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Estado de Sdo Paulo
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DECRETO N° 2.147, DE 29 DE JANEIRO DE 2021.

Regulamenta a Lei Municipal n® 902, de 08 de dezembro de 2020, que autoriza o Poder
Executivo a Regulamentar o artigo 13, incisos XV e XVI da Lei Organica do Municipio de Espirito
Santo do Turvo, e da outras providéncias.

AFONSO NASCIMENTO NETO, Prefeito Municipal de Espirito Santo do
Turvo, Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribuigdes legais, e considerando o previsto
na Lei Municipal n® 902, de 08 de dezembro de 2020, e o previsto no artigo 13, incisos XV
e XVI da Lie Organica do Municipio de Espirito Santo do Turvo - SP,

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 Espirito Santo do Turvo,

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, conservacao 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 a eficiéncia,
eficacia e moderagao das despesas no ambito do Poder Executivo Municipal de Espirito
Santodo Turvo-SP.

Art. 29, Este decreto abrange toda e qualquer unidade administrativa operacional e de
gestao que sao possuidoras de veiculos e maquinarios.

Art. 3°. Para fins de entendimento deste decreto, considera-se Frota de Veiculos o
conjunto de quaisquer veiculos, maquinas pesadas, caminhdes, motocicletas e congéneres,
pertencentes a Administragdao Publica Municipal.

Art. 4°. S3o de responsabilidade da Secretaria Municipal responsavel pela Frota Municipal:
I - Analisar, deferir ou indeferir as solicitagdes e escalar motoristas;

IT - Controlar o uso e o custo operacional de cada veiculo e da frota em geral sob sua
responsabilidade;

IIT - Recomendar a guarda de veiculos ou maquinas em local previamente determinado;
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IV - Providenciar a manutencao e a limpeza geral dos veiculos e maquinas;

V - Manter atualizada a ficha cadastral do veiculo e maquina, com registro dos consertos e
revisoes;

VI - Solicitar orgamentos e autorizar reparos de acordo com as normas de servico de
manutencao;

VII - Tomar as providéncias adequadas em caso de acidentes, roubo, multas e outros,
produzindo relatério a respeito;

VIII - Controlar e manter a regularidade do licenciamento e seguro obrigatério dos
veiculos da frota;

IX - Controlar os vencimentos das habilitagcdes de todos os condutores autorizados, de
forma que permita avisar antecipadamente sobre a data limite para a renovagao;

X - Consolidar as fichas de controle de abastecimento, junto com o Boletim de Controle de
uso diario do veiculo, em relatério mensal e realizar a alimentacdo do sistema
informatizado;

XI - Receber as notificacdes de transito e identificar o condutor quando as infragdes forem
decorrentes da direcao do veiculo;

XII - Informar a Secretaria de lotacdo dos veiculos novos as manutencdes programadas,
conforme Manual do Fabricante, evitando a perda da garantia do veiculo;

XIII - Zelar pelo estado de conservacdo 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, relatéorio anual das condicdes gerais de cada
veiculo (estado de conservacdo, consumo médio, necessidade de manutencdo preventiva
ou corretiva, equipamentos e acessoérios obrigatorios, etc), referente ao exercicio anterior.

Art. 5°. Sdo de responsabilidade conjunta das Secretarias Municipais com a Secretria
Municipal responsavel pela Frota Municipal:

I - Auxiliar quanto ao preenchimento dos Boletins de Controle pelos usuarios dos veiculos
da frota;

IT - Receber, quando necessario, as solicitacdes de uso da frota;

IIT - Auxiliar quanto ao vencimento das Carteiras Nacional de Habilitacdo e Licenciamento
dos motoristas e veiculos da sua pasta;
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IV - Providenciar o encaminhamento dos veiculos novos a concessionaria autorizada para

revisao programada, conforme Manual do Fabricante;

V - Providenciar a renovacao do licenciamento, do seguro obrigatério e das apdlices de
seguros anualmente.

Art. 6°. S3o de responsabilidade do Motorista e Operador de Maquinas:

I - Atender as solicitacbes do exercicio de suas atribuicbes de acordo com a programacao
de horério, data e local pré-determinado;

II - Preencher adequadamente o instrumento de controle (Boletim de controle de uso didrio
de veiculos);

IIT - Efetuar o transporte com seguranca obedecendo as normas de transito, de
conservagao e economia do veiculo;

IV - Manter a documentacgdo do veiculo e a sua habilitacao profissional atualizada;

V - E proibido conduzir pessoas estranhas aos quadros de servidores da Prefeitura
Municipal, exceto em caso de autorizacdo expressa do chefe imediato ou termo de
convénio ou cooperacao entre entes;

VI - Manter-se atualizado com as normas e regras do transito, acompanhando as
modificagdes introduzidas;

VII - Acompanhar o carregamento, distribuicdo e amarramento de carga, conferindo a
relacdo do material transportado e pelo qual sera responsavel, conforme o caso;

VIII - Prestar socorro as visitas de acidentes, sempre que para tanto seja solicitado ou
quando presenciar o fato, procurando obter comprovante da autoridade policial, a fim de
atestar o seu desvio do itinerario. A omissao de socorro, quando possivel fazé-lo sem riscos
ou deixar de pedir - desde que possivel e oportuno - o socorro de autoridade publica,
constitui crime contra a pessoa (art. 135 do Cddigo Penal);

IX - Na manutencgdo, consertos e reparos de veiculos e maquinas o motorista ou operador
devem permanecer no seu local de servigo, ficando a disposicao no setor para pronto
atendimento;

X - Entregar ao superior imediato as notificagdes decorrentes de multas;

XI - Comunicar de imediato, os casos de falta de equipamentos e acessoérios obrigatorios,
sinistro e qualquer outra situagao que enseja o acionamento da Companhia Seguro.
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Paragrafo Gnico. Compete ao condutor do veiculo verificar, constantemente, se o veiculo
estd em perfeitas condicbes técnicas, com equipamentos e acessoérios obrigatérios de
acordo com o Cédigo Nacional de Transito (extintor de incéndio, triangulo de seguranga,
macaco, chave de roda, pneu sobressalente e cinto de seguranca), bem como, os niveis de
agua da bateria e do radiador, 6leo do motor e dos freios, pneus, rodas, luzes, limpeza do
veiculo e a documentacdao em ordem, comunicando por escrito as anormalidades
constatadas, para as providéncias cabiveis.

Art. 79°. A solicitacdo de veiculos deve ser encaminhada exclusivamente ao setor de
Transporte, por meio de Oficio, quando necessaria devera ser analisada, primeiramente,
pelo Secretario ou Coordenador setorial, contemplando no minimo os seguintes dados:

I - Data e horario da pretensao do uso da frota;
I - Descricao do percurso de deslocamento/destino;
IIT - Tempo estimado de saida;

IV - Quantidade de pessoas e justificativa da solicitacdo do veiculo, exceto para solicitacdo
de maquinas.

Art. 89. - A solicitagcdo de veiculo para deslocamento locais préximos com distancia
maxima de 100 (cem) quildbmetros do ponto de partida, deve ser efetuada com
antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas.

Paragrafo Unico. Para viagens com distancia 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 é restrito ao atendimento dos servicos da Prefeitura Municipal
de Espirito Santo do Turvo-SP, sendo expressamente proibido o uso de veiculos da frota
municipal para fins particulares.

Art. 10. O Coordenador responsavel, de posse da solicitagdo de uso da frota, verificara a
possibilidade de atendimento e relevancia do pedido.

Paragrafo 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 coloca-lo em pendéncia e priorizar os servicos cujo ndo atendimento
imediato podera causar riscos ou prejuizos a populagdao ou ao Executivo.

Paragrafo 3°. Ndo havendo disponibilidade de veiculo e ndo podendo o solicitante
aguardar, deve-se cancelar o pedido.
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Paragrafo 4°. Havendo disponibilidade de frota e ndo sendo relevante a solicitacdo deve-

se arquivar o pedido, encaminhar a decisdo ao Secretario da pasta para reexame.

Paragrafo 5°. O Coordenador de Transporte deve analisar a compatibilidade da
habilitagdo do condutor com relagao ao veiculo disponibilizado.

Art. 11. O Secretario competente pela pasta reexaminara o pedido indeferido de uso da
frota e os fundamentos e entendendo irrelevante a solicitacdo, determinara o
arquivamento.

Paragrafo Unico. Entendendo relevante a solicitacdo, requisitard ao Coordenador para
atender a solicitagdo, comunicando ao solicitante. Se mantiver a decisao anterior,
comunicara a decisdao a Secretaria solicitante.

Art. 12. O Coordenador de Transporte escalard ou ndo o motorista para atender a
demanda de uso da frota.

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

Art. 13. Cada carro possuira um relatério de abastecimento que constara lotacao, placa,
numero do patrimdnio e o modelo do veiculo.

Paragrafo 1°. Os veiculos serdo abastecidos somente nos postos conveniados ou nas
bombas pertencentes ao Executivo Municipal.

Paragrafo 2°. No ato do abastecimento o condutor deverd anotar e informar a
quilometragem do veiculo ao responsavel.

Art. 14. O Diario de Bordo serda entregue sempre no inicio da semana, devidamente
preenchido por completo, ao responsavel pelas maquinas e/ou veiculos, e retirado outro
em branco.

Paragrafo Unico. E obrigatério o preenchimento do Didrio de Bordo, sendo que em todos
os deslocamentos deve ser anotado o local, horario e quilometragem.

Art. 15. Deverd a Secretaria responsavel manter um cronograma de manutencao
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 os veiculos
usados, a quilometragem:

a - A troca de 6leo do motor, dos filtros de éleo e de ar devera ser realizada a cada 5.000 e
10.000 quildbmetros rodados para os veiculos flex (gasolina/alcool) e diesel,
respectivamente, na Secretaria responsavel, em oficinas ou postos terceirizados;
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b - Toda manutencdo e reparo da frota municipal sera solicitado através de ORDEM DE
SERVICO realizada pelo condutor ou operador do veiculo ou pelo responsavel pela
manutengao veicular;

Paragrafo 1°. Dependendo do local de utilizacdo do veiculo (cidade, estrada, campo etc) e
dos habitos dos condutores, entre outras variantes, a quilometragem pré-determinada para
as trocas citadas podera ser diferenciada, ficando sob a responsabilidade de cada setor,
mediante justificativa, a observacgao de tais fatores.

Paragrafo 29. O responsavel pela manutengao da frota devera monitorar a quilometragem
de cada veiculo, com o objetivo de realizar a manutengao preventiva.

Paragrafo 3°. Para veiculos novos, a manutencdo preventiva atenderd o Manual do
Fabricante e realizar-se-a na concessionaria autorizada.

Art. 16. Os problemas esporadicos, fora do periodo de revisdo, serdao imediatamente
solucionados apds a constatacao e notificagdo do motorista, ficando proibido o uso de
veiculo, caso o problema apresente risco de seguranca.

Paragrafo Unico. Em caso de problemas esporadicos, 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/maquina que estd sob a sua
responsabilidade, inclusive nos casos de avarias, por uso inadequado ou acidentes, quando
o mesmo for considerado responsavel pela pericia.

Art. 18. A manutengao, consertos e reparos serao efetuados na oficina da Secretaria ou
em oficinas previamente autorizadas pela Secretaria responsavel, exceto nos casos de
carros novos que deverao ser executadas nas concessionarias autorizadas pelo fabricante.

Paragrafo Unico. Nos casos dos veiculos em viagem, as manutencdes corretivas
necessarias, desde que devidamente autorizadas, poderdao ocorrer em oficinas
especializadas, em que o condutor devera solicitar Nota Fiscal em nome da Prefeitura
Municipal de Espirito Santo do Turvo, especificando-se os servicos realizados, as pecas
empregadas, o nimero da placa do veiculo e a quilometragem.

Art. 19. Todas as despesas depois de autorizada, sua contratacdo devera obedecer a as
normas previstas na Lei Federal n°® 8.666/1993 e aos procedimentos estabelecidos no
Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos.

Art. 20. A conducdo dos veiculos oficiais, somente podera ser realizada por motoristas com
habilitacOes especificas, sendo terminantemente proibida a condugao por pessoa estranha
ao corpo funcional, servidores autorizados e que nao estejam em servigo.



Prefeitura Municipal de Espirito Santo do Turvo 7

Estado de Sdo Paulo
CNPJ/MF 57.264.509/0001-69

Secretaria Municipal de Planejamento Urbano
Rua: Aureliano Marques n° 5-02 Espirito Santo do Turvo-SP Fone 014 996170844
E-mail: transporte@espiritosantodoturvo.sp.gov.br

Paragrafo 1°. Eventualmente, quando houver insuficiéncia de servidores ocupantes do
cargo de Motorista, o Executivo Municipal poderd autorizar que servidores de outras
categorias dirijam veiculos oficiais, desde que possuem CNH compativel com o veiculo que
ird conduzir, que essa esteja valida e devidamente registrado no Sistema Operacional do
Frotas.

Paragrafo 2°. Os veiculos oficiais da Prefeitura terdo, obrigatoriamente, identificacao
propria e personalizada devendo ser utilizadas Unica e exclusivamente em servico.

Art. 21. Cabera ao condutor do veiculo a responsabilidade pelas infragdes decorrentes de
atos praticados por ele na direcao do veiculo, nos termos do Cddigo Nacional de Transito,
garantido o direito de ampla defesa e do contraditério.

Paragrafo 1°. Depois de tomar ciéncia da multa, o condutor devera paga-la ou contesta-
la, se for o caso, junto ao 6rgao competente, comprovando as hipdteses defendidas junto a
Coordenadoria de Transporte.

Paragrafo 2°. Esgotados os recursos administrativos apresentados para impugnar as
multas, e sendo negado provimento, os valores deverao ser pagos pelo servidor com a
comprovacdo da quitacdo 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.

Paragrafo 4°. O infrator, quando optar pelo pagamento parcelado, devera autorizar o
desconto mensal em sua folha de pagamento, desde que respeitado o limite para desconto
de acordo com a legislagao.

Paragrafo 5°. Caso o condutor ndo se manifeste ou em primeira vista ndao encontre o
servidor responsavel sera aberto processo de sindicdncia e posterior processo
administrativo afim de, salvaguarda o ressarcimento ao erario publico pelo pagamento da
multa de transito.

Paragrafo 6°. Os procedimentos citados nos paragrafos serdo conduzidos pelos setores
competentes, até a sua efetiva quitagao.

Art. 22. Quando a infracdo estiver relacionada a prévia regularizacdo e condicdes
exigidas para o transito de veiculo em via terrestre, conservacdo e inalterabilidade de suas
caracteristicas, componentes, agregados, habilitacdo legal e compativel de seus condutores
quando esta for exigida, assim como outras disposicdes constantes no Cddigo Nacional de
Transito, serdo responsabilizados os Responsaveis pela Frota de cada Secretaria,
juntamente com o Secretario da Pasta.
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Art. 23. A quitacdo da multa ndo exime o servidor de responder eventual sindicancia ou

processo administrativo disciplinar.

Art. 24. Todos os veiculos e maquinas devem ser recolhidos a garagem da Secretraia de
Planejamento, ou em locais determinados pela Chefia Direta, apds o atendimento
autorizado, ficando expressamente proibido ao Condutor conduzir o veiculo para sua casa
ou outro local ndo autorizado, ressalvadas as situagOes especiais definidas pelo Executivo
Municipal e em caso de prestacao do servico fora do perimetro urbano.

Paragrafo 1°. Todos os veiculos terdo registro de entrada e saida realizado pela portaria,
nas quais devera conter:

a- Identificagao do contudor;

b- Identificacdo do veiculo;

c- Quilometragem atual;

d- Destino ou local;

e- Motivacao da viagem ou servigo.

Paragrafo 2°. Fica o funcionario responsavel pela portaria incumbido pelas informacgdes
recolhidas nos termos do paragrafo anterior, usando dos recusos disponibilizados, sob sua
responsabilidade no caso de omissdes, informacgoes incompletas ou falsas.

Paragrafo 3°. Ficam excluidos do retorno a garagem, os veiculos utilizados em Servico de
Urgéncia e Emergéncia, assim como os caracterizados como ambuléancia, de fiscalizacdo
e/ou de servigos ininterruptos.

Art. 25. O ndao cumprimento dos procedimentos estabelecidos nestas normas e atos
complementares pode acarretar a aplicagdo de penas disciplinares aos envolvidos, apds
procedimento administrativo préprio resguardado a ampla defesa e o contraditério.

Paragrafo Unico. Poderd o setor competente elaborar livro de ocorréncias, no intuito de
corrigir eventuais falhas existentes e subsidiar futuros processos administativos
disciplinares.

Art. 26. O uso indevido do veiculo/maquinas fora do servico é passivel de punicao, por
decisdo do Executivo Municipal, apds analise de procedimento administrativo para esse fim,
se for o caso.
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Art. 27. Responderd funcionalmente, o servidor publico ou o dirigente que permitir ou
praticar quaisquer dos atos vedados ou que nao proceder conforme o que regulamenta
este decreto.

Art. 28. As maquinas pesadas devem ser utilizadas em servicos de acordo com as
recomendacodes de fabrica.

Art. 29. E proibido carregar caminhdo acima do peso permitido, bem como exagerar da
velocidade, sob responsabilidade exclusiva do condutor do veiculo.

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

Espirito Santo do Turvo, 29 de janeiro de 2021.

Registrado nessa procuradoria sob

N° 2147 em 29/01/2021

Fls n° Livro n°

Publicado por afixagao no atrio Da sede
desta P.M. nos termos do art. 99 da
lei organica deste municipio.
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Anexo 1
DIARIO DE BORDO
Veiculo Placa Ne Frota Combustivel
Més Referéncia KM/HR Inicio KM/Hora final Exercicio 2021
KM ABASTECIMENTO HORARIO

DATA MOTORISTA DESTINO JUSTIFICATIVA

INiClO FINAL KM/HORA | LITROS SAIDA CHEGADA
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ANEXO I1
TERMO DE RESPONSABILIDADE
Eu, (Nome) , cargo ,
matricula no , lotado na Secretaria

, venho por meio deste, DECLARAR que estou
ciente das incumbéncias decorrentes da conducao de veiculo oficial, conforme segue:
Verificar, antes da partida, se o veiculo estd em condicbes de trafegar em via publica,
contendo os itens de seguranca exigidos;

Preencher devidamente a ficha de controle de trafego, que é objeto de verificagao;
Conduzir o veiculo com zelo, atencdao e cuidados indispensaveis a seguranca do transito,
observando as normas de transito vigentes;

Assumir as multas decorrentes de infracao de transito a que der causa;

Comunicar, imediatamente, toda e qualquer ocorréncia anormal de ordem mecanica,
elétrica ou acidental, que porventura aconteca com o veiculo oficial em uso;

N3o dar carona a pessoas estranhas as atividades laborais;

Nao desviar do curso e/ou finalidade do deslocamento da Secretaria.

DECLARO, ainda, estar ciente que, caso ocorra dano de ordem mecanica, por impericia e
negligéncia, havera apuracdao de ocorréncia, que podera importar em
indenizacdo/ressarcimento de dano causado aos cofres publicos.

Espirito Santo do Turvo, de de

Requerente
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ANEXO III - SOLICITACAO PARA USO DE VEICULO

Pelo presente solicito o uso de veiculo da frota dessa Prefeitura Municipal para o dia de
de 20_, a partir  das horas, com saida do(a)
, cujo destino é , para

tratar de assuntos referentes a .
Declaro estar ciente de que as informagdes ora prestadas ndao me isentam do oferecimento
de maiores esclarecimentos e documentos apds a realizacdo da viagem, a critério da
Secretaria Municipal de Administracao e/ou do Chefe do Poder Executivo.

Espirito Santo do Turvo, de de 20 .

Nome e assinatura do solicitante



