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gerenciamento e controle dos veiculos oficiais da

Cdamara Municipal de Sarzedo-MG .”’

O presidente da Camara Municipal de Sarzedo, vereador em exercicio, Wilson Ramos de Jesus —
PTB, no uso de suas atribuigGes legais, vem na forma do Art. 323 do Regimento Intemo da Camara,
buscando a transparéncia, eficiéncia no acompanhamento das agdes e ainda buscando o controle da frota
de veiculos oficiais estabelecer procedimentos a serem observados por todos vereadores, servidores que

integram administrag&o:
RESOLVE DISPLINAR AS SEGUINTES NORMAS.
CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 1° Esta Portaria visa efetivar o gerenciamento e controle da frota veiculos préprios que
compdem a frota da Camara de Sarzedo, cujo objetivo é padronizar, uniformizar, controlar e disciplinar a
identificag@o, guarda, conservagéo e utilizag@o dos veiculos.

Art. 2° Para fins desta portaria consideram-se veiculos oficiais aqueles pertencentes e
incorporados ao patrimdnio da Camara utilizados por vereadores servidores e pessoas por eles designadas.

§ 1° Todos os veiculos da frota deverdo estar devidamente identificados com plotagem, adesivo
ou manta magnética com nome/ logomarca da Camara Municipal de Sarzedo.

§ 2° Os veiculos devem ser utilizados de acordo com as recomendagdes do fornecedor e da
fabrica.

§ 3° A mesa diretora ou o Presidente da Cémara nomeara um servidor responsavel para
coordenagéo e organizagdo de servicos mencionados nesta portaria, ao qual ficardo subordinados os
motoristas dos veiculos.

Art. 3° Todos os veiculos que comp&em o patrim6nio publico somente podem ser utilizados para
a execucao de servigo publico, sendo terminantemente proibida a utilizagéo para outras finalidades e/ou
interesses particulares. /07

Paréagrafo unico: O uso indevido destes equipamentos publicos é passivel de aplicagéo de penas Q
disciplinares e sangdes civis e administrativas aos responsaveis/envolvidos, conforme cada caso.

Art. 4° A solicitag&o dos veiculos para servigos locais, dentro dos limites do Municipio e fora dele,
devera ser efetuada, preferencialmente, com antecedéncia de 24 horas, através do responsavel pela
coordenagdo e organizagéo de servigos, por ordem de prioridade, informando data, horério, itinerario, tipo
de servigo e permanéncia no local de destino.

Art. 5°. Fica expressamente vedado aos condutores o transporte de cortesia a qualquer pessoa.
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Art. 6° A partir da data de publicagédo desta portaria determina-se a obrigatoriedade do controle
de entrada e saida dos veiculos do patio/ garagem da Camara onde os mesmos estéo alocados, com a
identificagdo do motorista, devidamente habilitado e autorizado a dirigir, de forma a exigir e registrar os
destinos e demais dados necessarios ao controle da frota, desde que autorizado, por escrito, pelo
respectivo Presidente, vereadores ou servidores designado pelo mesmos.

Art. 7° O deslocamento dos veiculos sera efetuado mediante autorizagdo do responsavel,
devendo constar no registro de movimentag&o, diario/ controle de bordo a placa, nome do condutor, data e
hora de saida e chegada, destino, nome do solicitante e quilometragem de saida e chegada, sendo vedado
a utilizagéo do veiculo para deslocamento para refei¢des dos condutores.

Paragrafo tnico. Os condutores deveréo se limitar a executar o percurso preestabelecido pelo
Vereador, Presidente ou Servidor, sendo proibido o desvio para qualquer outro, exceto em casos
excepcionais, nos quais a mudanga de itinerario ou de servico devera ser autorizada pelo responsavel pela
coordenag&o e organizagéo de servigos, com a devida anotagéo no diario de bordo.

Art. 8° A autorizagdo da saida dos automéveis, independentemente do solicitante, somente
podera se dar por ordem do Vereador, Presidente ou por delegag&o dos mesmos a servidor autorizado.

Paragrafo Gnico. O ndo cumprimento do caput deste artigo configura imputagédo de
responsabilidade ao (s) envolvido (s) nos termos da lei.

Art. 9° Dentro de cada veiculo constara um diario/ controle de Bordo que devera ser preenchido
pelo condutor do veiculo sempre que for utiliza-lo, e devera ser entregue, preenchido e assinado pelo
vereador ou servidor designado / nomeado para tanto.

Paréagrafo tnico. Os condutores deverdo também efetuar a verificagéo diaria nos equipamentos
sob sua diregdo ou responsabilidade, no inicio e final do expediente, e comunicar quaisquer falhas ou
defeitos verificados, efetuando o registro de observagao no Diario/ controle de Bordo visando providenciar
em tempo habil, o imediato ajuste e/ou conserto, com superviséo e orientagéo do setor de frotas da cdmara.

Art. 10. Os dados e informagdes constantes da ficha de controle de veiculos, os dados da
planilha de controle dos gastos mensais com abastecimento, assim como outros gastos com manutengéo
serdo registrados pelo setor de frotas em programa especifico para emisséo de relatério mensal, que
permita identificar o custo de manutengéo de cada veiculo, do km rodado e consumido ou hora trabalhada.

Art. 11. Nenhum veiculo podera deslocar-se sem a documentagédo legal e sem o perfeito
funcionamento do hoddmetro, luzes e freio.

Art. 12. Encerrada a circulagéo diaria, os veiculos deveréo ser recolhidos ao patio/ garagem da
Camara onde estéo alocados, obedecendo o horério de expediente da Camara Municipal de Sarzedo.
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Paragrafo unico. Somente com autorizagéo do Presidente, ou por delegagdo dos mesmos a
servidor autorizado os veiculos poderdo permanecer foral do horério de expediente no desde que,

comprovada sua necessidade.

Art. 13. A limpeza dos veiculos sera de responsabilidade dos motoristas.
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Art. 14. A condugéo dos veiculos somente podera ser realizada por motorista profissional ou
servidor, devidamente habilitado e autorizado, que detenha a obrigagéo respectiva em razéo do cargo ou
da fungao que exerca.

Art. 15. A Carteira Nacional de Habilitagéo, devera ser compativel ao tipo de veiculo que o
condutor ira utilizar, conforme a Lei n® 9.503, de 23/09/97,

Art. 16. Os condutores dos veiculos da Camara Municipal de Sarzedo-MG devem obedecer
a Lei 9.503 (Cadigo de Transito Brasileiro), de 23 de setembro de 1997.

Art. 17. Em caso de coliséo fica o condutor obrigado a permanecer no local do acidente até
a realizagédo de pericia, bem como comunicar a Secretaria onde desempenha suas atividades sobre o
sinistro e registrar ocorréncia na Delegacia de Policia.

§ 1° Sera instaurada, quando necessario, sindicancia ou processo administrativo disciplinar,
caso o acidente resulte em dano ao erario ou a terceiros, com o fito de apurar a responsabilidade.

§ 2° Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar concluir pela
responsabilidade (dolo ou culpa) do condutor, este respondera pelos danos causados, pelas avarias e
quaisquer prejuizos resultantes do acidente e, configurando a ocorréncia de dano ao erario publico
municipal, sera instaurado processo de Tomada de Contas Especial, visando o ressarcimento ao erario.

§ 3° Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar concluir pela
responsabilidade (dolo ou culpa) de terceiro envolvido, o Municipio oficiara ao condutor ou proprietério do
veiculo, para o devido ressarcimento dos prejuizos causados.

CAPITULO IV
DAS MULTAS DE TRANSITO DOS VEICULOS

Art. 18. Todos os Autos de Infragdes dos veiculos da Camara Municipal de Sarzedo-MG
deverdo ser enderegados a sede da Camara.

Art. 19. O pagamento de multas advindas de infragfes de trénsito cometidas por servidores
quando da condugZo de veiculos de propriedade do Camara é de inteira responsabilidade da Camara a
qual também compete adotar as medidas necessarias visando ao ressarcimento da despesa ao eréario por
parte do responsavel pela infragéo.

Art. 20. O servidor responsavel pelo setor de frotas tem a responsabilidade de comunicar
e encaminhar os Autos de Infragdes ao condutor, para que este apresente a Defesa Prévia e Recurso a
Junta Administrativa de Recursos de Infragéo (JARI).
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Art. 21. O condutor que dispensar a Defesa Prévia e assumir diretamente a _.qp,
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Paragrafo Unico: O pagamento parcelado podera ser efetuado de acordo com os seguint

[9]

procedimentos:

a) o condutor infrator de qualquer norma de trénsito fica responsavel pelo pagamento da
constante multa da Notificagdo de Autuagdo, podendo, se quiser, autorizar o desconto mensal do

parcelamento em sua folha de pagamento, respeitando o valor limite para desconto de acordo com a
legislagdo municipal, bem como, salario percebido pelo mesmo.

b) caso assim decida, o condutor infrator se compromete pelo pagamento da Notificagéo,
assinando um termo de acordo, autorizando o desconto em folha de pagamento.

Art. 22. Os procedimentos citados no art. 21 seréo conduzidos pela Camara por seu setor

responsavel (Frotas) e, no caso da alinea “a’, do paragrafo tnico do referido artigo, sera encaminhado
concomitantemente & Diretoria de Gest&o de Recursos Humanos.

Art. 23. O condutor que se recusar a pagar o Auto de Infragéo, apds aplicagéo de multa e
exame de recursos administrativos utilizado de todas as garantias dos principios do contraditério e da ampla

defesa (Defesa Prévia e Recursos JARI), que Ihe s@o cabiveis, e tiver contra si a caracterizagéo de infragéo,
0 pagamento da multa, respondera a processo Administrativo disciplinar, até a deciséo final.

Art. 24. No que diz respeito ao 6nus dos recursos que forem indeferidos pela Junta

Administrativa de Recursos de Infragéo (JARI), quanto @ quitagédo dos Autos de Infragdo, aplica-se o
disposto no Artigo anterior.

CAPITULO V
DOS ABASTECIMENTOS

Art. 25. Todos os veiculos que compdem a frota devem ser cadastrados no sistema de
Controle de Frotas a cargo de servidor responsavel.

Art. 26. Realizado o cadastro conforme o artigo anterior, serd gerado um uma nota de /J)
abastecimento de empresa contratada.

§ 1° A nota de abastecimento que se refere o caput, ndo podera em nenhuma hipétese ser
utilizado por outro veiculo, e devera permanecer guardado dentro do mesmo.

§ 2° Em caso de perda ou extravio da nota, dever-se-a comunicar ao Setor de Frotas e
apresentar, no prazo de até 48 horas, boletim de ocorréncia relatando o fato.

Art. 27. Os abastecimentos deverado ser realizados em postos contratados e vencedores de
processo licitatdrio, cujo combustivel devera ser compativel com o licitado.

Paragrafo Unico. E vedada a realizagéo do abastecimento sem o cartéo de identificago.

Art. 28. Todo veiculo dispde de uma cota semanal ou mensal de combustivel, determinada
pelo Presidente da Camara.
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§ 1° Caso haja a necessidade do aumento da cota semanal ou mensal, o Presidente
solicitara, mediante comunicag&o interna ou oficio para aprovagao.

Art. 29. O Setor de Frotas emitira relatorios mensais de consumo de combustivel, para

conferéncia do documento fiscal emitido pela empresa fornecedora. (HRZEDD
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DA AQUISIGAO DE PEGAS E MANUTENGAO

Art. 30. Qualquer manuteng&o e/ou compra de pega, equipamento ou acessorio devera ser
obrigatoriamente precedida, além das disposicdes da Lei n° 4.320/64 em relagéo ao prévio empenho e
outras normas legais, de orgamento da empresa vencedora da licitagao a ser encaminhado a Camara setor
de comprar e licitagdes que fara a anélise destes, verificando os valores com o Sistema informatizado
especifico para analise de pregos de mercado, bem como a compatibilidade das pegas orgadas com o

veiculo.

Paragrafo Unico: Os servigos de manuteng&o, compra de pegas ou equipamentos de que
trata o caput, somente ser&o autorizados se precedidos de avaliagdo do mecanico responsavel, o qual
emitird documento habil que devera acompanhar o orgamento encaminhado ao setor de frotas e compras
e licitagbes atestando a veracidade e a necessidade dos servigos indicados pela oficina, constantes do
orgamento, bem como a compatibilidade do tempo de méo de obra para execugéo de cada servigo.

Art. 31. Os orgamentos emitidos pelas empresas fornecedoras deverdo ser elaborados com
descri¢&o dos itens/ pegas, servicos a serem executados e tempo de execugéo do servigo, com valores de
pecas e méo de obra devidamente discriminados e serdo validados levando-se em consideragéo os

seguintes fatores:
| - timbre da empresa;
II - data;
Il - cédigo das pegas;
IV - assinatura do responsavel;
V - valores compativeis com o mercado;
IV - compatibilidade das pegas com o veiculo.

Art. 32. A verificagéo dos orgamentos referentes a tempo de servigo de méo de obra para
manutengéo dos veiculos sera também realizada pelo Setor de compras e licitagdes.

CAPITULO VIII
DAS COMPETENCIAS

Art. 33. Compete os Setor de Frotas:
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Art. 34. Compete aos Condutores dos veiculos:
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l. Acompanhar os orgamentos de compras de pegas e servigos de mao de obra dos
veiculos da Camara;
Il. Fiscalizar e controlar os abastecimentos dos veiculos da Frota de veiculos da

camara;
M. [Il. Fiscalizar o cumprimento desta portaria, bem como outros dispositivos legais
concementes a matéria. (SPREEDO. o
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Zelar pelo bom funcionamento do veiculo, manter limpo e organizado; )

Il. Informar ao Presidente ou servidor responsavel pelo setor de frotas o vencimento
da documentagao do veiculo;

M. Preencher o Diario/ controle de Bordo existente no interior do veiculo e entrega-lo
semanalmente ao Servidor responsavel;

V. Solicitar seu cadastramento no sistema de Controle de Frota, através da solicitagao
para cadastro de motorista, obtendo uma senha/ cartdo e matricula para
abastecimento, que sera pessoal e intransferivel.

CAPITULO VIl DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 35. Os servidores designados a exercerem atividades relacionadas nesta Portaria,
deverdo obedecer as ordens do Presidente e as determinagdes desta portaria e demais dispositivos legais.

Art. 36. Os Vereadores e demais servidores em geral, responsaveis pelos equipamentos /
veiculos publicos no @mbito do Poder Legislativo Municipal, terdo responsabilidade solidaria no caso de
negligéncia dos procedimentos desta Instrugdo Normativa.

Art. 37. Eventuais reclamagdes ou denuncias, no que diz respeito ao ndo cumprimento das
determinagdes previstas nesta Portaria poderéo ser feitas de segunda a sexta feira, através do fone nimero
31-3577-8000, ou diretamente na sede da Camara Municipal ou no endere¢o eletronico:
www.camarasarzedo.mg.gov.br

Art. 38. O né@o cumprimento do preceituado nesta Portaria pelos motoristas/condutores e
servidores publicos, em geral, implicard em sangdes civis e administrativas, conforme dispositivos legais.

Art. 39. A presente Portaria entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se a
Portaria n°® 28/2017.

Sarzedo, 30 de agosto de 201 z/ém @ e

WILSON RAMOS DE JESUS

Presidente.




