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Dispde sobre as rotinas e procedimentos de

ouftras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE BELEM DE MARIA, ESTADO DE
PERNAMBUCO, no uso das atribuicdes que lhe confere a Constituicdo
Federal, Constituicdo do Estado de Pernambuco e pela Lei Organica do
Municipio da Belém de Maria, e

CONSIDERANDO a necessidade de criar rotinas e procedimentos de
gerenciamento, controle e uso da frota de veiculos da Administracdo

Direta e Indireta do Municipio de Belém de Mariq,

CONSIDERANDO, a necessidade de disciplinar e normatizar o uso da
frota de veiculos do Poder Executivo Municipal,

CONSIDERANDO, a necessidade de regulamentar os procedimentos
para uso, guarda, conservagdo e abastecimento dos veiculos e politica

disciplinar para os condutores,
DECRETA:

Art. 1°. Este Decreto disciplina os procedimentos e rotinas de uso e
controle da frota municipal para o funcionamento operacional da frota
Municipal, com vistas & eficiéncia, eficadcia e moderacdo das despesas no

admbito do Poder Executivo Municipal de Belém de Maria - Pe.
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Art. 2°. Este decreto abrange toda e qualguer unidade
administrativa operacional e de gestdo que sdo possuidoras de veiculos e

maquindrios.

Art. 3°. Para fins de entendimento deste decreto, considera-se Frota
de Veiculos o conjunto de quaisquer veiculos, mdquinas pesadas,
caminhdes, motocicletas e congéneres, pertencentes @ Administracdo

Publica Municipal.

~ Art. 4°. SGo de responsabilidade da Secretaria Municipal
| responsdvel pela Frota Municipal:

| - Analisar, deferir ou indeferir as solicitagdes e escalar motoristas;

Il - Controlar o uso e o custo operacional de cada veiculo e da

frota em geral sob sua responsabilidade;

Il - Recomendar a guarda de veiculos ou mdqguinas em local

previamente determinado;

IV - Providenciar a manuten¢do e a limpeza geral dos veiculos e

maquinas;
N

V - Manter atualizada a ficha cadastral do veiculo e maquina, com

registro dos consertos e revisdes;

VI - Solicitar orgamentos e autorizar reparos de acordo com as

normas de servico de manutencao;

VIl - Tomar as providéncias adequadas em caso de acidentes,

roubo, multas e outros, produzindo relatério a respeito;

Vil - Controlar e manter a regularidade do licenciamento e seguro

obrigatdrio dos veiculos da frota;
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IX - Contfrolar os vencimentos das habilitagdes de todos os
condutores autorizados, de forma que permita avisar antecipadamente

sobre a data limite para a renova¢do;

X - Consolidar o controle de abastecimento da frota prépria, em

relatério mensal;

Xl - Receber as notificacdes de transito e identificar o condutor

quando as infragdes forem decorrentes da direcdo do veiculo;

XIl - Informar & Secretariac de lotacdo dos veiculos novos as
manutencdes programadas, conforme Manual do Fabricante, evitando a

perda da garantia do veiculo;

Xl - Zelar pelo estado de conservagdo dos veiculos, informando a
Secretaria de lotacdo do veiculo, conforme a necessidade, as

manutengdes preventivas e corretivas dos veiculos usados;

XIV - Encaminhar ao setor competente, relatdério anual das
condigdes gerais de cada veiculo (estado de conservacdo, consumo
médio, necessidade de manutencdo preventiva ou corretiva,

ﬂ equipamentos e acessoérios obrigatdrios, etc), referente ao exercicio

anterior.

Art. 5°. SGo de responsabilidade conjunta das Secretarias Municipais

com a Secretdria Municipal responsavel pela Frota Municipal:

| - Auxiliar quanto ao preenchimento dos Boletins de Controle pelos

usudrios dos veiculos da frota;
Il - Receber, quando necessario, as solicitagcdes de uso da frota;

I - Auxiliar quanto ao vencimento das Carteiras Nacional de

Habilitagcdo e Licenciamento dos motoristas e veiculos da sua pasta;
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deixar de pedir - desde que possivel e oportuno — o socorro de autoridade

publica, constitui crime contra a pessoa (art. 135 do Codigo Penal);

VIl - Na manutengdo, consertos e reparos de veiculos € maquinas o
motorista ou operador devem permanecer no seu local de servico, ficando

a disposicdo no setor para pronto atendimento;

IX - Entregar ao superior imediato as notificagcdes decorrentes de

multas;

X - Comunicar de imediato, os casos de falta de equipamentos e
acessérios obrigatdrios, sinistro e qualquer outra situacdo que enseja o

acionamento da Companhia Seguro.

Pardgrafo Unico. Compete ao condutor do veiculo verificar,
constantemente, se o veiculo estd em perfeitas condicdes técnicas, com
equipamentos e acessoérios obrigatdrios de acordo com o Cdédigo Nacional
de Transito (extintor de incéndio, fridngulo de seguranca, macaco, chave
de roda, pneu sobressalente e cinto de seguranca), bem como, os niveis
de dgua da bateria e do radiador, dleo do motor e dos freios, pneus,
rodas, luzes, limpeza do veiculo e a documentacdo em ordem,
comunicando por escrito as anormalidades constatadas, para as

providéncias cabiveis.

Art. 7°. A solicitagdo de veiculos deve ser encaminhada
exclusivamente ao setor de Transporte, por meio de Oficio, quando
necessdria deverd ser andlisada, primeiramente, pelo Secretdrio ou

Coordenador setorial, contemplando no minimo os seguintes dados:
| - Data e hordrio da pretensdo do uso da frota;

Il - Descricdo do percurso de deslocamento/destino;
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lll - Tempo estimado de saida;

exceto para solicitagcdo de mdaquinas.

IV - Quantidade de pessoas e justificativa da solicitacdo do veiculo,

Art. 8. - A solicitacdo de veiculo para deslocamento locais
proximos com dist@ncia maxima de 100 (cem) quildmetros do ponto de
partida, deve ser efetuada com antecedéncia minima de 24 (vinte e

quatro) horas.

Paragrafo Unico. Para viagens com disténcia superior & prevista no
“caput”, devera ser realizada com antecedéncia minima de 72 (setenta e

duas) horas ou 03 (trés) dias.

Art. 9°. O uso dos veiculos & restrito ao atendimento dos servicos da
Prefeitura Municipal de Belém de Maria - Pe, sendo expressamente proibido

o uso de veiculos da frota municipal para fins particulares.

Art. 10. O Coordenador responsavel, de posse da solicitacdo de uso

da frota, verificard a possibilidade de atendimento e relevéancia do pedido.

o Pardgrafo 1°. Havendo disponibilidade de frota e sendo relevante o
pedido, deve-se atender ao pedido e escalar o motorista.

Paragrafo 2°. Caso ndo haja disponibilidade de veiculo e podendo
o solicitante aguardar o pedido, deve-se colocd-lo em pendéncia e
priorizar os servigos cujo ndo atendimento imediato poderd causar riscos ou

prejuizos a populacdo ou ao Executivo.

Paragrafo 3°. N&o havendo disponibiidade de veiculo e né&o

podendo o solicitante aguardar, deve-se cancelar o pedido.
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Pardgrafo 4°. Havendo disponibiidade de frota e n&o sendo
relevante a solicitacdo deve-se arquivar o pedido, encaminhar a decisdo

ao Secretdrio da pasta para reexame.

Pardgrafo 5°. O Secretdrio de Transporte deve andadlisar a
compatibilidade da habilitacdo do condutor com relagdo ao veiculo

disponibilizado.

Art. 11. O Secretdrio competente pela pasta reexaminard o pedido
~ indeferido de uso da frota e os fundamentos e entendendo irrelevante a

solicitacdo, determinard o arquivamento.

Art. 12. O Coordenador de Transporte escalard ou ndo o motorista

para atender a demanda de uso da frota.

Pardgrafo Unico. Caso os condutores dos veiculos ndo sejam
lotados na mesma Secretaria que o veiculo a ser utilizado, o responsavel
pela frota daquela pasta, deverd verificar a compatibilidade da CNH
(Carteira Nacional de Habilitagdo) com o veiculo solicitado.

Art. 13. Cada carro possuird um relatério de abastecimento que

~ constard lotacdo, placa, nimero do patrimdnio e o modelo do veiculo.

Paragrafo 1°. Os veiculos serdo abastecidos somente nos postos

conveniados ou nas bombas pertencentes ao Executivo Municipal.

Pardgrafo 2°. No ato do abastecimento o condutor deverd anotar e

informar a quilometragem do veiculo ao responsével.

Art. 14. O Didrio de Bordo serd entregue sempre no inicio da
semana, devidamente preenchido por completo, ao responsdvel pelas

maquinas e/ou veiculos, e retirado outro em branco.
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Pardgrafo Unico. E obrigatério o preenchimento do Didrio de Bordo,
sendo que em todos os deslocamentos deve ser anotado o local, hordrio e

quilometragem.

Art. 15. Deverd a Secretaria responsdvel manter um cronograma de
manutencdo preventiva para todos os veiculos e maquinas, onde a troca
do componente é determinada pela vida Util do produto definido pelo
fabricante, tendo como controle, para o©os veiculos usados, a

quilometragem:

a - A troca de dleo do motor, dos filtros de dleo e de ar deverd ser
realizada a cada 5.000 e 10.000 quildmetros rodados para os veiculos flex
(gasolina/dlcool) e diesel, respectivamente, na Secretaria responsdvel, em

oficinas ou postos terceirizados;

b - Toda manutencdo e reparo da frota municipal serd solicitado
através de ORDEM DE SERVICO realizada pelo condutor ou operador do

veiculo ou pelo responsdvel pela manutencdo veicular.

Paragrafo 1°. Dependendo do local de utilizacdo do veiculo
(cidade, estrada, campo efc) e dos hdbitos dos condutores, entre outras
variantes, a quilometragem pré-determinada para as trocas citadas
poderd ser diferenciada, ficando sob a responsabilidade de cada setor,

mediante justificativa, a observagcdo de tais fatores.

Paragrafo 2°. O responsdvel pela manutencdo da frota deverd
monitorar a quilomefragem de cada veiculo, com o objetivo de redlizar a

manutengdo preventiva.

Paragrafo 3°. Para veiculos novos, a manutencdo preventiva
atenderd o Manual do Fabricante e readlizar-se-d na concessiondria
autorizada.
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Art. 16. Os problemas esporadicos, fora do periodo de revisdo,
serdo imediatamente solucionados apds a constatacdo e nofificagdo do
motorista, ficando proibido o uso de veiculo, caso o problema apresente

risco de seguranca.

Pardagrafo Unico. Em caso de problemas esporddicos, deve ser
elaborado um relatério circunstanciado das causas e responsabilidades

como subsidio para aplicar as penalidades cabiveis.

) Art. 17. Cada Motorista ou Operador responde pelo
veiculo/mdaquina que estd sob a sua responsabilidade, inclusive nos casos
de avarias, por uso inadequado ou acidentes, quando o mesmo for

considerado responsdvel pela pericia.

Art. 18. A manutengdo, consertos e reparos serdo efetuados na
oficina da Secretaria ou em oficinas previomente autorizadas pela
Secretaria responsavel, exceto nos casos de carros novos que deverdo ser

executadas nas concessiondrias autorizadas pelo fabricante.

Pardgrafo Unico. Nos casos dos veiculos em viagem, as
manutencdes corretivas necessarias, desde que devidamente autorizadas,
poderdo ocorrer em oficinas especializadas, em que o condutor deverd
solicitar Nota Fiscal em nome da Prefeitura Municipal de Belém de Mariq,
especificando-se os servicos realizados, as pecas empregadas, 0 numero

da placa do veiculo e a quilometragem.

Art. 19. Toda a despesa, depois de autorizada sua contfratagdo
deverd obedecer &s normas previstas na Lei de Licitacdes e aos
procedimentos estabelecidos no Sistema de Compras, Licitacdes e

Contratos.

Art. 20. A conducdo dos veiculos oficiais, somente poderd ser

realizada por motoristas com  habilitagdes  especificas, sendo
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terminantemente proibida a condugdo por pessoa estranha ao corpo

funcional, servidores autorizados e que ndo estejam em servigo.

Pardagrafo 1°. Eventualmente, quando houver insuficiéncia de
servidores ocupantes do cargo de Motorista, o Executivo Municipal podera
autorizar que servidores de outras categorias dirijam veiculos oficiais, desde
que possuem CNH compativel com o veiculo que ird conduzir, que essa

esteja vdlida e devidamente registrado no Sistema Operacional do Frotas.

o Paragrafo 2°. Os veiculos oficicis da Prefeitura terdo,
obrigatoriamente, identificacdo préopria e personalizada devendo ser

utilizadas Unica e exclusivamente em servico.

Art. 21. Caberd ao condutor do veiculo a responsabilidade pelas
infracdes decorrentes de atos praticados por ele na direcdo do veiculo,
nos termos do Coédigo Nacional de Tr@nsito, garantido o direito de ampla

defesa e do contraditério.

Pardgrafo 1°. Depois de tomar ciéncia da multa, o condutor deverd
pagd-la ou contestd-la, se for o caso, junto ao érgdo competente,

comprovando as hipdteses defendidas junto & Secretaria de Transporte.

Pardgrafo 2°. Esgotados os recursos administrativos apresentados
para impugnar as multas, e sendo negado provimento, os valores deverdo
ser pagos pelo servidor com a comprovacdo da quitagcdo junto da
Secretaria responsavel.

Paragrafo 3°. O Condutor que dispensar a defesa prévia e assumir
diretamente a responsabilidade da infracdo e o seu 6nus, efetuara o
ressarcimento da multa por meio de pagamento em parcela Unica ou de

forma parcelada por meio de Oficio ao setor competente.
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Pardgrafo 4°. Caso o condutor ndo se manifeste ou em primeira
vista ndo encontre o servidor responsdvel serd aberto processo de
sindicancia e posterior processo administrativo afim de, salvaguardar o

ressarcimento ao erdrio publico pelo pagamento da multa de transito.

Paragrafo 5°. Os procedimentos citados nos pardgrafos serd&o

conduzidos pelos setores competentes, até a sua efetiva quitacdo.

Art. 22, Quando a infragdo estiver relacionada & prévia
o regularizag@o e condigdes exigidas para o transito de veiculo em via
terrestre, conservagcdo e inalterabilidade de suas caracteristicas,
componentes, agregados, habilitacdo legal e compativel de seus
condutores quando esta for exigida, assim como outras disposicoes
constantes no Cédigo Nacional de Transito, serdo responsabilizados os
Responsaveis pela Frota de cada Secretaria, juntamente com o Secretdrio

da Pasta.

Art. 23. A quitagdo da multa ndo exime o servidor de responder

eventual sindic&ncia ou processo administrativo disciplinar.

Art. 24. Todos os veiculos e mdaquinas devem ser recolhidos &
garagem da Secretdria de Transporte, ou em locais determinados pela
Secretaria de Administracdo, apds o atendimento autorizado, ficando
expressamente proibido ao Condutor conduzir o veiculo para sua casa ou
outfro local ndo autorizado, ressalvadas as situacdes especiais definidas
pelo Executivo Municipal e em caso de prestacdo do servico fora do

perimetro urbano.

Pardgrafo Unico. Ficam excluidos do retorno & garagem, os veiculos
utlizados em Servico de Urgéncia e Emergéncia, assim como os
caracterizados como ambuldncia, de fiscalizagdo e/ou de servicos
ininterruptos.
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Art. 25. O ndo cumprimento dos procedimentos estabelecidos
nestas normas e atos complementares poderd acarretar na aplicacdo de
penas disciplinares aos envolvidos, apds procedimento administrativo

proprio resguardado a ampla defesa e o contraditdrio.

Pardgrafo Unico. Poderd o setor competente elaborar livio de
ocorrréncias, no intuito de corrigir eventuais falhas existentes e subsidiar

futuros processos administrativos disciplinares.

) Art. 26. O uso indevido do veiculo/mdaquinas fora do servico é
| passivel de punicdo, por decisdo do Executivo Municipal, apds andlise de

procedimento administrativo para esse fim, se for o caso.

Art. 27. Responderd funcionalmente, o servidor publico ou o
dirigente que permitir ou praticar quaisquer dos atos vedados ou que ndo

proceder conforme o que regulamenta este decreto.

Art. 28. As mdquinas pesadas devem ser utilizadas em servicos de

acordo com as recomendagodes de fdbrica.

Art. 29. E proibido caregar caminhdo acima do peso permitido,
ﬂ bem como exagerar da velocidade, sob responsabilidade exclusiva do

condutor do veiculo.

Art. 30. Este Decreto entra em vigor na data da sua publicacdo.

Belém de Maria/PE, 09 de agosto de 2023.
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