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INSTRUGCAO NORMATIVA 001, DE 24 DE ABRIL DE 2026

Dispde sobre procedimentos para utilizagdo de veiculos no
ambito da Secretaria da Promogao e Igualdade Racial dos
Povos e Comunidades Tradicionais (SEPROMI), e da
outras providéncias.

A SECRETARIA DE PROMOCAO DA IGUALDADE RACIAL E DOS POVOS E COMUNIDADES TRADICIONAIS, no uso das atribuicdes
conferidas pelo art. 15, inciso |, alinea “b” do regimento interno aprovado pelo Decreto n° 23.543, de 24 de margo de 2025, e observando o
quanto disposto no Decreto n°® 14.690/2013, que trata da utilizacdo de veiculos automotores no ambito da Administragdo Publica Estadual,
resolve expedir a presente

INSTRUCAO

1. DO ALCANCE DA PRESENTE INSTRUGAO

1.1 Esta instrugao disciplina a utilizagdo de veiculos de servigo administrativo, observando o conceito empregado no inciso Il do art. 23 do
Decreto Estadual n® 14.690/2023.

1.2 A presente instru¢céo nao se aplica aos seguintes casos:
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1.2.1 Veiculos de representacao funcional;

1.2.2 Veiculos de transporte de carga

2. REQUISITOS PARA UTILIZAGAO DE VEICULOS

2.1. Os veiculos de servigco administrativo serdo utilizados no atendimento das necessidades institucionais das unidades integrantes desta
SEPROMI, observando-se o disposto na presente instrugao.

2.2. A utilizagao dos veiculos de servico administrativo se dara prioritariamente em deslocamentos realizados no perimetro do municipio de
localizagao da sede da SEPROMI, sendo eventualmente admitido o emprego em deslocamentos para outros municipios nos seguintes casos:

2.2.1 Quando néo restar possivel o deslocamento por outros meios de transporte publico;

2.2.2 Quando for utilizado no transporte de agentes publicos que venham a exercer agenda institucional em conjunto com o titular da Pasta;

2.2.3 - As situagdes previstas nos itens 2.2.1 e 2.2.2 serao atendidas por autorizacdo da Chefia de Gabinete, mediante respectiva justificativa.

2.3. Salvo os casos previstos em lei, ndo sera admitido o emprego de veiculos de servigos administrativos no transporte de pessoas estranhas
ao servigo publico, consideradas como tais aquelas que ndo possuem vinculo com a administragao publica do Poder Executivo Estadual.

2.3.1 Para os fins do item 2.3, o vinculo com a administragao publica é considerado pela configuragao da relagédo funcional direta ou mesmo
indiretamente, seja por forca de contrato de prestagdao de servicos com dedicacao exclusiva de mao de obra ou mesmo pela prestagcao de
atividades relevantes, por for¢ca de convite da prépria administragao.

2.3.2 As situagdes envolvendo convites referenciados na parte final do item 2.3.1 tem como destinatarios agentes privados que possam ser
considerados como colaboradores eventuais, e desde que as diarias que fagam jus n&o sejam suficientes para arcar com servigos privados de
transporte.

3. DO PROCEDIMENTO DE SOLICITAGAO
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3.1 A utilizacao de veiculos de servico administrativo para o desempenho de atividades rotineiras na circunscricdo do municipio de localizagao
da sede da SEPROMI imprescindira de solicitagcao, cujo requerimento devera ser direcionado a Coordenacao de Transportes em tempo habil.

3.1.1 Para os fins do disposto no item 3.1, considera-se como tempo habil a observancia de, no minimo, 24 (vinte e quatro horas) de
antecedéncia entre o pedido e o inicio do deslocamento, exceto nos casos de urgéncia devidamente justificados e autorizados.

3.1.2 Séo consideradas atividades rotineiras aquelas envolvendo deslocamento de agentes publicos para entregas de expedientes oficiais ou
no cumprimento de agendas institucionais, que nao sejam iniciadas apos o horario regular de expediente (18:00h), ou que ndo permanegam a
disposicao apds este periodo, incluindo dias considerados como nao uteis.

3.1.3 A observancia do periodo de antecedéncia previsto no item 3.1.1 n&o garantira a utilizagdo do transporte em caso de n&o haver
disponibilidade de veiculo no momento.

3.2 Para os demais deslocamentos que nao se enquadrem no disposto no item 3.1, a utilizagdo de veiculos de servigo administrativo devera ser
precedida de solicitagdo formal encaminhada por e-mail (transporte@sepromi.ba.gov.br), observando-se o seguinte:

3.2.1 No campo assunto, deve constar a informagao “pedido de veiculo” ou expressdao congénere que demonstre, de forma inequivoca, o
objetivo do requerimento;

3.2.2 Deve ser apresentada a justificativa para o deslocamento, com indicagao do trajeto (partida e chegada), com estimativa dos respectivos
horarios;

3.2.3 Identificagdo dos passageiros, com remissdo ao seu respectivo vinculo (estatutario, terceirizado ou colaborador eventual), contendo
referéncias aos numeros de matricula (no caso de servidores) ou de documentagdo pessoal (nos demais casos), bem como telefones de
contato;

3.2.4 Nos deslocamentos para o aeroporto internacional do municipio de sede da SEPROMI deverao ser informados também os dados do voo,
contendo nome da companhia aérea, numero do voo, horario previsto de chegada e local de origem, bem como a indicagdo da necessidade do
transporte de bagagens,

3.3 As solicitagdes de deslocamentos previstas nos casos do item 3.2 deverao observar os seguintes prazos de formulagéo:

Prazo de antecedéncia do
Tipo de deslocamento pedido em relacédo a data do
deslocamento

Regiao metropolitana de Salvador. 1 dia util

Intermunicipais que prevejam partida e
retorno no mesmo dia - Entre os horarios |3 dias Uteis
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entre 08:30 (saida) e 18:00 horas (retorno).

Intermunicipais que prevejam pernoite no
local de destino. 5 dias uteis

3.3.1 Ainobservancia dos prazos acima estabelecidos impedira a utilizagdo do veiculo para a atividade prevista, salvo caracterizada situagao
excepcional.

3.3.2 As situagdes excepcionais previstas no item 3.3.1 apenas serdo atendidas por autorizacdo da Chefia de Gabinete, a partir das devidas
justificativas consignadas pelos(as) Diretores(as) ou Superintendentes das unidades interessadas no deslocamento.

3.4 Cancelamentos ou remarcagdes devem ser feitos com pelo menos um dia util de antecedéncia.

3.5 Independentemente da observancia dos prazos previstos no item 3.3, podera o pedido ser recusado pela Coordenacao de Transportes,
cujas razdes técnicas impeditivas deverao ser informadas a unidade demandante com antecedéncia minima de 24 horas.

3.5.1 Considera-se como fator técnico impeditivo a indisponibilidade de veiculos e/ou motoristas por conta do cumprimento de outros roteiros
previamente agendados.

3.6. A Coordenacgao de Transportes podera conciliar horarios para atender diversas solicitagdes.

3.7. O roteiro da viagem sera cumprido conforme solicitagdo formal aprovada, e esta devera especificar o local de saida e de chegada, ndo
podendo sofrer alteragdes em seu trajeto sem prévia autorizagao.

4. DA UTILIZAGAO DOS VEICULOS EM DESLOCAMENTO

4.1 As viagens com veiculos de servigco administrativo serdo preferencialmente diurnas, das 6h as 18h, de segunda a sexta-feira, salvo
autorizagao preévia.

4.1.1 As situagdes que exijam deslocamento de servidor apds o intervalo previsto no item 4.1 deverdo ser atendidas mediante uso de
adiantamento de transporte, de responsabilidade da Unidade demandante.

4.2 O motorista aguardara até 20 minutos do horario agendado para o embarque.
4.3 Com excegao das situagdes tecnicamente justificadas, os embarques em deslocamentos serao feitos a partir da sede da SEPROMI.

4.3.1 Na apreciacao das justificativas técnicas referenciadas no item 4.3, serdo levadas em conta o horario de inicio da atividade/agenda que
justifique a utilizacdo do veiculo e o cotejo do tempo de deslocamento a partir do embarque ser efetuado, ou ndo, da sede da SEPROMI.
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4.4 O roteiro da viagem sera cumprido conforme solicitagdo formal aprovada, e esta devera especificar o local de saida e de chegada, nao
podendo sofrer alteragdes em seu trajeto sem prévia autorizagéo.

4.5 Sempre que possivel, os deslocamentos com veiculos de servigco administrativo serao feitos de forma compartilhada por 02 (dois) ou mais
servidores em razao do cumprimento de agendas da mesma unidade ou de unidades distintas da SEPROMI.

4.6 Os veiculos ndo deveréo ficar a disposicdo dos servidores no cumprimento das agendas, tendo em vista necessidade de atendimento de
outras solicitagcdes, salvo determinagao superior ou no caso dos atendimentos do tipo “bate-volta” (maximo de 30 minutos).

4.7 A prestacao de servigos fora da sede da lotagdo do condutor, com pernoite e a uma distancia superior a 110 km (cento e dez quildmetros),
exige o preenchimento da solicitagdo da Taxa de Deslocamento para o pagamento das despesas do condutor com alimentagéo e hospedagem.

4.8 Nao sera permitida a permanéncia de equipamentos da SEPROMI e materiais pessoais no interior dos veiculos, tendo em vista a
necessidade de utilizacdo deles para cumprimento de demandas de outras areas;

5. DAS NORMAS DE CONDUTA

5.1 Todos aqueles que utilizem os veiculos de servico administrativo devem obedecer aos horarios e itinerarios previamente estipulados, bem
como abster-se de empregar o automével para fins distintos do interesse da administragao.

5.2 Condutores e passageiros devem guardar entre si a urbanidade de conduta.

5.3 Toda e qualquer ocorréncia relacionada a quebra de dever funcional dos condutores, seja de carater comportamental ou por violagdo das
regras legais de circulagao de transito devem ser levadas ao conhecimento da Coordenagao de Transportes.

5.4 Os condutores podem levar ao conhecimento da Coordenagao de Transportes as ocorréncias envolvendo comportamento inadequado dos
passageiros, cabendo a referida unidade comunicar o fato a chefia imediata do servidor envolvido.

6. DAS DISPOSIGOES FINAIS

6.1 O descumprimento das regras previstas nesta instrucdo sera objeto de apuracéo na esfera administrativa.

6.1.1 Caso a violagcdo das normas seja consumada por agente que nao tenha vinculo funcional direto com a administragcéo, a responsabilizagao
se dara nos limites do contrato administrativo de prestagao de servigo ou no ambito da responsabilidade civil, em sendo o caso.

6.2 Os casos omissos serdo resolvidos pelo(a) Diretor(a) Geral.
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6.3 Essa instrugdo entra em vigor na data da sua publicagao.

GABINETE DA SECRETARIA, em 24 de abril de 2026.

Angela Guimaraes
Secretéaria de Promogéao da Igualdade Racial e dos Povos e Comunidades Tradicionais

Documento assinado eletronicamente por Angela Cristina Santos Guimaraes, Secretaria de Estado, em 24/04/2026, as 18:01, conforme horario oficial de
Brasilia, com fundamento no art. 139, Incisos | e Il, do Decreto n2 15.805, de 30 de dezembro de 2014.
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== A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador_externo.php?
+ acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 00138454139 e o codigo CRC E79ECEBA.
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