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Unidade Responsavel: Gerencia de Seguranga e Transporte.

Dispoe sobre os procedimentos para controle da

frota de automoveis do Legislativo Municipal.

I.  FINALIDADE:

1 Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer procedimentos para uso,

guarda, conservagao e manutengao de veiculos da Camara Municipal de Itapemirim.

. ABRANGENCIA:

1 Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal de

[tapemirim.

lll. CONCEITOS:

1 Para os fins desta Instrugédo Normativa adotam-se os seguintes conceitos:

1.1 Condutor

- Servidor da CMI devidamente autorizado por autoridade superior para dirigir veiculo da
Camara Municipal de Itapemirim.

1.2 Controle de Seguro

- Consiste no acompanhamento dos prazos de vencimento das apdliges\de seguro dos
veiculos da CMI.
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1.3 Manutencgao Corretiva
- Conjunto de procedimentos e agbes que visam localizar e reparar anomalias, defeitos e/ou

quebras, tendo como alvo principal a corre¢do imediata de um defeito.

1.4 Manutencao Preventiva
- Conjunto de procedimentos e agdes antecipadas que visam manter o veiculo em condigdes
adequadas de funcionamento. Baseia-se em intervengbes periddicas, geralmente
programadas, conforme a frequéncia definida pela Ocorréncia de prejuizo ou dano (acidente,

furto, roubo ou pane) ocorrido em veiculo oficial.

1.5 Sinistro

- Ocorréncia de prejuizo ou dano (acidente, furto, roubo ou pane) ocorrido em veiculo oficial.

1.6 Usuario

- Servidor ou Membro Representante da CMI que efetue deslocamentos em seus veiculos.

1.7 Veiculo Novo

- Aquele que esta amparado pela garantia do fabricante.

1.8 Veiculo Oficial

- Aquele utilizado pelos servidores da Camara Municipal de Itapemirim no cumprimento de

atividades funcionais e protocolares.

1.9 Veiculo Usado

- Aquele que nao esta amparado pela garantia do fabricante.

IV. BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

1 As orientagGes e os procedimentos contidos nesta Instrugao Normativa obedecem aos

dispositivos estabelecidos nas seguintes legislacées:

\MMV/
Constituicao Federal de 1988; b\
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e Lein®9.503/1997 (Codigo Nacional de Transito);
e Resolucao CONTRAN n° 32/1998;

e Resolugao CONTRAN n°231/2007;

¢ Resolugao TCEES n°®223/2010;

e Resolugao TCEES n° 227/2011;

e Demais Legislacdes Pertinentes ao assunto, inclusive as de ambito interno.
RESPONSABILIDADE:

1 DA GERENCIA DE SEGURANCA E TRANSPORTE

a) Manter a guarda de documentagao obrigatéria dos veiculos da Camara Municipal de
Itapemirim-ES, comunicando o vencimento do licenciamento e do seguro obrigatorio a

autoridade superior da Administracao;

b) Manter o controle de seguro dos veiculos da CMI, comunicando & autoridade superior

da Administragao o vencimento das apdlices, em tempo habil para renovagao;

c¢) Providenciar o encaminhamento dos veiculos novos a concessionaria autorizada para

revisdo programada, conforme o Manual do Fabricante;

d) Providenciar o encaminhamento dos veiculos usados a oficina contratada para revisées

preventivas e corretivas;

e) Manter copia e controle da data de vencimento da Carteira Nacional de Habilitacéo -
CNH dos condutores autorizados da CMI;

f) Manter a Ficha de Controle de Veiculos, anexo |, contemplando todas as informagées
necessarias ao acompanhamento das condigdes mecéanicas, com registro das revisg

preventivas ou corretivas e equipamentos de uso obrigatério;

g) Manter controle, por meio de planilhas, do abastecimento dos veiculos e das média
N

\Y)
r .
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de quilometragem por veiculo;

h) Encaminhar & Controladoria Interna, até o quinto dia util de cada més, informacdes
constantes da Ficha de Controle de Veiculos: gastos mensais com abastecimento,

manutencéo e média de consumo de combustivel por quilémetro rodado, referente ao
més anterior;

i) Encaminhar a Controladoria Interna, até 31 de janeiro de cada exercicio, relatério anual
das condi¢des gerais de cada veiculo (estado de conservagao, consumo médio, gastos

com manutengao preventiva ou corretiva, equipamentos e acessorios obrigatdrios, etc),
referente ao exercicio anterior:

J) Receber as notificagdes de transito e identificar o condutor quando as infragdes forem
decorrentes da diregao do veiculo:

k) Receber solicitagdo de veiculos para deslocamento e examinar a disponibilidade para
atendimento;

I) Informar a Diretoria Geral as manutengdes programadas dos veiculos novos, conforme
Manual do Fabricante, evitando a perda da garantia do veiculo:

m) Zelar pelo estado de conservacao dos veiculos, informando a Diretoria Geral, conforme

a necessidade, as manutengées preventivas e corretivas dos veiculos usados:
n) Manter os veiculos com todos os equipamentos e documentos exigidos na legislac&o:

o) Disponibilizar a autorizacdo de abastecimento aos condutores autorizados da CMI
sempre que necessario.

p) Verificar a condigéo da Carteira Nacional de Habilitagdo dos condutores autorizados da
CMI, no més de janeiro de cada ano €, se constatada alguma irregularidade, devera

notifica-los para adotarem as providéncias necessarias para a regularizacdo da
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situagao.

DA UNIDADE SOLICITANTE E DO AGENTE POLITICO

Protocolar, com antecedéncia de no minimo 36 horas, o requerimento para o uso de
veiculo da Camara Municipal de Itapemirim-ES, conforme anexo Il, com excec¢édo do

Presidente da Camara.

DO CONDUTOR

Conduzir defensivamente o veiculo, obedecidas as suas caracteristicas técnicas,

observando-se rigorosamente as instrugdes contidas no Manual do Proprietario;

Exigir dos passageiros o uso do cinto de seguranga;

Dirigir o veiculo de acordo com as exigéncias do Cédigo Nacional de Transito, sendo

responsabilizado pelas infragdes porventura cometidas;

Manter os veiculos limpos interna e externamente;

Manter controle da saida de cada veiculo, com registros de: veiculo utilizado (nimero
da placa), o nome do condutor, informagdo dos passageiros transportados e do
responsavel pela solicitagéo, a data e hora de saida e chegada, o servigo realizado, o

destino e a quilometragem inicial e final;

Entregar ao Coordenador de Seguranca e Transportes, as notificagdes decorrentes de

multas;

Cumprir a rota estabelecida na Ordem de Saida dos Veiculos e/ou justificar o mot

de possivel desvio;
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de equipamentos e acessorios obrigatérios, sinistros ou quaisquer outras situagdes que

ensejem o acionamento da empresa de seguro contratada;

i) Comunicar ao Coordenador de Seguranga e Transportes, qualquer ocorréncia,

verificada durante o deslocamento, que néo esteja prevista nesta norma interna:

j) Verificar, quando do recebimento do veiculo, se 0 mesmo esta em perfeita condicao

técnica, com equipamentos e acessorios obrigatérios de acordo com o Cédigo Nacional
de Transito (extintor de incéndio, triangulo de seguranga, macaco, chave de roda, pneu
sobressalente e cinto de seguranga), bem como, os niveis de agua da bateria e do
radiador, oleo do motor e dos freios, pneus, rodas, luzes, limpeza do veiculo e a
documentag&o em ordem, comunicando ao Coordenador de Seguranca e Transportes,

as anormalidades constatadas, para as providéncias cabiveis;

k) Tratar a todos, em especial os passageiros, com urbanidade e eficiéncia.

DOS PROCEDIMENTOS:

- Todas as Unidades Administrativas do Poder Legislativo do Municipio de Itapemirim deverao

adotar os seguintes procedimentos:

1. Do Uso e Guarda de Veiculos Oficiais:

a) O uso de veiculos que compdem a frota da CMI & exclusivo para a realizagcao de
atividades de interesse publico, sendo vedado o uso de carater privado. O uso indevido
destes veiculos € passivel de aplicagdo de penas disciplinares e sangdes civis e ;

administrativas aos responsaveis envolvidos, conforme cada caso:

b) E vedado o uso dos veiculos gque compdem a frota da CMI:

* Aos sabados, domingos, feriados e recessos ou em horario fora do expediente da
V4
CMI, exceto, em servigos que coincidirem com os dias especificados e para o

desempenho de outros servigos inerentes ao exercicio da funcdo publica, que
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extrapolem o horéario;

o Para transportar pessoas nao vinculadas aos servigos da CMI, ainda que familiares

de agente publico e ou servidor;
e Em qualquer atividade de carater particular;

e Em qualquer atividade estranha ao servigo desta Casa de Leis:

c) Os veiculos que compdem a frota da CMI, serzo utilizados para:
» Cursos e Eventos institucionais, pUblicos ou privados, em que o usuério compareca
para representar oficialmente a Camara Municipal de Itapemirim;
* Local de embarque e desembarque, em viagens a servigo;
e Condugao a estabelecimentos comerciais e congéneres, em caso de necessidade,
sempre que seu usuario se encontrar no estrito desempenho de fungao publica.

» Atividades autorizadas pelo Presidente da Camara.

d) E vedada a concessao de autorizagao de abastecimento ou manutencéo de veiculos
particulares de agentes publicos ou servidores, exceto a indenizacao de transporte ou

ajuda de custo em raz&o de deslocamento eventual ou remog&o ou movimentagao, no

interesse da administracéo, de agente ou servidor, com a devida comprovagao e
autorizagao do Presidente, conforme art. 10, da Lei 2.932/2016;

e) Os veiculos seréo abastecidos através de autorizagao de abastecimento expedida pelo
responsavel do Setor. O abastecimento serad realizado nos postos credenciados,
vencedor do processo licitatorio.

f) Ao termino da circulagéo diaria, inclusive nos finais de semana, os veiculos da CMI
serao recolhidos a garagem do 6rgédo onde possam estar protegidos de danos, furtos

e roubos, ndo se admitindo sua guarda em residéncia de agentes, servidores ou seus
condutores.

g) Havendo autorizagdo expressa do Presidente da Camara Municipal de Itapemirim, os

S
; ~ e o . R\
veiculos, poderao ser guardados fora da garagem oficial, na realizagao de servicos J\‘
externos onde, comprovadamente, se demonstrar mais oneroso o retorno ao local (%‘u
i \
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oficial de guarda, desde que autorizado pelo setor responsavel pelo transporte.

Sem prejuizo da fiscalizagao exercida pelas autoridades da policia de transito, qualquer
cidadao podera comunicar o uso irregular de veiculo da CMI a Presidéncia da Camara,

a Diretoria da Casa, a Ouvidoria, ou ao Ministério Publico Estadual.

A Camara Municipal de ltapemirim, quando comunicado de uso irregular de veiculos
de sua frota, tomara as providéncias necessarias para apuragao do fato e adogao das
medidas de ressarcimento ao erario e punigcdo dos responsaveis, caso seja
comprovado o dolo ou culpa do condutor do veiculo ou do usuario, assegurados o

contraditério e a ampla defesa.

Para efetividade deste item, os veiculos oficiais possuirdo na parte traseira de forma

visivel e clara, contato telefénico da CMI com os dizeres “como estou dirigindo? ".

A solicitagao de veiculos para deslocamento devera ser protocolizada e pela unidade
solicitante, ou Agente Politico, e encaminhada a Gerencia de Seguranca e Transporte,
por meio de documento préprio, informando o motivo, data, horario e roteiro a ser

percorrido, conforme anexo |l.

O Setor de Transportes, ao receber a solicitacdo de veiculos, analisara as
caracteristicas do servigo solicitado, visando o atendimento ao usuario e a conciliar
atendimentos para o aproveitamento adequado dos recursos da area de transportes e,

havendo disponibilidade de veiculos, a solicitagéo sera atendida imediatamente.

m) Caso nao haja veiculos suficientes disponiveis para atender a todos os deslocamentos

n)

requeridos, serao priorizados os servigos cujo o nao atendimento imediato possa
causar riscos ou prejuizos a CMI.

Diante da impossibilidade de atendimento imediato da solicitacdo devido a nao
disponibilidade de veiculo e/ou condutor, o Coordenador de Seguranca e Transportes,

informara ao requisitante a data e/ou horario em que o veiculo sera disponibjlizado, e
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caso o solicitante ndo possa aguardar o atendimento na data e/ou horario previstos, a

solicitagao sera cancelada.

o) Todos os deslocamentos dos veiculos deverdo ser registrados pelos condutores na
Ficha de Diario de Bordo, anexo lll, na qual constara os seguintes apontamentos: o
nome do condutor, nimero da placa do veiculo, destino, requerente, a data e hora de

saida e chegada, e a quilometragem inicial, final e total percorrida.

2. Comprovacao de Uso dos Veiculos

a) Apos a realizagao da viagem, o solicitante devera emitir Relatorio de Viagem, conforme
anexo IV, para ser juntado a solicitagéo inicial de uso, bem como declaragéao de

comparecimento, ou outro documento que comprove a viagem.

b) O Relatério de Viagem devera conter o nimero do protocolo referente a solicitagéo

inicial e descri¢&o detalhada, clara e objetiva da viagem.

3. ldentificagao dos Veiculos:

a) Todo veiculo da CMI contera a identificagdo do 6rgdo, mediante inscricdo externa e

visivel do respectivo nome ou sigla.

b) Nas laterais dos veiculos oficiais (conforme item 120, §1° do Cddigo de Transito),
acrescida da expressao “USO EXCLUSIVO EM SERVICO”.

c¢) Os numeros de identificagédo das placas dos veiculos de uso exclusivo de autoridade
nao serdo alterados, salvo se em decorréncia de exigéncia do 6rgao de transito
competente.

d) E vedado o uso de placas comuns em veiculos oficiais ou de placas reservadas em

veiculos particulares.

CONTROLADORIA
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4. Condutores dos Veiculos:

a) A condugéo dos veiculos da CMI somente podera ser realizada por servidor autorizado,
sendo terminantemente proibida a condugéo por pessoa estranha ao corpo funcional,

servidores nao autorizados e que ndo estejam em servigo.

b) Os Servidores autorizados s&o: motoristas, devidamente nomeados para o cargo, os
responsaveis pelo Setor de Transporte, e outros servidores, designados pelo

Presidente através de Portaria.

c¢) Os condutores autorizados deverao encaminhar, ao Coordenador de Seguranga e
Transportes, copia da Carteira Nacional de Habilitagdo atualizada, comunicando de

imediato qualquer impedimento para condugdo de veiculo, sob pena de

responsabilidade.

d) A Carteira Nacional de Habilitagdo devera ser compativel com o tipo de veiculo que o

condutor ira conduzir, conforme o Cédigo Nacional de transito.

e) O condutor de veiculo da CMI devera zelar pelo patriménio sob sua guarda e
responsabilidade, comunicando de imediato qualquer ocorréncia que possa vir a causar
dano ao mesmo.

5. Manutencao Preventiva e Corretiva dos Veiculos:

a) O servico de manutencéo preventiva € determinado pela vida Gtil do produto definida

pelo fabricante, tendo como controle, para os veiculos usados, a quilometragem;

b) O Coordenador de Seguranga e Transportes devera monitorar a quilometragem de

cada veiculo, com o objetivo de realizar a manutengao preventiva:

c) Para os veiculos novos, a manutencgéo preventiva atendera ao Manual do Fabricante e

realizar-se-a na concessionaria autorizada:
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d) A manutengéo corretiva sera executada quando o veiculo apresentar defeito;

e) Para os veiculos usados, a manutengéo corretiva devera ser executada em oficinas
contratadas;

f) Para os veiculos novos, a manutengdo corretiva devera ser executada nas

concessionarias autorizadas pelo fabricante;
6. Seguro dos Veiculos:
a) Os veiculos pertencentes a CMI serao objeto da contratagao de seguro total;

b) A contratagé@o do seguro tera cobertura contra danos materiais resultantes de sinistros

de roubo ou furto, colisdo e incéndio:

c) O Coordenador de Seguranga e Transportes organizara anualmente a relacao dos

veiculos pertencentes a CMI a serem incluidos na contratagao de seguro;

7. Sinistro com Veiculos:

a) Em caso de colisdo, atropelamento ou qualquer outro acidente com veiculo da CMI, os

ocupantes do carro tomaréo, caso tenham condigées fisicas, as seguintes providéncias:

i.  Havendo vitima, prestar-lhe, prioritariamente, pronto e integral socorro, providenciando
sua remogao ou removendo-a, se for o caso, para a unidade hospitalar mais préxima,

desde que seu estado permita esta operagdo sem os recursos médicos necessarios;

ii.  Arrolar, se possivel, no minimo, duas (2) testemunhas, de preferéncia ndo envolvidas
diretamente no acidente, anotando nomes completos, profissdes, identidades,

enderecos e locais de trabalho, solicitando sua permanéncia no local até a chegada da
autoridade policial;

CAMARA MUNICIPAL CONTROLADORIA
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iii.  Comunicar a ocorréncia a Gerencia de Seguranga e Transporte, pela maneira mais

rapida e posteriormente, por escrito;

iv. Devera, desde que possivel, apresentar-se a autoridade policial instalada na unidade

hospitalar, se existir, dando-lhe ciéncia do ocorrido.

b) A Gerencia de Seguranga e Transporte, ao receber a comunicacao do acidente, tomara

as seguintes providéncias:
b.1) De imediato:

i.  Havendo vitimas, solicitar & Autoridade Policial da Circunscricdo o comparecimento da
mesma, para a realizagao da pericia obrigatéria e de perito do Departamento de Policia
Técnica, caso ainda nao tenha sido providenciado:

ii.  Encaminhar servidor ao local, para verificar as proporcées do acidente e realizar um
relatorio da respectiva ocorréncia a fim de que seja apresentado a autoridade superior

da Administragdo da Camara Municipal de Itapemirim;

iii.  Providenciar a remogéo do veiculo sinistrado da via publica, apds a liberacao pela

autoridade policial competente, caso ainda n&o tenha sido providenciado;

iv.  Providenciar o reboque do veiculo para a garagem ou oficina contratada, se for o caso:

v.  Comunicar a autoridade superior da Administragédo da CMI a respeito da ocorréncia e

as providéncias adotadas.

b.2) Posteriormente:
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vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

Rua Adiles André, s/n®

CAMARA MUNICIPAL DE Bairro Serra Mar

Itapemirim-ES
ITAPEMIRIM
PODER LEGISLATIVO —— Fone/Fax: (28) 3529-5108

E-mail: camara@camaraitapemirim.es.gov.br

Solicitar copias da ocorréncia, do laudo pericial e do laudo médico, se houver vitimas,
respectivamente, a Delegacia Policial da Circunscrigdo, ao Departamento da Policia

Técnica e a autoridade médica competente;

Promover as medidas necessérias, inclusive a notificagdo a empresa seguradora, em

caso de vitima ou de prejuizos cobertos por seguro de responsabilidade civil;

Encaminhar a documentacéo pertinente a autoridade superior da Administragdo da
CMI, a fim de ser 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.

O relatorio da ocorréncia sera utilizado para fins de abertura de processo de sindicancia
ou inquerito pela Administragdo com o objetivo de apurar as causas do acidente e

definir os responsaveis, e contera no minimo as seguintes informacgées:

Identificagdo dos veiculos envolvidos no acidente (n° da placa, marca/modelo, ano
fabricagao/modelo);

Data, hora e local do acidente;

Diregao (sentido) das unidades de trafego;

Velocidade, imediatamente antes do acidente;

Preferencial do transito;

Sinalizagao (existéncia ou ndo de sinal luminoso, placas, gestos, sons, marcos,
barreiras);

Condigdes da pista;

Visibilidade;

Ndmero da apodlice e nome da companhia seguradora dos veiculos envolvidos no
acidente;

Nome dos condutores dos veiculos, enderego, nimero da carteira de habilitagao, data
de emissao, vencimento e 6rgao expedidor;

Especificagéo das avarias verificadas no veiculo;

Descrigao de como ocorreu o acidente;

CAMARA MUNICIPAL CONTROLADORIA
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s et

Xiii.

d)

g)

h)

. Rua Adiles André, s/n®

G CAMARA MUNICIPAL DE Bairro Serra Mar
gz Itapemirim-ES

\ § = % ) 'TAPEM'RIM CEP: 29.330-000
: — PODER LEGISLATIVO ———— Fone/Fax: (28) 3529-5108

E-mail: camara@camaraitapemirim.es.gov.br

Qualquer outro dado que possa influir na afericao do ocorrido.

O condutor do veiculo e os servidores da CMI, eventualmente envolvidos no acidente
de transito, devem evitar alteragées e discussées de qualquer natureza com os demais

implicados no acidente, procurando conduzir os acontecimentos com serenidade:

Se o laudo pericial ou o Inquérito Administrativo concluir pela responsabilidade do
condutor, este respondera integralmente pelos danos, avarias e quaisquer prejuizos
resultantes do acidente, nao cobertos pelo seguro, indenizando a Fazenda Publica ou

a terceiro (s) prejudicado (s);

O ato que responsabilizar o servidor da CMI devera constar em Portaria, na qual se
indicara o fato do qual resultou a responsabilidade, o dispositivo legal infringido, o valor

dos prejuizos, a providéncia tomada e/ou penalidade disciplinar imposta;

Caso o laudo pericial concluir pela responsabilidade de terceiros, serdo tomadas as
providéncias legais no sentido de ressarcimento dos prejuizos causados ao erario
municipal;

Tratando-se de dano causado a terceiros, respondera o servidor perante a CMI ou ao

Orgao julgador competente, em acao regressiva;

Independentemente da indenizagdo a que estiver obrigado, podera ser aplicada ao

condutor do veiculo pena disciplinar variavel, segundo as circunstancias e o carater da
falta.

Multas de Transito:

Cabera ao condutor do veiculo, seja motorista oficial ou servidor
autorizado, a responsabilidade pelas infragées por eles praticadas p

Nacional de Transito;

CONTROLADORIA
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Rua Adiles André, s/n®

L. CAMARA MUNICIPAL DE Bairro Serra Mar
e | Itapemirim-ES
ITAPEMIRIM cep 29330000
S ———— PODER LEGISLATIVO —— Fone/Fax: (28) 3529-5108

e E-mail: camara@camaraitapemirim.es.gov.br

b) Todos os Autos de Infragdes aplicados aos veiculos da CMI deveréo ser encaminhados

a Gerencia de Seguranca e Transporte, que devera informar de imediato ao condutor;

¢c) Apobs tomar ciéncia do auto de infragdo, o condutor devera pagar a multa ou interpor
recurso junto ao érgéo de transito competente, comprovando qualquer das hipdteses

junto a Gerencia de Seguranga e Transporte;

d) O condutor tera direito @ ampla defesa e ao contraditério junto aos Orgaos de Transito
competentes podendo recorrer, se assim desejar, arcando com as responsabilidades

que por ventura advenham de recursos indeferidos.

e) No caso do condutor se recusar a pagar o auto de infragédo, apos uso dos principios da
ampla defesa e do contraditério, e tiver contra si a caracterizagao da infracdo e a
responsabilidade pelo pagamento da multa, cabera ao Poder Legislativo Municipal
arcar com os valores da multa e proceder com as medidas necessarias visando o

ressarcimento da despesa, ao erario por parte do responsavel pela infracao;

f) A quitagdo da multa ndo exime o servidor de responder eventual Sindicancia ou

Processo Administrativo Disciplinar.
VIl. DAS CONSIDERAGOES FINAIS:

- Os servidores designados a exercerem atividades relacionadas nesta Instrucao Normativa

deverao obedecer as ordens do Presidente e as determinagées desta IN e demais dispositivos
legais.

- Os Vereadores e Servidores Publicos em geral, responsaveis pelos equipamentos publicos
no ambito do Poder Legislativo, terdo responsabilidade solidaria no caso de negligéncia dos
procedimentos desta Instrucdo Normativa.

o . . & . o ”\
- O ndo cumprimento do preceituado nesta Instrugao Normativa pelos Motoristasicondutores

e servidores publicos, em geral, implicara em sangdes civis e administrativas| conforme

dispositivos legais.

CONTROLADORIA

http://controladoria.camaraitapemirim.es.gov.br/portal/

CAMARA MUNICIPAL
www.camaraitapemirim.es.gov.br/

15




Rua Adiles André, s/n®

CAMARA MUNICIPAL DE Bairro Serra Mar

Itapemirim-ES
ITAPEMIRIM Cep. 29330000
————— PODER LEGISLATIVO ———— FOHE/FBX! (28) 3529-5108

E-mail: camara@camaraitapemirim.es.gov.br

- Os casos omissos desta Norma Interna serdo resolvidos pela Procuradoria Geral,

Controladoria Interna e Gerencia de Seguranga e Transporte.

- Integram-se a presente Instrucao Normativa os seguintes anexos:
e Anexo | — Ficha de Controle de Veiculos
e Anexo Il - Requerimento de Uso
e Anexo lll - Ficha de Diario de Bordo

e Anexo IV — Relatério de Viagem

- Esta Instrugédo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Diretora de Controle Interno/Ouvidora

ia da Fonseca

ontroladora Interna Legislativo

Juliano ael Bringe’Nunes

Gerencia de Seguranga e Transporte

CONTROLADORIA PRODUGAO LEGISLATIVA
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e R Rua Adiles André, s/n°
i CAMARA MUNICIPAL DE Bairro Serra Mar

ITAPEMIRIM cer 25330000

PODER LEGISLATIVO Fone/Fax: (28) 3529-5108
E-mail: camara@camaraitapemirim.es.gov.br

ANEXO |

Ficha de Controle de Veiculos

Veiculo:

Condigoées mecanicas no meés:

Registro das revisoes Preventivas:

Registro das revisoes Corretivas:

Equipamentos obrigatorios:

PRODUCAO LEGISLATIVA
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CONTROLADORIA

http://controladoria.camaraitapemirim.es.gov.br/portal/

CAMARA MUNICIPAL
www.camaraitapemirim.es.gov.br/

17




Rua Adiles André, s/n2

WUl CAMARA MUNICIPAL DE Bairro Serra Mar
I Itapemirim-ES
ITA P E M l R I M CEP: 29.330-000

- ————— PODER LEGISLATIVO ———— Fone/Fax: (28) 3529-5108
E-mail: camara@camaraitapemirim.es.gov.br

ANEXO Il
SOLICITAGAO DE AGENDAMENTO DE VEICULO OFICIAL

Solicitante:

Dia (s): Horario de Inicio:

Cidade e Local:

Justificativa:

Disponibilidade (Preenchimento pelo Responsavel do Setor de Transportes)

Disponivel Nao ha disponibilidade

Condutor:

Placa do Carro:

Horario de Saida: Hora prevista para chegada:
Autorizagao

Itapemirim — ES, xx de de

Presidente CMI

CONTROLADORIA
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CAMARA MUNICIPAL DE

ITAPEMIRIM

PODER LEGISLATIVO

Rua Adiles André, s/n2

Bairro Serra Mar

Itapemirim-ES

CEP: 29.330-000

Fone/Fax: (28) 3529-5108

E-mail: camara@camaraitapemirim.es.gov.br

ANEXO Il
Ficha de Diario de Bordo
Veiculo:
Data de | Hora de ) Datade | Horade
) ) Roteiro Requerente / Atividade Km inicial | Km final | Km total Condutor
Saida Saida chegada | chegada

CAMARA MUNICIPAL
www.camaraitapemirim.es.gov.br/
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CAMARA MUNICIPAL DE

ITAPEMIRIM . il
PODER LEGISLATIVO - Fone/Fax: (28) 3529-5108
E-mail: camara@camaraitapemirim.es.gov.br ,

ANEXO IV
Relatorio de Viagem

IDENTIFICACAO DO REQUERENTE

" Servidor " Vereador

Matricula: | © Cargo:| (Apenas para os s¢

Eu, que subscrevo abaixo, nos termos da Lei n° xx/2016, venho a V. Ex2, apresentar o respectivo
relatdrio de viagem conforme abaixo:

RELATORIO:

Camara Municipal de Itapemirim, ES, -de — de 201-.

Assinatura do Requerente

CAMARA MUNICIPAL CONTROLADORIA PRODUGAOQ LEGISLATIVA
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