PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUGAO NORMATIVA N°. 003/2010/SEMAD

Considerando a necessidade de estabelecer os procedimentos técnicos referentes ao
controle da frota de veiculos leves da Prefeitura Municipal de Cariacica.

Considerando a necessidade de padronizar procedimentos e definirmos atribuigGes,
responsabilidades, competéncias especificas a Unidade Administrativa que & responsavel por
este processo.

O Secretario Municipal de Administragdo, no uso das atribuicées que Ihe sdo conferidas
pelo artigo 94, incisos | e V, da Lei Organica do Municipio de Cariacica.

RESOLVE:
Art. 1° - Implantar na Administragdo Municipal de Cariacica a
Norma de Procedimento NP 016/2009 — Controle da Frota de Veiculos Leves
Art. 2° - Esta Instrugdo Normativa entra em vigéncia a partir de 17 de agosto de 2010.
Art. 3° - Revogam-se as disposi¢coes em contrario

Cariacica, 16 de agosto de 2010
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PEDRO IVO DA SILVA HELDER IGNACIO SALOMAO
Assinatura e carimbo do Secretario Municipal de Assinatura e carimbo do Prefeito Municipal de Cariacica
Administracao :
Helder Tgnacio Saloms
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAQO - SEMAD
Assessoria Técnica
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NUMERO 016/2009

NORMA DE PROCEDIMENTO EDICAO  ORIGINAL

ASSUNTO
CONTROLE DA FROTA DE VEICULOS LEVES

FINALIDADE
Estabelecer critérios e procedimentos basicos relacionados ao controle da frota de veiculos leves.

AMBITO DE APLICACAO
Unidades Administrativas da Prefeitura Municipal de Cariacica.

FUNDAMENTAGAO LEGAL

Instrucdo Normativa N°, 009/2007 de 25/10/2007 — Manual de Veiculos

Ato NO, 980 de 03/09/2004 do MP-ES
COMPETENCIA E RESPONSABILIDADE

Compete a Secretaria Municipal de Administracdo, Geréncia de Frota de Veiculos Leves, controlar
e acompanhar a presente Norma de Procedimento.

Compete ao Nicleo de Planejamento Organizacional registrar e revisar a Norma de
Procedimento.

PROCEDIMENTOS:
GERENCIA DE FROTA DE VEICULOS LEVES (SEMAD/GFV)

Preenche formulario de Controle Diario de Veiculo.

Entrega ao motorista o formulario (“Controle Diario de Veiculo”) e as chaves do veiculo oficial.
MOTORISTA

Recebe o formulario de “Controle Diario de Veiculos” e as chaves do veiculo oficial.

Verifica as condigbes do veiculo oficial:
e Oleo do motor e freio;
s Agua do radiador;
¢ Equipamento de seguranca;
e Pneus e estepe.

Verifica se ha necessidade de abastecimento.

Caso haja necessidade de abastecer o veiculo, dirige-se ao posto de combustivel credenciado nos
dias de 23, 42 e 6 2@ feiras (das 07:00 as 11:30), onde havera um funcionario da SEMAD/GFV
autorizado a acompanhar o abastecimento do veiculo e realizar o registro do consumo no
formulario de Controle Diario de Veiculos.
Caso nao abasteca nos dias determinados, s6 sera liberado o abastecimento mediante CI,
assinada pelo Secretério da Pasta, informando o motivo.
O funcionario da SEMAD/GFV preenche a requisicdo fornecida pela empresa contratada,
anotando o consumo e o valor em 2 vias:

e« 13 via - contratada

e 23via—PMC
Caso ndo haja necessidade de abastecer o veiculo, apresenta-se a Secretaria Requerente com o
formulario de “Controle de Veiculos” em maos.

SECRETARIA REQUERENTE
Controla e define as corridas que serdo realizadas diariamente.
0 veiculo devera ser utilizado somente no horario do expediente (8:00 as 18:00 horas).

Excepcionalmente, havendo necessidade do uso do veiculo apds o expediente, sera aberta
excecdo, mediante CI emitida pelo Secretario da pasta, justificando o motivo a SEMAD/GFV, que
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tera competéncia para liberar ou ndo o veiculo apds o expediente.
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6.4 MOTORISTA

6.4.1 Realiza as corridas definidas pela Secretaria Requerente e preenche o formulario de “Controle
Diario de Veiculos” coletando a assinatura do usuéario de cada corrida.

6.4.2 Em caso de colisdo de veiculo oficial, havendo vitima, fica o motorista obrigado a permanecer no
local do acidente até a realizagdo de pericia e efetuar registro de ocorréncia na Delegacia de
Policia, e comunicar & SEMAD/GFV sobre o ocorrido no prazo de até 12 horas.

6.4.3 Em caso de colisdo de veiculo oficial, ndo havendo vitima, fica o motorista obrigado a efetuar o
registro da ocorréncia na Delegacia de Policia, juntamente com o motorista do veiculo envolvido,
e comunicar & SEMAD/GFV sobre o ocorrido no prazo de até 12 horas.

6.4.4 Concluidas todas as corridas do dia e estando encerrado o expediente, dirige-se a SEMAD/GFV e
entrega o formulario de “Controle Diario de Veiculos”.

6.4.5 Recolhe o veiculo oficial na garagem da PMC.

6.4.6 Veiculos oficiais ndo podem estacionar no lugar dos veiculos de funcionarios e de visitantes,
devem seguir até o estacionamento dos veiculos oficiais, mesmo no hordrio de servigo.

6.4.7 Os veiculos oficiais somente serdo utilizados em objeto de servigo e serdo recolhidos as
dependéncias do drgdo de origem ou em locais de estacionamento especialmente destinados a
esse fim, sendo vedados aos mesmos:

e Fazer transporte, coletivo ou individual, de servidor, da residéncia para o servigo ou vice-
versa;

e Fazer transporte de pessoas estranhas ao servigo, quando nao do interesse publico, salvo
quando excepcionalmente autorizado, por motivo de urgéncia;

e Transportar servidor ou qualquer outra pessoa para locais de diversdes, supermercados,
escolas, ou qualquer outro local, para atender a interesses alheios ao servigo;

e Transitar, sob qualquer pretexto, sem que seu velocimetro esteja em perfeito
funcionamento;

e Transitar aos sabados, domingos, feriados e fora do horario de expediente (entre 20:00
as 06:00 horas) salvo para desempenho de atividade ou encargo inerente ao servico,
mediante autorizagdo, por escrito, do secretario da pasta;

e Ser guardado em garagens particulares, salvo com autorizagdo, por escrito, do secretario
da pasta;

e Transitar sem o seguro “DPVAT” em dia ou sem a copia do Certificado de Registro e
Licenciamento autenticado pelo 6rgdo de transito;

e Transitar, em qualquer circunstancia, sem autorizagdo emitida pela secretaria
responsavel;

Transitar sem o formulario de “Controle Diério de Veiculo”;
Transitar sem 0s equipamentos essenciais de seguranga;

e Transitar sem CNH ou com a mesma vencida.

6.5 GERENCIA DE FROTA DE VEICULOS LEVES (SEMAD/GFV)

6.5.1 Recebe o formulario de “Controle Diario de Veiculos”, confere e assina.

6.5.2 Arquiva formuldrio em pasta propria.

6.5.3 Emite relatdrio semanal do consumo por veiculo e encaminha a SEMAD/GAB ao término do més.

7. OBSERVACOES

7.1 Aos motoristas, inclusive os credenciados, é atribuida responsabilidade pelo cometimento de
infracdo de transito com pagamento da respectiva multa, independente de qualquer outra
penalidade.

7.2 Cabe a SEMAD/GFV comunicar ao motorista a multa, informando que a mesma sera descontada
em seu salario.

7.3 Cabe ao motorista entrar com recurso junto ao érgao competente (DETRAN).

7.4 Caso a multa de transito seja anulada, sera restituido valor descontado do salario do motorista.

7.5 A SEMAD/GFV realizard um controle diario, semanal e mensal do consumo do veiculo oficial e no
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caso de alguma irregularidade o motorista sera advertido.

7.6 Sera instaurado, quando necessario, sindicancia ou processo administrativo disciplinar nos casos
de acidentes com dano ao erario ou a terceiros, com o objetivo de apurar responsabilidade.
7.7 Se o laudo pericial, sindicAncia ou processo administrativo disciplinar concluir pela

responsabilidade (dolo ou culpa) do condutor do veiculo este responde pelos danos causados,
pelas avarias e quaisquer prejuizos resultantes do acidente, indenizando ao erario.

7.8 Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar concluir pela
responsabilidade (dolo ou culpa) de terceiro envolvido, a PMC oficia ao condutor ou proprietario
do veiculo de terceiro para o ressarcimento dos prejuizos causados. e havendo omissdo por parte
do oficiado o processo é encaminhado a Procuradoria Geral para providéncias de cobranca e
registro em divida ativa.

7.9 Havendo omissao por parte do oficiado, o processo é encaminhado a Procuradoria Geral para
providéncias de cobranca que poderdo resultar em registro em Divida Ativa caso persista a
situacao.

7.10 O motorista é responsabilizado, também, pelas avarias geradas pelo uso indevido ou falta de
cuidado com o veiculo sob a sua responsabilidade, apds comprovagdo do ocorrido.

Data Vigéncia: Anexos

/ / Fluxograma
Norma de Procedimento elaborada em 08/06/2009 Norma de Procedimento revisada em / /
Por: Nicleo de Planejamento Organizacional Por: Revisdo n°.

Aprovamos esta Norma de procedimento, divulgue-se:
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MOTORISTA

i
SECRETARIA REQUERENTE

— DIARIO DE VEICULOS E AS CHAVES

PRENCHE FORMULARIO DE CONTROLE
DIARIO DE VEICULOS

v

ENTREGA DO FORMULARIO DE CONTROLE
DIARIO DE VEICULO E AS CHAVES DO
VEICULO OFICIALAO MOTORISTA

RECEBE FORMULARIO DE CONTROLE
DIARIO DE VEICULO, CONFERE E ASSINA

y

RECEBE FORMULARIO DE CONTROLE
DO VEICULO OFICIAL

?

VERIFICA AS CONDIGOES DO VEICULO
OFICIAL (OLEO DO MOTOR E FREIO;AGUA
DO RADIADOR; EQUIPAMENTO DE
SEGURANGA; PNEUS E ESTEPE.

v

VERIFICA A NECESSIDADE DE ABASTECER
O VEICULO OFICIAL

NECESSARIO ABASTECER?

CONTROLA E DEFINE AS CORRIDAS QUE
SERAOQ REALIZADAS

ARQUIVA FORMULARIO EM PASTA
PROPRIA

7

EMITE RELATORIO SEMANAL DO CONSUMO
POR VEICULO E ENCAMINHA A SEMAD/GAB
AO FINAL DO MES

ABASTECE O VEICULO OFICIAL NOS DIAS
DE 2°4° E 6° FEIRA (7:00 AS 11:30 H)
MEDIANTE ACOMPANHAMENTO DO
FUNCIONARIO DA SEMAD/GFV QUE

REGISTRARA O CONSUMO NO FORMULARIO
DIARIO DE CONTROLE DE VEICULOS

v

APRESENTA-SE A SECRETARIA REQUERENTE

REALIZA AS CORRIDAS DEFINIDAS PELA
SECRETARIA REQUERENTE E PREENCHE O
FORMULARIO DE CONTROLE DIARIO
DE VEICULOS REQUISITANDO A
ASSINATURA DO USUARIO DE CDA CORRIDA

O USO DO VEICULO OFICIAL ACONTECERA
NO HORARIO DE EXPEDIENTE

< romenres

S

VERIFICA SE HA VITIMA.

S

PERMANECE NO LOCAL ATE A REALIZAGAO
DA PERICIA E FAZ A OCORRENCIA NA DP E
NO PRAZO DE ATE 12 HORAS DEVERA
COMUNICAR A SEMAD/GFV

EFETUA O REGISTRO DE OCORRENCIA NA DP
JUNTAMENTE C/ O \.fEICULO ENVOLV[DK_) E
NO PRAZO DE ATE 12 HORAS DEVERA
COMUNICAR A SEMAD/GFV

INTREGA FORMU]J\RIO DE CONTROLE DIARIO
DE VEICULOS A SEMAD/GFV AO FINAL DO
EXPEDIENTE




