ESTADO DE SANTA CATARINA i
SECRETARIA DE ESTADO DA ASSISTENCIA SOCIAL, TRABALHO E HABITACAO
GABINETE DO SECRETARIO

INSTRUGAO NORMATIVA/GAB/SST/ N° 006/2013

O Secretario de Estado da Secretaria de Estado da Assisténcia Social Trabalho e
Habitacéo, no uso das atribuigbes que Ihe confere o art. 7°, da Lei Complementar n° 284
de 28 de fevereiro de 2005, e

Considerando a necessidade de efetivar o gerenciamento e controle da frota de
veiculos da Secretaria de Estado da Assisténcia Social, Trabalho e Habitacédo, através do
setor competente, qual seja, Geréncia de Apoio Operacional, Setor de Transporte,
conforme a Lei Complementar n® 381/2007:

E considerando a necessidade de padronizar, uniformizar, fiscalizar e disciplinar a

aquisigéo, identificacdo, guarda, conservagéo e utilizagdo dos veiculos, bem como a
atualizagéo da padronizagéo e normatizagéo dos procedimentos,

RESOLVE:

Art. 1° DEFINIR os procedimentos para a o uso dos veiculos oficiais, de forma a
permitir a condugdo somente a quem tenha obrigagdo constante de representagéo oficial
pela natureza do cargo ou fungéo, ou necessidade imperiosa de afastar-se repetidamente
para fiscalizar, inspecionar, diligenciar, executar ou dirigir atividades, que exijam o
maximo de aproveitamento de tempo.

Art. 2°. Os servigos do Setor de Transporte serdo coordenados de forma a
atender a todas as solicitagées de veiculos.

Paragrafo Gnico. Quando necesséario, caso ndo haja velculos suficientes e
disponiveis para todos os deslocamentos, serdo utilizados critérios de prioridade dos
servigos a serem prestados.

Art. 3°. A solicitagéo de veiculo para deslocamentos locais, dentro dos limites dos
municipios de Floriandpolis, Sdo José e Palhoga, devera ser efetuada, preferencialmente,
com antecedéncia de 24 (vinte e quatro) horas, através de;

I - Comunicagéo Interna, no caso de servigos rotineiros, informando:

a) datas;

b) horarios;

b) itinerarios;

d) usuarios.
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§ 1° O Setor de Transporte respondera ao solicitante, confirmando ou ri%o o
servico, bem como informara a necessidade de atender a solicitagdo em outra data e/ou
horario, quando cabivel.

§ 2° O veiculo solicitado devera estar pronto para partir 10 minutos antes do
horario solicitado, para evitar quaisquer atrasos.

§ 3°. Se o solicitante se atrasar, o mesmo devera, obrigatoriamente, comunicar ao
Setor de Transporte com antecedéncia, ou no maximo até o horario marcado, sob pena
de ter sua solicitagho cancelada para que o departamento possa atender outras
solicitagdes.

Art. 4°. A solicitagéo de veiculo para viagens intermunicipais e interestaduais sera
encaminhada, obrigatoriamente, com antecedéncia de 96 (noventa e seis) horas e
através de Comunicagéo Interna para a Geréncia de Apoio Operacional / Setor de
Transporte.

§ 1° Confirmada a viagem, o Setor de Transporte informara o solicitante com
antecedéncia de 72 (setenta e duas) horas.

§ 2° O Setor de Transporte solicitara a diaria do motorista, que devera ser paga
de acordo com as normas do Decreto n°® 1.127/2008.

§ 3° O veiculo solicitado devera estar pronto para partir 10 minutos antes do
horario solicitado, para evitar quaisquer atrasos.

§ 4°. Caso haja desisténcia da viagem, o mesmo devers, obrigatoriamente,
comunicar ao Setor de Transporte com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro),
horas, sob pena de ter sua solicitagéo cancelada para que o departamento possa atender
a outras solicitagées.

Art. 5°. A aquisigéo de veiculos oficiais devera ser obrigatoriamente requisitada ao
Secretario de Estado, com a devida justificativa.

§ 1° A renovagéo parcial ou total da frota de vefculos podera ser efetivada
periodicamente, em razdo dos custos decorrentes do uso prolongado, desgaste
prematuro e manutengdo onerosa ou do obsoletismo decorrente dos avangos
tecnologicos, bem como em razdo de se promover a padronizagdo com vistas a
minimizagéo dos custos de manutengio.

§ 2°. A autorizagdo para aquisigdo de veiculos fica condicionada as justificativas
da necessidade em face da demanda dos servicos, da dotagdo orgamentaria
correspondente, do custo, do tipo e da caracteristica do veiculo a ser adquirido.

§ 3° No pedido de autorizagéo, devera constar a discriminagéo do veiculo a ser
substituido, informag6es sobre os servigos que se presta, data de aquisigédo e estado de
conservagéo.

Art. 6°. No cadastramento dos veiculos, conforme Decreto N° 317/ de 14 de junho
de 2011, devera constar:

|
|

(. ,,\
Av. Mauro Ramos, 722 / Centro / CEP 88020-300 / Fone: (48) 3229-3600 \
Fax: (48) 3229-3618 / FlorianGpolis/SC (
/ /



ESTADO DE SANTA CATARINA )
SECRETARIA DE ESTADO DA ASSISTENCIA SOCIAL, TRABALHO E HABITACAO
GABINETE DO SECRETARIO

I - modelo e marca do veiculo;
Il - ano de fabricagéo;

Il - capacidade do tanque;

IV - tipo de combustivel,

V - caracteristicas e critérios que servirdo para o controle e gerenciamento dos
gastos;

VI - multas de transito;
VIl - cartdo de abastecimento, em postos credenciados.

Art. 7°. O monitoramento de todos os veiculos sera efetuado através de sistema
informatizado eficiente, com infraestrutura adequada.

Paragrafo tnico. Independente do sistema interno de controle de veiculo, devera
ser observado o Decreto n® 311, de 14 de junho de 2011.

Art. 8° O deslocamento dos veiculos serda efetuado mediante solicitagéo,
conforme previsto nos arts. 2° e 3° devendo constar na Ordem de Trafego (impresso
IOESC 81731) os registros conforme itens abaixo:

| - tipo de veiculo;

Il - placa;

lll - nome do condutor;

IV - data e hora de saida e chegada,

V - destino;

VI - solicitante do veiculo;

VIl - nivel de combustivel restante na chegada;

VIII - quilometragem de saida e chegada.

§ 1°. Os condutores deverdo tambhém efetuar a verificagédo diaria nos veiculos sob
sua dire¢do ou responsabilidade, no inicio e final do expediente, e comunicar quaisquer
falhas ou defeitos verificados, efetuando o registro de observagédo na Ordem de Trafego

para que possa ser cadastrado no Controle Diario de Utilizagdo de Veiculos, visando
providenciar em tempo habil o imediato ajuste efou consertq, ‘com supervisdo e

orientagdo do Setor de Transporte.
\
\* M \

JAVAAY

Av. Mauro Ramos, 722 / Centro / CEP 88020-300 / Fone: (48) 3229- BGGB\}\j
Fax: (48) 3229-3618 / Floriandpolis/SC



ESTADO DE SANTA CATARINA )
SECRETARIA DE ESTADO DA ASSISTENCIA SOCIAL, TRABALHO E HABITACAO
GABINETE DO SECRETARIO

§ 2° Ao entregar um veiculo, o motorista por ele responsavel devera entregar
devidamente assinada a Autorizagdo para Uso de Veiculo (MCP-034) e a Ordem de
Trafego, ambas recebidas quando da saida do veiculo, com todas as informagbes ali
solicitadas para que estas possam ser transcritas e registradas no Controle Diario de
Utilizagdo de Veiculos a fim de que esses dados possam ser conferidos.

§ 3° O Setor de Transporte podera indicar um servidor para verificar in loco a
veracidade das informagdes registradas no Controle Diario de Utilizagdo de Veiculos.

Art. 9°. O abastecimento dos veiculos sO serd efetuado por servidores
devidamente cadastrados no Sistema de Gerenciamento de Veiculos e Equipamentos —
GVE, sob gestdo da Secretaria de Estado da Administragdo — SEA, ficando sob
responsabilidade do Setor de Transporte e ou Assistente indicado pela Geréncia de
Apoio Operacional.

Art. 10. O abastecimento sera realizado em postos credenciados, determinados
pela Administragéo Publica conforme o vencedor do processo licitatério.

§ 1°. Com base na Ordem de Trafego e Autorizagdo para Uso de Veiculo
autorizada, cada motorista deve calcular a quantidade méaxima de combustivel que
precisara abastecer em cada vez, sem ultrapassar o limite de capacidade do tanque.

§ 2° O abastecimento deve acontecer antes que o nivel de combustivel fique
menor que % (um quarto) do tanque, evitando assim que o nivel de combustivel entre na
reserva do tanque do veiculo.

§ 3° O motorista é responsavel por trazer a nota comprovante de abastecimento
fornecido pelo posto de combustivel, assim que devolver o veiculo e antes da préxima
requisigéo.

Art. 11. Qualquer manutengéo e/ou compra de pega, equipamento ou acessorio
devera ser obrigatoriamente requisitada ao Setor de Transporte, que depois de verificar a
necessidade, ira analisar e justificar a solicitagdo encaminhara a Geréncia de Apoio
Operacional.

Art. 12. Os dados e informagdes constantes da Ordem de Trafego e Autorizag&o
para Uso de Veiculo, repassados para o Controle Diario de Utilizagdo de Veiculos, assim
como outros gastos com manutengéo, serédo registrados em programa especifico para
emisséo de relatério mensal, que permita identificar o custo de manutengédo de cada
veiculo, da quilometragem percorrida e consumo, ou hora trabalhado.

Art. 13. Os servidores publicos estaduais da Secretaria de Estado da Assisténcia
Social, Trabalho e Habitagédo, no interesse do servico e no exercicio de suas proprias
atribuicoes, quando houver insuficiéncia de servidores ocupantes do cargo de motorista,
poderéo dirigir veiculos oficiais, de transporte individual de passageiros, desde que
possuidores da Carteira Nacional de Habilitagdo e devidamente autorizados pelo
Secretario de Estado da Secretaria de Estado da Assisténcia Social, Trabalho e
Habitag&o, através de portaria publicada no Diario Oficial do Estado de Santg/Catarina.
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Art. 14. A Carteira Nacional de Habilitagdo devera ser compativel ao tipo de
veiculo que o condutor ira utilizar, conforme determina a Lei n° 9.503, de 23 de setembro
de 1997, a saber:

| - categoria A - condutor de veiculo motorizado de duas ou trés rodas, com ou

sem carro lateral,

Il - categoria B - condutor de veiculo motorizado, ndo abrangido pela categoria A,
cujo peso bruto total ndo exceda a trés mil e quinhentos quilogramas e cuja lotagéo ndo
exceda a oito lugares, excluido o do motorista;

Il - categoria C - condutor de veiculo motorizado utilizado em transporte de carga,
cujo peso bruto total exceda a trés mil e quinhentos quilogramas;

IV - categoria D - condutor de veiculo motorizado utilizado no transporte de
passageiros, cuja lotagéo exceda a oito lugares, excluido o do motorista;

V - categoria E - condutor de combinagéo de veiculos em que a unidade tratora se
enquadre nas Categorias B, C ou D e cuja unidade acoplada, reboque, semi-reboque ou
articulada, tenha seis mil quilogramas ou mais de peso bruto total, ou cuja lotagdo exceda
a oito lugares, ou, ainda, seja enquadrado na categoria trailer.

Art. 15. Fica expressamente proibida a utilizagédo dos veiculos oficiais:
| - em qualquer atividade de carater particular,
Il - no transporte de familiares de servidores publicos;

lll - no transporte de pessoas que ndo estejam vinculadas as atividades da
Secretaria de Estado da Assisténcia Social, Trabalho e Habitagéo, salvo se autorizadas;

IV - aos sabados, domingos e feriados;

§ 1°. Ficam excluidos das proibigées estabelecidas no inciso |V deste artigo, os
veiculos de representagdo, bem como os que estiverem a servigo plblico, desde que
autorizados.

§ 2°. E proibida a guarda dos veiculos oficiais fora da Secretaria, salvo quando
houver autorizagéo formal da autoridade superior do érgéo.

§ 3° Quando necessério, a guarda dos veiculos oficiais fora da Secretaria se
dara, preferencialmente, em locais de propriedade do Estado, se neles houver vigilancia,
ou em postos da Policia Militar ou Policia Civil.

Art. 16. Os condutores deverdo se limitar a executar o percurso preestabelecido
na Requisicdo de Transporte ou Comunicagao Interna que solicitou o servigo, sendo
proibido o desvio para qualquer outro.

§ 1° Havendo necessidade de alteragdo do percurso, o condutor do veiculo
devera contatar o Setor de Transporte para a devida autorizagéo. (
\
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§ 2°. Havendo necessidade de prorrogagéo do horario previsto para utilizagéo do
veiculo, o Setor de Transporte devera ser imediatamente informado.

Art. 17. Para viagens intermunicipais e interestaduais, com partida anterior as 8h,
o servidor que ira viajar podera solicitar ao setor competente que o motorista busque-o
em sua residéncia.

Art. 18. Para viagens intermunicipais e interestaduais, com partida posterior as
8hs, o servidor que ira viajar devera estar presente nesta Secretaria, pronto para partir 10
minutos antes do horario solicitado para evitar quaisquer atrasos.

Art. 19. Para viagens intermunicipais e interestaduais, com chegada anterior
as20hs, o veiculo devera obrigatoriamente se dirigir para esta Secretaria.

Art. 20. Para viagens intermunicipais e interestaduais, com chegada posterior as
20hs, o servidor que ira viajar podera solicitar ao setor competente que o motorista o
conduza para sua residéncia.

Art. 21. Encerrada a circulagéo diaria, os veiculos oficiais dever&o ser recolhidos
ao Setor em que estiver lotado, obrigatoriamente abastecido, obedecendo ao horario de
expediente da Secretaria de Estado da Assisténcia Social, Trabalho e Habitagéo, a saber:

| - até as 19h, quando o expediente de trabalho for das 13h as 19h;

Il - apds esses horarios, com prévia comunicagdo ao Setor de Transporte ou ao
Setor que o veiculo estiver lotado, quando o veiculo estiver a servigo e/ou em viagem.

Art. 22. Os condutores dos veiculos da Secretaria de Estado da Assisténcia
Social, Trabalho e Habitagdo devem observar sempre a legislagdo de transito vigente,
obedecendo estritamente.

Art. 23. Aos condutores sera atribuida a responsabilidade pelo cometimento de
infracdo de transito, desde que respeitado o devido processo de sindicancia e,
posteriormente, processo administrativo disciplinar, assegurado o contraditério e a ampla
defesa, e podera resultar no pagamento da multa por parte do condutor infrator,
independentemente de qualquer outra penalidade cabivel.

Art. 24. Em caso de colisdo de veiculo oficial, fica o condutor obrigado a
permanecer no local do acidente até a realizagdo de pericia, bem como comunicar ao
Setor de Transporte sobre o sinistro e registrar ocorréncia na Delegacia de Policia
competente.

§ 1° Sera instaurado processo de sindicancia ou processo administrativo
disciplinar, caso o acidente resulte em prejuizo ao erario publico ou a terceiros, com o fito
de apurar a responsabilidade.

§ 2° Se o laudo pericial, comissdo de sindicancia ou processo administrativo

disciplinar concluir pela responsabilidade, culposa ou dolosa, do condutor do veiculo, este
respondera pelos danos causados, pelas avarias e quaisquer prejuizgs resultantes do
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acidente, bem como indenizara na medida do prejuizo causado, conforme expresso no
art. 23.

§ 3° Se o laudo pericial, comissdo de sindicancia ou processo administrativo
disciplinar concluir pela responsabilidade, culposa ou dolosa, de terceiro envolvido no
sinistro, a Secretaria de Estado da Assisténcia Social, Trabalho e Habitagdo oficiara o
condutor ou proprietario do veiculo para o devido ressarcimento dos prejuizos causados,
ou se necessario for, utilizara a tutela jurisdicional, através da Procuradoria Geral do
Estado, em busca deste objetivo.

Art. 25. Os servidores ocupantes do cargo de provimento efetivo de motorista,
bem como os demais servidores desta Secretaria de Estado da Assisténcia Social,
Trabalho e Habitagdo, sdo obrigados a utilizar o ponto eletrénico e exerceréo atividades
produtivas nos intervalos em que estarédo a disposigédo do Setor de Transporte.

Paragrafo unico. E vedado qualquer tipo de jogo de azar ou de recreagédo em
horario de trabalho no interior ou fora dos veiculos desta Secretaria.

Art. 26. E dever de todos zelar por seus modos e linguajar utilizado, pelo respeito
profissional e correta identidade visual da administragdo publica, concernente aos
passageiros e toda a populagéo, e proibida a falta de decoro em ambiente de trabalho.

Art. 27. A limpeza dos veiculos sera realizada pelos préprios motoristas e, quando
necessaria, a desinfecgdo dos veiculos, os motoristas podem solicitar o auxilio de
funcionarios terceirizados da limpeza e neste caso, deverdo agendar no Setor de
Transporte.

Art. 28. A conduta ndo s6 dos motoristas, mas de qualquer servidor, quanto aos
veiculos desta Secretaria, deve guardar simetria com a responsabilidade administrativa,
civil e penal previstas no art. 131, da Lei n® 6.745/1985 (Estatuto dos Servidores Publicos
Civis do Estado de Santa Catarina), bem como dos arts 13 a 15, do Decreto n°
3,421/2005, devendo ser instaurada sindicancia e, posteriormente, o devido processo
disciplinar para a reparagao do ao erario publico.

Art. 29. Todos os autos de Infragdo dos veiculos da Secretaria de Estado da
Assisténcia Social, Trabalho e Habitagdo deverdao ser enderegcadas ao Setor de
Transporte.

Art. 30. O pagamento de multas advindas de infrages de transito cometidas por
servidores quando na condugéo de veiculos de propriedade do Estado ou da Uniéo é de
inteira responsabilidade da Secretaria d Estado da Assisténcia Social, Trabalho e
Habitagdo, a qual também compete adotar as medidas necessarias que visem o
ressarcimento da despesa imposta ao erario publico pelo responsavel pela infragéo.

Art. 31. O Setor de Transporte tem a responsabilidade de comunicar e
encaminhar os autos de infragbes ao condutor, para que este apresente a defesa prévia e
recurso a Junta Administrativa de Recursos de Infragéo, érgéo colegiado, integrante do
Sistema Nacional de Transito, responsavel pelo julgamento/ dos recursos interpostos
contra penalidades no transito.
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Art. 32. O condutor que dispensar a defesa prévia e assumir diretamente a
responsabilidade pela infragdo, bem como pelo 6nus da mesma, efetuara o
ressarcimento da multa através das formas de pagamento legalmente possiveis,
mediante instrumento legal cabivel.

Paragrafo tinico. O pagamento parcelado podera ser efetuado de acordo com os
seguintes procedimentos:

I - o condutor infrator de qualquer norma de transito fica responsavel pelo
pagamento da multa da Notificagéo de Autuagdo, podendo autorizar o desconto mensal
do parcelamento em sua folha de pagamento, na forma da lei, para esta espécie de
desconto;

Il - se assim decidir, o condutor infrator podera comprometer-se, na forma da Lei,
pelo pagamento da Notificagdo de Autuagéo em sua totalidade.

Art. 33. Com relagéo ao 6nus dos recursos que forem indeferidos pela Junta
Administrativa de Recursos de Infragéo, quanto a quitagéo dos Autos de Infragéo, aplica-
se o disposto no art. 28.

Art. 34. O condutor que, apds o processo administrativo disciplinar, se recusar a
pagar o Auto de Infragéo, depois de esgotados todos os meios administrativos de defesa
que |lhe séo cabiveis, e tiver contra si a caracterizagéo da infragdo com obrigagéo de
pagamento de multa, respondera a processo judicial a ser ajuizado pela Procuradoria
Geral do Estado.

Art. 35. Os caos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo dirimidos pela
Consultoria Juridica, e referendadas por este Secretario.

Art. 36. A presente Instrugdo Normativa entra em vigor na data da sua
divulgagéo, e serve de supedaneo as situagbes pretéritas.
Florianépolis, 10 de outubro de 2({{13.

ido da Silva
stado
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