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BOA ESpERANCA

CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA-ES
PODER LEGISLATIVO
SISTEMA DE TRANSPORTES (STR)
INSTRUCAO NORMATIVA STR N° 01/2021

Verséo: 01

Aprovada em: 20/12/2021

Ato da aprovacéao: Portaria 53/2021

Unidade Responsével: Diretoria Geral/Diretor Geral

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
SECAO |
DA FINALIDADE

- Estabelecer procedimentos e critérios para solicitacdo e utilizagdo de veiculo

contratado na necessidade da Camara Municipal de Boa Esperanca- ES.

SECAO I
DA ABRANGENCIA
Il - Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal de Boa
Esperangca/ES, que no desempenho de suas atribuicdes, demandem a necessidade de

utilizacéo de veiculo para deslocamento de Vereadores e ou Servidores.

SECAO I
DAS DEFINICOES

[l - Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

1. Servidor Puablico - E a pessoa fisica legalmente investida em cargo ou emprego
publico (com vinculo efetivo, comissionado ou temporario), que presta servico ao Poder
Legislativo, com vinculo empregaticio, e mediante remuneracéo paga pelos cofres publicos)
2. Vereador - E a pessoa fisica, que por meio constitucional, é eleito pela populacéo da
cidade que representa, pelo voto direto e secreto, para um mandato de quatro anos, podendo
ser reeleito quantas vezes a populacao local desejar.

3. Usuarios - Servidor ou Vereador devidamente autorizado por autoridade superior da

Céamara Municipal de Boa Esperanca.

4. Contratante - E o Org&o ou Entidade signataria do instrumento contratual.
5. Contratado - Pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a Administracéo
Publica.
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SECAO IV
DA BASE LEGAL
IV - A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes de responsabilidade do
Chefe do Poder Legislativo Municipal, no sentindo da implementacdo e atualizacdo do
Sistema de Controle Interno da Camara Municipal, sobre o qual dispdem a Constituicao
Federal de 1988; Lei Organica, Lei Municipal n 1.735/2021; Resolugdo TCEES n° 227/2011

e demais legislacdes e normas relacionadas ao assunto.

CAPITULO I

DAS RESPONSABILIDADES
V - Compete a Diretoria Geral:
1. Cumprir fielmente as determinacdes desta Instrucdo Normativa, divulgando aos
Servidores e Vereadores desta Camara Municipal, velando pelo seu fiel cumprimento.
2. Disponibilizar, mediante solicitacdo, todos os dados e informagfes para fins de
auditoria e analise.
3. Manter o controle da saida do veiculo, com registros de: deslocamento, data/hora,
quilometragem de saida e chegada, nome do servidor e Vereador requisitante;
4. Auxiliar na elaboracéo da solicitacdo de veiculo para deslocamento e verificar se o
veiculo estéa disponivel no dia e horario solicitado.
5. Receber solicitacdo de veiculo para deslocamento e examinar a disponibilidade para

atendimento;

VI - Compete ao Servidor e Vereador:

1. Requerer, com antecedéncia de até 24 horas, ao Presidente da Camara, conforme
(anexo ) para autorizacao do uso de veiculo da Camara Municipal de Boa Esperanca-ES.
2. Registrar e informar a Diretoria Geral a quilometragem do veiculo no comec¢o e no
final de cada destino, anotando o horéario de saida e chegada.

3. Preencher o Relatorio de Transporte.

VII - Compete a Contratada:
1. Recolher os Servidores e/ou Vereadores na sede da Contratante.
2. Transportar somente os Servidores e/ou Vereadores em locais e horas determinadas,

conduzindo-os conforme itinerario estabelecido.
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3. Zelar pela seguranca dos passageiros transportados, verificando inclusive a utilizagcéo

de cinto de seguranca.

4. Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencao
ou solugao de qualquer incidente, para garantir a seguranca dos passageiros.

5. Conduzir defensivamente o veiculo de acordo com as exigéncias do Cédigo Nacional
de Transito, sendo responsavel pelas infracdes porventura cometidas.

6. Cumprir a rota estabelecida em conformidade com a Ordem de Saida do Veiculo e
ou justificar o motivo de possivel desvio.

7. Comunicar a Diretoria Geral, qualquer ocorréncia, verificada durante o deslocamento,
gue ndo esteja prevista nesta norma interna,

8. Manter sempre no interior do veiculo os equipamentos e acessorios obrigatérios de
acordo com o Cdédigo Nacional de Transito (extintor de incéndio, triangulo de seguranca,
macaco, chave de roda, pneu sobressalente e cinto de seguranca), bem como, os niveis de
agua da bateria e do radiador, 6leo do motor e dos freios, pneus, rodas, luzes, limpeza do(s)
veiculo(s) e a documentacdo em ordem tais como seguro do veiculo, IPVA, Habilitacdo
regular, bem como Manutencao Preventiva e Corretiva do veiculos.

9. Tratar a todos, em especial 0os passageiros, com urbanidade e eficiéncia.

VIl - Compete a Gerencia Contébil e Financeira:

1. Receber os processos, devidamente formalizados.

2. Emitir dotacdo orcamentaria, empenhar e proceder o pagamento a Contratada nos
termos do Contrato.

3. Arquivar o processo de despesa correspondente.

IX - Compete ao Presidente da Camara:

1. Autorizar ou vetar a solicitacdo de uso de veiculo,
2. Autorizar o empenho como o Ordenador de Despesas.
CAPITULO Il

DIRETRIZES GERAIS

X - As solicitacbes para utilizacdo de veiculos se destinam para realizacdo de atividades
administrativas e legislativas deste Poder Legislativo e também ao uso dos membros desta
Casa de Leis, no exercicio de seu mandato, sendo vedado o uso de carater privado.
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XI - A solicitacéo de uso de veiculo pelos Vereadores e/ou Servidores devera ser formalizada
junto a Presidéncia, com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas, devendo esta
acompanhada do itinerario e da justificativa, para o devido agendamento, salvo em situacdes
de carater de urgéncia, que sera concedida e autorizada o uso do veiculo no prazo menor

ao estipulado.

XII - Os servicos serdo solicitados a Contratada com antecedéncia minima de 24 (vinte e
guatro) horas, podendo ocorrer alteracdo na data de execucdo dos servicos somente pela

Camara Municipal, desde previamente comunicado.

XIII - Para as solicitacdes de viagens sera fornecida a Contratada uma Ordem de Servico
(anexo 1), com a lista dos passageiros contendo o nhome e dados que se fizerem
necessarios, bem como o local de origem e de destino, o tempo aproximado de utilizacao e
a quilometragem estimada, obedecendo aos prazos pactuados.

XIV - A utilizacdo do veiculo dentro do Municipio de Boa Esperanca, somente sera permitida
guando da realizacdo de eventos oficiais e administrativos da Camara Municipal, sendo

vedado sua utilizagdo para outro fim.

XV - Para ser deferido a autorizacao do uso de veiculo, para fora do municipio, a justificativa
devera ser escrita e aceita, sendo formalizada por convite oficial de autoridade competente,
devendo ficar perfeitamente claro que esta dentro das finalidades previstas nesta Instrucéo

Normativa.

XVI - E vedado o uso do(s) veiculo(s) que esta a servico da Camara Municipal:

1. Aos sabados, domingos, feriados e recessos ou em horario fora do expediente da
CMBE, exceto, em servi¢os que coincidirem com os dias especificados e para o desempenho
de outros servicos inerentes ao exercicio da funcao publica, que extrapolem o horario;

2. Transportar pessoas néo vinculadas aos servicos da CMBE, ainda que seja familiares de
Vereador e ou de servidor;

3. Em passeio, excursdes ou trabalhos estranhos ao servigo publico.

XVII - Seré permitido o transporte de servidores publicos do municipio quando a finalidade

do uso do veiculo seja para eventos e convites oficiais em que o Servidor e/ou Vereador da
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Céamara esteja convocado e presente, prezando assim, pelo principio da economicidade que

vem expressamente previsto no art. 70 da CF/88, em sintese, a unido da qualidade,

celeridade e menor custo na prestacao de servico.

XVIII - Se ficar comprovado o uso de veiculos fora das finalidades previstas nesta Instrucéo
Normativa, o Vereador e/ou Servidor devera devolver o valor correspondente a
quilometragem utilizada acrescido de 30 (trinta) por cento do valor, a Camara Municipal de
Boa Esperanca, imediatamente, devendo ser depositado na Conta da Prefeitura Municipal

de Boa Esperanca, além das penalidades administrativas, penais e civeis.

XIX - Ao final da prestacao de servico, o Vereador e/ou Servidor devera proceder da seguinte
forma:

a) Preencher fielmente os dados do trajeto e quilometragem do veiculo, no inicio e no
final do percurso, atestando a prestacdo de servico mediante assinatura no campo
apropriado da requisicao.

b) Encamnhar, devidamente preenchida, o Relatério de Transporte a Camara Municipal,

gue os manterdo arquivados para fins de comprovacao de uso do servico.

CAPITULO IV
PROCEDIMENTOS

XX - Do Servidor e/ou Vereador

O Servidor e/lou Vereador devera solicitar o uso de veiculo conforme Solicitacdo de
Autorizacao de acordo com (Anexo I), informando a necessidade ao Presidente da Camara
Municipal contendo os seguintes elementos:

a) Nome completo, cargo/funcao;

b) Informativo que trata da utilidade do uso do veiculo;

C) Dias da realizagdo do evento;

d) Descrigéo das atividades a serem realizadas, de forma clara;

e) Local da atividade/evento;
f) Periodo de afastamento;
9) Indicag&o do meio de transporte a ser utilizado;

h) Assinatura do Vereador e/ou Servidor.

5|13
AVENIDA SENADOR EURICO REZENDE N2 780 — CAIXA POSTAL N2 034 — CENTRO — BOA ESPERANCA-ES — CEP 29845-000
www.boaesperanca.es.leg.br — (27)3768-1380 — cmbe@boaesperanca.es.leg.br


http://www.boaesperanca.es.leg.br/
mailto:cmbe@boaesperanca.es.gov.br
mailto:cmbe@boaesperanca.es.gov.br
mailto:cmbe@boaesperanca.es.gov.br

(o)

BOA ESpERANCA

CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANGA-ES
PODER LEGISLATIVO
XXI - Do Presidente da Camara
a) O Presidente da Camara podera vetar ou autorizar a concessao do uso do veiculo.

§ 1° - Se o Presidente ndo autorizar, encaminhara o processo para arquivamento.

§ 2° - Se caso o Presidente autorizar a solicitagcdo de uso do veiculo, encaminhara para a

Diretoria Geral.

XXII - Da Diretoria Geral

A Diretoria Geral recebe a autorizacdo dada pelo Presidente e solicitard o veiculo a
Contratada através da Ordem de Servi¢o a Contratada (Anexo IIl), onde constara os dados
dos transportados, itinerario da viagem, o local de origem e de destino e a quilometragem

estimada.

XXIIl - Do Servidor e/ou Vereador
Quando do retorno do percurso, 0s usuarios, irdo preencher os dados do Relatério de

Transporte (anexo Il), seguindo os padrdes da Instrucdo Normativa, contendo os seguintes
elementos:

a) Nome completo, cargo/funcdo, numero do contrato;

b) Numero do Processo Administrativo - Pregdo Presencial:

C) Nome do motorista, CNPJ, CPF, CNH,;

d) Tipo de transporte, cor do veiculo, placa do veiculo, quilometragem inicial,
guilometragem final, total da quilometragem;

e) Data de saida, horario de saida, data de retorno, horario de chegada, destino
(cidade/Estado), Relatorio, Assinatura,;

f) Apo0s o relatério preenchido e assinado ird encaminhar para o Gestor de Contratos
juntamente com o Fiscal que ir4 atestar a Nota Fiscal com todos os documentos, e estando
tudo dentro das conformidades, encaminhara ao Auditor de Controle Interno que ir& certificar

a prestacdo de servico e encaminhara a Geréncia Contabil e Financeiro para pagamento.

XXIV - Da Geréncia Contébil e Financeira
O Analista Contabil da Gerencia Contabil e Financeira:
a) Recebe a Nota Fiscal juntamente com as certiddes;
b) Efetua a conferéncia final (regularidade fiscal, existéncia de assinaturas nos devidos
locais, nota fiscal atestada, valor, bem como os dados bancarios da Contratada;
C) Estando todo procedimento dentro da conformidades, registra a Liquidacdo da
despesa referente ao(s) objeto(s) da Nota Fiscal;
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d) Estando a despesa devidamente liquidada, ira o responsavel pelo departamento
anexar a nota de liquidacao ao processo;

e) Encaminha para a Diretoria Geral para que a Diretor(a) assine a despesa liquidada
juntamente com o Presidente da Camara para autorizagdo quanto o pagamento;

f) ApOs autorizacdo para pagamento o Presidente encaminhara para o servidor

responsavel pelas atividades de tesouraria para a formalizacao.

XXV - Do Responsével pela Coordenacdo de Tesouraria

a) Recebe o processo com autorizacdo de pagamento dado pelo Presidente.

b) Verifica a existéncia de disponibilidade financeira, registra a ordem de pagamento no
sistema informatizado e a insere nos autos;

C) Formaliza o processo de pagamento;

d) Emitir a ordem bancaria;

e) Autoriza o pagamento juntamente com o Presidente;

f) Junta ao processo o comprovante de pagamento;

9) Promove a baixa do pagamento no sistema;

h) Arquiva o processo, ficando a disposi¢ao para a analise.

CAPITULO V
CONSIDERACOES FINAIS

XXVI - E assegurado o Auditor de Controle Interno, acesso aos documentos ou
assentamentos funcionais que entender necessarios ao convencimento da veracidade das

pecas que compde o processo sob sua analise.

XXVII - A inobservancia das disposicfes desta Instrucdo Normativa impord na
responsabilizacdo do Servidor e ou Vereador, cabendo assim ao Auditor de Controle Interno
dar imediata ciéncia ao Ordenador de despesa.

XXVIII - Os casos omissos desta Norma Interna serao resolvidos pela Controladoria Geral e

Diretoria Geral.

XXIX - Compdem esta Instrugdo normativa 0s seguintes anexos:

Anexo | - Solicitagdo de autorizacdo para uso de veiculo;
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Anexo Il - Relatério de Transporte;

Anexo lll - Ordem de Servico a Contratada;

Anexo IV - Fluxograma

XXX - Esta Norma Interna entrara em vigéncia na data de sua publicacéo,

Boa Esperanca/ES, 30 de novembro de 2021.

SIMONY CALIMAN
Diretora Geral

ANEXO |
SOLICITACAO PARA AUTORIZACAO DE USO DE VEICULO

1. DADOS DO SOLICITANTE

1.2. Nome:

1.3. Matricula:

1.4. Cargo/Funcgéo:

1.5. Unidade:

1.6. Setor/Departamento:
1.7. CPF:

2. INFORMACOES DE DESTINO

2.1. Data de Saida: 2.3. Data da Chegada:
2.2. Horério de Saida: 2.4. Previsao do Horério de Chegada:

2.5. Destino (Cidade/Estado):
2.6. Evento:

2.7. Numero de pessoas transportadas:
2.8. Servidor () Vereador ( )

| 3. ASSINATURA
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Boa Esperanca, I

Requisitante do Veiculo

4. DESPACHO DO PRESIDENTE

() Autorizo ( ) N&o Autorizo

Presidente da Camara Municipal

~ ANEXO Il
RELATORIO DE TRANSPORTE

1. CONTRATANTE

Céamara Municipal de Boa Esperanga - ES
1.1. Contrato:

1.2. Processo Administrativo:

1.3. Pregéao Presencial:

2. DADOS DO SOLICITANTE

2.1. Nome
2.2. Cargo:
2.3. CPF:

3. CONTRATADA

3.1. Contratada:
3.2. CNPJ/CPF:

3.3. CNH:
4. DESCRICAO DO VEICULO

4.1. Tipo de Transporte: 4.4. Quilometragem Inicial:
4.2. Placa do Veiculo: 4.5. Quilometragem Final:
4.3. Cor do Veiculo: 4.6. Total de Quilometragem:

5. INFORMACOES DA VIAGEM
5.1. Data de Saida: 5.1. Data de Retorno:
5.2. Horério de Saida: 5.2. Horério de Chegada:
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Destino (Cidade/Estado):

Relatorio:

6. ASSINATURA

Boa Esperanca, __/ /

Servidor e/ou vereador

Presidente da Camara Municipal

ANEXO i
ORDEM DE SERVICO A CONTRATADA
Contratada:
Data da Saida: Data da Chegada:
Hora da Saida: Previsao de horario de Chegada:

Numero de Pessoas Transportadas: | Servidor ( ) Vereador ( )

Nome dos Transportados:

Destino:

Evento:

Para que esta surta efeitos desejados, dato e assino a presente.

Boa Esperanca — ES, de

1013
AVENIDA SENADOR EURICO REZENDE N2 780 — CAIXA POSTAL N2 034 — CENTRO — BOA ESPERANCA-ES — CEP 29845-000
www.boaesperanca.es.leg.br — (27)3768-1380 — cmbe@boaesperanca.es.leg.br


http://www.boaesperanca.es.leg.br/
mailto:cmbe@boaesperanca.es.gov.br
mailto:cmbe@boaesperanca.es.gov.br
mailto:cmbe@boaesperanca.es.gov.br

(o)

BOA ESpERANCA

CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANGA-ES
PODER LEGISLATIVO

Nome e assinatura do Responsavel

Recebi em / /
Contratada
ANEXO IV
FLUXOGRAMA

1. SERVIDOR E/OU VEREADOR

1.1 — O Servidor e/ou Vereador devera solicitar o uso do veiculo conforme
Requerimento de Autorizagdo de acordo com Anexo |, informando a necessidade ao
Presidente da Camara Municipal contendo os seguintes elementos:

1.1.1 — Nome completo, cargo/funcgéo;

1.1.2 — Informativo que trata da utilidade do uso do veiculo;

1.1.3 — Dias da realizac&o do evento;

1.1.4 — Descricao das atividades a serem realizadas, de forma clara;

1.1.5 — Local da atividade;

1.1.6 — Periodo de afastamento;

1.1.7 — Indicag&o do meio de transporte a ser utilizado;

1.1.8 — Assinatura do Servidor.

2. PRESIDENTE DA CAMARA

2.1 — O Presidente da Camara podera vetar ou autorizar a concessao de uso do
veiculo;

2.2 — Se o Presidente vetar, encaminhara o processo para arquivamento;

2.3 — Se caso autorizar a solicitagdo de uso do veiculo, encaminha para a Diretoria

Geral.

3. DIRETORIA GERAL

3.1 - O(a) Diretor(a) Geral recebe a autorizacao dada pelo Presidente e solicitara a
Contratada através da Ordem de Servico (Anexo lll), onde constardo os dados dos
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transportados, itinerario da viagem, o local de origem e de destino e a

guilometragem estimada.

4. SERVIDOR E/OU VEREADOR

4.1 — Quando do retorno do percurso, 0s usuarios irdo preencher os dados do
Relatorio de Transporte (anexo 1l), seguindo os padrbes da Instrucdo Normativa,
contendo os seguintes elementos:

4.1.1 — Nome, cargo, CPF, contrato;

4.1.2 — Processo administrativo, pregéo presencial;

4.1.3 — Motorista, CNPJ/CPF, CNH;

4.1.4 — Tipo de transporte, Placa do veiculo, cor do veiculo, quilometragem inicial,
quilometragem final, total de quilometragem;

4.1.5 — Data de Saida, horario de saida, data de retorno, horario de chegada,
destino (Cidade/Estado), relatério, assinatura;

4.2 — Apo6s o Relatério preenchido e assinado ird encaminhar para o Gestor de
Contratos que ir4 atestar a Nota Fiscal com todos os documentos, e estando tudo
dentro das conformidades, encaminha a Coordenadoria de Controle Interno que ira
certificar a prestagéo de servigo e encaminhara ao departamento contabil para

pagamento.

5. DEPARTAMENTO CONTABIL

5.1 — Recebe a Nota Fiscal juntamente com a certidao;

5.2 — Efetua a conferéncia final (regularidade fiscal, existéncia de assinaturas nos
devidos locais, Nota Fiscal atestada, valor, bem como os dados bancérios do
contratado);

5.3 — Estando todo o procedimento dentro das conformidades, registra a liquidagéo
da despesa referente ao(s) objeto(s) da Nota Fiscal;

5.4 — Estando a despesa devidamente liquidada, ira o responsavel pelo
departamento anexar a nota de liquidag&o ao processo;

5.5 — Encaminha para a Dire¢cdo Geral para que o(a) Diretor(a) assine a despesa
liquidada juntamente com o Presidente da Camara para autoriza¢cao quanto ao
pagamento;

5.6 — Apés autorizagdo para pagamento o Presidente encaminhara para o servidor
responsavel pelas atividades de tesouraria para formalizacéo.

v

6. RESPONSAVEL PELAS ATIVIDADES DA TESOURARIA

6.1 — Recebe o processo com a autorizagdo de pagamento dada pelo Presidente;
6.2 — Verifica a existéncia de disponibilidade financeira, registra a ordem de
pagamento no sistema informatizado e insere nos autos;

6.3 — Formaliza o processo de pagamento;

6.4 — Emite a ordem bancéria;

6.5 — Autoriza juntamente com o Presidente o pagamento;

6.6 — Junta ao processo o0 comprovante de pagamento;

6.7 — Promove a baixa do pagamento no sistema;

6.8 — Arquiva o processo, ficando a disposicao para andlise.
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