PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

DECRETO N° 28.615, DE 19 DE NOVEMBRO DE 2019

LUIZ FERNANDO MACHADO, Prefeito do Municipio de Jundiai, Estado

de Sdo Paulo, no uso de suas atribuigdes legais, e face ao que consta do Processo Administrativo
N% 16.339-6/2017, ~mmmmmm e oo

DECRETA:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Secao I
Das Defini¢des

Art. 1° Ficam estabelecidas normas de identificagdo, gerenciamento, uso e
controle da frota de veiculos oficiais da Administragdo Direta, em conformidade com o disposto
neste Decreto, observando-se os principios constitucionais e legais da Administragdo Publica e
a legislagdo respectiva.

Art. 2° Para efeito deste Decreto, ficam estabelecidas as seguintes definigdes:

I - Chefe da Divisdo de Administragdo de Suprimentos e Logistica: nomeado
por portaria, com formagdo superior compativel com as atribui¢des da area, responsavel pela
Divisdo de Administragdo de Suprimentos e Logistica, exerce, entre outras fungdes
estabelecidas no Regimento Interno da Unidade de Gestdo de Administracdo e Gestdo de
Pessoas - UGAGP:

a) administracdo de toda a estrutura relacionada a frota da Administragéo
Direta;

b) coordenag¢do das agdes que visem ao controle das documentagdes,
manutengdes e uso dos veiculos componentes da frota de veiculos oficiais do Municipio;

c) elaboragdo de relatérios destinados ao controle geral dos veiculos e a
eficiéncia da frota;

d) orientag@o e supervisdo direta do trabalho executado por todos os Gestores
de Frota de cada Unidade de Gestdo, bem como o Gestor da Frota do Pago Municipal;

e) alimentagdo do sistema de informatica especifico;

f) prestagdo de informagdes sobre a frota da Administragdo Direta aos 6rgaos
de controle internos e externos.

11 - chefe imediato ou chefia imediata: chefe direto/imediato de cada servidor
publico municipal;
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111 - condutor/motorista: servidor piblico municipal apto a conduzir veiculos
leves e/ou pesados, motocicletas e a operar maquinas, cujo cargo, em sua especificagdo no
Plano de Cargos, Saldrios e Vencimentos do Municipio de Jundiai, contenha a exigéncia de
habilitagdo para contratagdo ou aquele para o qual seja concedida a “Autorizagéo para Dirigir
Veiculo Oficial” pelo Gestor da Unidade e/ou pela UGAGP, hipotese em que devera ser
portador de Carteira Nacional de Habilitagdo - CNH no minimo da categoria equivalente ao
veiculo conduzido;

IV - deslocamento: utilizagdo do veiculo oficial dentro dos limites do
Municipio de Jundiai;

V - diario de bordo:  documento no qual sdo registrados, pelo
condutor/motorista, os fatos referentes ao deslocamento e/ou viagem e todas as ocorréncias do
percurso;

VI - Divisdo de Administragdo de Suprimentos e Logistica: setor que, dentre
outras fungdes, € responsavel por gerir a frota da Administragdo Direta, no sentido de coordenar
as agdes que visem ao controle de documentag@o, manutengdo e uso adequado dos veiculos,
sendo o local onde o Chefe da Divisdo atua;

VII - frota de veiculos oficiais do Municipio: o conjunto de veiculos leves,
pesados, maquinas e motocicletas, sejam de propriedade da Administragdo Direta, cedidos ou
objeto de contratos de locagdo, utilizados pelo Municipio;

VIII - gestor da frota de Unidade de Gestdo: nomeado por portaria e
responsavel direto pelos veiculos leves, pesados, maquinas e/ou motocicletas utilizados pela
respectiva Unidade, incluindo o didrio de bordo, utilizagdo, manutengdo, registro de
ocorréncias, bem como pelo gerenciamento da solicitagdo para uso de veiculo e pela defini¢édo
do condutor/motorista e do veiculo para atendimento da demanda, garantindo a execug¢éo do
deslocamento/viagem condicionado a disponibilidade de veiculo e condutor/motorista;

IX - Chefe da Segdo de Controle de Frota do Pago Municipal/Gestor da Frota
do Pago Municipal: nomeado por portaria e responsavel direto pelos veiculos leves, pesados,
maquinas e/ou motocicletas da frota do Pago Municipal, sob a gestdo da UGAGP, incluindo
diario de bordo, utilizagdo, manuten¢éo, registro de ocorréncias, bem como pelo gerenciamento
da solicitagdo para uso de veiculo e pela definigdo do condutor/motorista e do veiculo para
atendimento da demanda, garantindo a execu¢do do deslocamento/viagem condicionado a
disponibilidade de veiculo e condutor/motorista;

X - solicitagdo para uso de veiculo: realizada na /ntranet, em enderego
eletronico especifico;

XI - solicitante: servidor publico municipal que promove a solicitagdo do
veiculo oficial para si ou para outro agente/servidor mediante delegagdo, para o desempenho de
fun¢des publicas.

XII - viagem: qualquer deslocamento que ultrapasse os limites do Municipio
de Jundiai.
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Secdo 11
Da Identificag¢ao dos Veiculos Oficiais

Art. 3° A frota oficial do Municipio, sejam proprios, cedidos ou locados, sera
identificada de acordo com as caracteristicas definidas como padrdo, observados os layouts
disponibilizados pela Unidade de Gestdo de Inovagdo e Relagdo com o Cidaddo, em
conformidade com a legislagdo pertinente.

Art. 4° Os veiculos de propriedade do Municipio, obrigatoriamente, terdo
placas oficiais de acordo com os modelos estabelecidos pelo Conselho Nacional de Trénsito
(CONTRAN), bem como portardo seu nimero de patrimonio afixado na coluna lateral esquerda
do veiculo.

Paragrafo anico. Nos veiculos, motocicletas e maquinas em que néo for
possivel a fixa¢do do nimero de patriménio na coluna lateral esquerda, esta devera ocorrer em
outro local visivel e seguro.

Art. 5° Os veiculos locados terdo placas convencionais dos veiculos ndo
oficiais, seguindo as demais orientagdes constantes do processo de contratagéo.

§ 1° Quando da assinatura do contrato de locagdo, a Unidade de Gestdo
contratante devera comunicar a Divisdo de Administra¢do de Suprimentos e Logistica e enviar
copia, em arquivo digital, do instrumento e da documentag¢do dos veiculos locados, para que
seja providenciado o numero do prefixo.

§ 2° Caso o objeto da locagéo seja veiculo acompanhado de motorista, além
da obrigagdo objeto do § 1° deste artigo, a Unidade de Gestdo encaminhara os documentos do
motorista a Divisdo de Administragdo de Suprimentos e Logistica, para cadastro.

Art. 6° Os veiculos da frota oficial serdo, na medida do possivel, equipados
com sistema de rastreamento por satélite - GPS.

Paragrafo unico. As Unidades de Gestdo realizardo, oportunamente, a
analise de impacto orcamentario-financeiro e adotardo as demais providéncias necessarias ao
atendimento do previsto no caput deste artigo.

Art. 7° A UGAGP publicara na Imprensa Oficial do Municipio e
disponibilizara no sitio eletronico da Prefeitura de Jundiai, no Portal da Transparéncia, até 31
de janeiro de cada ano, a relagéo atualizada de veiculos leves, pesados, motocicletas e maquinas,
proprios, cedidos ou locados, que compdem a frota.

CAPITULOIl
DO GERENCIAMENTODE VEICULOS

Secdo I
Do Uso, da Solicita¢do e da Guarda
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Art. 8° Os veiculos que integram a frota de veiculos oficiais do Municipio
serdo utilizados, exclusivamente, em razéo ou no exercicio do cargo, emprego ou funcdo
publica, para atendimento das necessidades do servigo publico, cuja solicitagio devera ser
realizada de acordo com as regras desta Segéo.

§ 1° A solicitagdo para uso dos veiculos oficiais da frota oficial do Pago
Municipal, para deslocamento dentro dos limites do Municipio de Jundiai, serd devidamente

registrada na /ntranet, preferencialmente com 1 (um) dia de antecedéncia, devendo constar as
seguintes informagdes:

I - identificagdo do usuario;

Il - local de origem e de destino com enderego completo;
III - justificativa do uso;

IV - data e horéario de partida;

V - data e horario de retorno;

VI - disponibilizagdo de verba de adiantamento para refeigdo do motorista e
para estacionamento, se for o caso;

VII - outras informagdes julgadas necessarias.

§ 2° A solicitagdo para viagens intermunicipais e interestaduais sera
devidamente registrada na /ntranet, preferencialmente com antecedéncia minima de 48
(quarenta e oito) horas, precedida de autorizagéo do Diretor ou Gestor responsavel pela Unidade
a que pertenga o solicitante. Apos analise da solicitagdo, o Chefe imediato da Sec¢do de Controle
de Frota comunicaré ao solicitante, preferencialmente com antecedéncia de 24 (vinte e quatro)
horas da data da viagem, o deferimento ou néo dela.

§ 3° As Unidades de Gestdo que néo utilizam a frota oficial do Pago Municipal
dever@o estabelecer procedimentos proprios para solicitagdo de uso de seus veiculos com
prazos, niveis de liberagdo e outros controles julgados oportunos, conforme as normas gerais
estabelecidas por este Decreto.

Art. 9° Os veiculos integrantes da frota de veiculos oficiais do Municipio
estardo disponiveis para deslocamento/viagem de segunda a sexta-feira, obedecendo o horério
de funcionamento do setor responsavel.

§ 1° O uso dos veiculos integrantes da frota de veiculos oficiais fora dos dias
e horarios de funcionamento de que trata o caput, ficara condicionado a autorizagdo do Gestor
da Unidade ou de autoridade com atribuigdo delegada, mediante justificativa.

§ 2° O uso de veiculos integrantes da frota de veiculos oficiais em horarios
extraordindrios, apds autorizado, devera ser solicitado de acordo com o disposto no art. 8° deste
Decreto e o atendimento da demanda ocorrera conforme a disponibilidade de veiculo e/ou
condutor/motorista.
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§ 3° A eventual realizagdo de horas extraordinarias, pelos
condutores/motoristas, devera observar as condigdes, procedimentos, limites e vedagdes
dispostas em normatizagdo especifica.

Art. 10 - Em caso de desisténcia do uso do veiculo, o solicitante devera
realizar o cancelamento junto a /ntranet.

Art. 11 - Os veiculos leves, pesados, motocicletas e maquinas integrantes da
frota oficial, quando ndo estiverem sendo utilizados nos termos deste Decreto, deverdo ser
recolhidos em garagens oficiais indicadas pelo Gestor de Frota, devidamente estacionados e
fechados, ndo podendo ser retirados ou movimentados sem prévia solicitagdo, sob pena de
responsabilidade administrativa, civil e/ou penal.

§1° As chaves deverdo ser entregues ao Gestor de Frota ou responsavel,
viabilizando eventual manutengdo e abastecimento, quando néo estiverem sendo utilizados.

§2° Os veiculos leves, pesados, motocicletas e maquinas integrantes da frota
oficial ndo poderdo pernoitar fora das garagens oficiais, exceto em situagcdo de imperiosa

necessidade de servigo, de caso fortuito ou de forga maior, desde que sem 6nus ao Municipio e
mediante prévia e justificada autorizag@o de superior hierarquico.

Secao I
Das Vedacgoes

Art. 12 - Fica expressamente proibida a utilizagdo de veiculo oficial em
desacordo com a Sec¢do I, do Capitulo Il deste Decreto, bem como em desconformidade com as
normas de transito, inclusive, as previstas na Lei n°® 9.503, de 23 de setembro de 1997, do
Coédigo de Transito Brasileiro (CONTRAN).

Paragrafo unico. Fica expresso e igualmente vedado:

I - utilizar veiculo oficial que ndo esteja em perfeito estado de funcionamento;

II - utilizar veiculo oficial sem portar a documentagdo e 0s equipamentos
exigidos por lei;

III - utilizar veiculo oficial sem prévia e aprovada solicitagdo;
IV - permitir a condugdo de veiculo oficial por pessoa ndo autorizada;

V - alterar o veiculo oficial ou o patriménio nele instalado comprometendo
0 Seu uso;

VI - ter conduta pessoal no veiculo oficial ou fora dele que possa expor
negativamente ou gerar responsabilidades a Municipalidade;

VII - atirar objetos pelas janelas do veiculo oficial, estando ele parado ou em
movimento;
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VII - fumar no interior do veiculo oficial, estando ele parado ou em
movimento;

IX - fazer uso ou transporte de bebidas alcodlicas e outras substancias
proibidas por lei;

X - colar adesivos particulares em qualquer parte do veiculo oficial,

XI - retirar adesivos de padronizagdo da frota ou numero de identificagdo do
veiculo oficial sem autorizagéo;

XII - deslocar-se com o veiculo oficial por itinerarios ndo indicados na
solicitagdo aprovada, salvo em caso de emergéncia;

XIII - utilizar veiculo oficial para atendimento de interesses particulares, sob
quaisquer pretextos, incluindo caronas e transporte de objetos pessoais;

XIV - utilizar veiculo oficial em outras situagdes que ndo caracterizem
interesse publico.

Sec¢ao 111
Do Controle de Consumo, Abastecimento e Manuteng¢ao

Art. 13 - O veiculo deve ser encaminhado para abastecimento no posto de
combustivel proprio do Pago Municipal ou em local indicado, sendo que o Chefe da Segdo de
Abastecimento deverd seguir os procedimentos estabelecidos para o abastecimento, em
conformidade com as normas de segurancga aplicaveis, promovendo 0s registros necessarios.

Art. 14 - As Unidades de Gestdo sdo responsaveis pelas manutengoes
preventivas e corretivas de seus respectivos veiculos.

§ 1° As manutengdes preventivas visam a manter os veiculos em perfeitas
condi¢des de uso e funcionamento, bem como a redugdo de gastos relativos a manutengdo
corretiva. No caso de veiculos novos e seminovos, que estejam em garantia, a
revisdo/manutencio devera ser realizada em concessionaria/revenda autorizada pelo fabricante,
e nas datas e quilometragens estipuladas no manual do proprietario.

§ 2° As manutengdes corretivas deverdo ser feitas mediante autorizagdo
prévia do Gestor de Frota da Unidade de Gestdo a qual o veiculo pertenga.

Art. 15 - A UGAGP fard anualmente a apuragdo do custo operacional dos
veiculos oficiais, visando a identificar os passiveis de reparos (recuperaveis), os antiecondmicos

ou irrecuperaveis (sucatas), os 0ciosos, ¢ os comprovadamente alienaveis.

§ 1° Para os fins do caput deste artigo, cada Unidade de Gestdo mantera e
encaminhara relatorio atualizado de seus respectivos veiculos, quando solicitado.

§ 2° A apuragfo prevista no caput deste artigo devera se basear em critérios
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econdmicos e técnicos, inclusive os relativos a protecdo do meio ambiente.

Art. 16 - A UGAGP procederda ao desfazimento de veiculos oficiais
classificados como antiecondmicos ou irrecuperaveis (sucatas) e dos comprovadamente
alienavelis.

Art. 17 - O veiculo oficial classificado como antieconémico ou irrecuperavel
(sucata) ou comprovadamente alienavel serd alienado apds a devida baixa patrimonial.

Art. 18 - A cessdo, a doagdo ou a alienagdo serdo realizadas nos termos das
exigéncias legais e regulamentares pertinentes.

CAPITULO 111
DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES

Secio I
Do Chefe da Divisdo de Administraciao de Suprimentos e Logistica

Art. 19 - Sdo obrigagdes do Chefe da Divisdo de Administragdo de
Suprimentos e Logistica, com relagdo a frota, além das demais atribui¢des definidas em
Regimento Interno da UGAGP e no art. 2°, inciso I, deste Decreto:

I - estudar e propor critérios para classificagdo dos veiculos, segundo suas
caracteristicas técnicas e servigos a que se destinam;

II - elaborar e analisar programas de complementa¢do, renovagdo e
readequagdo das frotas;

III - elaborar normas relativas a administra¢do dos transportes internos;

IV - manter registros das quantidades dos veiculos oficiais, incluindo os
proprios, os cedidos e os locados;

V - manter controle dos veiculos substituidos, de acordo com os programas
de renovacdo, e providenciar a alienag@o deles, diretamente ou através de terceiros, nos termos
da lei;

VI - estudar e emitir parecer formal sobre propostas de transformagdo de
veiculos para fins de mudanca de caracteristicas, nos termos da lei;

VII - manter cadastro atualizado dos veiculos oficiais e locados e cedidos, em
parceria com as Unidades de Gestdo, de forma a poder identificar os 6rgdos detentores € os
USUArios;

VIII - gerenciar o sistema eletronico de cobranga de tarifas de pedagios dos
veiculos que fazem o seu uso;
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IX - manter atualizada a documentagdo dos veiculos oficiais da frota da
Administragdo Direta do Municipio;

X - promover o emplacamento e o licenciamento dos veiculos oficiais e
providenciar a renovagdo do licenciamento anual dos veiculos oficiais em tempo habil,
obedecendo o calendério estabelecido pelo Conselho Nacional de Transito (CONTRAN);

XI - estabelecer as rotinas de acompanhamento e desembarago, junto aos
orgdos de transito, de todas as ocorréncias envolvendo veiculos oficiais da frota da
Administragdo Direta;

XII - tomar providéncias imediatas sempre que apontada alguma
irregularidade pelo condutor/motorista e/ou responsavel;

XIII - encaminhar as identificagdes de infratores aos orgdos de transito
competentes;

XIV - comunicar ao Gestor da Unidade toda e qualquer irregularidade
decorrente da utilizag@o de veiculo da frota oficial da Administragédo Direta, inclusive a devida
apuracdo de responsabilidades;

XV - manter controle de andamento dos processos relativos as irregularidades
verificadas;

XVI - promover as autorizagdes especiais de trafego junto aos &rgdos
competentes;

XVII - providenciar a “Autorizagdo para Dirigir Veiculo Oficial”, em
conjunto com a Unidade de Gestdo demandante, quando solicitado, mantendo um acurado
cadastro de todas as autorizagdes emitidas, bem como suas respectivas validades;

XVIII - encaminhar a Divisdo de Patrimdnio Mobiliario, Imobiliario e
Leildes Publicos e a Controladoria Geral do Municipio, até 31 de dezembro de cada exercicio,
o inventario da frota de veiculos oficiais da Administragdo Direta;
XIX - executar outras atribui¢des afins.
Secao 11
Do Gestor de Frota

Art. 20 - Sdo obrigagdes dos Gestores de Frota das Unidades de Gestéo:

I - manter cadastro atualizado dos veiculos oficiais, sejam proprios, cedidos
e/ou locados, observando o seguinte:

a) no caso de veiculos proprios ou cedidos, registrar: marca, tipo € modelo,
numero do “chassi”, do certificado de propriedade, da placa ou prefixos e do patrimdnio, prego
da aquisi¢do, despesas com reparagdo e manutengéo e registros de utilizagdo;




b) identificar os veiculos locados e sua utiliza¢do;

¢) anotar o estado dos veiculos, atualizando essas informagdes regularmente.

II - providenciar a manuten¢@o de veiculos proprios e/ou cedidos e, se for o
caso, dos locados de acordo com o respectivo contrato de locagdo, sendo que a manutengdo

compreende o conjunto de operagdes que visam a conservar os veiculos em perfeito estado de
funcionamento e de eficiéncia;

III - receber a solicitagdo de veiculo, observando o correto preenchimento
dos campos pelo usuario;

IV - conciliar os varios atendimentos de forma a melhor aproveitar os
recursos existentes;

V - encaminhar o “diario de bordo” com as respectivas “solicitagbes de
veiculos” ao motorista escalado para o atendimento;

VI - ao retorno do atendimento, receber o “diario de bordo” do motorista e
verificar as anota¢des efetuadas;

VII - registrar as informagdes contidas no “diario de bordo” em sistema

especifico;

VIII - realizar o controle de uso das condigdes do veiculo, por meio de:

a) registro de ocorréncias;

b) registro do “diario de bordo” no sistema, conforme o caso;

c) registro das “notificagdes de defeito em veiculo” e demais informagdes
pertinentes;

d) elaboragdo de relatérios e quadros estatisticos;

e) registro de ferramentas, acessorios, sobressalentes e controle de
substitui¢do de pegas e acessorios.

IX - observar os seguintes aspectos relacionados ao desempenho dos
condutores/motoristas:

a) qualidade do atendimento ao usuéario no que se refere a cortesia e a
colaboragio;

b) apresentagdo pessoal;

c) assiduidade e pontualidade;
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d) uso adequado do veiculo oficial de acordo com as normas e procedimentos
estabelecidos pela Administragdo Direta;

e) preenchimento correto dos formuldrios e documentos utilizados na
execugdo das atividades, principalmente do “diario de bordo” (na parte que lhe é pertinente);

f) cumprimento das normas de transito e do Cdédigo de Tréansito Brasileiro
(CONTRAN);

g) condigdes fisicas e psicologicas dos condutores/motoristas;

h) habilidade para execugdo de determinados servigos, a fim de delegar
tarefas de forma adequada;

1) conhecimento sobre normas e procedimentos do servico;

J) conhecimento e prética dos procedimentos didrios de revisdo das condi¢oes
dos veiculos antes do uso (manutengéo preventiva).

X - tomar as providéncias cabiveis em caso de acidentes, consertos,
manutengoes, infragdes de transito e demais atividades inerentes a funcgio;

XI - quando iniciar novo motorista no seu quadro de colaboradores, enviar
uma copia para a Divisdo de Administragéo de Suprimentos e Logistica da CNH e comprovante

de residéncia do motorista, para cadastro em sistema especifico;

XII' - manter cadastro atualizado de documentagdo (CNH) dos
condutores/motoristas;

XIII - em relagdo as infragdes de transito, adotar as providéncias de sua
competéncia, previstas no Capitulo I'V deste Decreto;

XIV - apurar toda e qualquer irregularidade cometida por condutor/motorista
no exercicio de suas fungdes;

XV - cumprir os programas de manutengéo preventiva dos veiculos;

XVI - orientar os subordinados quanto a aplicagdo das normas e
procedimentos;

XVII - realizar rigorosa inspegdo veicular e apresentacdo de relatorio
completo, a fim de serem verificadas as condigdes do veiculo;

XVIII - encaminhar relatorio resumido da frota sob seu gerenciamento a
Divisdo de Administragdo de Suprimentos e Logistica, quando solicitado;

XIX - executar outras atribui¢des afins.
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Paragrafo unico. Os Gestores de Frota das Unidades de que trata o caput
serdo nomeados por portaria do Chefe do Executivo, mediante indicagéo e aprovagdo por parte
do Gestor da Unidade.

Secao 111
Do Condutor/Motorista

Art. 21 - Sdo obriga¢des do condutor/motorista do veiculo:

I - manter sua CNH em dia, promovendo a sua renovagdo antes do

vencimento;
II - manter sempre atualizados seus cursos especificos, no que couber, para:
a) movimentagdo de cargas;
b) manuseio e movimentagdo de produtos perigosos controlados pelos érgéos
competentes;

¢) transporte escolar;

d) transporte emergéncial;

e) outros cursos que forem exigidos pela legislagdo.

II1 - tdo logo a carteira nacional de habilitagdo e/ou as certificagdes especiais
forem renovadas, devera enviar uma cdpia a Divisdo de Administra¢do de Suprimentos e
Logistica;

IV - compreender e atentar para as tarefas que se destinam a conduzir e
conservar veiculos da frota oficial, bem como aqueles dotados de equipamentos especiais, de
acordo com as normas de transito e as instrugdes internas da Municipalidade, principalmente
no transporte de material e de pessoas, conforme o veiculo utilizado;

V - inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, o
nivel do combustivel, a dgua do reservatério do radiador, o 6leo do motor, testando freios, parte
elétrica e outros mecanismos, para certificar-se de suas condigdes de funcionamento;

VI - manter-se corretamente trajado e portar o cracha de identificagéo;

VII - ndo permitir que pessoas sem autorizagéo conduzam seus veiculos;

VIII - utilizar os veiculos oficiais exclusivamente para as finalidades
previstas na Segdo I, do Capitulo II deste Decreto, sendo vedada a sua utilizagdo para fins

particulares;

IX - manter o seu veiculo de trabalho sempre limpo interna e externamente;
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X - responder pela prética de infragées de transito, podendo em caso de dolo,
negligéncia, imprudéncia ou impericia, perder a autorizagdo de dirigir o veiculo e responder
civil, penal e/ou administrativamente;

XI - acatar as orientagdes e os procedimentos determinados pelo setor
responsavel pelos veiculos;

XII - ter ciéncia de que, a partir do momento em que ¢ acionada a ignicéo, o
condutor/motorista € o Unico responsavel pelo veiculo;

XIII - comunicar ao superior imediato anormalidades no funcionamento dos
veiculos oficiais;

XIV - recolher o veiculo oficial a garagem quando concluido o servigo do
dia, deixando-o estacionado e fechado corretamente, para possibilitar a manutencio e o
abastecimento, deixando as chaves com o gestor de frota ou responsavel;

XV - observar as vedagdes da Se¢#o I, do Capitulo II deste Decreto;

XVI - informar a Divisdo de Administragdo de Suprimentos e Logistica a
pontuagdo decorrente de infragdes de transito langada em sua CNH, semestralmente ou sempre
que atingir 14 (quatorze) pontos;

XVII - participar do curso preventivo de reciclagem previsto no §5° do art.
261 daLein®9.503, de 1997, que institui o Codigo de Trénsito Brasileiro (CONTRAN), quando
couber.

§ 1° Competem, também, aos motoristas de veiculos pesados, as seguintes
obrigagdes:

I - verificar os itinerarios, o nimero de deslocamentos/viagens e outras
instrugdes de transito e a sinalizagdo, visando ao cumprimento das normas estabelecidas,
obedecendo ao Cdédigo de Transito Brasileiro (CONTRAN);

II - quando o caso, conduzir com seguranga os caminhdes dotados de
equipamentos especiais, transporte de pessoas, cargas, materiais e equipamentos, conforme
itinerarios estabelecidos;

III - zelar pelo bom andamento do deslocamento/viagem, adotando as
medidas cabiveis na prevengdo ou solugdo de qualquer anomalia do veiculo, para garantir a
seguranga dos passageiros, carga, transeuntes e outros veiculos;

IV - zelar pela manutengdo do veiculo e equipamento especial, deixando-o
em condi¢des adequadas para uso;

V - amarrar a carga observando-se as determinagdes da Resolugéo
CONTRAN n° 552, de 17 de setembro de 2015, e alteragdes, ou outra que vier a substitui-la,
alertando-se que ¢ expressamente proibido o transporte de pessoas sobre a carroceria dos
veiculos;
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VI - manter-se informado das especificagdes e métodos de operagdo
conhecendo o “Manual de Operagdo e Conservagdo” dos equipamentos instalados no veiculo,
de modo a executar tarefas sem danifica-los;

§ 2° E dever de todos os condutores/motoristas apresentarem trimestralmente
os veiculos sob sua responsabilidade ao Gestor de Frota ou Responsavel, para que seja realizada
uma criteriosa inspec¢do veicular.

Art. 22 - O diario de bordo conterd, no minimo:

I - data, hora, quilometragem de saida e de chegada a cada local visitado;
II - data, hora, quilometragem de retorno a base;

III - nome e matricula do motorista condutor;

IV- outras informagdes julgadas necessarias.

Paragrafo anico. O didrio de bordo seréd disponibilizado ao motorista pelos
gestores de cada Unidade de Gestdo ou pelo Chefe da Divisdo de Administragdo de Suprimentos
e Logistica.

Art. 23 - O condutor/motorista do veiculo respondera administrativamente
pelas faltas que porventura venha a praticar e ficara sujeito ao ressarcimento aos cofres publicos

e a terceiros pelos prejuizos causados em virtude de negligéncia, impericia, imprudéncia ou
dolo, sem prejuizo da responsabilizagdo civil e/ou penal.

Secao IV
Do Usudrio

Art. 24 - O usudrio é responsavel pela regular utiliza¢do do veiculo oficial,
no que lhe couber, durante todo o tempo em que este estiver a sua disposi¢do, competindo-lhe
zelar pelo fiel cumprimento das normas de uso constantes deste Decreto, entre outros:

I - obedecer aos horarios estabelecidos para o atendimento de sua demanda;

II - comunicar ao Gestor de Frota da Unidade, com a antecedéncia necessaria,
sobre eventuais atrasos ou cancelamentos do servi¢o programado;

111 - utilizar o veiculo com a compostura esperada, evitando tumultos ou
desordens que possam causar qualquer dano, seja no proprio veiculo ou ao de terceiros;

IV - ndo induzir ou concordar com o uso indevido do veiculo;
V - nio utilizar o veiculo para atividades de cunho particular;

VI - respeitar e tratar com cordialidade e gentileza o motorista, visto ser este
o responsavel pelo veiculo;
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VII - preencher a pesquisa de satisfagdo em sistema especifico de solicitagio
de veiculos, no encerramento do uso, comunicando quaisquer irregularidades cometidas pelo
motorista durante a realizagéo da atividade que necessitou da utilizagio de veiculo oficial.

CAPITULO IV
DAS INFRACOES DE TRANSITO

Art. 25 - A inobservéncia a qualquer preceito da legisla¢do de transito pelo
condutor/motorista implica responsabilidade pessoal, funcional, civil e/ou penal do servidor
responsavel pela condugdo do veiculo, sujeitando-o as respectivas penalidades e medidas
administrativas impostas.

Art. 26 - No caso de imputagdo de penalidade de transito e/ou medida
administrativa, o Chefe da Divisao de Administragdo de Suprimentos e Logistica encaminhara
o processo contendo a Notificagdo por Infragdo de Transito ao Gestor da Frota da Unidade que
devera:

I - identificar o servidor infrator;

II - preencher os campos do formuldrio proprio e colher a assinatura do
condutor;

IIT - devolver o processo a Divisdo de Administragdo de Suprimentos e
Logistica, instruido com as informagdes previstas nos incisos I e 1l e com copia digitalizada da
CNH do condutor e cépia do diario de bordo do dia da infragéo.

Art. 27 - ldentificado o infrator e adotadas as providéncias de que trata o
art. 26, a Divisdo de Administragdo de Suprimentos e Logistica comunicard aos érgdos de
transito competentes.

Art. 28 - Podera o condutor/motorista infrator apresentar defesa prévia ou
recurso perante a autoridade de trénsito responsavel pela aplicagdo da penalidade ou
diretamente na respectiva Junta Administrativa de Recursos de Infragdes - JARI ou outro orgao
publico competente, hipotese em que devera comunicar a Divisdo de Administragdo de
Suprimentos e Logistica para acompanhamento, ficando suspensa a cobranga do valor da multa
até o encerramento da via recursal.

§ 1° Nao sendo apresentada a defesa prévia ou o recurso de que trata o capuf
ou, ainda, no caso de seu indeferimento, a Municipalidade arcard com a multa, as taxas e
despesas de deposito, custodia, remogdo e estada do veiculo eventualmente recolhido, além de
outros encargos previstos na legislagdo especifica, devendo o servidor infrator ressarcir os
cofres publicos, sob pena de adogéo das medidas cabiveis para tal finalidade, inclusive abertura
de processo administrativo disciplinar para apurag@o do ocorrido, garantidos o contraditoério e
a ampla defesa, sem prejuizo de outras que se fizerem necessarias.

§ 2° Na hipotese de apreenséo do veiculo da frota oficial pela autoridade de
transito, deverd o condutor/motorista comunicar imediatamente a circunstincia ao seu superior
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hierarquico e/ou ao Gestor de Frota, devendo acompanhar o ato com o objetivo de obter
informag@o sobre a destina¢do do veiculo.

CAPITULO V
DOS ACIDENTES DE TRANSITO

Art. 29 - O condutor/motorista do veiculo, quando se envolver em acidente
de trAnsito com vitima devera, necessariamente, adotar os seguintes procedimentos, conforme
0 caso, sem prejuizo da legislagdo de transito:

I - permanecer no local do acidente mantendo o veiculo na posi¢do original,
até a remog¢do do veiculo sinistrado, o que somente poderd ser efetuado pela autoridade
responsavel pela ocorréncia ou a sua ordem, salvo em caso fortuito ou forga maior;

II - comunicar o ocorrido ao superior hierarquico e/ou ao Gestor da Frota,
que adotard as providéncias necessarias;

III - solicitar, se possivel, a presenga da Guarda Municipal de Jundiai no
local, por se tratar de veiculo oficial;

IV - arrolar, no minimo, duas testemunhas, de preferéncia ndo envolvidas
diretamente no acidente, anotando nome completo, nimero do documento de identidade,
enderego e local de trabalho, solicitando sua permanéncia no local até a chegada da autoridade
policial;

V - registrar fotograficamente o acidente, se possivel;

VI - proceder de acordo com o Codigo de Tréansito Brasileiro (CONTRAN) e
acionar o resgate imediatamente, se for o caso;

VII - evitar discussdes de qualquer natureza com os demais envolvidos no
acidente, buscando conduzir os acontecimentos com serenidade e urbanidade;

VIII - em caso de fuga do condutor do outro veiculo, dirigir-se a autoridade
policial ou a Delegacia de Policia mais préxima e relatar o ocorrido, fornecendo, se possivel, a
placa desse veiculo, fotografias e testemunhas do ocorrido.

Paragrafo inico. No caso de acidente de transito sem vitima, o
condutor/motorista devera adotar as providéncias previstas neste artigo, no que couber, bem
como solicitar a remog¢do do veiculo do local, quando for necessaria tal medida para assegurar
a seguranga e a fluidez do transito, conforme determina a legislagdo de trénsito.

Art. 30 - Compete a Divisdo de Administragcdo de Suprimentos e Logistica
instaurar procedimento administrativo para apurar a responsabilidade do condutor/motorista, a
fim de subsidiar possivel ressarcimento dos prejuizos e custos decorrentes do acidente de
transito.
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Art. 31 - Nos casos de acidente de transito, com ou sem danos a terceiros, no
qual se constatar dolo, negligéncia, impericia ou imprudéncia por parte do condutor/motorista,
este sera responsabilizado administrativamente, observado o devido processo legal, sem
prejuizo da responsabilidade civil e/ou penal cabivel.

Art. 32 - O condutor/motorista do veiculo envolvido em acidente de transito
deve providenciar estimativa de custos para conserto do veiculo com, no minimo, 3 (trés)
orcamentos detalhados, a fim de que sejam feitos os reparos necessarios, encaminhando-os ao
Gestor de Frota de sua Unidade, juntamente com o Boletim de Ocorréncia.

§ 1° Caso o responsavel pelo dano seja o servidor, este ficara responsavel pela
indenizag@o ao erario do valor do custo do reparo do veiculo oficial, no prazo de 30 (trinta) dias
corridos.

§ 2° Caso o responsavel pelo dano néo tenha vinculo com o servigo publico,
a UGAGP conduzira o procedimento administrativo para ressarcimento dos valores aos cofres
publicos.

CAPiTULﬁO V1
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 33 - Integram este Regulamento os seguintes Anexos:

I - Solicitagdo de Concessdo de Autorizagdo para Dirigir Veiculo Oficial,
frente e verso (Anexo I);

II - Check List para Inspegdo Veicular (Anexo II);
III - Diério de Bordo (Anexo IlI).

Art. 34 - A pritica de violagdes ao disposto neste Decreto sujeitara Gestores
das Unidades, Diretores/Chefias ou outra autoridade com atribui¢do equivalente, Gestores de
Frota, Condutores, Motoristas, Servidores Publicos, responsaveis em geral pela frota de veiculo
oficial da Administragdo Direta e usuarios, solidariamente, as san¢des legais e regulamentares
aplicaveis a matéria.

Art. 35 - A qualquer cidaddo é facultado denunciar o uso irregular de veiculo
pertencente a frota oficial da Administragéo Direta.

§ 1° As denuncias apresentadas deverdo ser apuradas pela UGAGP/ Divisdo
de Administracio de Suprimentos e Logistica, garantindo-se o contraditério e a ampla defesa.

§ 2° Em sendo comprovadas as dentncias, a UGAGP devera adotar as
providéncias previstas na legislagdo em vigor.

Art. 36 - Respondera funcionalmente o servidor publico e a autoridade que
permitir e/ou praticar quaisquer atos vedados ou que néo proceder conforme o que regulamenta
este Decreto, sem prejuizo da responsabilizac@o civil e/ou penal.
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Art. 37 - As dividas e os casos omissos pertinentes a frota de veiculos oficiais
serdo resolvidos pela UGAGP, por meio do Departamento de Logistica € Suprimentos/Divisdo
de Administra¢@o de Suprimentos e Logistica, podendo-se editar, quando necessario, normas
complementares ao cumprimento deste Decreto.

Art. 38 - As disposigdes deste Decreto se aplicam, inclusive, as motocicletas
e maquinas, no que couber.

Art. 39 - Os orgdos da Administragdo Indireta poderdo estabelecer
disposi¢des para atender suas necessidades especificas, obedecidas as normas gerais previstas
neste Decreto.

Art. 40 - Este Decreto entra em yigor 4 partir da data de sua publicagéo.

Irefeito Municipal

SIMONE } HLLO DE OLIVEIRA
Gestora fidade de Administragédo
e_(festdo de Pessoas

Registrado na’Unidade de Gestdo da Casa Civil do Municipio de Jundiai, aos dezenove  dias
do més de novembro do ano de dois mil e dezenove, e publicado na Imprensa Oficial do
Municipio.

GUSTAVO L. C. MARYSSAEL DE CAMPOS

Gestor da Unidade da Casa Civil
Ale




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

Anexo I - Autorizacdo para Dirigir Veiculo Oficial (Frente)

UGAGP/DLS//DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE SUPRIMENTOS E LOGISTICA
Autorizagdo n°. 00/201....

AUTORIZACAO

Pelo presente, autorizamos o condutor abaixo identificado e qualificado a conduzir o Veiculo
Oficial do MUNICIPIO DE JUNDIA{ de Prefixo Placa , lotado na Unidade
de Gestéo nos seguintes termos e condigdes:
a) O condutor estd ciente de toda a responsabilidade sobre o patrimdnio, multas,
ocorréncias de acidentes e conservagéo (consiste nas manutengdes mecénicas e limpeza)
exigidas pelo setor a que pertence.

b) Qualquer solicitagdo de servigos a ser feita para o veiculo, o condutor devera obter
através do gestor(a) da Unidade de Gestéo a que pertenga.

c¢) Esta autorizagdo s¢ terd valor com o aval do Gestor da Unidade ao qual o veiculo e o
condutor sdo lotados.

Autorizado

(Gestor da Unidade) (Gestor da Frota da Unidade) (UGAGP)

CONDUTOR E RECEBEDOR DO VEICULO:

Nome: Matricula:

RG. CPF:

CNH.N° Vencto. Categoria

Eu, , DECLARO CIENCIA dos termos constantes na

presente autorizagao.

Jundiai/SP, de de 201 .
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Anexo I - Autorizagdo para Dirigir Veiculo Oficial (Verso)

(A 1" validade ¢ concedida pelo Gestor da Unidade, pelo Gestor da Frota da Unidade e pela
UGAGP/Divisdo de Administragdo de Suprimentos e Logistica)

VALIDADE: 2 (dois) anos

De /| a /1

(As revalidagdes sdo concedidas pelo Gestor da Unidade e pelo Gestor da Frota da Unidade
a que o Condutor pertence, com encaminhamento a8 UGAGP/Divisdo de Administragdo de
Suprimentos e Logistica)

1* REVALIDACAO -2 (dois) anos:
De /] a [

Gestor da Unidade Gestor da Frota da Unidade

2* REVALIDACAO -2 (dois) anos:
De / / a / /

Gestor da Unidade Gestor da Frota da Unidade
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Anexo II - CHECK LIST PARA INSPECAO VEICULAR

I - INFORMACOES GERAIS DO VEICULO

Orgao/ENTIDADE DATA / /

PLACA PREFIXO

RESPONSAVEL  PELO
PREENCHIMENTO
(incluir o cédigo)

2 - INFORMAGCOES GERAIS SOBRE O CRLV E ITENS LEGAIS DO VEICULO

REF. ITEM DE INSPECAO SIM NAO

CRLYV atualizado conforme — caracteristicas do
veiculo — se houve alguma alteragdo — cada

1 alteragdo  estd devidamente autorizada e
homologada — e possui certificado de seguranga
veicular

5 Caracteres das placas legiveis e ou estado geral das

placas dianteira e ou traseira conforme

3 Fixac@o adequada da placa e do lacre

Existéncia e conformidade quando obrigatéria
4 (tara, peso da carga liquida, placa/cidade/estado),
emblema da PMJ e prefixo

Combustivel conforme — observar se o
5 combustivel utilizado é¢ o mesmo descrito no
CRLV

Observacdes:
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3 - EQUIPAMENTOS OBRIGATORIOS

REF. ITEM DE INSPECAO SIM NAO

Pintura ndo regulamentada no para-
1 choque traseiro (caminhdes,
reboques e semirreboques)

2 Espelhos retrovisores conforme

Limpador e lavador de para-brisas
conforme

Horimetro conforme

Marcador de combustivel conforme

Buzina conforme

Cinto de seguranga conforme

Tridngulo de seguranca conforme

Macaco e chave de roda conformes

=N || NN B~

0 Estepe conforme

Cinta do Cardan conforme para
caminhdes

12 Vidros conforme

Tacografo conforme (para veiculos

13 L -
obrigatérios conforme legislacéo)

Observagoes:
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4 - SISTEMA DE SINALIZACAO E ILUMINACAO

REF. ITEM DE INSPECAO SIM NAO

! Lanternas indicadoras de diregdo —
sinal de seta conforme

) Lanternas indicadoras de posi¢édo
conforme

3 Lanternas de freio — cor vermelha —
conforme

4 Lanternas de marcha ré — cor branca
conforme
Lanternas delimitadoras e lanternas

5 laterais conforme (para veiculos de
carga)

6 Luzes intermitentes de adverténcia

conforme (quando obrigatdrias)

Faixas refletivas (dianteiros,
7 traseiros e laterais) delimitadoras
para veiculos de carga

Farois principais (dianteiros)

8 .
conforme
Far6is de neblina (uso facultativo)

7 conforme

10 Far6is de milha — longo alcance -
conforme

. Lantt?rna de iluminagdo da placa
traseira

12 Luzes do painel conforme
Disposi¢do de sinalizacdo luminosa

13 ou refletora de emergéncia — se
aplicavel — conforme

Observagoes:

DATA: / /

PELO AVALIADOR (GESTOR DA FROTA)

Nome:

Cargo: Assinatura:

PELO CONDUTOR/MOTORISTA
Nome:
Cargo: Assinatura:
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Anexo III - Diario de Bordo

Wty
i.'fr’: «:(..'.
i3I A
EAIMR

T

JUNDIAI

PRECFEITURA

s DIARIO DE BORDO - VEICULOS, MAQUINAS, EQUIPAKENTOS E MOTOCICLETAS

t&"‘ -: Urcas Mz exnus
JUNDIAI
L it mENO____ 2019 PLACA
Data |Céd.Mat| Motorista | Hine. | kminic. Destine HFinal | ¥mfinal | Finalidade Servidor

112 ATIVIDADES Total horas: e [ | Ass. Moterista:

Km Rodados: Data:_ [ Ass. Gestor de Frota:

Q Avenida da Liberdade, s/n° | Jardim Botanico | Jundiai | SP | CEP 13.214-900 © 11.4589 8400 G wwawjundiaisp.gov.br




