PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

DECRETO N° 4580, DE 28 DE OUTUBRO DE 2021.

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA N°
001/2019, QUE DISPOE SOBRE O SISTEMA
DE TRANSPORTES - STR E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuigdes legais;

DECRETA:
Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa n° 001/2019, de responsabilidade
da Secretaria de Administragdo, que dispde sobre o Sistema de Transportes - STR ¢ da

Outras Providéncias no Municipio de Vargem Alta - ES.

Art. 2° Cabera a Secretaria de Administra¢gio a divulgagdo da Instrugao

Normativa ora aprovada.
Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicag@o.

Art. 4° Revogam-se as disposigdes em contrario.

ELFQEIJ{ RABELLO

Prefeito Municipal
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INSTRUGAO NORMATIVA STR — SISTEMA DE TRANSPORTES
N° 001/2019 — VERSAO 02

Versao: 02

Data de Aprovacgéao: 20/10/2021

Ato de Aprovacao: Decreto n° 4580 de 28/10/2021

Unidade Responsavel: Geréncia e Controle do Uso da Frota

DISPOE SOBRE O GERENCIAMENTO E
CONTROLE DO USO DA FROTA
MUNICIPAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar sobre o os
procedimentos e rotinas de uso e controle da frota de veiculos, com vista a
eficiéncia e moderagdo das despesas e o interesse publico, no ambito do
Municipio de Vargem Alta.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA
Art. 2°. A presente instrugdo normativa abrange o Setor de Controle de Frotas,
Secretarias e as unidades setoriais consumidoras da frota de veiculos do poder
executivo da administragdo direta do Municipio de Vargem Alta.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS
Art. 3°. Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| — Frota: considera-se frota de veiculos o conjunto de quaisquer veiculos,
automoveis, maquinas, equipamentos, caminhdes, 6nibus, micro énibus, vans,
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motocicletas ou espécies congéneres, pertencentes a Administragado Public
Municipal, incluidos aqueles em cessao de uso:

Il = Unidades Consumidoras: todas as unidades usuarias de veiculos e de

equipamentos pesados da Prefeitura de Vargem Alta ou das entidades da
Administragao Indireta;

Il — Veiculo Oficial: veiculos de apoio administrativo, utilitarios, automoveis,
caminhdes, 6nibus e “vans” escolares, ambulancias, motocicletas e congéneres,
integrantes do patriménio publico municipal e os colocados a servi¢o de todas
as unidades da estrutura administrativa;

IV — Equipamento Pesado: abrange todos os equipamentos moveis, incluindo
seus acessorios, integrantes do patriménio publico municipal, e os colocados a
servico de todas as unidades da estrutura administrativa, tais como:
retroescavadeiras, tratores de esteira, rolos compressores, motoniveladoras
(patrolas), tratores agricolas e congéneres.

V — Processo Administrativo: conjunto de todos os documentos gerados no
transcurso da apuragdo de qualquer situagdo decorrente da utilizagéo de

veiculos ou equipamentos pesados, para fins de documentagéo e/ou apuragao
de responsabilidade;

VI — Motorista: profissional cuja atividade & a condugéo de automoveis de
passageiros ou de carga;

VIl — Condutor Autorizado: qualquer Servidor autorizado por autoridade superior

a dirigir veiculo oficial, ainda que ndo ocupante de cargo de motorista
profissional;

VIl — Operador de Maquina: motorista profissional de equipamento pesado;

IX — Usuario: servidor ou Membro representante do Municipio que efetue
deslocamento em veiculo oficial da Prefeitura de Vargem Alta;

X — Boletim Diario de Bordo: € um documento tipo planilha que sera usado para

controle e acompanhamento do uso do veiculo, conforme Instrugido Normativa
especifica.

Xl - Infrago: constitui infragdo de transito a inobservancia de qualquer preceito
do Cédigo de Transito Brasileiro — CTB, da legislagdo complementar ou das
Resolugdées do Conselho Nacional de Transito — CONTRAN, sendo o infrator
sujeito as penalidades e medidas administrativas indicadas em cada artigo.
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CAPITULO IV
DO FUNDAMENTO LEGAL
Art. 4°. A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes baseadas
nas seguintes legislagoes:
| - Constituicao Federal:
Il - Lei Orgéanica do Municipio de Vargem Alta/ES;
Il - Lei Federal n°® 9.503/1997 — Cadigo Brasileiro de Transito:

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Sao responsabilidades da Geréncia e controle de frota, como unidade
responsavel pela Instrugédo Normativa:

I — Promover a divulgacao e a implementagdo desta Instrugdo normativa,
mantendo-a atualizada, bem como orientando as unidades executoras e
supervisionando sua aplicagao;

Il — Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
Controladoria Interna, para definir procedimentos de controle que devem ser
objeto de alteragéo, atualizagéo ou expanséo:

Il - Solicitar as demais secretarias e orgaos Municipais o fornecimento de dados
e informacdes sobre a utilizagdo de veiculos, consumo de combustivel, pegas e
acessorios para a realizagao do acompanhamento e controle sistémico da frota;

IV — Executar e manter atualizado o cadastro dos veiculos no Sistema de
Controle de Frota e em planilhas para acompanhamento dos gastos sobre
consumo de combustivel, pegas e acessérios por veiculo ou
maquina/equipamento pesado, inclusive daqueles que ficarem de posse de
outras secretarias;

V - Receber até o dia 10 do més subsequente, os diarios de bordo dos veiculos
e 0s cupons de abastecimento das demais Secretarias, para acompanhamento
e adequado arquivamento em suas dependéncias, em ordem cronolégica,
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ficando & disposigdo das demais Unidades gestoras e dos érgéos de controle,
para fins de fiscalizagao e acompanhamento:

VI - Tirar copia dos relatérios mensais de abastecimento, junto com as notas dos
postos de combustiveis e dos cupons de abastecimento, com o intuito de
preservar o seu conteudo para fins de guarda documental:

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
SECAO |
DO GERENCIAMENTO E CONTROLE DA FROTA

Art. 6°. Sao responsabilidades das Secretarias e das unidades consumidoras da
frota de veiculos municipal:

I — Alimentar o Sistema de Informag&o da Frota Municipal, com informagdes e
dados constantes em ficha e planilhas de controle de gastos, abastecimentos,
troca de 6leo e pneus e manutengdes em geral, de modo que permita identificar

0 custo de manutengao de cada veiculo, do km rodado e consumido ou hora
trabalhada;

Il — Manter o sistema de informag&o alimentado em sua integralidade;
Il - Verificar mensalmente o controle de combustivel:

IV — Consolidar os relatérios de abastecimento periodicamente, para controle e
pagamento das despesas;

V - Controlar e manter a regularidade do Licenciamento dos Veiculos;
VI - Controlar e manter a validades dos Seguros dos Veiculos;

VII- Controlar a validade das Carteiras Nacionais de Habilitagdo — CNH’s dos
motoristas.

Art. 7°. A Secretaria respectiva, onde a frota de veiculos estiver alocada sera
responsavel pelo gerenciamento e guarda dos mesmos.

Art. 8°. E de responsabilidade da unidade administrativa de cada Secretaria
encaminhar as informagdes necessarias para a alimentagéo dos Sistemas de
Informagdes da Frota Municipal.
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Art. 9°. Manter a Instrugdo Normativa a disposicédo de todos os funcionarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma, em especial quanto aos

procedimentos de controle e informagdes a serem repassadas ao controle de
frotas;

Art. 10°. Cobrar dos condutores a entrega do boletim diario do veiculo até o dia

05 do més subsequente a utilizagao, conferindo o seu adequado e completo
preenchimento.

Art. 11°. Solicitar que o condutor refaga o boletim diario do veiculo sob sua
responsabilidade, quando for apresentado com rasura;

Art. 12°. informar ao controle de frota e a Geréncia de Patriménio a ocorréncia
de sinistros, furtos ou perdas do veiculo e dos documentos;

Art. 13°. E responsabilidade dos Secretarios Municipais o0 exame dos relatorios
do langamento das despesas, bem como, dar condigdes administrativas para o
alcance dos objetivos desta Instrugao.

Art. 14°, Sao responsabilidades dos motoristas e operadores de maquinas,
cumprir os preceitos estabelecidos no Cédigo de Transito Brasileiro e atenderem
as solicitagoes do exercicio de suas atribuigées, em especial as disposicdes da
Lei Complementar 010/2003.

Art. 15°. Todos os veiculos, maquinas e equipamentos da frota municipal
deverdo estar devidamente identificados com plotagem especifica,
demonstrando que pertencem ao Municipio de Vargem Alta.

Art. 16°. Os veiculos, maquinas, caminhdes e equipamentos devem ser
utilizados de acordo com as recomendacdes do fornecedor e da fabrica.

Art. 17°. Todos os bens da frota municipal, que compdem o patriménio publico,
somente podem ser utilizados para a execucdo de servigo publico, sendo

terminantemente proibida a utilizagdo para outras finalidades e/ou interesses
particulares.

Paragrafo Gnico. O uso indevido destes equipamentos publicos é passivel de
aplicacdo de penas disciplinares, sangbes civis e administrativas aos
responsaveis e envolvidos, conforme cada caso.

Art. 18°. O deslocamento dos veiculos, das maquinas, caminhées, 6nibus, micro
nibus, vans, equipamentos e demais bens relacionados na frota municipal, sera
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efetuado mediante autorizagdo do responsavel, devendo obrigatoriamente
ocorrer o registro de movimentagéo em Diario de Bordo.

§1°. O uso e os procedimentos para preenchimento dos Diarios de Bordo serao
regulamentados por Instrugdo Normativa especifica.

§2°. A autorizagdo, que podera ser verbal, de uso dos veiculos, maquinas e
equipamentos da frota municipal, independentemente do 6rgao solicitante,

somente podera se dar por ordem do Secretario da pasta, ou por delegagao a
servidor autorizado.

Art. 19°. Os empréstimos de veiculos entre 6rgdo e secretarias municipais é
possivel mediante solicitagéo prévia e escrita do requerente do empréstimo ao
responsavel pelo veiculo a ser requerido.

§1°. Nas solicitagdes constara, data, horario, itinerario/roteiro da viagem, tempo
de permanéncia no local de destino, nome do solicitante, condigées especiais do
empréstimo, conforme anexo |.

§2°. As solicitagdes deverao ficar arquivadas na Secretaria responsavel pelo
veiculo, para possiveis inspegdes e fiscalizagoes.

Art. 20°. As possiveis transferéncias e/ou trocas de veiculos entre os 6rgao e
secretarias municipais, deverao ser formalizadas mediante emisséo de Termo
de Cesséo sobre o uso do veiculo (disponibilizado pelo Setor de Patriménio e
Controle de Frota), e deverdo ser comunicadas ao Setor de Patriménio e ao

Setor de Geréncia e Controle de Frota para a procedéncia de atualizagéo de
cadastros e registros.

Paragrafo unico. Nas transferéncias e trocas de bens deverao ser observados

os fins para os quais foram adquiridos, conveniéncia administrativa e interesse
publico.

Art. 21°. Qualquer manutengao e/ou compra de pega, equipamento ou acessorio
devera ser obrigatoriamente requisitada previamente a Secretaria competente
onde o veiculo estiver alocado.
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Art. 22°. Nenhum veiculo, caminhao, énibus, micro dnibus, van, motocicleta e
congéneres podera deslocar-se sem a documentagdo legal e sem o perfeito
funcionamento minimo do hodémetro, luzes e freio.

Art. 23°. Encerrada a circulagdo diaria a frota devera ser recolhida ao patio da
Secretaria onde estiver alocada ou na garagem do parque de maquinas.

§1°. Somente com autorizagdo, que podera ser verbal, do Secretério da pasta,
dos Chefes imediatos, ou por delegagao dos mesmos a servidor autorizado, as
maquinas, caminhdes e equipamentos poderdo permanecer no local da obra ou
servigo, desde que seja comprovada sua necessidade e economicidade.

§2°. Eventuais autorizagbes para a guarda da frota de veiculos fora do patio dos
Orgaos da Administragao Publica Municipal devera ser realizada mediante a
emissao de Termo de Responsabilidade para aquele que se responsabilizara
pela guarda da mesma, conforme anexo Il.

§3°. Em todos os casos devera se tomar todas as precaugdes necessarias para
se evitar danos aos bens do municipio.

§4°. Eventuais avarias e prejuizos decorrentes da negligéncia quanto ao
cumprimento do disposto neste artigo serdo de responsabilidade do servidor que
deu causa, exceto se autorizado pela chefia, quando esta assume tal
reponsabilidade.

SECAO I
DA POLITICA DISCIPLINAR PARA OS MOTORISTAS / CONDUTORES

Art. 24°. A conducao das maquinas, veiculos, caminhdes, énibus, micro énibus,
vans, equipamentos e congéneres somente podera ser realizada por motorista
profissional ou servidor, devidamente habilitado e autorizado, que detenha a
obrigagao respectiva em razao do cargo ou da fungao que exerca.

Paragrafo Unico. Os servidores publicos municipais, dos 6rgaos e entidades
integrantes da Administragao Publica Municipal direta e indireta, no interesse do
servigo e no exercicio de suas proprias atribuicdbes ou em situagéo eventual e
transitoria, em carater temporario e excepcional, quando houver insuficiéncia de
servidores ocupantes do cargo de motorista, poderao dirigir veiculos oficiais,
desde que possuidores da Carteira Nacional de Habilitagdo e devidamente
autorizados expressa e previamente.
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Art. 25°. A Carteira Nacional de Habilitagao devera ser compativel ao tipo de
veiculo que o condutor ira utilizar, conforme a Lei n° 9.503, de 23/09/97, a saber:

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

b) Categoria B condutor de veiculo motorizado, ngo abrangido pela categoria A,
cujo peso bruto total nao exceda a trés mil e quinhentos quilogramas e cuja
lotagéo n&o exceda a oito lugares, excluido o do motorista:

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

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

e) Categoria E condutor de combinagéo de veiculos em que a unidade tratora se
enquadre nas Categorias B, C ou D e cuja unidade acoplada, reboque,
semirreboque ou articulada, tenha seis mil quilogramas ou mais de peso bruto

total, ou cuja lotagdo exceda a oito lugares, ou, ainda, seja enquadrado na
categoria trailer.

Art. 26°. Os servidores ocupantes dos cargos de categorias profissionais de
motorista e operador de equipamentos deverdo manter a habilitagéo exigida para
0 cargo, e realizar cursos obrigatérios de transporte de passageiros, transporte

escolar, e de urgéncia e emergéncia, entre outros cogentes para o desempenho
de suas fungoes.

Art. 27°. Preencher por completo e sem rasuras o Boletim Diario do Veiculo, em
todos os deslocamentos, se comprometendo a entrega-lo até o dia 05 (cinco) do
més subsequente a utilizagao, na Secretaria responsavel pelo veiculo;

Art. 28°. Em caso de acidentes de transito ou colisdes fica o condutor obrigado
a permanecer no local do acidente até a realizagéo de pericia, bem como
comunicar a Secretaria onde desempenha suas atividades sobre o sinistro e
registrar ocorréncia na Delegacia de Policia.

§ 1°. Sera instaurada, quando necessario, sindicancia ou processo administrativo
disciplinar, caso o acidente resulte em danos ao erario ou a terceiros, com o fito
de apurar a responsabilidade.

§ 2°. Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar
concluir pela responsabilidade (dolo ou culpa) do condutor, este respondera
pelos danos causados, pelas avarias € quaisquer prejuizos resultantes do
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acidente e, configurando a ocorréncia de danos ao erario publico municipal, sera

instaurado processo de Tomada de Contas Especial, visando o ressarcimento
ao erario.

§ 3° Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar
concluir pela responsabilidade (dolo ou culpa) de terceiro envolvido, 0 Municipio
acionara ao condutor ou proprietario do veiculo, para o devido ressarcimento dos
prejuizos causados.

Art. 29°. Os Autos de Infragdes dos veiculos da Administragdo Municipal (multas

de transitos) sdo de responsabilidade dos condutores e tratados nos termos a
seguir:

| - O Municipio de Vargem Alta ndo arcara com o pagamento ou recolhimento,

ao érgéo ou entidade de trénsito competente, de valores de multas impostas aos
condutores;

Il - Apds a comprovagao de infragdo cometida pelo condutor, o mesmo ficara
responsavel pela sua apresentagdo ao Secretario Municipal,

Il - O nao cumprimento dos itens | e/ou Il ensejara abertura de processo de

sindicancia para apuragao dos fatos e procedimentos de cobranga dos possiveis
valores devidos;

IV - N3o sendo suficiente a medida tomada de acordo com o item anterior, sera
instaurado processo administrativo disciplinar, para apurar as responsabilidades
e aplicar as punigdes cabiveis, se assim for o caso;

V - A Secretaria Municipal verificara no relatério de condugéo do veiculo, extraido
do sistema de rastreamento, o nome do condutor infrator, para que 0 mesmo
preencha o Formulario de Identificagdo do Condutor Infrator - FICI conforme
documento de habilitagéo, dentro do prazo solicitado, sob pena de multa por néo
identificagdo, conforme consta no Art. 257, § 8 do Cédigo de Trénsito Brasileiro
— Lei 9503/97;

VI - No momento que o condutor for preencher o Formulario de Identificagao do
Condutor Infrator - FICI, ele sera indagado sobre a intengéo de interpor recurso,
tanto para veiculos da frota oficial, quanto para os da locada, devendo registrar
em formulario préprio, sob pena de néo poder fazé-lo posteriormente;

VIl - O condutor infrator devera preencher o FICI corretamente, anexar copia da
CNH e entregar na Secretaria Municipal,
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VIIl - Todas as copias de multas/infragdes geradas pelos condutores da Frota
Municipal dever&o ser arquivadas na respectiva Secretaria Municipal;

IX - Assim que a Secretaria Municipal receber a guia para pagamento da
infracdo, o condutor infrator identificado no formulario FICI sera comunicado para
que providencie o pagamento da multa, para o caso do servidor ndo constar mais
dos quadros do municipio, no momento da rescisdo devera haver o desconto
para pagamento da multa em aberto;

X - O condutor do veiculo devera comunicar por escrito, ao seu superior imediato
quaisquer irregularidades ou defeitos nos veiculos que demandem manutengao
preventiva, com o objetivo de evitar o cometimento de infragéo de transito e de
acidentes. Na hipotese de infragdo de transito decorrente de irregularidade ou
defeito no veiculo, prévia e comprovadamente comunicada pelo condutor a seu
superior, sem que este tenha tomado as providéncias cabiveis, a
responsabilidade pela infrag@o e pelo pagamento da multa sera do superior;

X| - O Controle de pagamento das multas de transito sera acompanhado pelo
Secretario Municipal. Se for constatado a ndo quitagédo da multa pelo condutor
infrator, sera instaurado processo administrativo que sera analisado pela

Comissdo responsavel pela apuragdo de responsabilidades, envolvendo os
veiculos da Frota Municipal.

SEGAO IlI
DOS ABASTECIMENTOS

Art. 30°. Todos os veiculos que compdem a frota municipal, inclusive os doados,
cedidos ou locados serdo cadastrados no Sistema de Controle de Frota para
gerenciamento e controle, com excegao daqueles que tiverem controle proéprio.

Art. 31°. No caso de empréstimos de veiculos entre Secretarias, o custeio do
combustivel, sera realizado pela Secretaria que efetivamente utilizar o veiculo.

Art. 32°. O cadastro dos veiculos devera ter as seguintes especificagbes
minimas:

| — Placa, quando nao houver determinar uma nomenclatura que identifique o
bem;

Il = Vinculo: proprio, cedido, locado, doado, outros.
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lIl - Descrigao, detalhamento do bem (marca/modelo...);

IV — Marca;

V — Data da aquisig&o;

VI - Ndmero do patriménio;

VIl - Centro de Custos;

VIII - Cor predominante;

IX — Ano;

X — Classificagdo: De passageiros, cargas, de tragéo, outros;
XI - Tipo de Veiculo: automoével, ambulancia, 6nibus, van, caminhao, etc:
XIl - Tipo de Combustivel:

Xl — Combustivel padrao:

XIV — Capacidade volumétrica de combustivel;

XV —Tipo de marcador:

XVI - Se o bem esta ativo ou inativo.

Art. 33°. Os abastecimentos serao realizados mediante a emissédo de Ordem de
Abastecimento, expedida pelo responsavel, com as seguintes especificagbes:

| — Identificagdo do veiculo, maquina ou equipamento a ser abastecido
(nomenclatura, placa, PM)

Il — Data;

IIl - Tipo de Combustivel;

IV — Litragem;

V - Quilometragem (hodémetro) ou horas (horimetro);
VI - Motorista ou operador autorizado a abastecer;

VIl — Assinatura identificavel de quem autorizou o abastecimento.

Art. 34°. Os documentos fiscais relativos aos abastecimentos além das
informagdes basicas (data, nimero da NF, fornecedor, cliente, enderecos...),
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devem conter a identificagao do veiculo (marca/modelo...), nimero da placa, PM
e a quilometragem/hora registrada no hodémetro ou horimetro, adotando-se
procedimento analogo nas despesas em que seja possivel controle semelhante.

Paragrafo unico. Todos os documentos fiscais deverdo estar assinados com
assinatura legivel do motorista/condutor responsavel pelo abastecimento, e
certificados pelo Secretario da pasta.

Art. 35°. O Setor de Gestdo e Controle da Frota emitira relatérios mensais de

consumo de combustivel, para conferéncia do documento fiscal emitido pela
empresa fornecedora.

SECAO IV
DA AQUISICAO DE PECAS E MANUTENGAO

Art. 36°. Quaisquer manutengdes, consertos, compras de pegas, acessorios,
equipamentos deverdo obrigatoriamente observar as disposi¢gdes da Lei n°
4.320/64, em especial em relagdo ao prévio empenho, e as disposigdes das Leis

que regem normas sobre licitagdes e contratos para aquisi¢des na Administracao
Publica.

Art. 37°. As aquisicoes serdo precedidas da elaboragdo de orgamentos e
deverao ser validados (assinados por quem coletou o orgamento) e terdo as
especificagdbes minimas:

| — Identificagao da empresa (nome, CNPJ, endereco, telefone ou e-mail),
Il — Data;
IIl = Identificagdo do veiculo, maquina ou equipamento;

IV — Descrigao do objeto (pegas, assessorios, mao de obra, servigo), e o valor
individual;

V — Nome e assinatura do responsavel pela empresa.

§1°. Para os orgamentos recebidos por e-mail, sem a assinatura do responsavel
pela empresa, devera ser anexada copia do e-mail € os orgamentos coletados
por telefone deverao constar a data, hora exata e o nome completo da pessoa
que repassou as informagdes do orgamento.

CNPJ 31.723.570/0001-33
Rua Zildio Moschen 122, Centro - Vargem Alta - Espirito Santo - Telefones: (28) 3528-1010
CEP: 29295-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGE
ALTA
Estado do Espirito Santo

§2°. Os orgamentos deverdo ser compativeis com as reais necessidades de

aquisi¢ao, o os pregos deverao ser condizentes com os valores praticados no
mercado.

§3°. A responsabilidade pelos orgamentos € daquele que atestar os orgamentos
e da empresa que os forneceu, nos termos da legislagao especifica.

Art. 38°. Os Secretarios Municipais, ou aquele designado por estes, deveréo
acompanhar e fiscalizar se os servigos foram executados adequadamente e se
as pecas utilizadas s@o aquelas adquiridas, conforme a contratagdo com a
empresa prestadora de servigos e atestardo a conformidade mediante carimbo

e assinatura no verso das notas fiscais de prestacdo de servigos/fornecimento
de pegas.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 39°. Os servidores designados a exercerem atividades relacionadas nesta
Instrugdo Normativa, deverdao obedecer as ordens do Secretario da pasta e as
determinagdes desta Instrugao Normativa e demais dispositivos legais.

Art. 40°. Os Secretarios, Coordenadores, Diretores, Motoristas e Servidores
Publicos em geral, responsaveis pelos equipamentos publicos no ambito do
Poder Executivo Municipal, terdo responsabilidade solidaria no caso de
negligéncia dos procedimentos desta Instrugdo Normativa.

Art. 41°. Eventuais reclamagbes ou denuncias, no que diz respeito ao néo
cumprimento das determinagdes previstas nesta Instrugdo Normativa, poderao
ser feitas ao Secretario Municipal ou a Controladoria Interna.

Art. 42°. Os procedimentos instituidos por esta Instrugdo Normativa se sujeitam
a fiscalizagao do Sistema de Controle Interno do Municipio.

Art. 43°. O nao cumprimento do preceituado nesta Instrugdo Normativa implicara
em sancgoes civis e administrativas, conforme dispositivos legais.

Art. 44°. Integram-se esta Instrugdo Normativa os seguintes anexos:
| — Anexo | — Modelo de Solicitagéo de Empréstimo de Veiculo,

Il — Anexo Il — Modelo de Termo de Responsabilidade para a Guarda de Frota
de Veiculos;

11l = Anexo lll - Modelo de Orgamento;
IIl — Anexo IV — Modelo de Termo de Vistoria de Veiculo Oficial.
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Art. 45°. A presente Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de sua
publicacéo.

Registre-se, publique-se e cumpra-se

Vargem Alta/ES, 20 de outubro de 2021.

el
Elieser Rabello
Prefeito Municipal

Da Silva
Secretaifa de Administracéo

ﬁm(bmﬁkm‘(/p
Daniela Aparecida Balbino Fer]rago
Controladora Geral do Municipio

AATHES Gillo cltos
Matheus Grillo Campos
Gerente do Controle de Frota
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Anexo |

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA/ES

SOLICITACAO DE EMPRESTIMO DE VEICULO - dentre 6rgao e secretaria

municipais.

Responsavel pela Frota/veiculo:

Nome do Solicitante:

Veiculo Solicitado:

Data:

Local de Destino:

Itinerario/roteiro de viagem:

Tempo de permanéncia no local de destino (estimado):

Horario: M a

Informagoes adicionais (despesas, necessidade de motorista...etc):

Vargem Alta, / /

nome e assinatura do solicitante

Defiro como requer, / /

nome e assinatura do responsavel

*Elaborar em duas vias, uma deve ficar arquivada na Secretaria onde estiver
alocada a frota/veiculo e a outra no 6rgéo.
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Anexo |l

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA/ES

TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA A GUARDA DE FROTA DE
VEICULOS.

Autorizacdes para a guarda de frota de veiculos:

Responsavel pela Frota/veiculo:

Nome do Autorizado:

Veiculo(s) Autorizado(s):

| Local de Guarda:

Data da Autorizagéao: / /

Data do Término da Autorizagao: / /

(nome e assinatura de quem encerrou a autorizagdo, caso nao tiver data fim):

Informagdes adicionais, caso houver:

Vargem Alta/ES, / /
(nome e assinatura do
autorizado)
Defiro como requer, / /
L (nome e assinatura do responﬂ
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Anexo lll - Modelo Orgamento

ORCAMENTO

Empresa:

CNPJ:

Endereco:

Teiefone ou e-mail:
Data:

Item Qtde. | Un. | Descricao R$ Unit. | R$ Total
1

2
3
4
TOTAL

Nome e assinatura do Responsavel da Empresa

() Orgamento recebido por e-mail. E-mail em anexo.

() Orgcamento coletado por telefone. Data: / / - Hora:

Nome do fornecedor do orgamento:

Orcamento recebido e atestado por:

(carimbo e assinatura ou assinatura legivel)

CNPJ 31.723.570/0001-33
Rua Zildio Moschen 122, Centro - Vargem Alta - Espirito Santo - Telefones: (28) 3528-1010
CEP: 29295-000



ALTA
Estado do Espirito Santo

ANEXO IV
PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA/ES
TERMO DE VISTORIA DE VEICULO OFICIAL

MARCA / MODELO COMBUSTIVEL CHASSI MOTOR
RENAVAM COR PLACA ANO FAB./MOD
TEMPO DE USO KM VALOR DE AQUISIGAO VALOR DE MERCADO

COVENCAO: (B)-BOM (R)-REGULAR  (I)- IMPRESTAVEL  ( F)- FALTANDO

B

R | F

R | F B
1 - Motor Bragos de Diregdo Marcador de Oleo
2 - Alimentagdo 9 - Freios Marcador Temperatura
Tangque Combustivel Estacionamento Hodémetro

Bomba de Gasolina Marcha 14 - Estofado / Forragdo
Carburador 10 - Rodas Bancos Dianteiros
Injetores Aros Bancos Traseiros

Bomba Injetora Pneus Teto e Laterais

Injegdo Eletronica Estepe Tapetes

3 - Arrefecimento 11 - Ignigdo 15 - Vidros

Sistema a Agua Chave Dianteiro

Sistema a Ar Velas Traseiro

Tubos e Mangueiras Bobina Laterais

4 - Exaustdo Distribuidor Espelhos Retrovisores

Tubos e Silenciosos

12 - Equipamentos

" - Lata
Elétricos ie s
5 — Transmissao Dinamo / Alternador Portas
Caixa de Mudangas Bateria Para-Lamas

Arvore de Transmissdo

Motor de Partida

Para-Choques

Diferencial

Fiagdo

Capd
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6 — Embreagem Regulador Teto

7 - Suspensdo Lanternas 17 - Ferramentas

Eixo Dianteiro Fardis 18 - Extintor

Eixo Traseiro Buzina 19 - Triangulo

Molas Sinaleira de Diregdo 20 - Cinto de Seguranga
Amortecedores Limpador Para-Brisa 21 - Para Sol

8 - Diregdo 13 - Instrumentos 22 - Pintura

Volante Velocimetro ::;:::;: ”

Caixa de Direcdo Marcador Combustivel

OUTRAS INFORMACOES:

ESTADO GERAL: ( )-OCIOSO () - RECUPERAVEL ()- ANTIECONOMICO ( )- IRRECUPERAVEL

CONDIGOES ADEQUADAS PARA LOCOMOCAO ? ()-SIm ( )-NAO
RESPONSAVEL PELA VISTORIA:
/ /
LOCAL DATA ASSINATURA / CARIMBO
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COMO PREENCHER O TERMO DE VISTORIA DE VEICULO OFICIAL

01. - Nome do 6rgdo ou entidade proprietério.

02. - Indicar: Marca (fabricante do veiculo), modelo (Ex: Vectra, Corsa, Gol, Uno, etc) e as especificagdes
adicionais, quando for o caso.

03. - Indicar o(s) tipo(s) de combustivel.

04. - Namero do CHASSI do veiculo.

05. - Namero do Motor.

06. - Namero do RENAVAM.

07. - Cor predominante,

08. - Codigo alfanumérico da placa atual, quando for o caso.
09. - Ano de fabricagdo / ano do modelo do veiculo.

10. - Tempo de uso, em anos, meses e dias (calcular com base na data de aquisi¢@o constante na ficha
cadastro de veiculo oficial - Anexo xxx e na data da vistoria).

11. - Numero de quilometros registrados no hodémetro total ao iniciar-se a vistoria.
12. - Valor de aquisigdo do veiculo.
13. - Valor de mercado do veiculo no dia da avaliagao.

14. - Assinalar com "X" o retdngulo correspondente ao estado de conservagdo dos componentes do veiculo,
segundo a convengdo: ( B)- BOM (R)-REGULAR (I)-IMPRESTAVEL (F)-FALTANDO.

I5. - Acrescentar informagdes relevantes em relagdo ao veiculo.
16. - Assinalar com "X" o retdngulo correspondente ao estado do veiculo.

17. - Assinalar com "X" o retangulo correspondente se o veiculo tem ou ndo condigdes adequadas para
locomogdo.

18. - Local, data, assinatura e carimbo do responsével pela vistoria.
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