PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA

DECRETO N¢ 46, DE 29 DE SETEMBRO DE 2015

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA STR Ne
001/2015 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Sooretama, Estado do Espirito Santo, no uso das atribuicoes
legais que |he s30 conferidas,

DECRETA:

Art, 12, Fica aprovada a Instrugdo Normativa STR n2 001/2015, de responsabilidade
da Secretaria Municipal de Servigos Urbanos, que dispde acerca dos procedimentos
para disciplinar e normatizar o controle de uso e manutenc3e da frota municipal de

velculos do Municipio de Sooretama ES, fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 28, Cabera a unidade responsavel promover a divulgacdo da Instrucdo Normativa
ora aprovada.

Art, 32, Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Prefeitura Municipal de Soore
Setembro de dois mil e g

ama, Estado do Espirito Santo, aos vinte e nove dias de

Prefexo Municipal

Certifico que dei publicidade ao presente Decreto, fazendo afixar seu texto em locais
proprios, publicos, de costume, na data supra.

ROMERO CORDEIRO
Secretario Mpnicipal de Administracdo e Finangas



PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA

INSTRUCAO NORMATIVA STR N2. 001/2015

Versdo: 01

Aprovacdo em: 29/09/2015

Ato de aprovagdo: Decreto n® 46/2015

UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Municipal de Servicos Urbanos

CAPITULO |
DA FINALIDADE
Art. 12, Estabelece as normas e procedimentos a serem adotados para disciplinar e
normatizar o controle do Transporte e da frota municipal de velculos, conscientizar
0s motoristas e operadores de maguinas pesadas do Poder Publico para a utilizacdo

responsavel dos bens a eles conferidos pelo Municipio.

capiTuLo 1l
DA ABRANGENCIA
Art. 22, Abrange todas as Unidades Administrativas da estrutura organizacional do

Poder Executivo, contemplande a administragdo Direta e Indireta do Municipio de

Sooretama ES.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 32, Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

|. Sistema De Controle De Frotas: O Sistema de Transporte e Controle de Frotas &

ferramenta destinada a facilitar o controle de frotas de veiculos, maquinas e




implementos. Através dele é possivel o efetive controle de historico de eventos,

ocorréncias e despesas tanto de veiculos quanto de condutores,

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 42, A presente Instrucdo Normativa Integra 0 conjunto de agdes, de
responsabilidade da Secretaria Municipal de Servicos Urbanos, no sentido da
implementagao do Sistema de Controle Interno do Municipio, e tomara como base,
dentre outros, os seguintes dispositivos legais:
| = Constituicdo Federal de1988;
Il = Constituig3o do Estado do Espirito Santo;
il — Lel Municipal 718/2013 (Institui o Sistema de Controle Interno);
IV - Lei Federal 9.503/1997 (Codigo de Transito Brasileiro);
V = Lei Federal 8.429/1992 (Lei de Improbidade);
Vi - Lei Federal 4.320/1964 (Direito Financeiro);

Vii - Resolugdes do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 52, 530 responsabllidades da unidade responsavel pela instrucdo normativa

(Secretaria de Servigos Urbanos):

l. Promover a divulgacdo e implementacao desta Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada,
Il. Exercer 0 acompanhamento sobre a efetiva observancia das Instrugdes Normativas

a que o Sistema de Transportes esteja sujeito;
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I, Promover discussdes técnicas com as Unidades Administrativas e com a Unidade
Central de Controle Interno, visando constante aprimoramento desta Instrucdo
Normativa;
IV. Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢ao de todos os servidores relacionados ao
Sistema de Transportes, cumprindo e zelando para que todos cumpram a referida

Instrucao Normativa, em todos 0s seus termos.
Art. B2. 530 responsabilidades das demais Unidades Administrativas (executoras):

I. Atender as solicitacdes do responsavel pelo Sistema de Transportes, gquanto ao
fornecimento de informagbes e a participacdo no processo de atualizagdo das
Instrugbes Normativas;

Il. Alertar ac responsavel pelo Sistema de Transportes sobre as alteracdes que se
fizerem necessarias nos procedimento de trabalho;

Il. Realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente Instrucgédo

Mormativa, cumprindo fielmente as determinactes da mesma.
Art. 72, S3o responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

I. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em
especial no que tange a identificac3o e avaliagdo do pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle.

Il. Atraves de atividade de auditoria interna, avaliar a eficicia dos procedimentos de
controle inerentes ao Sistema de Transportes - STR, propondo alieracbes na

Instrugao Normativa para aprimeramento dos controles;
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Il Criar @ manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou
em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada
Instru¢do Normativa;
IV. Acompanhar periodicamente as atividades, visando melhorias nos servicos

prestados.

capiTuLo Vi
DOS PROCEDIMENTOS
Art. 82 O Sistema de Transportes tem o objetive de conceder maior celeridade,
transparéncia, eficiéncia e eficicia no acompanhamento das acdes a ele inerentes,
através da padroniza¢do do uso da frota municipal ou da utilizacio responsavel de

veiculos que estejam a seu servigo.

Art. 92 Sem prejuizos das atribuigbes estabelecidas por normas organizacionais do
Municipio, o Sistema de Transportes adotara os procedimentos e rotinas descritos

nesta normativa para organizagdo das rotinas de trabalho.

Segdo |
Dos procedimentos para guarda de veiculos e maquinas

Art. 10 Todos os veiculos e mdquinas devem ser recolhidos 3 garagem municipal ou
em local determinade pelo Secretario Municipal, apds a conclus3o dos trabalhos,
ficando expressamente proibido ao Motorista ou Operador conduzir o veiculo para
sua casa ou outro local ndo autorizado previamente, ressalvado as situacdes especiais
definidas pelo Executive Municipal.

Paragrafo Unico. Excetuam-se da regra geral os veiculos ou maquinas cujo trabalho
precisa ser executado distante da sede ou garagem do Municipio, sendo

antieconomico retornar até a sede para recolhimento e dar continuidade 3o trabalho
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no diz seguinte, hipotese em que havera autorizacdo expressa do Secretario
Municipal a que o servidor esteja vinculado, para que o veiculo seja recolhido em

local diverso, sendo este certo e determinado.

Secao

Dos critérios para requisigao de transporte
Art. 11. A requisicdo de transporte para qualguer tipo de deslocamento (municipal,
intermunicipal, etc.), bem como sua autorizacdo, estio condicionadas ao
cumprimenta dos seguintes critérios:
| = A utilizacdo dos veiculos € restrita ao atendimento do interesse publico, na
execucio dos servicos da Prefeitura Municipal de Sooretama ES, sendo
expressamente proibido o uso para fins particulares;
Il = As viagens devem ser requeridas com antecedéncia suficiente para elaborar a
programacdo (horarios, ponto de saida, etc), vistoria do veiculo, abastecimento e
seguranga, conforme os seguintes prazos:

a) Solicitagdo de veiculo ou maquina pesada para servicos dentro do perimetro
urbano do Municipio — no minimo 01 (um) dia de antecedéncia, devendo
acompanhar a programacac semanal ou didria, caso a respectiva secretaria a
possua;

b) Solicitagdo de veiculo para servigos fora do perimetro urbano do Municipio -
no minimo 02 (dois) dias de antecedéncia;

c) Em casos excepcionais de necessidade imediata de servicos de transporte, a

justificativa sera analisada pelo Secretario a que o servidor esteja vinculado.

Secao llI
Da autorizacdo para conduzir veiculos e maquinas pesadas

Art, 12. Somente os motoristas e operadores habilitados podem conduzir os veiculos

X 5
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€ maquinas a servico do Municipio. Outros servidores para conduzir os veiculos
oficiais em cardter excepcional devem, além da habllitac3o regular (CNH compativel),

possuir autorizacdo do Secretario de sua pasta para dirigir.

Art. 13, As viaturas, carros, camionetas, caminhdes e maquinarias da Prefeitura
Municipal terdo identificacdo propria e personalizada, permitinde a imediata

identificagdo do ente a que representa.

Secdo IV
Do Controle dos Veiculos, Maquinas e Equipamentos, com a identificag3o
de tarefas especificas
Art. 14, E de responsabilidade de cada Secretaria Municipal o exercicio das seguintes
atividades de coordenagdo no controle do uso e manutencdo da frota de veiculos e
maquinas:
| - Elaborar um relatorio das atividades desenvolvidas durante o més, especificando o
numero e tipo de servigos executados, além da quantidade de horas trabalhadas de
cada servidor da secretaria, incluindo os motoristas e os operadores de maquinas
pesadas;
Il - Proceder ao levantamento mensal do consumo de combustivel, lubrificantes e
despesas de manutengdo, por veiculos e mdquina para apreciacio do rendimento da
frota;
Ml - Determinar a guarda de wveiculos ou mdquinas em local previamente
estabelecido;
IV - Providenciar a manutencao e limpeza geral dos veiculos e maquinas;

V - Manter atualizada a ficha cadastral do veiculo e maquina, com registros dos

consertos e revisoes; E

%"’
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VI - Solicitar orgamentos para reparos dos veiculos ou maquina quando houver
necessidade de servicos e manutengao;
VIl - Emitir relatério de recomendacdes derivado da analise dos procedimentos
realizados, sugerindo medidas econdmicas;
VIl - Manter as chaves dos veiculos e maquinas em |lugar seguro e de acesso restrito,
ficando as copias das chaves em poder do Secretario;
IX - N3ao permitir que os veiculos circulem sem os acessorios & ferramentas
obrigatorias, tais como: macaco, chave de rodas, triangulo e extintor de incéndio,
bem como, qualguer equipamento ou peg¢a danificada que possa ser objeto de multa
de transito;
X - Confrontar mensalmente as autorizagbes de fornecimento de combustivel com as
qguantidades apresentadas nas notas fiscais do fornecedor e atestar o fornecimento
correto;
Xl - Assegurar gue os condutores zelem pelos mesmos e em caso de quebra, seja
apurado os fatos, e se, constatado que foi por mal-uso, imprudéncia ou desleixo, o
valor do conserto seja revertido 3o infrator;
Xl - Providenciar o licenciamento dos veiculos, reservando cdpia para arquivamento
em pasta propria e assegurando que o original de porte obrigatoria esteja no veiculo;
Xl - Acompanhar o vencimento das apolices de seguro e solicitar 3 renovagao com
antecedéncia necessaria;
XIV - Preencher a autorizacdo de saida de veiculo, guando este deslocar-se para fors
das regides limites do Municipio;
XV - Receber as notas fiscals de prestacdo de servicos efou aquisicdo de pegas
utilizadas na frota, atestar a correta execucdo/utilizacdo e encaminhar as Notas
Fiscais a Tesouraria;
XVI - Pesquisar periodicamente pregos de mercado das pegas e mao-de-obra utilizada

pela contratada na manuten¢do da frota e comparar com precos faturados, para
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verificagdo das possiveis diferencas de maior vulto e expressac que venham a causar

prejulzos ao Municipio.

Art. 15. £ proibido o acesso dos servidores 3 garagem, com ou sem a retirada de
veiculos e/ou maquinas pesadas, fora do horario de expediente, salvo com

autorizag3o expressa do Secretario para atender 3o interesse publico.

Art. 16. Em caso de acidentes, roubo, multas e outros, a Secretaria Municipal deve
tomar as providéncias necessarias, produzindo relatdrio a respeito dos fatos, alem de
acionar o seguro obrigatorio dentro dos prazos contratados para adocao das medidas

cabiveis.

Art. 17. A Secretaria Municipal deve monitorar e alertar seus motoristas para o
vencimento da respectiva habilitagdo, para que o mesmo promova sua renovagao e

ndo exerga suas fungdes de forma irregular.

Art. 18. E de responsabilidade do Motorista/Operador a observancia e execucdo dos
seguintes procedimentos:

| - cumprir a programacao de horario, data e local determinados no cronograma de
viagem;

Il - preencher adeguadainente o instrumento de controle (Boletim de controle de uso
diario de veiculos, "Diario de Bordo"),

I - Solicitar os reparos, a manutengdo e abastecimento do veiculo efou maquina;

IV - Efetuar o transporte com seguranga obedecendo as normas de transito, de
conservacdo e economia dos veiculos;

V - manter o velculo em bom estado de limpeza e conservacao, e comunicar a chefia

ou responsavel para solicitar os reparos que se fizerem necessdrios;
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VI - observar e cumprir os prazos de manutencdo preventiva, lubrificacdo e outros
reparos, informando ao secretario ou responsavel, para as devidas providencias:
VIl - Manter a documentacdo do veiculo e a sua habilitacdo profissional atualizada;
VIl - Manter-se atualizade com as normas e regras do transito, acompanhando as
modificagdes introduzidas;
IX - Acompanhar o carregamento de terra, cascalho, etc..., até a entrega, pelo qual
sera responsavel;
X - Respeitar fielmente a legislacdo de transito, se responsabilizando pelo pagamento
das multas a que der causa:
Xl - Prestar socorro as vitimas de acidentes, sempre que para tanto seja solicitado ou
quando presenciar o fato, procurando obter comprovante da autoridade policial, a
fim de atestar o seu desvio do itinerdrio, A omissdo de socorro, quando possivel fazé-
lo sem riscos ou deixar de pedir - desde que possivel e oportuno - ¢ sacorro de
autoridade publica, constitui crime contra a pessoa (art. 135 do Cadigo Penal);
Xl - Conferir a existéncia dos acessorios e ferramentas de porte obrigatério tais
como: Macaco, trigngulo, extintor, sempre antes de movimentar o veiculg,
notificande a chefia responsavel sobre qualquer auséncia dos mesmos ou sobre
quaisquer problemas que possam causar multas de trinsito;
Xl - Verificar nivel de agua, oleoc e pressao dos pneus periodicamente;
XIV = N3e fumar e ndo permitir que outros fumem no interior do veiculo;
XV - Nao falar ao telefone celular quando este estiver com o veiculo ou magquina em
movimento;
XVI - Usar sempre o cinto de seguranga exigindo que todos os demais passageiros
tambem usem;

XVl - Nunca exceder o numero de passageiros permitido para o veiculo, salvo
emergéncia ou autorizacao superior;

-ﬁ?’
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XVII = Ser prudente nu atendimento aos limites de velocidade impostos aos locais

trafegados para garantir 2 seguranga no transporte ou servico.

Art, 19. Os motoristas de maquinas pesadas devem ter um controle individual de

horas e de servigos prestados para todas as maquinas.

Art. 20. Os motoristas e Operadores de maquinas devem prestar contas
mensaimente, com o fechamento do Boletim de Controle de Uso Didrio de Veiculos,
preenchide com os registros necessarios e entregar ao responsavel até o 52 dia til

do més seguinte, ocasidc em que retirara outros documentos em branco para as

novas viagens.

Art. 21. Na manutengdo, consertos e reparos de veiculos e maguinas o motarista ou
operador deve permanecer no seu local de servigo, ficando a disposicdo no setor para

pronto atendimento.

Art. 22. A frota s6 pode ser abastecida no patio da Secretaria correspondente ou em

postos autorizados, mediante autorizacio expressa do Secretario.

Secac V
Da Manutengdo De Veiculos e Maquinas
Art. 23. A Secretaria Municipal deve manter um cronograma de manutencio
preventiva para todos os veiculos e maguinas.
Paragrafo Unico. Os problemas esporadices, fora do periodo de revisdo, serdo
imediatamente solucionados ap6s a constatacdo e notificacie do motorista, ficando

proibido o uso do referido veiculo, caso o problema apresente risco de seguranga.

\3/ 10
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Art. 24, Cada velculo e maquina deverd possuir uma ficha contendo registros de
todas as manutencdes e consertos realizados, por um periodo de cinco anos, através
de anotacdes regulares constituindo o banco de dados da frota. Estes registros
permitem identificar os principais problemas apresentados pelo veiculo, facilitando
determinar os periodos de manutencdo e a depreciacdo do bem nos casos de

inventario e de analise de economicidade.

Art. 25. Cada Motorista ou Operador responde pelo veiculo/maguina que esta sob a

sua guarda e direcao, inclusive nos casos de avarias por uso inadequado ou acidentes,

guando o mesmao for considerado responsavel pela pericla.

Art. 26. A manutengao, consertos e reparos serdo efetuados na oficina da Secretaria

de Obras — caso haja -, ou em oficinas previamente autorizadas pela Administragdo.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 28 Os procedimentos instituidos por esta Instrucdo Normativa se sujeitam a
fiscalizagdo in loco realizada periodicamente pelo 6rgdo gestor efou pelo Sistema de

Controle Interno do Municipio.

Art. 29 O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos serd objeto
de instauracdo de Processo Administrativo para apuracdo da responsabilidade da

realizacdo do ato contrario nas normas instituidas.

Art. 30 A incbservancia desta instrucdo Mormativa constitui omissdo de dever

funcional e sera punida na forma prevista em Lei.
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Art. 31 Aplica-se no que couberem aos instrumentos regulamentados por esta

Instrucdo Normativa as demais legislagdes pertinentes.

Art. 32 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto a Controladoria Municipal que, através de procedimentos de
fiscalizacdo e/ou auditoria interna, aferira a fiel observincia de seus dispositivos por

parte das diversas unidades de estrutura organizacional,
Art. 33 Esta instrugdo entra em vigor a partir de sua aprovacao.

Sooretama ES, 28 de Setembro de 2015

Representant&ds a3 de Transportes e

Secretdrio Municipal de Servicos Urbanos

LIDIANI PEIXOTO SUAVE

Controladora Geral
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