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INSTRUCAO DE SERVICO N N° 42, DE 10 DE JULHO DE 2014.

O DIRETOR GERAL DO DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO - DETRAN|ES, considerando a necessidade
de estabelecer diretrizes organizacionais, e disciplinar a atuacdo do COMITE
DE AVALIAQAO DE PROJETOS E PROCESSOS (CAP), instituido pela
Instrucdo de Servico n° 908, publicada no DOE de 12/04/2013, alterada pela
Instrucéo de Servigco P n° 1648, publicada no DOE de 03/07/2013,

RESOLVE:

Art. 1° - Fica aprovado o Regimento Interno do COMITE DE AVALIACAO DE
PROJETOS E PROCESSOS (CAP), do Departamento Estadual de Transito do
Estado do Espirito Santo.

Art. 2°. Esta Instrucéo de Servico entra em vigor na data de sua publicacéo.
Vitéria-ES, 15 de julho de 2014.

CARLOS AUGUSTO LOPES
DIRETOR GERAL DO DETRANI|ES

ANEXO |

COMITE DE AVALIACAO DE PROJETOS E PROCESSOS
(CAP)

REGIMENTO INTERNO
DA FINALIDADE

Art. 1° -O Comité de Avaliacdo de Projetos e Processos - CAP, do
Departamento Estadual de Transito do Estado do Espirito Santo - DETRAN|ES
tem, por finalidade:

| - Avaliar a adequacado dos projetos e processos ao planejamento estratégico,
tatico e operacional do DETRANIES;

Il - Estabelecer as diretrizes para a elaboragéo de projetos e processos;

[l - Definir padrédo dos itens indispensaveis aos projetos e processos;

IV - Analisar 0s projetos e processos e, se necessario, propor adequacdes no
seu conteudo e forma;

V - Em 12 (primeira) analise, cabera ao CAP apreciar o projeto em até 05
(cinco) dias uteis, subsequentes ao seu recebimento.
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VI - Havendo proposicdes do CAP, o projeto devera retornar para analise e
aprovacao definitiva, devendo esta respeitar o prazo previsto no item anterior.
VII - Considerar, na andlise dos projetos, se estes regem-se, essencialmente,
pelos principios legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia.

§ 1° - A analise de processos e projetos pelo CAP é condicdo indispensavel a
quaisquer procedimentos de natureza administrativa, financeira e orcamentéria,
inclusive a sua protocolizacéo.

DO RECEBIMENTO DOS PROJETOS

Art. 2° - Os projetos e processos encaminhados para analise do CAP seréo
recebidos e distribuidos aos membros, da seguinte forma:

| - Os projetos e processos deverdo ser encaminhados a Secretaria do CAP via
correio eletrénico, em arquivo no formato PDF;

Il - Os projetos e processos encaminhados até as 12h00 (doze horas) da terca-
feira serdo, em primeira analise, avaliados pelo CAP, na reunido ordinaria que
ocorrer naquela semana, salvo situacfes em que a agenda esteja preenchida
com o quantitativo de 05 (cinco) processos/projetos, que serdo analisados por
ordem de chegada.

Il - Ultrapassando o quantitativo de 05 (cinco) processos/projetos, serao
analisados em reunido ordinaria subsequente, podendo, se necessario for, em
reunido extraordinaria.

DAS ATRIBUICOES DOS MEMBROS

Art. 3° - Compete ao membro do CAP:

| - Preparar-se adequadamente para as reunides ordinarias e extraordindrias,
apresentando-se, obrigatoriamente, na data, horario e local agendado.

Il - Fomentar e colaborar para o aprimoramento dos procedimentos internos,
visando conferir maior eficiéncia nas contratacdes do DETRANI|ES.

Il - Apresentar proposta de emendas substitutivas, supressivas, aditivas ou
modificadoras do projeto apresentado.

IV - Havendo impedimentos para sua participacdo, o0 membro devera
comunicar sua auséncia ao suplente e a secretaria, com antecedéncia minima
de 24 (vinte e quatro) horas.

V - Os membros suplentes substituirdo os membros titulares no caso de falta
justificada, impedimento ou vacancia.

VI - 03 (trés) faltas injustificadas, ou 03 (trés) faltas sequenciais em, no minimo,
02 (duas) reunides ordinarias e 01 (uma) reunidao extraordinaria, possibilitardo
ao Coordenador requerer junto ao Diretor Geral do DETRANI|ES o afastamento
do membro.
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VII - O suplente devera participar, obrigatoriamente, de no minimo, 01 (uma)
reunido ordinaria no més, ficando facultada sua participagdo nas demais
reunides, para realizacado de apontamentos e sugestdes relativas aos projetos.
VIII - A necessidade de participagdo do suplente prevista no item anterior n&o
exime a obrigatoriedade de participacao do titular, na mesma reuniao.

IX - No caso de vacancia da fungéo de titular, o suplente o substituira até nova
designacéao do titular. Se for de suplente, proceder-se-a nova designacéao até a
concluséo do mandato.

X - Em alguns casos, sera designado 01 (um) membro para realizar o
acompanhamento, apoio e esclarecimentos devidos junto ao setor
demandante, no que diz respeito ao projeto analisado.

81° - Sera concedido o limite maximo de 15 (quinze) minutos de tolerancia para
atrasos. Apos esse periodo, considerar-se-a a auséncia do membro.

XI - Estimular servidores na elaboracdo de projetos, auxiliando na resolucao de
davidas.

DAS ATRIBUICOES DA SECRETARIA

Art. 4° - Compete a Secretaria do CAP:

| - Convocar, por solicitacdo do Coordenador, os membros para as reunides,
com no minimo, 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia para reunides
ordinarias, e 24 (vinte e quatro) horas para reunides extraordinarias.

Paragrafo Unico. As convocagbes deverdo ser realizadas via correio
eletrbnico, que devera conter a pauta da reunido, os arquivos dos projetos no
formato PDF.

Il - Registrar em Ata todas as discussdes e sugestdes das reunides do CAP.

lIl - Elaborar Ata de analise individual de cada projeto, fazendo constar todos
0S apontamentos.

IV - Manter atualizado o registro de todos os projetos que tramitarem no CAP.
V - Colher as assinaturas dos membros do Comité, do Coordenador e dos
convidados nas atas de reunides.

VI - Estimular servidores na elaboracdo de projetos, auxiliando na resolucao de
davidas.

VII - Comunicar o setor responsavel pelo projeto, informando a situacdo da
proposta.

DAS ATRIBUICOES DO COORDENADOR

Art.5° - Compete ao Coordenador do CAP:

| - Convocar para as reunides ordinarias e extraordinarias, conforme a
necessidade.

Il - Presidir as reunides do Comité, conduzindo os debates e resolvendo as
guestdes de ordem.
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lIl - Suspender e encerrar as reunides.

IV - Dirigir, supervisionar e coordenar os trabalhos do CAP, promovendo as
medidas necessarias ao cumprimento das suas finalidades.

V - Participar da avaliagdo das propostas dos projetos.

VI - Informar ao setor responsavel pelo projeto, periodicamente, as demais
mudancas de status da proposta;

VIl - Apoiar efetivamente a adocdo das orientacbes internas através da
divulgacao, sensibilizacdo junto aos servidores e auxilio aos projetos a serem
analisados.

VIII - Fazer constar em ata a auséncia dos membros.

IX - Supervisionar todos 0s servi¢cos, zelando pela boa ordem e regularidade.

X - Ter sob sua inspecdo direta as atas e relacdo de processos a serem
analisados.

XI - Definir, quando necessério, a alteracdo da ordem de analise dos projetos e
processos, de acordo com a urgéncia e complexidade.

XIl - Convidar técnicos, especialistas ou servidores qualificados para participar
de reunibes do Comité, quando necessario.

XIII - Cumprir e fazer cumprir as clausulas deste Regimento.

XIV - Em caso de necessidade, convocar os Membros Suplentes.

XV - Quando da auséncia do Coordenador, o Comité sera presidido pelo seu
suplente.

X - Quando for identificada a necessidade de acompanhamento, o
Coordenador designara 01 (um) membro para prestar apoio e 0S
esclarecimentos devidos junto ao setor demandante, no que diz respeito ao
projeto analisado, conforme previséo contida no art. 3°, inciso X.

DAS REUNIOES

Art. 6° - O CAP reunir-se-4, ordinariamente, 01 (uma) vez por semana e,
extraordinariamente quando convocado pelo seu Coordenador, ou por decisédo
da maioria absoluta de seus membros, sempre que houver interesse do
DETRANIES.

| - O CAP reunir-se-a com a presenca minima de cinquenta por cento mais um
dos seus membros.

Il - Nao havendo quorum suficiente para a realizacdo de reunido ordinaria ou
extraordinaria, sera designada nova data para analise dos projetos.

[Il - Os membros poderao fazer constar em Ata, quando pertinente, a indicagao
ao proponente do projeto, da necessidade submissédo do projeto a analise de
orgaos de controle interno, tais como a Secretaria de Estado de Controle e
Transparéncia e/ou outros 6rgdos da Administracdo Direta que tenham ligagédo
direta com o objeto da contratacao.

IV - Considerar-se-a impedido, para manifestacéo e para o voto, 0 membro que
tiver sido responsavel pela elaboracéo do projeto.
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Art. 7° - Verificada a existéncia de numero regimental de membros presentes,
o Coordenador declarara aberta a reunido e dara inicio aos trabalhos.
Art. 8° - Iniciada a ordem do dia, 0s projetos e assuntos que integram a pauta
serdo, um a um, encaminhados a discusséo e deliberacdo do Comité.

8§ 1° Os membros do Comité poderédo solicitar apenas um adiamento para
apresentacao de suas consideracfes sobre o projeto a ser analisado pelo CAP,
quando, por motivo justificado, estejam impossibilitados de fazé-lo na reuniéo
em Ccurso.

Art. 9°- Fica estabelecido que os membros do comité ndo receberéo
remuneracao pelos trabalhos desenvolvidos.

DAS DISPOSICOES
TRANSITORIAS E GERAIS

Art. 10° - As manifestacdes do CAP estaréo limitadas aos aspectos formais e
legais dos Projetos apresentados, ndo lhes competindo adentrar no mérito das
futuras contratacdes, nem em questbes de cunho eminentemente técnicos e
operacionais, competindo ao setor demandante, Unica e exclusivamente,
verificar a real necessidade da contratacao;

Art. 11 - As deliberacbes do Comité de Avaliacdo de Projetos terdo carater
unicamente opinativo, ndo vinculando as decisdes a serem tomadas
posteriormente pelos servidores responsaveis;

Art. 12 - Os casos omissos e as duvidas que possam surgir, na aplicacao deste
Regimento Interno, serdo solucionados pelo Comité, por maioria absoluta dos
seus membros.
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