\ Cdmara Municipal de Brejetuba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

MENSAGEM AO PROJETO DE RESOLUGAO N° 010/2022

Excelentissimo Presidente

Senhores vereadores e vereadora,

Encaminhamos o Projeto de Resolugdo n°® 010/2022 para apreciagdo dos nobres
vereadores e pretendendo com ele aprovar a Instrugao Normativa n® 05/2022 que “Dispde sobre
0 sistema de controle de veiculo oficial",

Considerando a necessidade de estabelecer processo interno de controle do uso do
veiculo oficial da Camara de vereadores de Brejetuba, dar maior transparéncia nos gastos e
deslocamentos, bem como medidas de conservagao do patriménio e seguranca, faz-se de grande
importancia a aprovagéo dessa Instrugao Normativa.

Por estas razdes, pedimos seja aprovada a presente Instrugdo normativa através do
competente Projeto de Resolugdo de n° 010/2022.

Plenario Mary Carmen Couto Dias
Brejetuba/ES, 09 de Junho de 2022.

DELURDE OSTA MIRANDA 054[8 OES DIAS

PRESIDENTE VICE PRESIDENTE
ANTONIO MARCOS Assinado de forma digital por
\ " BONIFACIO DE A Gt k05 BorACI 08
| SOUZA:00494010681 Dados: 2022.06.09 09:29:32 -03°00°
LUClA@E‘%pA SILVA ANTONIO MARCOS BONIFACIO DE SOUZA
12 SECRETARIA 2° SECRETARIO

Av. Angelo Uliana, s/n - Bairro Bellarmino Ulyana — Brejetuba — Espirito Santo - CEP. 29.630-000
Telefax 27 3733 1177 - 3733 1181
SITE: camarabrejetuba.es.gov.br - E-MAIL: cmbrejetuba@camarabrejetuba.es.gov.br

Autenticar documento em http://www3.camarabrejetuba_.es.gov._br/autenticidade .
com o identificador 34003300370037003A005000, Documento ass_lnado dlg_ltglmente conforr'_ne MP n
2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.




Camara Municipal de Brejetuba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PROJETO DE RESOLUGAO N° 010 DE 09 DE JUNHO DE 2022.

APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA N°
52022 DA UNIDADE CENTRAL DE
CONTROLE INTERNO, QUE DISPOE
SOBRE A UTILIZAGAO, CONSERVAGAO E
CONTROLE DE VIAGENS DO VEICULO
OFICIAL DA CAMARA MUNICIPAL DE
BREJETUBA-ES.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE BREJETUBA, ABAIXO ASSINADOS, no uso

de suas prerrogativas legais, fazem saber que, apos aprovagéo Plenaria, promulga através da
Presidéncia desta Casa a seguinte:

RESOLUGAO
Art. 1° - Fica aprovada a Instrugdo normativa da Unidade Central de Controle Interno n° 05/2022,

que segue anexa como parte integrante da presente Resolugao.

Paragrafo Unico: A Instrugdo Normativa n® 05/2022 dispde sobre o uso, guarda, conservagao e
manutengao do veiculo da Camara Municipal de Brejetuba.

Art. 2° - As normas da referida Instrugdo Normativa devem ser observadas por todos os setores e
unidades da Camara Municipal de Brejetuba.

Art, 3° - Esta Resolug&o entrara em vigor na data de sua publicagéo.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

-
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Brejetuba-ES, 09 de Junho de 2022.

S DA COSTA MIRANDA DENIS SIMOES DIAS
PRESIDENTE VICE PRESIDENTE
ANTONIO MARCOS Assinado de forma digital por
BONIFACIO DE A ess BONIFACIO DE
b £ L/ ’ SOUZA:00494010681 m::m: 2022.06.09 09:29:11 -03'00°
IA DA SILVA ANTONIO MARCOS BONIFACIQ DE SOUZA
12 SECRETARIA 2° SECRETARIO

Av. Angelo Uliana, s/n - Bairro Bellarmino Ulyana — Brejetuba — Espirito Santo - CEP. 29.630-000
Telefax 27 3733 1177 - 3733 1181
SITE: camarabrejetuba.es.gov.br - E-MAIL: cmbrejetuba@camarabrejetuba.es.gov.br

Autenticar documento em http://www3.camarabrejetuba.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 34003300370037003A005000, Documento assinado digitalmente conforr'_ne MP n°
2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.




i SRR EWE N
o 1,00
ﬁ‘lﬂ!ﬂ!'lﬂ‘

Cdamara Municipal de Brejetuba
= 4 ESTADO DO ESPIRITO SANTO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUGAO NORMATIVA N° 05 DE 09 DE JUNHO DE 2022.

DISPOE SOBRE A UTILIZAGAO,
CONSERVAGAO E CONTROLE DE VIAGENS
DO VEICULO OFICIAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE BREJETUBA-ES.

A UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL DE BREJETUBA.-
ES, no uso de suas atribuigdes legais, que lhe confere o artigo 2°, da lei municipal 615/2013
(‘Dispde sobre a criagdo e inclusdo da unidade central de controle interno na estrutura
administrativa da Camara Municipal de Brejetuba e da outras providéncias”), recomenda a quem
couber os procedimentos constantes desta Norma de Procedimentos na Pratica de suas
atividades.

DA FINALIDADE

Art. 1°- A presente Instrugdo Normativa disciplina os procedimentos de uso, guarda, conserva(;ao
e manutengéo do veiculo da Camara Municipal de Brejetuba.

DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Esta Instrugcéo Normativa abrange todos os servidores e vereadores da Camara Municipal
de Brejetuba-ES.

DA BASE LEGAL

Art. 3° - A presente Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes legislagdes;
Constituicéo Federal, especialmente nos artigos 31, 70 e 74; Constituicao Estadual nos artigos 29
e 70; Lei Complementar n°® 101/2000 no art. 59; Lei Organica Municipal; Lei Municipal 615/2013;
Instrugéo Normativa 001/2019 aprovada pela Resolugdo n° 001/2019 e Resolugdo TCEES n°
22712011,

DOS CONCEITOS
Art. 4° - Para fins desta Instrug&o consideram-se os seguintes conceitos:

| - Instrugdo Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizagao na execugdo de atividades e rotinas de trabalho.

II - Sinistro: a ocorréncia de prejuizo ou dano, como incéndio, acidente, furto, roubo ou pane em
veiculo oficial;
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Camara Municipal de Brejetuba

BREJETUBA

B ESTADO DO ESPIRITO SANTO

IIl - Manutengéo: o conjunto de agdes ou tarefas técnicas para manter os veiculos em condigdes
adequadas de uso;

IV - Condutor: qualquer servidor habilitado, desde que autorizado a dirigir veiculo oficial, seja ou
ndo ocupante de cargo de motorista profissional.

V - Veiculo Oficial: veiculo de propriedade da Camara Municipal, utilizado pelos servidores e
vereadores no cumprimento das atividades que Ihe sao pertinentes.

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° - S&o responsabilidades da diretoria administrativa:

| - Efetuar, por meio de planilha, o controle de consumo de combustiveis, quilometragem rodada,
uso, guarda, conservagao e manutengao individual do veiculo.

II - Manter arquivado em pasta propria, os relatérios de fechamento mensal e anual pertinentes.

lIl - Manter a guarda de toda documentag&o obrigatéria dos veiculos e recolhimento dos impostos
obrigatorios.

IV - Receber as solicitagbes de uso para deslocamento, examinar a disponibilidade para
atendimento e manter a ficha de controle de veiculo.

V - Manter controle da saida de cada veiculo, com registros de destino, quilometragem de saida e
chegada, nome do motorista, acompanhante e a justificativa da viagem.

VI - Encaminhar & Presidéncia, até o quinto dia ttil de cada més, informagdes constantes da Ficha
de Controle de Veiculos, gastos mensais com abastecimento e manutengzo, para conhecimento
e providéncias que se fizerem necessarios.

VII - Encaminhar & Presidéncia, até 31 de janeiro de cada exercicio, relatorio anual das condigdes
gerais de cada veiculo, estado de uso e conservagdo, consumo médio, necessidade de
manutengao preventiva ou corretiva, equipamentos e acessérios obrigatorios, todos gastos com
veiculos, referente ao exercicio anterior, para conhecimento e providéncias que se fizerem
necessarias.

VIIl - Tomar as providéncias cabiveis e informar & Presidéncia os acontecimentos envolvendo
sinistro de veiculo.

IX - Receber as notificagdes de transito e identificar o condutor quando as infragdes que forem
decorrentes da dire¢do do veiculo.
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8 Camara Municipal de Brejetuba
L ESTADO DO ESPIRITO SANTO

X - Informar a administragdo as manutengdes programadas dos veiculos novos, conforme manual
do fabricante, quanto a garantia do veiculo, contemplando todas as informagdes necessarias ao
acompanhamento das condigdes mecanicas, com registro das revisdes preventivas ou corretivas
e equipamentos de uso obrigatorio.

Xl - Zelar pelo estado de conservagdo do veiculo, informando a Presidéncia, conforme
necessidade, as manutengdes preventivas e corretivas do veiculo usado.

XII - Manter o controle de seguro dos veiculos oficiais, comunicando & Presidéncia o vencimento
das apolices.

Xl - Manter, elaborar e expedir: a) a Autorizagéo de Abastecimento; b) o Mapa de Controle de
Uso do Veiculo. '

XIV - Manter copia e verificar a condigéo da Carteira Nacional de Habilitag@o do(s) motorista(s),
no més de janeiro de cada ano e, se constatada alguma irregularidade, devera notifica-los para
adotarem as providéncias necessarias para a regularizagéo da situag&o.

XV- Acompanhar as datas das manutengdes programadas se o veiculo for novo, conforme Manual
do Fabricante, evitando perda da garantia e acompanhar a realizagéo da manutengao preventiva
e corretiva do veiculo.

XVI - Proceder & vistoria da quilometragem, o trajeto e horarios de utilizagao do veiculo, logo apos
o retorno do mesmo a Camara Municipal.

Paréagrafo tnico: Devera ser providenciado cadastro do responsavel pela guarda e conservagao
do veiculo, com assinatura do termo de responsabilidade.

Art. 6° - E responsabilidade do condutor do veiculo:

| - Comunicar de imediato, ao responsavel pelo controle de veiculos, os casos de falta de
equipamentos e acessorios obrigatérios, sinistro e qualquer situagéo que enseja o acionamento
da companhia de seguro ou de manutengao.

Il - Conduzir defensivamente o veiculo, obedecidas as suas caracteristicas técnicas, observando-
se rigorosamente as instrugdes contidas no manual do proprietario.

lll - Dirigir o veiculo de acordo com as exigéncias do Cédigo Nacional de Trénsito, sendo
responsabilizado pelas infragdes e multas porventura cometidas, sendo garantido o direito de
ampla defesa e do contraditorio.

IV - Entregar ao responsavel pelo controle de veiculos, as notificagdes decorrentes de multas.
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Camara Municipal de Brejetuba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

V - Conduzir o veiculo para servigos mecanicos programados ou imprevistos, sempre mediante
autorizagdo, anotando a hora de entrada na oficina e a quilometragem registrada no hodémetro,
no relatério de bordo.

VI - Cumprir as normas estabelecidas pela legislagdo vigente em todos os ambitos e as normas
estabelecidas pela administragao.

VII - Ndo fumar no interior do veiculo.
VIII - Zelar pela conservagéo do veiculo.

IX - Usar sempre o cinto de seguranga, exigindo que todos os demais passageiros também o
usem.

X - Somente conduzir o veiculo com devida autorizagéo de saida.
Xl - Tratar os colegas e usuarios do veiculo sempre com respeito e cordialidade.
XII - Nunca exceder o nimero de passageiros permitido para o veiculo.

XlIT - Utilizar o veiculo somente para viagens e deslocamentos relacionados ao interesse do Poder
Legislativo Municipal, em viagens oficiais justificadas pelo interesse piblico, recusando-se a
utilizar o veiculo para fins particulares, sob pena de incidir nas sangges previstas na Lei.

XIV - Em caso de colisdo, atropelamento ou qualquer outro acidente com veiculo oficial, caso o
condutor tenha condigdes fisicas, devera permanecer no local do acidente até a realizagéo da
pericia, bem como comunicar a Diretoria sobre o sinistro e solicitar o comparecimento de
autoridade policial para lavrar o Boletim de Ocorréncia.

XV - Compete ao condutor verificar constantemente se o veiculo esta em perfeitas condigdes
técnicas, com equipamentos e acessérios obrigatérios de acordo com o Codigo Nacional de
Transito, bem como, os niveis de 4gua da bateria e do radiador, 6leo do motor e dos freios, pneus,
rodas, luzes, limpeza do veiculo e a documentagdo em ordem, comunicando & diregdo as
anormalidades constatadas, para as providéncias cabiveis.

XVI - verificar, periodicamente e antes de qualquer viagem: a) o nivel de &gua; b) o nivel de 6leo
do motor; €) o nivel de combustivel, d) a presséo dos pneus; €) o estado de conservagao do
veiculo; f) as condigdes de freio; g) o nivel de &gua do radiador; h) os documentos do veiculo; e
demais condigdes necessarias para o adequado uso do veiculo.

XVII - comunicar a Diretoria Administrativa a ingestdo de qualquer medicamento, com efeito
sedativo ou estimulante, nas Ultimas 24 (vinte e quatro) horas e que possa interferir na condugéo
do veiculo.

Av. Angelo Uliana, s/n - Bairro Bellarmino Ulyana — Brejetuba — Espirito Santo - CEP. 29.630-000
Telefax 27 3733 1177 - 3733 1181
SITE: camarabrejetuba.es.gov.br - E-MAIL: cmbrejetuba@camarabrejetuba.es.gov.br

Autenticar documento em http://www3.camarabrejetuba.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 34003300370037003A005000, Documento assinado digitalmente conforr'_ne MP n°
2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.




Camara Municipal de Brejetuba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

XVIII - Informar & administragdo as manutengdes programadas dos veiculos novos, conforme
manual do fabricante, contemplando todas as informagdes necessarias ao acompanhamento das
condigdes mecanicas e equipamentos de uso obrigatério.

XIV - ndo entregar a condugao do veiculo a terceiros.

§ 1° - A condugao dos veiculos oficiais deveréa ser realizada por condutor devidamente habilitado
e autorizado pelo chefe imediato, de preferéncia o servidor investido na fungéo de motorista, sendo
proibida a condugdo por pessoa que ndo pertenga ao quadro funcional da Camara Municipal,
exceto por motivo de forga maior devidamente justificado e autorizado.

§ 2° - O condutor devera preencher o relatério de viagem, com as informagdes pertinentes,
conforme anexo |, e entregaré diretamente ao responsavel pelo controle de veiculos, o0 nédo
preenchimento das informagdes podera acarretar em responsabilidade do condutor, podendo ser-
Ihe aplicada as penalidades cabiveis, na forma da legislagao, bem como impede o recebimento da
diaria correspondente.

§ 3° - E vedada a alterag&o de quaisquer caracteristicas originais do veiculo, sob pena de incidir
em crime previsto em Lei.

§ 4° - Encerrado o expediente, o veiculo destinado ao uso em servico devera ser recolhido a
garagem correspondente, providenciando para que seja limpo e esteja pronto para ser utilizado a
qualquer momento.

§ 5° - A nota fiscal com o registro do abastecimento deve ser emitida a cada abastecimento,
devendo constar a placa e a quilometragem do hoddmetro do veiculo.

CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 7° - As aquisicdes de veiculos, combustiveis, pneus e a contratagdo de servigos de
manutengdo serdo realizadas pelo Setor de Compras e Licitagdes, de acordo com as normas e
procedimentos estabelecidos em lei e nas Instrugdes Normativas.

Art. 8° - O uso de veiculo no periodo de recesso parlamentar sera permitido exclusivamente apds
devidamente justificado e havendo interesse publico.

Art. 9° - O(s) veiculo(s) devera permanecer identificado com adesivo ou outro sinal que permita a
visualizagdo como propriedade da Camara, bem como demais obrigagdes exigidas em lei.

Art. 10° - Sera instaurado processo administrativo para apurar irregularidades conforme rege o
Estatuto do Servidor Publico Municipal.
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Camara Municipal de Brejetuba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 11 - Toda e qualquer davida ou omissao gerada por esta norma devera ser solucionada junto
a Controladoria Interna Legislativa.

Art. 12 - A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrugéo pelos agentes publicos
acarretara em responsabilidade nos termos da Lei.

Art. 13 - Constituem parte integrante da presente Instrugao Normativa:
| - Anexo 01 — Relatorio de Viagem.

Brejetubal/ES, 09 de Junho de 2022.
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Camara Municipal de Brejetuba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Anexo |
RELATORIO DE VIAGEM
CONTROLE DE USO DO VEICULO

Data: Motorista:

Km inicial: Km final:

Destino:

Local:
Passageiro:
Justificativa:
Assinatura Motorista Assinatura Passageiro
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" ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CAMARA MUNICIPAL DE BREJETUBA

Relatorio de Comprevante de Abertura de Processos

Pagina 1/1
aglna 1
Data: 30/06/2022

Numero do processo: 0000396/2022
Solititagdo: 7 - Projeto de Resolu¢é‘ao

Nomero do dacumento:

Requerents? ° 50 - MESA DIRETORA

Beneficiario:

Enderego: - 29630-000

Complemento: '

Loteamento: ' Condominio:

Telefone: Celular:

E-mail: ;

Local da protocolizagao: 001.001.001 - PROTOCO].IO

Localizagéo atual: 001.001.001 - PROTOCOLO

Org. de destino: 001.001.007 - PRESISEN‘:I'E

Protocolado por: ijanete vieira dias leonora

Situagdo: N&o analisado e Em tramite: Sim
Protocolado em: 30/06/2022 13:07 Previsto para: 30/07/2022 13:06
Samula: Encaminha Projeto de Resolugao n°010/2022.
Observagao:

sl

@;ete vieira dias leonora
(Protocolado por)

Numero tnico: 27H.783.105-00

Numero do protocolo: 1196

CPF/CNPJ do requerente:
CPF/CNPJ do beneficiario:

Bairro: ULIANA
Municipio: Brejetuba - ES
Fax:

Notificado por: E-mail

Atualmente com: ijanete vieira dias leonora

Procedéncia: Interna Prioridade: Normal

Concluido em:

MESA DIRETORA
(Requerente)

Hora: 13:32:03
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