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PORTARIA N°1.626 DE 19 DE OUTUBRO DE 2015.

INSTITUI (;OMISSAO PERMANENTE
DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA-ES, no 4mbito de
sua competéncia prevista no art. 37, II, da Lei Organica do Municipio, e

Considerando a necessidade de instituir comissdo permanente para finalidade prevista nesta
Portaria,

RESOLVE:

Art. 1° Fica institufa no 4mbito do Poder Legislativo Municipal a Comissdo Permanente de
Patrim6nio e Almoxarifado, com a finalidade de disciplinar o controle, incorporagio,
transferéncia, baixa e inventério anual dos bens em almoxarifado e dos bens patrimoniais da
Cémara Municipal.

' Art, 2° Para fins da efetivagdo do previsto no art. 1° desta portaria, ficam designados para a
integrarem a Comissdo de Patriménio e Almoxarifado servidores da Cémara Municipal, com a
seguinte constituigio:

I — EDSON CARVALHO DE SOUZA, ocupante do cargo de provimento efetivo de
Escriturario, para atuar como Presidente da Comisséo;

II- GEZIANE RODRIGUES DE AGUIAR, ocupante do Cargo de provimento comissionado
de Assistente de Servigos Administrativos e Financeiros — Padréio CC-4, deste Legislativo, para
atuar como Vice-Presidente;

III — RENATO PAZITO SILVA, ocupante do Cargo de provimento comissionado de
Assistente de Relagbes Publicas e Institucionais — Padrdo CC-5, deste Legislativo, para atuar
como Membro.

IV - PATRICIA OLIOSI SARMENTO, ocupante do Cargo de provimento comissionado de
Assistente Administrativo — Padriio CC-6, deste Legislativo, para atuar como Membro.

Paragrafo nico. A qualquer tempo, 4 critério da Presidéncia da Cémara, podera ser substituido
qualquer membro ou integrante da Comissdo.

Avenida Vitéria, 23 — Centro — C 54 Pstal 4 - 29830-000 — Nova Venécia-ES s1-p1\2
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Art. 3° As finalidades da comissdo sdo as previstas nesta portaria, ficando a cargo de seu
Presidente e demais integrantes definirem o sistema ou procedimentos para incremento e
execugdo dos servigos ou atividades de competéncias respectivas.

Pardgrafo iinico. O Presidente da Comisséo podera, mediante ato interno da Comissio e sob
sua responsabilidade ou supervisdo, designar quaisquer dos demais integrantes para coordenar
ou organizar 4rea respectiva, tanto de patriménio como de almoxarifado, coma finalidade de
desconcentrar os trabalhos.

Art. 4° Os integrantes da Comissdo de Patrimonio e Almoxarifado, designados na forma do art.
2° desta portaria, deverfio observar as normas pertinentes as atividades de patriménios, bens ou
almoxarifados previstas na estrutura organizacional da Cémara Municipal ou resolugfo, de
acordo com as respectivas competéncias.

Art. 5° Os integrantes da Comissdo de Patrimdnio e Almoxarifado responderdo solidariamente
pelos atos praticados em desacordo com as normas estatutarias, aplicando-se no que couber, o
que previsto em relagdo aos deveres e proibi¢des elencados nos arts. 162 e 163 da Lei n°
2.021/93 e suas alteragdes, exceto se ficar registrado o posicionamento individual do membro
ou integrante em ata ou documento.

Art. 6° Fica revogada a Portaria n° 1.406, de 12 de margo de 2013, e suas alteracdes.
Art. 7° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicag¢io.
PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

Camara Municipal de Nova Venécia, Estado do Espirito Santo, em 19 de outubro de 2015; 61°
de Emancipagfo Politica; 15° Legislatura.

RONALD ]’Kl; BARREIROS (SD)
Presidenté

Avenida Vitéria, 23 — Centro — Caixa Postal 4 — 29830-000 — Nova Venécia-ES s1-p2\2
Telefax: (27) 3752-1371 — 99831-0540 — http://www.cmnv.es.gov.br — cmnv@cmnv.es.gov.br
Romildo Antonio VentorimGeomar Himenis\\gh\16/10/2015 09:24:00\PO 1626



w

IR

otfpfeoic

Publicado no atrio da
Camara Municipal

Emgy 1 A4 igeld
oA

Torome
R

Estado do Espirito Santo

PORTARIA N° 1629, DE 28 DE OUTUBRO DE 2015.

APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA STR — N°
001/2013, VERSAO 02, QUE DISPOE SOBRE AS
NORMAS DE CONTROLE INTERNO PARA OS
PROCEDIMENTOS DE USo, GUARDA,
CONSERVA(;AO, MANUTENGAO E
ABASTECIMENTO DOS VEICULOS DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL DE NOVA VENECIA-
ES. ‘

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA, Estado do

Espirito Santo, no uso de suas atribuicoes legais que lhe sfo conferidas, em especial do
Art. 39, Inciso XIII, do Regimento Interno; '

RESOLVE:

Art. 1° - Fica aprovada a Instrugdo Normativa STR = N° 001/2013, versao 02, que
dispde sobre as normas de controle interno para procedimentos de uso,
guarda, conservagdo, manutencdo e abastecimento dos veiculos do Poder
Legislativo Municipal de Nova Venécia-ES.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicag&o.

PUBLIQUE E CUMPRA-SE.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Nova Venécia, Estado do Espirito
Santo, em 28 de outubro de 2015.

Ronaldo des Barreiros

residente

Avenida Vitéria, 23 — Centro — Caixa Postal 4 — 29830-000 - Nova Venécia-ES
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INSTRUGAO NORMATIVA STR- N°. 001/2013

Versao 02

Unidade Responsavel: Diregéo Geral.
Unidade Executora: Condutor.

Ato de Aprovagao: Portaria n® 1.629.
Aprovacgido em: 28 de outubro de 2015.

DISPOE SOBRE AS NORMAS DE
CONTROLE INTERNO PARA OS
PROCEDIMENTOS DE USO, GUARDA,
CONSERVACAO, MANUTENGAO E
ABASTECIMENTO DOS VEICULOS DO
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL DE
NOVA VENECIA-ES.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA — ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso das atribuigcées que lhe s&o conferidas; e,

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno é exercido em obediéncia ao
disposto na Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n°. 101/2000, Lei
Organica do Municipio e demais legislagbes, bem como as normas especificas do
TCEIES; e,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 2.021/1994 — Estatuto dos

Servidores Publicos de Nova Venécia, Lei Municipal 3.154/2012, que criou o
Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Nova Venécia; e,

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Normativa do TCE/ES n° 227/2011,
alterada pela Resolugdo TC 257 de 07/03/2013, que versa da implantagdo do
Sistema de Controle Interno no Estado do Espirito Santo.

RESOLVE:
Art. 1° Disciplinar as normas de controle interno para os procedimentos de uso,
guarda, conservagdo, manutengao e abastecimento dos veiculos do Poder

Legislativo Municipal de Nova Venécia.

Art. 2° A presente Instrugdo Normativa abrange em especial os motoristas, bem
como o Direcdo Geral e todas as unidades da estrutura organizacional no ambito

do Poder Legislativo Municipal. N
»%éc'ia ~ES~— z@sﬁsn
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Art. 3° Para os fins desta Instru¢do Normativa considera-se:

| — Controle de Seguro: o acompanhamento dos prazos de vencimento dos
contratos de apolices de seguro;

Il — Veiculos Oficiais: aqueles de propriedade da Camara Municipal;
Ill — Usuario: Vereadores ou Servidores;

IV — Sinistro: a ocorréncia de prejuizo ou dano (incéndio, acidente, furto, roubo,
pane) em veiculo oficial;

V — Condutor: o ocupante do cargo de Motorista Oficial, ou servidores devidamente
autorizados pelo Diretor Geral ou pelo Presidente da Céamara, que sejam
habilitados.

Art. 4° E responsabilidade do Gabinete da Presidéncia o preenchimento do
requerimento do uso de veiculos dos Servidores e Vereadores.

Art. 5° S&o responsabilidades do condutor:

| — conduzir defensivamente o veiculo de acordo com as exigéncias do Cédigo
Nacional de Transito, sendo responsabilizado pelas infragdes porventura
cometidas;

Il — exigir dos passageiros o uso do cinto de seguranga;

lIl — cumprir a rota estabelecida pelo Diretor Geral e ou Presidente da Camara
Municipal de Nova Venécia, de acordo com o requerimento de viagens;

IV — comunicar de imediato, ao Diretor Geral, e ou, Presidente os casos de falta de
equipamentos e acessorios obrigatorios, sinistro e qualquer situagéo que enseja o
acionamento da companhia de seguro;

V — comunicar ao Diretor Geral, e/ou, Presidente, qualguer ocorréncia, verificada
durante o deslocamento, que nao esteja prevista nesta Instru¢do Normativa,

VI — manter os veiculos limpos interna e externamente;

VIl — manter o controle de veiculos, contemplando informagdes necessarias ao
acompanhamento das condigbes mecanicas, com registro das revisdes preventivas
ou corretivas e equipamentos de uso obrigatério;

VIl - compete ao ocupante do cargo de Motorista verificar, constantemente, se o
veiculo esta em perfeitas condigdes técnicas, com equipargentos,e_acessorios

v
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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, 6leo do motor
e dos freios, pneus, rodas, luzes, limpeza do veiculo e a documentagcdo em ordem,
comunicando ao Diretor Geral, as anormalidades constatadas, para as
providéncias cabiveis.

Art. 6° Sao responsabilidades pertinentes ao Diretor Geral:

I — manter copia e controle das datas de vencimento das CNHs dos motoristas e de
outros servidores condutores;

Il - manter controle, por meio de planilhas, do abastecimento dos veiculos;

lll - informar ao presidente da Camara quando solicitado sobre o controle de
veiculos, gastos mensais com abastecimento e manutencéao;

IV — tomar as providéncias cabiveis e informar ao presidente da Camara os
acontecimentos envolvendo sinistro de veiculo;

V — receber as notificacdes de transito e identificar o condutor quando as infragbes
forem decorrentes da dire¢ao do veiculo;

VI — acompanhar as solicitagdo de viagens para deslocamento e contribuiu para a
viabilidade e atendimento;

VIl — definir escalas dos motoristas;
VIII — zelar pelo estado de conservagao dos veiculos, informando ao presidente,
conforme a necessidade, as manutengdes preventivas e corretivas dos veiculos

usados;

IX — entregar os veiculos aos condutores designados com todos os equipamentos
e documentos exigidos na legislacao;

X — verificar a condigado da Carteira Nacional de Habilitagdo dos motoristas, e, se
constatada alguma irregularidade, devera notifica-los para adotarem as
providéncias necessarias para a regularizagao da situagéo;

Xl — supervisionar o uso, guarda, conservagdo e manutencdo dos veiculos da
Camara Municipal,

XIl — manter a guarda de toda documentagéo obrigatdria dos veiculos oficiais,
comunicando o respectivo vencimento do licenciamento e seguro obrigatério;

2 @ 5
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XIlll — providenciar o encaminhamento dos veiculos novos a concessionaria

autorizada para revisao programada, conforme o Manual do Fabricante, quando for
0 caso;

XIV — providenciar a renovagéo do licenciamento e do seguro obrigatério anual do
veiculo.

Art. 7° Os veiculos a servico da Camara Municipal de Nova Venécia deverdo ser
utilizados exclusivamente a servigo da instituicao.

§ 1° Devera ser utilizado, no atendimento aos Vereadores e Servidores:

| — na obrigagdo constante de representagao oficial, pela natureza do cargo ou
funcao;

Il — e na necessidade de afastar-se, em razao do cargo ou func¢éo, da sede do
municipio, para fiscalizar, inspecionar, diligenciar, aprimorar ou dirigir trabalhos
legislativo.

§ 2° E expressamente vedada a utilizagdo dos veiculos a Servico da Camara
Municipal para outros fins:

I — no Transporte de familias ou pessoas estranhas ao servigo publico, que nao
seja servidor ou Vereador da Camara Municipal de Nova Venécia;

Il - em passeio, excursdes ou trabalhos estranhos ao servigo publico.

§ 3° E terminantemente proibida a guarda de veiculo oficial em garagem residencial.
| — quando a garagem oficial for situada a grande distancia da residéncia de quem
vai conduzir o veiculo, sera licito, mediante autorizagéo do presidente da Camara

ou do Diretor Geral, guarda-lo na garagem residencial;

Il — ao condutor que cometer qualquer infragdo ao disposto neta Instrugéo
Normativa, ser&o aplicadas as penalidades previstas na Legislagao especifica.

Art. 8° Todos os veiculos oficiais da Camara Municipal deverao ter adesivos com a
inscrigdo “Camara Municipal de Nova Venécia-ES”, que permita a identificacéo da
propriedade.

Art. 9° As aquisi¢cdes de veiculos, combustiveis e pneus serdo realizadas pelo

Diretor, de acordo com as normas e procedimentos estabelecidos nas Instru¢des
Normativas do Sistema de Compras Licitagdes e Contratos — SCL 001/2013.

G
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Art. 10. O licenciamento inicial e anual e a execugao e renovagéo das apolices de
seguros dos veiculos sao centralizados na Diregdo Geral, que mantera registro
cronolégico das datas de vencimentos e controle sistematico sobre tais registros.

Art. 11. O motorista devera comunicar imediatamente ao Diretor Geral qualquer
situagéo que enseja o acionamento da companhia de seguro.

Paragrafo anico. Em caso de sinistro, o contato com as companhias seguradoras
sera efetuado exclusivamente pelo Diretor, na impossibilidade deste, o motorista.

Art. 12. A solicitagéo para viagens devera ser encaminhada, pelo interessado, ao
Presidente, informando o motivo, data, horario e destino.

Art. 13. O Presidente, ao receber a solicitagdo, analisara o pedido, visando ao
atendimento ao usuario e, havendo disponibilidade de veiculos, a solicitagdo sera
atendida.

Paragrafo unico. Caso nao haja veiculos suficientes em disponibilidade para
atender a demanda do Legislativo, serdo adotados como critério de prioridade os
servigos a serem prestados, ou, fazer o atendimento com veiculo locado.

Art. 14. O pagamento de diarias a que o motorista fizer jus por motivo de viagem
sera efetuado pelo DEAF — Departamento de Administragéo e Finangas, desde que
esteja requerida e autorizada pelo Presidente.

Art. 15. Todos os deslocamentos dos veiculos deverdo ser registrados pelos
motoristas, na Ficha de Registro Operacional de Veiculo, na qual constardo os
seguintes apontamentos: o tipo do veiculo, a placa, nome do motorista, o solicitante
do veiculo, a data e hora de saida e chegada, o servigo realizado, o local e a
quilometragem de saida e chegada.

Paragrafo inico. Caso o Diretor Geral identifique divergéncias nos apontamentos,
este fara um relatério e remetera ao Presidente para conhecimento e providéncias
que entender necessarias.

Art. 16. Encerrado o expediente, todos os veiculos serdo recolhidos no patio da
Céamara Municipal, com excegédo das situagdes decorrentes de viagem ou de
necessidade de servico fora do expediente normal, que tenha finalidade publica
devidamente justificada pelo solicitante e autorizada pelo Presidente.

Paragrafo tnico. Em caso de locagéo, o veiculo sera devolvido imediatamente
apos atender as necessidades do solicitante ou antes do vencimento da diaria.

Art. 17. O abastecimento de combustivel somente podera ser efetuado no posto
contratado, mediante autorizagao do Diretor Geral.
{%‘7-3752-1371
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Art. 18. Os procedimentos de autorizag@o de abastecimento se dardo atraves de
autorizacédo do Diretor Geral ou do Presidente, mediante assinatura na nota de
abastecimento.

I — o condutor ao realizar o abastecimento anotara a data do abastecimento e a
kilometragem do veiculo;

I — a Nota Fiscal e as requisicbes serdo enviadas ao Diretor Geral para
conhecimento e apds analise, estando compativeis as informacdes, remetera ao
DEAF — Departamento de Administragédo e Finangas para proceder a autorizagdo
do pagamento;

lll - autorizado o pagamento, o DEAF — Departamento de Administracdo e
Financas, realizara a liquidagdo, o pagamento e o arquivamento do Processo.

Art. 19 Estando o veiculo em viagem, o abastecimento podera ocorrer em qualquer
Posto de Servigcos, onde o motorista devera solicitar a Nota Fiscal ou Cupon Fiscal,
em nome da Camara Municipal Nova Venécia, com seu respectivo CNPJ
36.349.348/0001-36, endereco Avenida Vitoria n°® 23, bairro Centro — CEP 29.830-
000 Nova Venécia-ES, a qual devera especificar os quantitativos em litros e o
numero da placa do veiculo.

Paragrafo tinico. O abastecimento feito em viagem sera pago pelo motorista que
tera ressarcido o valor, munido do documento fiscal estabelecido neste artigo.

Art. 20 O Diretor Geral mantera sistema de controle de abastecimento dos veiculos
da Camara Municipal.

Art. 21 O servigo de manutengao preventiva visa a manter os veiculos em perfeitas
condi¢des de funcionamento, disponivel para o atendimento aos usuarios, de forma
segura, e reduzir os relativos a manutengéo corretiva.

Art. 22 O Diretor Geral, juntamente com os motoristas, devera vistoriar
periodicamente os veiculos, no sentido de manté-los limpos e em boas condigbes
de uso, e com todos os documentos exigidos na legislagdo.

Art. 23 No caso de veiculos novos e seminovos, que estejam em garantia, a
revisdo/manutencdo devera ser realizada em concessionaria autorizada pelo
fabricante e nos demais casos em oficinas terceirizadas, mediante autorizagéo do
Diretor Geral.

Art. 24 As revisdes/manutencdes preventivas deverdo ser realizadas de acordo
com a Manual do Proprietario e/ou conforme programagéo realizada pelo Diretor
Geral.

Art. 25 As solicitagdes de servigos de manutengdo preventiva e/ou corretiva devem
obedecer as normas previstas na Lei 8.666/93. /.
e
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Art. 26 A conducdo dos veiculos oficiais somente podera ser realizada por
motorista devidamente habilitado, sendo terminantemente proibida a condugéao por
pessoa estranha ao corpo funcional, servidores nao autorizados e que nao estejam
em servico.

Art. 27 Os servidores nomeados para exercerem o cargo de motorista deverao
encaminhar ao Diretor Geral copia da Carteira Nacional de Habilitagao atualizada
e do documento de Identidade.

Paragrafo inico. A Carteira Nacional de Habilitagdo devera ser compativel com o
tipo de veiculo que o motorista ira conduzir, conforme a Lei 9.503/97.

Art. 28 O Diretor Geral devera, constantemente, verificar a condicao da Carteira
Nacional de Habilitagdo dos motoristas e, constatando alguma irregularidade,
devera notifica-los da impossibilidade de dirigir e que sejam adotadas providéncias
para a regulariza¢ao da situacao.

Art. 29 A responsabilidade pelo pagamento de eventuais multas aplicadas aos
veiculos oficiais da Camara Municipal, por infragbes as normas de transito, cabera:

I — ao motorista, quando as infragdes forem decorrentes da dire¢cao do veiculo;

I — a Camara Municipal, quando a infragdo estiver relacionada a prévia
regularizagdo e condi¢gdes exigidas para o transito de veiculo na via terrestre,
conservacao e inalterabilidade de suas caracteristicas, componentes, agregados e
habilitagdo legal e compativel de seus condutores, quando esta for exigida, assim
como outras disposi¢cdes que deva observar.

§ 1° Depois de tomar ciéncia da multa, o motorista devera paga-la ou contesta-la,
se for o caso, junto ao 6rgao competente, comprovando qualquer das hipoteses
junto a Camara Municipal.

§ 2° Esgotados os recursos administrativos apresentados para impugnar as multas,
e sendo negado provimento aos mesmos, 0s valores deverdo ser pagos pelo
servidor com a comprovacao da quitagdo junto a Cadmara, caso contrario, o Poder
legislativo arcard com os valores e procedera ao ressarcimento por meio de
desconto automatico na folha de pagamento do infrator, nos limites da lei.

§ 3° A quitagdo da multa nao exime o servidor de responder eventual sindicancia
ou processo administrativo disciplinar.

Art. 30 Em caso de colisdo, atropelamento ou qualquer outro acidente com veiculo

oficial da Camara Municipal, caso o motorista tenha condi¢des fisicas, devera
permanecer no local do acidente até a realizagdo da pericia, bem como comunicar

4
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ao Diretor Geral sobre o sinistro e solicitar o comparecimento da autoridade policial
para lavrar o “Boletim de Ocorréncia”.

Paragrafo Unico. Havendo vitimas, o motorista devera adotar as medidas
necessarias para 0 SOCOfTo.

Art. 31 Em caso de roubo ou furto de veiculo oficial da Camara Municipal, o
motorista devera, imediatamente, comunicar a autoridade policial visando a gerar o
Boletim de Ocorréncia e em seguida ao Diretor Geral ou ao Presidente.

Art. 32 A responsabilidade administrativa do condutor do veiculo envolvido em
qualquer tipo de sinistro (roubo, furto, abalroamento, atropelamento, com ou sem
vitimas) sera apurada mediante processo disciplinar, sem prejuizo das demais
medidas previstas em lei.

Art. 33 Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela Diregéo
Geral, conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interno e a Presidéncia.

Art. 34 Esta Instrugdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicagéo,
revogando as disposi¢des a ela contrarias.

Camara Municipal de Nova Venécia, em 28 de outubro de 2015.

Publiqué-se. Cumpra-se.

4
NDES BARREIROS
Camara Municipal

RONALDO
Presidente

Unidade Cerntral de Controle Interno CMNV-ES.

!
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VIAGEM PARA ATENDIMENTO
Ficha de Registro Operacional de Veiculo
MOTORISTA VEICULO PLACA PROPRIO LOCADO
KM Horario

Data M”S:’:;;‘; de M“[')'::t’i’:‘%de Finalidade Saida Chegada Saida Chegada
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atendimento especifico do requerente.
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