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1. GENERALIDADES:

A Secretaria da Casa Militar - SCM, no uso de suas atribuigdes legais, considerando
que, na conformidade da regra inserta no art. 37, caput, da Constituicdo da Republica, a
Administracdo Publica Direta e Indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia e economicidade; considerando a necessidade e a
conveniéncia de regras claras e transparentes no uso do patrimdnio publico por seus agentes;
considerando que a Administracéo Publica, no seu atuar, encontra-se adstrita ao principio da
legalidade estrita, sendo-lhe dado fazer ou deixar de fazer somente aquilo que é
expressamente previsto em lei;; considerando o disposto no art. 115, § 3°, da Lei n°® 9.503, de
23 de setembro de 1997 @ Cdédigo de Transito Brasileiro e na Resolucédo n® 32, de 21 de maio
de 1998, do CONTRAN @ Conselho Nacional de Transito; considerando o disposto no
Decreto n® 1544-R/2005 sobre o Sistema Estadual de Administracéo de Veiculos e a Portaria
n° 52-R/2010 que estabelece as normas e procedimentos para a administracdo de veiculos do

Poder Executivo Estadual,

Institui:

O Nucleo de Transporte Terrestre e Telecomunicagdes - NTTT que tem como ambito
de acédo a coordenacao, o controle e a execucéo das atividades de transportes do Governador,
seus familiares; do Vice-Governador e de Chefes de Poderes Executivos de outras Unidades
da Federacdo em visita de carater oficial ao Estado; a coordenacgéo das atividades referentes
a manutencgédo da frota de veiculos em boas condi¢cfes de operacgédo; a elaboragéo e execugéo
de esquemas de comunicacdo no Palacio do Governo, nas residéncias oficiais e nos demais
locais de permanéncia ou transito do Governador; coordenacdo dos servicos de
telecomunicac@es do Palacio do Governo, residéncias oficiais e das viaturas; outras atividades

correlatas.
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Ao Nucleo de Transportes Terrestre compete:

11

| - coordenar, fiscalizar e operacionalizar os meios de transporte terrestre;
Il - planejar, controlar e acompanhar a manutencdo preventiva e recuperativa da frota
organica e proépria;

lIl - manter atualizado o cadastro de veiculos da frota - proprios, cedidos e/ou locados,
adotando medidas para o cumprimento das normas legais estabelecidas com relacdo a

veiculos oficiais e motoristas;

IV - Coordenar, fiscalizar e operacionalizar a locacao de veiculos para atendimento das

demandas de acordo com contratos de locagdo em vigor;

V - apurar a responsabilidade dos danos causados a veiculos da frota, bem como dos
veiculos que atendem ao governador e vice-governador, proprios, cedidos e/ou locados,

que estejam sob sua responsabilidade e controle;

VI - planejar e controlar o consumo de combustiveis e lubrificantes, bem como as

despesas com locacdes de veiculos e manutencgao;

VIl - proceder ao emplacamento e ao licenciamento dos veiculos da frota propria, bem

como dos veiculos que atendem ao Governador e do Vice-governador;

VIII - orientar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades relacionadas ao Sistema

de Gestdo da frota de veiculos;
IX - realizar outras atividades determinadas pelo Secretario-Chefe.

Analisar os parametros que influenciam na utilizagdo dos gastos, os indicadores de

consumo, manutencdo e acompanhar o saldo contratual.

2. ABRANGENCIA

2.1

A operacionalizacdo da frota oficial serd feita pela Secretaria da Casa Militar

gerenciada pelo Nucleo de Telecomunicacfes e Telecomunicacdes — NTTT.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1

3.2

Decreto n°®1544-R, de 22/09/2005 — Disp08e sobre o funcionamento do Sistema Estadual
de Administracdo de Veiculos.
Portaria n°® 52-R, de 13/09/2010 — Estabelece normas e procedimentos sobre a

administracdo de veiculos no Poder Executivo Estadual.
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4. DEFINICOES
4.1 Orgdos da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo do
Espirito Santo, adesos ao contrato de manutencdo, cuja gestdo estd sob

responsabilidade da Secretaria da Casa Militar — SCM.

4.2 Usuario — Fiscais e suplentes do contrato que possuem login e senha para acesso ao
sistema.

5. UNIDADE FUNCIONAL ENVOLVIDA

5.1 Ndcleo de Transporte Terrrestre e Telecomunicagfes — NTTT/SCM.

6. PROCEDIMENTOS

Cadastro de Usuéarios do Sistema de Manutencéo

O processo de cadastro de usuarios inicia-se com o recebimento da designacgéo de fiscal.

TO1 — Encaminhar os dados do usuério para cadastro no sistema Este ato é realizado

diretamente pelo “fale conosco” da empresa;
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T02 — Receber o login e a senha provisoria do usuério;T03 — Informar
ao usuério o login e a senha provisoria Essas informacdes sado

encaminhadas por e-mail.
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Preparacao de Treinamento para Usuarios

O treinamento aos Usuarios é realizado pela SCM em parceria com a Empresa Contratada,

no inicio do contrato, ou quando identificada a necessidade.

TO1 - Encaminhar a demanda de capacitacdo para empresa contratada

A Contratada ir4 preparar o contetdo do treinamento para andlise da SUCOR e

disponibilizar um representante para ministra-lo.

T02 — Analisar o contetdo do treinamento Se houver necessidade o NTTT ird solicitar
modificagdes.

TO3 — Preparar ambiente adequado para o treinamento

Solicitar ambiente observando o nimero de pessoas e se ha a necessidade de

eguipamentos.
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T04 — Divulgar o treinamento aos Orgios Adesos
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Acompanhamento do Saldo Contratual

O processo tera inicio com a necessidade de acompanhamento do saldo contratual.

TO1 — Baixar mensalmente o relatério de todas as manutencdes no sistema da

Contratada

T02 — Preparar planilha com o gasto total de cada Orgdo Adeso;

T03 — Comparar com o saldo contratual Se a estimativa de saldo estiver
proximo ao limite do valor contratado, informar ao Org&o Adeso (T04).
Caso contrario, finalizar o acompanhamento.

T04 — Informar ao Orgdo Adeso risco de extrapolar o limite contratado Essa

informacgé&o € encaminhada por oficio/e-mail.
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Credenciamento de Estabelecimento

O processo inicia-se com o recebimento da planilha de credenciamento. TO1l —
Encaminhar a planilha de credenciamento a Empresa Contratada Este ato € realizado
diretamente pelo “fale conosco” da empresa.

TO2 — Receber resposta da Empresa Contratada

T03 — Encaminhar resposta ao Orgéo Adeso solicitante
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1. Dos deveres e das proibicdes dos condutores dos veiculos:

7.1.1. Dos deveres: Além dos capitulados nas normas de transito, sédo deveres dos condutores
de veiculos oficiais:

| - ler o manual do fabricante do veiculo;

Il - manter limpo e bem conservado o veiculo sob sua responsabilidade;

Il - zelar pelo bom uso do veiculo;

IV - levar, imediatamente, ao conhecimento da Diretoria Judiciaria de Transporte, para as
providéncias cabiveis, quaisquer ocorréncias de defeitos ou anormalidades constatadas no
veiculo, sem prejuizo dos devidos registros em formulario préprio das referidas ocorréncias ;

V @ nos inicio dos trabalhos, verificar o estado geral do veiculo que ir4 conduzir, conferindo o
nivel do combustivel, dos lubrificantes, da agua do sistema de arrefecimento e do para-brisas, a
pressdo dos pneus (inclusive estepe), o funcionamento dos sistemas elétrico e de freios e a
presenca de todos os equipamentos de uso obrigatério, assegurando uma perfeita condicédo de
uso.

VI - No ultimo dia til de cada més, antes de recolher o veiculo para garagem oficial (ou outro
lugar que equivalha), o condutor deverd abastecer de combustivel o veiculo completando o
tanque;

VIl - fora das dependéncias do Tribunal de Justica o condutor a servico devera estacionar o
veiculo sob sua responsabilidade somente em lugar seguro, devendo ainda manté-lo sob sua
permanente vigilancia de modo a assegurar a integridade fisica do mesmo;

VIII - em caso de sinistro ou quaisquer avarias, devera registrar o Boletim de Ocorréncia de
Acidente de Transito (BOAT) e levar imediatamente o fato ao conhecimento da Diretoria
Judiciaria de Transporte;

IX - conduzir o usuario do veiculo ao itinerario especificado somente quando for devidamente
autorizado pela chefia imediata;

X @ sempre que retornar de uma missao deverd apresentar ao setor responsavel o formulario
Controle de Saida e Entrada de Veiculo devidamente preenchido e assinado (ANEXO 3);

Xl - toda vez que abastecer o veiculo, devera solicitar o comprovante fiscal que indique a
guantidades de combustivel (litro e valor), a placa do veiculo, quilometragem registrada no
odbémetro, o nome do posto, local, hora e data;

Xll @ devera parar para se identificar na portaria da garagem quando for solicitado pelo porteiro

ou pelo vigilante responsavel pelo controle de entrada e saida de veiculos.
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7.1.2. Das proibi¢cdes: Além das proibi¢cdes previstas nas normas de transito, aos condutores
de veiculos oficiais € VEDADO:

| - usar o veiculo sem autorizacdo do chefe imediato, durante o horéario de trabalho;

Il - deixar de recolher o veiculo em local e horario determinado;

Il - abandonar o veiculo ou recebé-lo sem o consentimento da autoridade competente;

IV - ceder a direcdo do veiculo a terceiros, quer sejam habilitados ou nao;

V - deixar de apresentar documento ou prestar quaisquer informacdes solicitadas pela
fiscalizacdo de transito;

VI - usar acessorios do veiculo em trabalhos estranhos a sua finalidade;

VIl - usar o veiculo, sob qualquer pretexto, para fins diversos dos previstos;

VIII - usar os veiculos para transporte de pessoas estranhas ao seu servico;

IX - nos casos de acidente de transito, assinar qualquer declaracdo de culpa, acordo ou
admisséo de responsabilidade pelo ocorrido.

7.2. Das multas de transito e dos procedimentos em caso de acidentes:

7.2.1. Das multas de transito: Os condutores dos veiculos oficiais sdo responsaveis pelas
multas decorrentes das infragBes de transito que venham a cometer, nos termos do disposto na
Lei Federal n® 9.503, de 23 de setembro de 1997 - Cddigo de Transito Brasileiro. A Secretaria
da Casa Militar do Estado do Espirito Santo recolhera em favor do 6rgao de transito autuador o
valor das multas impostas aos condutores de seus veiculos, apds apurar a sua liquidez, para
posterior ressarcimento, pelo responsavel, mediante desconto em folha de pagamento, nos
termos da Lei Complementar n° 046/94, de 31 de janeiro de 1994 (Regime Juridico dos
Servidores Publicos Civis do Estado do Espirito Santo), ou descontara o valor da multa do
pagamento mensal da Empresa Terceirizada, quando o motorista que cometeu a infragdo de
transito pertencer ao quadro de funcionarios da empresa que prestar os servicos de conducéo
de veiculos ao Tribunal de Justica. O condutor podera recorrer junto ao 6érgao oficial de transito
competente, dentro do prazo legal previsto da multa que entender indevida, quando devidamente
autorizado pelo Tribunal de Justica ou pela empresa locadora de veiculos. Exauridos os recursos
perante o 6rgdo de transito, o motorista poderd ser eximido de sua responsabilidade
administrativa de pagamento de multa, quando, no caso corrente, demonstrar perante a
Administracdo, em peticdo dirigida ao Diretor Geral, que a imputada infracdo, deveu-se em
circunstancias de exclusao de ilicitude, tais como protecéo de terceiros, evasdo de emergéncia

e congéneres.
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7.2.2 Dos procedimentos em caso de acidentes: Em caso de acidente, o condutor tomara as
seguintes providéncias:

| - havendo vitima, o condutor devera prestar, prioritariamente, pronto e integral socorro, evitando
remové-la e acionando imediatamente a unidade hospitalar mais préxima para que o faca dentro
dos procedimentos adequados, dado o risco de agravar o estado do paciente, consoante aos
preceitos da Lei n°® 9.503, de 23 de setembro de 1997, arts. 301 e 304;

Il - comunicar imediatamente o acidente a autoridade policial competente para o registro do
Boletim de Acidente de Transito. Em rodovias federais, devera fazé-lo pelo telefone 191 a Policia
Rodoviaria Federal. Em vias e rodovias estaduais devera fazé-lo pelo telefone 190 a Policia
Militar (BOAT), podendo também, caso o acidente ocorra na Grande Vitoria, acionar a Justica
Volante pelo telefone 3223.1706 ou 190.

lIl - arrolar, no minimo, duas testemunhas, de preferéncia ndo envolvidas diretamente no
acidente, anotando, até a chegada da autoridade policial, os seguintes dados pessoais:

a) nome completo;

b) profisséo;

¢) documento de identidade;

d) endereco residencial,

e) endereco profissional;

f) nUmeros de telefones.

IV @ nao havendo vitimas, aguardar no local a chegada da autoridade policial.

O local do acidente, se possivel, devera ser preservado para o registro da ocorréncia, desde que
nao haja prejuizo ao fluxo normal de veiculos, como determina o Codigo Brasileiro de Transito.
Havendo possibilidade, a cena do acidente devera ser fotografada; V - Comunicar imediatamente
a ocorréncia a Diretoria Judiciaria de Transporte, através de telefone, fax ou e-mail, devendo
fazé-lo posteriormente de forma oficializada, circunstanciando pormenorizadamente o fato

ocorrido.
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ANEXOS

N&o aplicavel.
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