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PORTARIA PGJ N° 534, de 13 de maio de 2025.
Aprova a Rotina de Utilizagdo do Servigo de Transporte no &mbito do Ministério Publico do Estado do Espirito Santo - MPES.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA, no uso das atribuicdes que lhe sao conferidas pelo art. 10 da Lei Complementar Estadual n° 95, de
28 de janeiro de 1997, e

CONSIDERANDO o teor do Procedimento Sei! n© 19.11.0013.0022040/2024-89,
RESOLVE:

Art. 19 Aprovar a Rotina de Utilizacdo do Servigo de Transporte no ambito do Ministério Publico do Estado do Espirito Santo - MPES, na
forma do Anexo desta Portaria.

Art. 20 A versao atualizada da Rotina esta disponivel para consulta no site do MPES, no
link https://mpes.legislacaocompilada.com.br/legislacao/, bem como na rede Intranet da instituicdo, no campo Normatizagdo/Manual de
Administragdo/Rotina/Utilizacdo do Servigo de Transporte, em atendimento aos principios da publicidade e da transparéncia.

Art. 30 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Vitdria, 13 de maio de 2025.
FRANCISCO MARTINEZ BERDEAL
PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA

ANEXO - Rotina de Utilizacdo do Servico de Transporte do Ministério Publico do Estado do Espirito Santo - MPES.

1. DA FINALIDADE
Estabelecer critérios e o conjunto normativo de procedimentos para a solicitagdo, utilizagdo e controle da frota de veiculos do Ministério
Publico - MPES.

2. DA BASE LEGAL
Portaria PGJ n° 533, de 13 de maio de 2025.
Regimento Interno da Estrutura Organizacional, art. 86 da Resolugao n° 12, de 27 de fevereiro de 2012.

3. DO AMBITO DE APLICACAO
As presentes normas sdo aplicadas a todos os 6rgdos integrantes da estrutura organizacional do MPES.

4. DOS CONCEITOS BASICOS

4.1 VEICULOS OFICIAIS: aqueles proprios do MPES ou locados, que se destinam ao atendimento das necessidades dos servicos de
interesse publico da instituicdo e sua utilizagcdo deve observar os principios que regem a administracéo publica e as normas internas. Sdo
classificados em veiculos de representagdo, veiculos de servu;o administrativo e veiculo especial.

4.2 VEICULOS DE REPRESENTAGAO: aqueles destinados, Unica e exclusivamente, ao atendimento do(a):

a) Procurador(a)-Geral de Justica e membros designados para representa-lo(a);

b) Subprocuradores(as)-Gerais de Justiga;

c) Corregedor(a)-Geral e Subcorregedor(a)-Geral do Ministério Publico;

d) Ouvidor(a) e Subouvidor(a) do Ministério Publico;

e) Procuradores(as) de Justiga;

f) Secretario(a)-Geral;

g) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral de Justiga;

h) Chefe de Apoio ao Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral de Justiga;

i) Diretor(a)-Geral.

4.3 VEICULOS DE SERVICO ADMINISTRATIVO: aqueles utilizados por membros, servidores e, excepcionalmente, pelos demais
colaboradores, no desempenho de atividades meio e fim para transporte de pessoal, documentos, materiais e equipamentos;

4.4 VEICULO ESPECIAL: as motocicletas, os veiculos locados, os veiculos cedidos por outros drgdos publicos e outros que, porventura,
venham a ser destinados a servigo da Administragdo Superior.

4.5 MOTORISTA: Pessoa habilitada e autorizada para conduzir veiculos integrantes da frota do MPES.

4.6 SOLICITANTE: As Chefias, membros ou servidores com autorizacdo para requisitar transporte.

4.7 USUARIO: membro, servidor ou colaborador autorizado a fazer uso do veiculo, a servigo do MPES.

5.DAS DISPOSI(;OES GERAIS

5.1 DOS VEICULOS DE REPRESENTACAO

5.1.1 Os membros mencionados no item 4.2 desta Rotina possuem veiculos de representagdo vinculados as suas atribuigdes.

5.1.2 O veiculo de representacdo devera ser compativel com o servico a ser realizado, sendo permitida eventual instalagdo de itens
opcionais ou de outros equipamentos, desde que contemplem, em especial, aspectos relacionados a seguranca.

5.1.3 O veiculo de representacdo ficara a disposicdo do titular durante o expediente e podera ser utilizado por outro membro ou
servidor, desde que o titular consinta.

5.1.4 O(A) Subcorregedor(a)-Geral e o(a) Subouvidor(a) fardo uso do veiculo em carater excepcional.

5.1.5 Os veiculos de atendimento a Procuradores(as) de Justica serdo de uso compartilhado.

5.1.6 Consideram-se de representagdo os veiculos utilizados pelo MPES na Cidade de Brasilia, Distrito Federal.

5.2 DOS VEICULOS DE SERVICO ADMINISTRATIVO:

Assinado Digitalmente pela Assessoria Legislativa do MPES Edicdo de 14/05/2025 Pagina 4 de 27


arild
Realce


Diario Oficial Eletronico do Ministério Publico do Estado do Espirito Santo, Ano: 2025 Vitéria, quarta-feira, 14 de maio de 2025

5.2.1 Da solicitagdo de transporte:
5.2.2.1 Membros, servidores e, excepcionalmente, colaboradores interessados devem solicitar, via Sistema Nexus, a utilizacdo do veiculo
de servigo administrativo ao Servigo de Transporte.

5.2.2 Dos critérios para solicitacdo de transporte:

5.2.2.1 A solicitagdo e a autorizagdo s6 podem ser efetuadas mediante o cumprimento dos seguintes critérios:

a) o uso dos veiculos é restrito ao atendimento dos servigos do MPES;

b) as viagens devem ser requeridas com antecedéncia para elaboragdo da programacdo, conforme os seguintes prazos:

« para viagens na Regido Metropolitana da Grande Vitdria, a solicitagdo devera ser formalizada com antecedéncia minima de 3 (trés)
dias.

« quando a viagem for para fora da Regido Metropolitana da Grande Vitdria, a solicitagdo devera ser feita com antecedéncia minima
de 5 (cinco) dias.

C) 0s casos excepcionais da necessidade de servicos de transporte serdo analisados pelo Servigo de Transporte.
d) E expressamente proibido o uso de veiculo da frota do MPES para fins particulares.

5.2.3 Da escala de trabalho:
5.2.3.1 As viagens serdo programadas por meio de escala, com rodizio entre os motoristas, excetuados os designados para a
representagdo de gabinete.

5.2.4 Do local de partida:

5.2.4.10 transporte de pessoal partird da unidade institucional para reunides, audiéncias, cursos, palestras e eventos, no interesse do
servigo publico.

5.2.4.2 Excepcionalmente, poderdo dispor do veiculo partindo de suas residéncias:

a) os dirigentes de Centros de Apoio Operacionais, os coordenadores de Nucleos e Grupos Especiais de Trabalho, nas hipoteses de
viagens e compromissos institucionais, fora do horario de expediente, feriados e finais de semana;

b) os membros, em atividades de inspegdes, vistorias, visitas técnicas em unidades policiais, prisionais, de abrigamento e similares;

c) os servidores que acompanhem, representem, que sejam designados ou autorizados para o exercicio de atividades constantes dos
incisos anteriores.

5.2.5 Dos veiculos a disposicdo das Promotorias de Justica:
5.2.5.1 Os veiculos administrativos a disposicdo das Promotorias de Justica possuem programacgdo propria e seus deslocamentos devem
ser registrados, no sistema Nexus, pelo responsavel por elaborar a agenda de transporte do respectivo 6rgédo de execugao.

5.3 DO VEICULO ESPECIAL:

5.3.1 As motocicletas, os veiculos locados, os veiculos cedidos por outros 6rgdos publicos e outros que, porventura, venham a ser
destinados a servigo da Administragdo Superior sdo de uso restrito das unidades de destino a investigacdo, a disposicdo de membros e
servidores para consecugdo de atividades ministeriais.

6. DO MOTORISTA

6.1 O veiculo oficial devera ser conduzido por motorista devidamente habilitado e, ao término da circulacdo diaria, devera ser recolhido
em local préprio para guarda, conforme orientagdo do Servico de Transporte.

6.2 O(A) Procurador(a)-Geral de Justica podera autorizar, para deslocamento em servico, membro ou servidor a conduzir veiculo oficial,
desde que possua habilitagdo valida e compativel com a categoria do veiculo.

6.3 O condutor de veiculo oficial devera preencher o Boletim Operacional de Veiculos, a cada atendimento, conforme formulario padrao,
que subsidiara, quando necessario, o registro das informacgdes no Sistema Nexus.

6.4 O condutor sera responsavel por zelar pelo veiculo sob sua responsabilidade, bem como pelos acessorios e sobressalentes, desde o
recebimento das chaves até a sua devolugdo, devendo comunicar, ao Servico de Transporte, as anormalidades porventura constatadas
para que sejam tomadas as providéncias cabiveis.

6.5 O motorista, em situagdes especiais, podera ter a posse e a guarda do veiculo para estacionamento e pernoite, em local seguro, com
prévia autorizacdo do usuario, nas hipéteses do art. 5°, incisos I a IV, da Portaria PG] n° 533, de 13 de maio de 2025, e do(a)
Diretor(a)-Geral nos demais casos.

7. BOLETIM OPERACIONAL DO VEICULO

a) Preenchido diariamente pelo Motorista;

b) Registra todas as saidas de veiculos, programadas para o dia.
c) Controla o uso e a produtividade do veiculo.

8. DA GUARDA DOS VEICULOS

8.1 Todos os veiculos devem ser recolhidos a garagem ou ao local determinado pela Chefia, apds o atendimento autorizado, ficando
expressamente proibido ao motorista conduzir o veiculo para a sua casa ou outro local ndo autorizado, ressalvadas as situacGes
especiais previstas na Portaria PGJ n°® 533, de 13 de maio de 2025.

9. DAS VEDAGOES

9.1 E vedado o uso de veiculo oficial:

a) em atividade ou viagem de carater particular;

b) para transporte de familiares de usuarios ou de pessoas ndo vinculadas aos servigos do MPES;

c) para transporte de carona, mesmo ndo havendo desvio de rota.

9.2 E proibido, ao solicitante, escolher motorista, tipo, marca ou cor do veiculo para atendimento de servigo administrativo.

10. DA FISCALIZACAO E DAS INFRACOES
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10.1 Cabera ao usuario do servigo de transporte fiscalizar a utilizacdo do veiculo e a postura do condutor.

10.2 Toda comunicacdo recebida pelo Servico de Transporte por uso irregular do veiculo, proprio ou locado, sera encaminhada, de
imediato, ao(a) Diretor(a)-Geral, responsavel pelas providéncias necessarias a comprovacdao da veracidade dos fatos e pela adogdo de
medidas de punigdo e/ou ressarcimento ao erario, conforme o caso.

10.3 A responsabilidade pelo cometimento de infragdo as normas de transito, o pagamento da multa e o registro da pontuacdo na
Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH), apds procedimento regular de apuragdo, serdo atribuidos ao condutor do veiculo oficial.

10.4 Em se tratando de infracdo cometida por membro ou servidor efetivo, o pagamento da multa sera realizado pelo MPES, sem
prejuizo do ressarcimento a instituigdo por meio de desconto em folha de pagamento.

10.5 Nos casos de infracdo de transito cometida por funcionario de empresa contratada para a prestacdo de servico de transporte,
cabera a empregadora o pagamento da multa respectiva, sem prejuizo da responsabilizacdo do condutor do veiculo.

10.6 Ocorrendo sinistro com o veiculo oficial, o condutor devera registrar boletim de ocorréncia e comunicar o fato ao Servigo de
Transporte em carater de urgéncia, a quem competird contatar a empresa seguradora.

10.7 Em caso de acidente com veiculo conduzido por membro ou servidor efetivo, que gere dano ao erario ou a terceiros, sera
instaurado, se necessario, sindicancia ou processo administrativo disciplinar, com o objetivo de apurar a responsabilidade.

10.8 Se o laudo pericial, a sindicdncia ou o processo administrativo disciplinar concluir pela responsabilidade do condutor do veiculo
oficial, este responderd pelos danos causados, pelas avarias e por quaisquer prejuizos resultantes do acidente, além do dever de
indenizar o erario publico.

10.9 Se o laudo pericial, a sindicancia ou o processo administrativo disciplinar concluir pela responsabilidade do terceiro envolvido, a
instituicdo oficiara ao condutor ou ao proprietario do veiculo para o devido ressarcimento, sem prejuizo de eventual instauragdo de
processo judicial para a cobranga.

10.10 No caso de pessoa juridica contratada para a execucgdo de servicos de conducdo de veiculos oficiais, cabera ao contratado arcar
com as despesas decorrentes do sinistro, nos termos do contrato e da legislagdo aplicavel.

11. DA FROTA OFICIAL

11.1 Fazem parte da frota do MPES todos os veiculos de seu patrimonio, inclusive os veiculos oriundos de contrato ou
convénio/comodato.

11.2 A cor padrdo dos veiculos de representacdo e administrativos do MPES é preta, salvo nos casos em que for tecnicamente
justificavel e fundamentada a escolha por outra cor, em observéancia aos principios da economicidade, da eficiéncia e da razoabilidade.
11.3 A frota atual que ndo obedecer ao padrdo serd substituida gradativamente, nas hipdteses do art. 26 desta Portaria.

11.4 O logotipo do MPES devera constar nas portas dianteiras dos veiculos de servico administrativo, conforme estabelecido no Manual
de Identidade Visual da instituigdo.

11.5 A critério do(a) Procurador(a)-Geral de Justica, poderdo ser mantidos veiculos sem o logotipo institucional para uso em situages
atipicas.

11.6 Os veiculos da frota do Ministério Publico deverdo ter identificagcdo prépria:

a) os de representagdo possuirdo chapa oficial de identificagdo funcional do usuario ou placa oficial do veiculo;

b) os de uso administrativo possuirdo adesivos colocados externamente nas portas dianteiras, com o simbolo do Ministério Publico e a
frase: "Uso exclusivo em Servigo".

11.7 A placa do veiculo oficial seguird a orientacdo do Conselho Nacional de Transito - CONTRAN, podendo ser designada a cor preta
para veiculos de representacdo e a cor branca para os demais casos.

11.8 O usuario podera solicitar ao(a) Procurador(a)-Geral de Justica autorizacdo para substituir a placa original do veiculo oficial por
placa descaracterizada, nas hipoteses legais.

11.9 E aplicado aos veiculos oriundos de contrato ou convénio e comodato todos os dispositivos desta norma.

12.DA MANUTENGCAO

12.1 Os problemas esporadicos, fora do periodo de revisdo, serdo imediatamente solucionados apds a constatagdo e notificagdo do
motorista, ficando proibido ouso do veiculo, caso o problema apresente risco de seguranca.

12.2 A manutencao, consertos e reparos serao efetuados em oficinas credenciadas de acordo com os procedimentos de requisicao de
servicos.

12.3 Cada motorista responde pelo veiculo que esta sob a sua responsabilidade, inclusive nos casos de avaria, por uso inadequado ou
acidentes, quando o mesmo condutor for considerado responsavel pela avaria do veiculo.

12.4 O veiculo de representacdo, quando colocado em manutengdo ou conserto, sera substituido por outro da frota que esteja
disponivel, e sendo possivel, com as mesmas especificagdes.

13. DA RENOVACAO DA FROTA OFICIAL

13.1 A renovagdo parcial ou total da frota podera ser efetivada periodicamente, em se tratando de veiculos préprios, quando
comprovada que sua manutengdo importard na pratica de atos antieconomicos decorrentes de uso prolongado, desgaste prematuro,
manutencgdo frequente e/ou onerosa, obsoletismo proveniente de avancos tecnoldgicos ou quando o veiculo atingir o limite de sua vida
atil.

13.2 A Coordenacgdo Administrativa e o Servigo de Transporte serdo responsaveis por propor, de forma fundamentada, a substituicdo dos
veiculos, com base nas hipoteses do caput, por meio de procedimento especifico de alienacdo, preferencialmente, pela modalidade de
leildo, cuja receita devera ser recolhida ao Fundo Especial do Ministério Publico do Estado do Espirito Santo - FUNEMP.

13.3 Os veiculos também poderdo ser alienados por doacdo, conforme legislacdo especifica, quando ndo for indicada a alienacdo por
leildo.

14. DAS COMPETENCIAS

14.1 COMPETE AO SERVICO DE TRANSPORTE:

a) identificar a solicitacdao no sistema Nexus;

b) coordena e acompanhar as atividades destinadas ao uso dos veiculos e as viagens dos motoristas;
c) supervisionar o planejamento dos atendimentos diarios dos veiculos;

d) verificar a possibilidade de atendimento compartilhado, quando coincidirem rota, data e horario;
e) manter o controle da data de vencimento da CNH dos condutores autorizados do MPES;

f) vistoriar e registrar, bimestralmente, o estado de conservagdo da frota;
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g) realizar a manutencdo do veiculo, mediante agendamento, ndo sendo permitido, principalmente para os veiculos localizados no
interior do estado, o aproveitamento de viagens para realizacdo de servigos sem prévio acordo;

h) encaminhar, de imediato, ao(a) Diretor(a)-Geral as comunicagles recebidas por uso irregular do veiculo, préprio ou locado;

i) contatar a empresa seguradora, na hipotese de sinistro ou pane elétrica;

j) acompanhar a execucdo e o desempenho dos servigos de transporte e as ocorréncias funcionais relativas aos motoristas e condutores;
k) propor, junto a Coordenagdo Administrativa, de forma fundamentada, a substituicdo dos veiculos, por meio de procedimento
especifico de alienagdo, preferencialmente, pela modalidade de leildo, cuja receita devera ser recolhida ao Fundo Especial do Ministério
Publico do Estado do Espirito Santo - FUNEMP;

I) realizar langamentos dos Boletins Operacionais de Veiculos no sistema Nexus;

m) realizar pagamentos de contratos de manutencdo e abastecimento da frota, bem como de locacdo de veiculos e pedagios;

n) elaborar termos de referéncia para fins de seguro, compra de veiculos, entre outros.

14.2 COMPETE AO USUARIO:

a) solicitar, via Sistema Nexus, a utilizagdo do veiculo ao Servigo de Transporte;

b) obedecer aos procedimentos e normas estabelecidos para a utilizacdo dos veiculos e servicos de transporte;

c) fiscalizar a utilizagdo do veiculo e a postura do condutor;

d) comunicar, com um minimo de antecedéncia, eventuais atrasos ou cancelamentos do servigo programado;

e) comunicar ao Servico de Transporte qualquer irregularidade cometida pelo motorista e as ocorréncias relacionadas aos veiculos e a
execugao do servigo.

14.3 COMPETE AO MOTORISTA:

a) observar as requisicdes de transporte de acordo com os itinerarios estabelecidos, registrar qualquer alteragdo de rota;

b) operar o veiculo com prudéncia e responsabilidade, em cumprimento as normas regulamentares e a legislacdo de transito vigente;

c) preencher o Boletim Operacional de Veiculos, a cada atendimento, conforme formuldrio padrao;

d) zelar pelo veiculo sob sua responsabilidade, bem como limpeza do veiculo, pelos acessérios e sobressalentes, desde o recebimento
das chaves até a sua devolugdo;

e) comunicar ao Servigo de Transporte as anormalidades porventura constatadas;

f) registrar Boletim de Ocorréncia, na hipdtese de sinistro;

g) comunicar o sinistro ao Servigo de Transporte, em carater de urgéncia;

h) manter atualizada a respectiva CNH, enviando ao Servico de Transporte copia da nova carteira, sempre que renovada;

i) responder pelo cometimento de infracdo as normas de transito, o pagamento da multa e o registro da pontuacdo na CNH, apds
procedimento regular de apuragéo.

14.4 COMPETE AO(A) DIRETOR(A)-GERAL:

a) autorizar a posse e a guarda do veiculo pelo motorista para estacionamento e pernoite, em local seguro, em situagdes especiais,
exceto quando se tratar de veiculos de representagdo utilizados pelo(a) Procurador(a)-Geral de Justica, pelos(as) Subprocuradores(as)-
Gerais de Justica, pelo(a) Corregedor(a)-Geral, pelo(a) Subcorregedor(a)-Geral, pelo(a) Ouvidor(a) e Subouvidor(a) do Ministério
Publico;

b) adotar as providéncias necessarias a comprovagado da veracidade dos fatos quando houver infragdo cometida por condutor autorizado;
c) adotar providéncias para a instauracdo, se necessario, de sindicancia ou processo administrativo disciplinar, com o objetivo de apurar
a responsabilidade, em caso de acidente com veiculo conduzido por membro ou servidor efetivo, que gere dano ao erario ou a terceiros;
d) adotar medidas de punicdo e/ou ressarcimento ao erario.

14.5 COMPETE AO(A) PROCURADOR(A)-GERAL DE JUSTICA
a) autorizar o uso de placa descaracterizada;
b) autorizar, para deslocamento em servigo, membro ou servidor a conduzir veiculo oficial.

15.DAS DISPOSICOES FINAIS
15.1. Esta Rotina entra em vigor na data de sua publicagao.

Elaborada em maio de 2025.
FRANCISCO MARTINEZ BERDEAL
PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA

LIDSON FAUSTO DA SILVA
DIRETOR-GERAL

PORTARIA PGJ N° 535, de 13 de maio de 2025.

Altera o art. 6° da Portaria PGJ n° 1.116, de 02 de setembro de 2024, que institui a Comissdo Temporaria Responsavel pela Elaboracdo
da Prestacdo de Contas do Ordenador de Despesa e dos Responsaveis pela Guarda de Bens e Valores do Ministério Publico do Estado do
Espirito Santo, bem como do Fundo Estadual de Reparacdo de Interesses Difusos e Lesados e do Fundo Especial do Ministério Publico do
Estado do Espirito Santo - CPCOD/MPES, referente ao exercicio financeiro de 2024.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA, no uso das atribuicdes legais, que lhe sdo conferidas pelo art. 10 da Lei Complementar Estadual n°
95, de 28 de janeiro de 1997, e

CONSIDERANDO o teor do Procedimento Sei! n® 19.11.2086.0016073/2025-23,

RESOLVE:
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