Rk
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VI - PROCEDIMENTOS
6.1. Nas Unidades Requisitantes:

6.1.1. Quando do Requeriment
Veiculos:

6.1.1.1. O responsdvel pela

(

Diretoria ou denominacdo equ

requerimento de 03 (irés) via
Justificativa, o Valor Estimado,

as Solicitagcoes da Despesa com locagdo de

Subsecretaria, Coordenacdo, Geréncia, Secdo,
ivalente) se dirige ao Secretdrio da Pasta num
s, com a Natureza da Despesa, o Objeto, a
o Recurso (Fonte de Recurso) e a Dotagdo

Orgcamentdria, bem como deverd indicar 02 (dois) nomes de servidores,

preferencialmente Efetivo ou Est
56, 57, 60, 65, 67 e 87 da Lei n° 8.
arts. 66, 67, 71,73, 76, 87 da Lei n
ao requerimento o Termo de R
5.450/2005 e alteracdes:

a) Para estimar o valor da de
verificar o(s) valor(s) contratad
analisar preco, no DIO do Estad
valer de consulta informal de pre
eletrénicos de possiveis prestador

b) Anexar planilha de composi¢cd

¢) No Termo de Referéncia deve
é& com motorista ou sem motorista

c.1) Quando constar seguro, No
deverd informar, por escrito, a S
contato(s) da empresa segurado

6.1.1.2. O Secretdrio da pasta ¢
Dotagcdo Orcamentdria e prev
execucdo mensal de desembols
gasto, na qualidade de ordenad

6.1.1.3. A seguir, o Secretdrio dc
(quando houver) para andlise do

6.1.1.4. Apds andlise, o 6rgdo cc
Prefeitura ou equivalente, para
processo administrativo pertinen
processo segue a tramitagcdo nor,

6.1.1.5. No caso dos érgdos de
responsabilidade de cada um dg

avel para gerir o contrato, nos termos dos arts. 55,
666/93 e ou para fiscal de contrato nos termos dos
©8.666/93 e do art. 63 da Lei n°® 4.320/64 e, anexar
Referéncia, nos termos do art. 9° do Decreto n°

spesa, o responsdvel pelo requerimento poderd
o(s) anteriormente com o mesmo objeto para
0 buscando no Caderno Especial de Licitagdo, se
>co junto ao mercado e/ou de pesquisas em sitios
€s Servicos;

o de custo unitdario;

& constar, dentre outras informacdes, se a locacdo
1, COM seguro ou ndo.

nto da entrega da Ordem de Servigo & contratada
ecretaria onde o veiculos prestard os servicos ofs)
ra.

m
~

analisa ¢ requerimento, confirma a existéncia de
sdo de recursos financeiros no cronograma de
o que Ihe foi destinado, e autoriza a realizagdo do
or de despesa;

1 pasta encaminha o requerimento e seus anexos
érgdo competente;

mpetente encaminhard ao Setor de Protocolo da
abertura, autuacdo, protocolo e numeragdo do
te, nos termos do art. 38 da Lei n° 8.666/93 e ©
mal;

assessoria do Prefeito, estes procedimentos sdo de

s 6rgdos, isoladamente.

6
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6.1.1.6. As solicitagdes devem Jonfer descri¢do suficiente e a indicagdo da sua
finalidade, bem como disponibilizar todos os elementos necessdrios para a
avaliac@o dos custos dos servic;o% a serem confratados, identificando:

a) Se o objeto é certo e determinado, a ser pago em quantitativos ou estimados,
ou;
b) Se a sua execucdo caracteriza-se como sendo “de forma continua”, nos termos
do art. 57 da Lei n°® 8.666/93,;

c) A forma da remuneracdo con
pretendida.

tratual recomenddvel para a espécie de atividade

6.1.1.7. Informar se os servicos atenderdo & manutencdo de atividade rotineira da

Secretaria requisitante, ou algum

6.1.1.8. Elementos obrigatérios en
a) Indicar que o gasto requisitag
Plurianual - PPA, a cargo da Secr,
b) Demonsirar que a despesa ¢
prevista na Lei de Diretrizes Orcar
¢) Indicar a dotagdo orcamentd
a despesa a ser paga no exercic
d) Demonstrar a conformidade
desembolso financeiro correspon

programa ou projeto determinado.

1 fodo requerimento de solicitacdo de despesa:

jo integra programa e acdo constantes do Plano
etaria, com as informacdes necessdrias;

1 contratar diz respeito ao cumprimento de meta
nentdrias — LDO;

ria, cujo saldo deverd ser suficiente para empenhar
o; e

> do gasto pretendido com o cronograma de
dente & Secretaria.

6.1.1.8.1. Se a contratagcdo de servico estiver relacionada & criagcdo, expansdo ou

aperfeicoamento de agdo gove

(ncmen’rol que acarrete aumento da despesa e se

o seu valor for considerado irrelevante, conforme definido na LDO, para os fins do
disposto no art. 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal, cabe & Secretaria requisitante,

com o qpoio da Secretaria
Captag¢do de Recursos, provid

;

enciar:

e Planejamento, Desenvolvimento Econdmico e

a) Estimativa do impacto orc_;omﬁan’rério—ﬁncnceiro no exercicio em que deva entrar
em vigor e nos dois subsequentes; e

b) Declaracd&o do ordenador cile despesa de que o aumento tem adequacdo
orcamentdria e financeira com c;: Lei Orcamentdria Anual — LOA e compatibilidade
com as acdes constantes dos programas do PPA e com as prioridades e metas
definidas na Lei de Diretrizes Orc;cﬁmen’rérios - LDO.

6.2, Da Solicitagdo de Locagdo d

6.2.1. Apds cumprir os procedim
veiculos deverdo ser encaminhg
Licitagcdes da Secretaria Municip
Municipal, mediante autoriza¢cdq
para que sejam adotados

estabelecidos na Lei n° 8.666/93.

6.2.2, A autorizagcdo de que trata
estimativa do impacto orgament

e Veiculos

as solicitagcdes de locacdo de
das & Geréncia de Compras e/ou a Geréncia de
ol de Administrac@o, no dmbito do Poder Executivo
expressa do Ordenador de Despesa de cada UG,
os procedimentos legais cabiveis, conforme

terd validade se compativel com a
drio-financeiro no respectivo exercicio.

Ny
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6.2.3. A locacdo de veliculos f

bara uso oficial ficard condicionada as efetivas

necessidades do servico e & observancia das normas de licitacdo, podendo ser sem

ou com motorista, devendo ser d

6.2.3.1. Em se tfratando de locag

veiculos por servidores autor
cumulativamente:

a) tenham autorizacdo normativg
b) tenham concluido curso de d
PESSOas;

¢) estejam com sua Carteira Na

junto ao Orgdo de transito.

6.2.3.2. No caso de locacdo con

ada preferéncia aos veiculos mais econdmicos.

do sem motorista, serd permitida a conducdo de

izados, assim entendidos os servidores que,

N para tal funcdo;
recdo defensiva e de seguranca no transporte de

icional de Habilitac&o (CNH) em situacdo regular

n motorista, a responsabilidade pela atribuicdGo do

condutor do veiculo serd exclusi
no contrato de locacdo, inclus
Nacional de Habilitagc&o (CNH) e

6.2.4. £ obrigatéria a contratacd
que conste do contrato que a
responsdvel pelo seguro total.

6.2.5. Os veiculos locados equipo
Normativas do Sistema de Transp

6.2.6. A Locacdo de Veiculos s
observéncias das normas descr

amente da contratada, sendo obrigatdria constar
ive o nome do condutor e que, a sua Carteira
std em situagdo regular junto ao Orgdo de fransito.

o de seguro fotal para os veiculos locados, desde

empresa contratada/locadora serd integralmente

ram-se aos veiculos oficiais, para fins das Instrucdes
ortes - STR.

erd readlizada mediante processo licitatdrio, com
itas na Lei &.466/93; Lei n° 10.520/2002; Decreto

Federal n® 3.555/00; Decreto Federal n° 5.450/05; e IN SCL n° 001/2014.

6.3. Do Contrato, do Acompanha

6.3.1. Recebida do érgdo compe
encaminhard a 01 {uma) via d
(uma) via para controle.

6.3.1.1. No caso de Confrato
mensalmente, na qualidade ¢
requisitante emite as Ordens de $
financeira.

a) A 19 {(primeira) via da OS serd
via passa a compor o arquivo d
processo de solicitacdo de paga
b) As Ordens de Servicos somer
Nota de Empenho.

6.3.1.2. Em todas as operacdes €
ser encaminhada a Secretaria re
servidores como gestor ou

mento e da Fiscalizagdo

tente a Nota de Empenho e a Ordem de Servico e
e cada documento ao fornecedor e arquiva 01

de prestacdo de servicos a serem executados
le drgdo gestor de tais contratos, a unidade
servico (OS), depois de verificada a disponibilidade

entregue ao prestador do servico, a 2° (segunda)
a requisitante e a 37 (terceira) via serd juntada ao
mento; &,

te poderdo ser emitidas apds o recebimento da

>m que houve a formalizagdo de contfrato, deverd
quisitante uma copia da Portaria que designou os
fiscal do confrato para responder pelo seu

)
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gerenciamento, na forma dos ar
71,76 € 87, da Lein® 8.666/93 e o

1s. 67 € 73, bem como os arts. 55, 56, 57, 60, 65, 66,
art. 63, da Lei n° 4.320/64.

6.3.1.3. Devem, aindq, ser observcdos 0s seguintes procedimentos:

a) o Gestor/Fiscal de con’rroTo designado formalmente para responder pelo
acompanhamento do objeto con’rroTuol fiscalizard a execugdo contfratual, nos
termos do art. 67 da Lei n°® 8.666/93;

b) se ficar comprovado que h

Iouve a prestacdo contratual de acordo com a

Ordem de Servico, o Gesfor/Flscol de confrato certificard no verso da Nota

Fiscal/Fatura ou no termo de
executados de maneira
documentacdo junto & solicitag
requerimento pelo responsdve
Secretaria de Financas para ¢
Interna para conferéncia e apds
novamente encaminhado & Sec
c) se o conifrato ndo fiver sido
receberd o objeto contratudl, pr
regularize o cumprimento da sua

regular,
~do de Pagamento ao Secretdrio da Pasta num

Recebimento Definitivo, que os servicos foram
encaminhando, a seguir, a referida

| pelo Setor: Subsecretdrio/Assessor/Gerente &
ontabilizagcdo e, posteriormente & Controladoria
o Secretdrio da Pasta autorizar o pagamento serd
etaria de Finangas para pagamento;

executado adequadamente, o Gestor/Fiscal ndo
ovidenciando notificac@o para que a contratada
obrigag¢do.

6.3.2. A execugdo do Contrato serd acompanhada e fiscalizada por representante,
servidor publico regularmente designado pelo Prefeito e/ou pelo ordenador de
despesas de cada unidade gestora, nos termos da Lei n.° 8.666/1993 e da IN SCL n.°
06/2014 — Procedimentos para Acompanhamento e Controle de Execuc&o dos

Contratos de 26 de marco de 20
a) competird ao Gestor do Cor
execucdo do Contrato, de tudo

4, no que couber, e o que segue:
trato dirimir as dividas que surgirem no curso da
dando ciéncia a autoridade competente, para as

medidas cabiveis;

b) a fiscalizacdo de que trata est
CONTRATADA, inclusive perante
resultante de imperfeicdes té
corresponsabilidade da Admin
conformidade com o art. 70 da L
c) o Gestor do Contrato anotard, em registro proprio, todas as ocorréncias
relacionadas com a execucdo do Contrato, indicando hordrio, dia, més e ano,
tbbem como ofs) nome(s) funciondrio(s) eventualmente envolvido(s), determinando o
que for necessdrio & regularizacdo das faltas ou defeitos observados, e
encaminhando os apontamentas & autoridade competente, para as providéncias
cabiveis;

d) as decisdes e providénci
imprescindiveis, que ultrapassar
deverdo ser encaminhadas d
cabiveis;

e) o Gestor e Fiscais deverdo @
CONTRATADA, por ocasi@o da
prestagcdo de servicos, quang
pagamento.

e ifem ndo exclui nem reduz a responsabilidade da

terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que
cnicas € acziréncia destas, ndo implica
stracdo, ou de seus agentes e prepostos, de
ei n® 8.666/1993;

-~
LIS

as sugeridas pela CONTRATADA ou julgadas
em a competéncia dos servidores designados,
autoridade superior, para adogdo das medidas

onferir os relatérios dos servicos executados pela

enfrega das Notas Fiscais ou Faturas, e atestar a
lo executados satisfatoriamente, para fins de

)
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6.3.3. Os casos omissos relacionc

ndos ao Contrato de locacdo regular-se-do pelos

preceitos de Direito PUblico, aplicando-se-lhes, supletivamente, os principios da

teoria geral dos contratos e as di

55, inciso Xll, da Lei n.° 8.666,
pre&mbulo do Contrato.

sposicoes de Diteito Privado, na forma dos arts. 54 e
de 1993, bem como a legislacdo indicada no

6.4. Do Cadastro dos Veiculos e dos Equipamentos Locados.

6.4.1. Todos os veiculos locados s
controle de frota.

6.4.2. Para cadastrar o veiculo lo

pelo Secretdrio requerente, emit]

anexo I, conforme estabelecid
Unidade Responsével pela IN, d
Registro de Licenciamento do
Habilitacdo (CNH) do motorista
locacdo do veiculo.

6.4.3. A Unidade Responsdvel, a
veiculo locado, emitird o Contro
se o confrato assim dispuser.
combustivel, pecas, pneus, etc...

6.4.4. E de responsabilidade do S
Gestor conhecer a vigéncia do ¢
secretaria, e comunicar imediatg
do término da locagdo, para blo

6.4.5. A utilizacdo e guarda dos
as regras estabelecidas na Instru
procedimentos para o gerencia

erdo obrigatoriamente cadastrados nos sistema de

cado no sistema, o servidor responsavel designado
rd uma solicitac@o de cadastramento de veiculo,
O no item 6.1.2 da IN STR n° 03/2014, dirigida a
evidamente assinada, juntamente com cépia do
Veiculo (RVL), cépia da Carteira Nacional de
condutor, e cédpia do confrato ou empenho da

O receber a solicitacdo para o cadastramento de
e Didrio de Veiculo (CDV), para o abastecimento,
(IN STR n° 03/2014 - Contirole de estoque de

ecretdrio da pasta como Ordenador de Despesa e
contrato de locagdo dos veiculos alocados na sua
nmente por escrito a Unidade Responsdavel, a data
queio do abastecimento do mesmo.

veiculos e equipamentos locados, deverd observar
cdo Normativa que dispde a respeito das rotinas e

rpen’ro e o conirole sobre o uso da frota de veiculos

e dos equipamentos do Municipio de S&o Mateus (IN STR n° 01/2014).

6.4.5.1. Todos os veiculos, maquir
vigéncia do contrato, deverdo g
aos finais de semana e feriados,
disporem.

6.4.5.1.1. O uso e a guarda dos
regras estabelecidas no item 6.4

6.4.6. Quando se tratar de v
licenciamento anual sdo de
Municipio na condicdo de locat
contrato assim dispuser.

1as e equipamentos locados, enquanto perdurar a
permanecer na secretaria onde estdo alocados, e
recolhidos ao patio, n&o podendo o locador, deles

veiculos e dos equipamentos, deverd observar as
da IN STR n°01/2014.
eiculo locado, as manutencdes bem como o

nteira responsabilidade do locador, ficando o
Ario, responsavel apenas pelo abastecimento, se o

h
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VII. DISPOSICOES FINAIS

7.1. A administrac&o direta e
unidades orcamentdrias e 6rgé
Municipio, sujeitam-se & observar

as entidades da administrac&o indireta, como
10s setoricis do Sistema de Controle Interno do
1cia da presente Instrucdo Normativa.

7.2. O descumprimento das orienfacdes contidas nesta IN serd objeto de

instauracdo de Processo admin
realizacdo do ato contrério &s
administrativas e penais, conform

7.3. Os setores envolvidos na ok
instituir rotinas para o desenvo
diretrizes aqui explicitadas.

7.4. A existéncia da Unidade Ce
gestores das unidades responsdyv
responsabilidade individual pela
competéncia.

7.5. Os esclarecimentos adicionc
Controladoria Municipal que, po
(visitas de rotinas) ou auditoria in
por parte das diversas unidades ¢

7.6. Tendo em vista as const

Administrac@o PUblica, é neces
assunto e suas alteracdes.

Séo Mateus-ES, 30 de Julho de 20

o

Juc

w ()

istrativo para apuracdo das responsabilidades da

normas instituidas e implicard em sangdes civis,
e dispositivos legais.

rigatoriedade do cumprimento desta IN poderdo
vimento dos frabalhos desde que observem as

ntral do Sistema de Controle Interno ndo exime os
eis e executoras, no exercicio de suas fungdes, da
gestd@o dos confroles internos, nos limites de sua

is a respeito desta IN poderdo ser obtidos junto &
rsua vez, através de procedimentos de checagem
terna, aferird a fiel cbservancia de seus dispositivos
Ja estrutura organizacional.

antes modificagdes na legislagcdo que rege a
sdrio o permanente reporte as leis pertinentes ao

n’rrolodbrc Interna
ortaria n®. 001/2013
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