QA SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE ARACRUZ - ES
SAAE Autarquia Municipal — Lei de Criagdo N2 10 de 20/04/1967

PORTARIA SAAE-ARA-093/2024

Aprova a Instrugdo Normativa do Setor de
Transportes, que dispbe sobre os
procedimentos internos de gerenciamento e
controle do uso da frota do SAAE — Aracruz
e da outras providéncias.

O Diretor Geral do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de Aracruz, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribui¢cdes legais, que |he confere o Decreto n®
39.047, de 05/01/2021 e de acordo com a Lei n.° 3.943/2015, suas alteracoes e
Lei n.° 4.693/2024, resolve:

Art.1° - Fica aprovada, nos termos desta Portaria, a Instrugcdo Normativa do Setor
de Transportes, que dispde sobre os procedimentos internos de gerenciamento
e controle do uso da frota do SAAE — Aracruz e da outras providéncias.

Paragrafo Unico: A Instrucdo Normativa do caput deste artigo constitui parte
integrante desta Portaria.

Art. 2° - Cabera a Controladoria Interna e ao Setor Administrativo a divulgacéo

da Instrucdo Normativa ora aprovada.

Art. 3° - Compete ao Setor de Transportes e a Controladoria Interna dirimir

eventuais davidas de interpretacdo e execucao desta Instrucéo

Art. 4° - Esta Portaria e a Instrucdo Normativa que a compde entram em vigor na

data de sua publicacao.

Aracruz-ES, 03 de maio de 2024.

AMADEU ZONZINI WETLER
Diretor Geral do SAAE
Decreto 39.047/2021
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INSTRUCAO NORMATIVA STDAF 02/2024

Dispoe sobre os procedimentos internos
de gerenciamento e controle do uso da
frota do SAAE ARACRUZ.

DATA:02/05/2024
UNIDADE RESPONSAVEL: Setor de Transportes, Divisao Administrativa e
Financeira.

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1°- A presente Instrucao Normativa tem por finalidade estabelecer os
procedimentos e diretrizes para a gestao utilizacdo dos veiculos oficiais, e
apuracao de eventuais responsabilidades nos casos de irregularidades, acidentes
ou surgimento de danos nos veiculos ou que envolvam terceiros, devendo
obedecer aos procedimentos estabelecidos nesta Instru¢gao Normativa.

CAPITULO II
DA ABRAGENCIA

Art. 2°- Sao considerados veiculos oficiais os carros, motos, caminhoes,
pertencentes aos setores da estrutura organizacional da Autarquia - SAAE
Aracruz-ES:

I - Os utilizados em transporte de material; e

IT - Os utilizados em transporte de pessoal a servigo.

CAPITULO III
DA BASE LEGAL

Art.3° - Esta Instrucao Normativa esta em conformidade com Decreto Federal n.°
9.287/2018, nas disposi¢oes legais/normativas da Lei 9.503/1997- Cddigo Nacional
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de Transito, Lei n® 12.971/2014, Denatran, demais legislacdes pertinentes ao
assunto.
CAPITULO IV
DA ADMINISTRACAO

Art. 4° - Compete ao setor de transportes promover a administragao de todos os
veiculos oficiais, e gerenciar as seguintes diretrizes:

I. Todos veiculos devem possuir seus seguros inscritos na Superintendéncia de
Seguros Privados - SUSEP;

IL. Inscrever os veiculos no Sistema de Notificagao Eletronica (SNE), plataforma
do Governo Federal;

IL. Promover a divulgacao e implementacao desta IN mantendo-a atualizada.

III. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
Controladoria interna, visando constante aprimoramento das instrugoes
normativas;

IV. Cumprir e fazer cumprir a execugao desta norma no ambito de suas
atribuigoes;

V. Apurar, prevenir e reprimir a pratica de atos de improbidade contra a fé
publica, o patrimdnio, ou a administracdo publica ou privada, referentes a
seguranca do transito;

VI. Organizar e manter o Registro Nacional de Carteiras de Habilitacdo -
RENACH;

VII. Organizar e manter o Registro Nacional de Veiculos Automotores
RENAVAM;

Art. 5° Os veiculos oficiais deverdo ser conduzidos somente por servidores que
tenham atribui¢Oes e necessidades em suas fungdes para utilizarem os veiculos,
observando as categorias da habilitacdo para cada tipo de veiculo antes de
publicar a portaria credencial.

§° tnico. O portao ao lado do Setor de Suprimentos e Patrimonio sera utilizado
exclusivamente para entrada/saida de caminhdes. Veiculos de pequeno porte e
retroescavadeiras devem entrar/sair pelo portao principal da guarita. Caso
algum condutor descumpra essa orientagao, o Setor de Transportes tomara as
medidas cabiveis.

Art. 6° O Diretor do SAAE possui prerrogativa de utilizacao do veiculo oficial de
forma exclusiva, ficando a seu critério seu uso e guarda.

Art. 7° E dever do condutor assegurar a presenca do Certificado de Registro e
Licenciamento de Veiculo (CRLV) ou equivalente no interior do veiculo;
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CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 8° A utilizagao dos veiculos deve atender as reais necessidades do servigo,
observando critérios que incluem, mas nao se limitam a, limpeza, capacidade de
ocupacao maxima, velocidade adequada, eficiéncia no consumo de combustivel
e a garantia das condigOes basicas de seguranga.

§° tinico. Os condutores dos veiculos deverao justificar ao setor de transportes as
possiveis auséncias dos veiculos que nao estiverem recolhidos na garagem, ou
patio.

Art. 9° O Setor de transportes serd responsavel em:

I - Realizar inspegao periddica dos veiculos, maquinas e equipamentos,
verificando seu estado de conservagao e providenciando os reparos que forem
necessarios;

II - Fiscalizar e atestar os servigos de mecanica e reposi¢ao de pecas de acordo
com o disposto nos termos contratuais e previsto nos procedimentos licitatorios;

III - Fazer constar a identificagao, através de logomarca oficial do Municipio, em
todas as maquinas e veiculos do SAAE;

IV - Proceder ao levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo
(Carros, motos e maquinas) dos gastos com combustivel;

V - Formalizar ao Diretor Geral do SAAE a ma utilizacao dos veiculos sob
responsabilidade, para a devida instauracdo do processo administrativo
disciplinar.

Art. 10° E dever do servidor condutor zelar pelo adequado funcionamento do
veiculo, atentando para sua condicdo geral, higiene, componentes de seguranga,
niveis de 6leo do motor, estado dos freios, embreagem, pneus, bateria e sistema
de arrefecimento.

§° tnico. Na identificagaio de qualquer irregularidade, o condutor deve
prontamente comunicar o ocorrido ao setor de transporte, a fim de que este
informe o Setor de Transportes para que sejam tomadas as medidas cabiveis.

Art. 11. — Toda frota de veiculos possui rastreadores, com a finalidade de
seguranca, bem como, coibir o uso fora das atribui¢des de trabalho, com trajetos,
rotas e enderecos distintos da sua finalidade laboral.

§° tnico. O Setor de Transportes ficara responsavel pela fiscalizagao através de
relatorios extraidos dos rastreadores, e, caso identifiquem trajetos, rotas e
enderecos nao compativeis com a utilidade do servico, o condutor sera notificado
por escrito e o relatorio serd encaminhado para abertura de Sindicancia
administrativa composta pelos responsaveis por esta Instrugao Normativa, com
vistas, para decisao final ao Diretor Geral.
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Art. 12. O condutor que tiver sua Carteira Nacional de Habilitacao — CNH -
suspensa, cassada ou cancelada, estard impedido de conduzir veiculo oficial,
devendo comunicar o fato imediatamente ao setor de transporte.

§° 1° O gestor da pasta devera informar imediatamente ao Departamento de
Recursos Humanos para as devidas providéncias.

§° 2° Em caso de descumprimento do estabelecido no “caput” deste artigo, o
condutor e/ou quem tenha autorizado sua condugdo, responderao
administrativamente por quaisquer danos, infragdes e irregularidades ocorridas.

CAPITULO VI
DA CONDUTA EM CASO DE ACIDENTE DE TRANSITO

Art. 13. O motorista que se envolver em acidente de transito devera adotar os
seguintes procedimentos:

I. Estacionar o veiculo oficial de modo a nao causar riscos de acidentes a outros
veiculos, em caso de acidente sem vitimas, registrando antes o posicionamento
dos veiculos envolvidos para a devida comunicacdo a autoridade policial
responsavel pelo registro;

IL. Sinalizar a drea do acidente no caso de impossibilidade de retirada do veiculo
do local;

III. Em caso de vitimas, prestar ou providenciar socorro, adotando medidas no
sentido de evitar o perigo para o transito e preservando o local, de modo a
facilitar os trabalhos da policia e da pericia;

IV. Comunicar a Policia Militar, nimero 190, ou dependendo da gravidade, para
o Corpo de bombeiros, numero 193, e/ou para central de remocdao do SAMU
(Servigo de Atendimento Médico de Urgéncia), nimero 192, quanto aos acidentes
com vitima(s);

V. Caso o acidente envolva terceiros, aguardar no local as providéncias cabiveis,
inclusive a realizagao de pericia técnica, a qual devera ser solicitada pelo proprio
condutor, e a remog¢ao do veiculo, apds autorizagao da autoridade de transito;

VI. Providenciar o Boletim de Ocorréncias, bem como o registro do acidente na
delegacia da area;

VII. Relatar por escrito o acidente ao Superior Hierarquico.

Art. 14. O veiculo somente poderd ser retirado do local do acidente apos a
realizacdo da pericia técnica, observando os casos previstos no Cddigo de
Transito Brasileiro.

Art. 15. O motorista envolvido em acidente ficard isento das despesas do
conserto, em razao do acionamento do seguro para terceiros, exceto quando:
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§° tnico. Os danos causados forem superiores ao valor de cobertura na apdlice
de seguro, ficando a critério da gerencia a forma de desconto em folha de
pagamento.

Art. 16. As motocicletas ndao possuem seguro contratado em razao da
inviabilidade de mercado custo x beneficio.

§° tnico. Por isonomia, como ocorre com os carros, conforme analise do sinistro,
o SAAE arcara com eventuais prejuizos a terceiros em caso de acidente com as
motos.

Art.17. Se o laudo pericial, sindicancia, concluir pela responsabilidade do
condutor, por dolo, imprudéncia, impericia e negligéncia, este respondera por
um processo administrativo disciplinar com possiveis sangdes a serem
determinadas pelo Diretor, e em conseguinte, encaminhadas ao setor de Recursos
Humanos, para as providéncias.

CAPITULO VII
DAS MULTAS DE TRANSITO

Art. 18. O pagamento de multas advindas de infra¢des de transito cometidas por
servidores quando da conducao de veiculos oficiais sdo de responsabilidade da
Autarquia;

§°1° Os Autos de Infracoes dos veiculos da Autarquia deverdo ser recebidos pelo
Diretor, que fard a distribuigao para as respectivas divisdes onde estao lotados os
veiculos autuados, no prazo maximo de 05 (cinco) dias.

§°2° O Chefe do setor recebera a infragao, identificara o servidor responsavel pela
multa.

§° 32 O Chefe do setor dard ciéncia por escrito ao condutor infrator, com as
informacgdes da possibilidade da rentuncia da defesa, caso deseja optar pelo
desconto descrito no artigo anterior, bem como, informar o prazo para o
pagamento e/ou o prazo para apresentacao de defesa.

Art.19. Os veiculos oficiais deverao ser inscritos no Sistema de Notificacdao
Eletronica (SNE), possibilitando o pagamento da multa com desconto de 40%
(quarenta por cento).

§° 1°. Para ter acesso a reducao do valor, os condutores deverao reconhecer a
infragao e abrir mao de apresentar defesa ou recurso a notificagao.

§° 2°. O condutor que escolher recorrer pagara a multa com 20% (vinte por cento)
de desconto.

§° 3% O pagamento serd efetuado no prazo da guia expedida pelo Sistema de
Notificagcao Eletronica (SNE).
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Art. 20. Cabera ao condutor do veiculo a responsabilidade pelas infragoes
decorrentes de atos praticados por ele na dire¢cdo do veiculo, nos termos do
Codigo Nacional de Transito.

§° 1° Apds ciéncia da Notificacao de Infracao de Transito, o condutor que optar
pelo seu direito de defesa e contraditorio, devera exercé-lo sob sua
responsabilidade junto ao Orgdo de Transito no prazo estipulado para tal,
mantendo ciente o chefe do setor as decisdes exaradas pelas juntas do DETRAN
ou DNIT.

§° 2° Indeferido (s) o (s) recurso (s) apresentado (s) na 2? instancia (JARI do
DETRAN ou DNIT), imediatamente o condutor infrator devera arcar com o
pagamento integral da multa da Notificacdo de Autuagao, em razao de que a 3?
instancia, o (s) recurso (s) perdem o efeito suspensivo, autorizando o desconto
em parcela tnica ou parcelamento em folha de pagamento, respeitando o valor
limite para desconto de acordo com a legislagao municipal, com a comprovagao
de quitagao junto ao gestor da pasta.

§° 3° A falta de observancia, pelo condutor infrator, ao procedimento previsto
neste artigo, acarretara abertura de Inquérito Administrativo para apuracgao de
responsabilidade.

§° 4° Caso a Comissao de Inquérito Administrativo reconheca a responsabilidade
do servidor pelo pagamento da multa de transito, o condutor infrator devera ser
novamente notificado para paga-la no prazo de 10 (dez) dias.

§°5° A quitagao da multa nao exime o servidor de responder eventual sindicancia
ou processo administrativo disciplinar.

§® 6° O condutor serd isento do pagamento da multa quando o setor
administrativo e juridico reconhecerem a auséncia da responsabilidade do
servidor, ficando obrigado apenas a transferéncia da pontuacao para seu nome,
devendo assinar, a Declaragio de Real Condutor perante ao Orgao de Transito
que expediu a infragao.

§° 7° Os procedimentos citados nos paragrafos anteriores serao conduzidos pelo
gestor da pasta.

Art. 21. Caso o condutor recuse a pagar o Auto de Infracdo, apds utilizarem de
todas as garantias dos principios do contraditorio e da ampla defesa que lhe sao
cabiveis, e tiver contra si a caracterizagao de infra¢do, o pagamento da multa,
respondera a processo Administrativo Disciplinar, até a decisao final.

CAPITULO VIII
DA APURACAO DE RESPONSABILIDADES

Art. 22. Nos casos de acidentes ou surgimentos de danos em veiculos oficiais,
devera, obrigatoriamente, ser aberta sindicancia administrativa e/ou processo
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administrativo  disciplinar, para apurar as eventuais
responsabilidades e propor as penalidades cabiveis.

Art. 23. A Controladoria Interna compete:

I — Prestar apoio técnico, em especial quanto a identificacdo e avaliacdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos;

II - Verificar o cumprimento desta instru¢cdo normativa conforme plano de
controle anual;

III — Os procedimentos instituidos por esta Instrucao Normativa se sujeitam a
fiscalizagao in loco realizada periodicamente pelo 6rgao gestor, e/ou pela
Controladoria Interna.

§° tnico. Caso identifique alguma irregularidade, estd Controladoria devera
formular recomendacdo de solu¢ao para as ndao conformidades apontadas nos
relatorios.
CAPITULO IX
DAS CONSIDERA(;OES FINAIS

Art. 24. Fica expressamente proibida a utilizagao de veiculos oficiais:
I. Em qualquer atividade de carater particular.

II. Para transporte de familiares de servidores publicos ou de pessoas que nao
estejam vinculadas as atividades da Administracaio Publica para fins
particulares.

III. Aos sdbados, domingos e feriados, salvo autorizacao expressa do superior
hierdrquico.

IV. Desvio e guarda em residéncias particulares, salvo em situagdes excepcionais,
autorizados pelo chefe do setor.

Art. 25. Esta Instrucao Normativa devera ser atualizada por iniciativa da Divisao
Administrativa, sempre que fatores organizacionais legais e/ou técnicos assim
exigirem, a fim de manter o processo de melhoria continua dos servigos ptblicos
municipais.

Art. 26. Os esclarecimentos adicionais a esta Instrucao Normativa cabera ao Setor
de Transportes e ao Controle Interno, que por sua vez, aferira o fiel cumprimento
deste documento por todas as unidades da estrutura administrativa.

Art. 27. Esta Instrugao Normativa entrard em vigéncia a partir da sua publicacao,
e revoga as anteriores referente ao tema.

Aracruz, 02 de maio de 2024.

Amadeu Zonzini Wetler
Diretor Geral do SAAE
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