Municipio de Antonio Carlos

ESTADO DE MINAS GERAIS
DECRETO N° 380 DE 15 DE AGOSTO DE 2013,

"DISCIPLINA NORMAS QUE DEFINE
0OS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
INTERNO PARA AS ROTINAS DA
FROTA E TRANSPORTE MUNICIPAL E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS

O Prefeito do Municipio de Anténio Carlos — MG, no uso de suas
atribuicdes legais e, em conformidade com a legislacdo em. mais
notadamente a el organica vigente:

Considerando @ necessidade de padronizar o contrale e uso da
frota interna.

Considerando os altos custos com a frota.
DECRETA:
TITULO |
DOS OBJETIVOS, ABRANGENCIA E FINALIDADE

Art. 1° - Disciplina os procedimentes @ elaboragdo para o controle
de Frotas e Transportes do Municipio de Anténio Carlos — MG.
Objetivando uma boa gestdo de controle e o cumprimento dos
dispositivos da Lel Federal n' 8420/92 (Lei de improbidade
Administrativa) e Lel Federal n° 9.503/97 (Codigo de Transito
Nacional),

| — Abrangera o presente Decreto todos os Orgos da Estrutura
Administrativa do Poder Executiva Municipal, estabelecendo rolinas
de manutencao e conservagao de frota. orientado os condutores de
veiculos.

Il - Dispdes sobre o procedimento de Controle Interno para as
rotinas a serem observadas visando efetivar o gerenciamento e
controle da frota & transporte de maquinas, caminhbes, Gnibus,
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ESTADEY DE MINAS GERAIS

_Wéiculos, motocicletas & equipamentos eam geral sob a
" responsabilidade do Poder Executivo do Municipic de Antdnio
Carlos Estado de Minas Gerais, cuja finalidade & padronizar,
uniformizar, controlar & disciplnar a dentificagdo, guarda,
conservacao e utilizagdo da frota municipal,

TiTuLo m
DA BASE LEGAL

Art. 2° - Em conformidade com o que dispées a Lei Federal n*
8.429/02 (Lel de Improbidade Administrativa), Lel Federal n’
6.503/87 (Cddigo de Transito Nacional) & Lel Municipal 1624/2008
(Planc de Cargos e salarios dos funcionarios Publicos de Antdnio
Carlos — MG), e tendo em vista a responsabllidade dos servidores
publicos @ do administrador publico perante a comunidade de
proteger o patrimonio Publico contra o uso indevido, bem como
visando atender a legislacao € evitar Infracoes de transito, a
administragac Municipal determina aos condutores de veiculos do
Poder Executivo, a adogao dos procedimento constantes deste
Decreto na pratica de suas allvidades.

CAPITULO |
DOS PROCEDIMENTOS LEGAIS

Art. 3° - Para fins deste Decrelo considera-se frota municipal, as
magquinas caminhdes, Onibus, veiculos, molocicietas @&
equipamentos em geral & todos os demais instrumentos
necessarios para a execucao para a execugao de obras e servigos
publicos municipais

liﬁg Municipio de Antonio Carlos

| - Cada departamento sera responsavel pelo gerenciamento e
guarda da frota municipal sob sua responsabilidade mencionada
neste instrumento

Il — Qualquer manutengao & ou compra de pegas, equipamentos ou
acessorios deverdo ser obrigatoriamente requisitados ao Setor de
compras, respeitando os tramites legais.
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%, Municipio de Antonio Carlos
1 ESTADLY DE MINAS GERALS

b — A frota municipal deve ser utlizada de acordo com as
" recomendagdes do fomecedor e da fabrica.
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IV - O geslor de cada departamento nomeara um responsavel pela
coordenacdo, organizagao e servigos mencionados neste Decreto,

Art. 4° - Toda a frota municipal & de patrimoénio publico, somente
podendo ser utilizada para a execucdo de servigos de interesse
plblico, sendo terminantemente proibida a utiizagao destes para
outras finalidades e ou interesses particulares.

§1* - O uso indevido da frota municipal & passivel de penas
disciplinares e sangbes civis e administrativas aos responsaveis
envolvidos, conforme cada caso.

§2° - A solicitagao de quaisquer componentes da frota municipal
para servicos locais, ou seja. dentro dos limites do Municipio devera
sar efetuada preferencialmente. com antecedéncia de 24(vinte &
quatro) horas. através do responsavel pela coordenacdo e
organizacado de servigos, por ordem de prioridade, Informando data,
horario, itinerario, tipo de servigo € parmanéncia no local de destino.

TITuLo

DO GERENCIAMENTO E CONTROLE DA FROTA DE MAQUINAS
CAMINHOES, ONIBUS, VEICULOS, MOTOCICLETAS E
EQUIPAMENTOS EM GERAL

Art. 5° - A partir da publicidade deste Decreto determina-se a
obrigatoriedade do controle de entrada e salda da frota municipal,
do patio ou local estipulado pelo departamento, com identificacao
do motorista, devidamente habilitado e autorizado a dirigir, de forma
a exigir & registrar os destinos e demais dados necessarios ao
controle da frota, desde que autorizado. por escrito. pelo respectivo
coordenador ou servidor designado pelo mesmo,

| — O deslocam. to de qualquer item da frota municipal sera
efetuado mediante autorizacao do responsavel, devendo constar no
registro de movimentagdo, ou seja, na Parte de Diaria(Anexo |) ©
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P“,, Municipio de Antonio Carlos
ESTADO DE MINAYS GERALS

“¥ipo de equipamento, a placa, o nome do condutor. data e hora de
* saida e chegada,

Il — Os condutores deverdao limitar-se a executar o percurso
preestabelecido no registro de movimentagdo, sendo proibido o
desvio para qualquer outro. exceto em casos gxcepcionais, nos
quais a mudanga de itinerario ou servigo devera ser autorizada peio
responsavel pela coordenagdo & organizagéo de servicos, com a
devida anotagao na Parte de Diaria.

Il — A autorizagéo da saida da frota municipal, independentemente
do érgao solicitante, somente podera ser dada por ordem do Chefe
de Transporte.

IV — O nao cumprimento das determinagbes deste Decrelo
configura Imputagao de responsabilidade ao(s) envolvidos nos
termos da lel.

§1° - Os veiculos serdo abastecidos através de autorizagéo de
abastecimento expedida pelo responsavel.

§2° - O abaslecimento sera realizado nos postos credenciados,
determinados pela Administragao Municipal atraves de processo
licitatério.

§3° - Havera uma planilha para cada veiculo, que identificara os
gastos mansais com quilomelragem e abastecimento gerenciados
por responsavel conforme modelo de despesas com combustival
(ANEXQ I1). Ainda, em consonancia com as exigencias do TCE
(Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais),

§4° - Diariamente, os condutores deverao registrar na Parte de
Diaria a quilometragem (inicial e final), para os veiculos da frota que
possuem hodémetro, & hora (inicial e final) para os velculos da frota
que possuem horimetro.

§5° - Os condutores deverdao efetuar a verificagao diaria nos
equipamentos sob a sua dire¢do ou responsabilidade, no inicio e
final do expediente. e comunicar quaisquer falhas ou defeilos
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‘N ‘\, Municipio de Antonio Carlos

| -" ' ESTADD DE MINAS GF RAIS
b

) ‘_‘;"' nficados, efetuando o registro de observagao na Parte de Diaria
" (Anexo 1) visando providenciar em tempo habil, o imediato ajuste
e/ou conserto, com supervisdo € orientagdo do Coordenador
responsavel pelo setor.
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T

Art. 6° - Qualquer manutengdo e/ou compra de pecas,
equipamentos ou acessorios deverdo ser obngatoriamente
requisitados ao setor de compras e pelo Secretario onde esliver
lotada a frota municipal.

| — Os dados e informagtes constantes da ficha de controle de
velculos, os dados da planilha de controle dos gastos mensais com
abastecimento, assim como outros gastos com manutencac serao
registrados em programas especificos para emissao de ralatorio
mensal, que permita identificar 0 custo de manutencao de cada
veiculo, do quilometro (km) rodado e consumo ou hora trabalhada

Il — Nenhum dos componentes da frota municipal poderdo deslocar-
se sem documentacao legal e sem o perfeito funcionamento do
hodédmetro ou horimetro, luzes, freio e todos os itens veicular
obrigatérios que se lazem necessarios;

Il = Encerrada a circulacdo diaria, os componentes da frota
municipal deverdo ser recolhidos no patio da garagem. obedecendo
ao horario de expediente da prefeitura do municipio de Anténio
Carlos, a sabar;

a) das 7h00 as 18h00, para a frota de veiculos leves,

b) Apés horario estabelecido nos incisos | € Il, com previa
comunicacdo do responsavel pelo controle da frota municipal
e ou diretor e com sua autorizagao quando o veiculo estiver
&m servi¢o & ou viagem,

IV — Ao final de cada dia, o gabinete recebera do responsavel o
relatoric da movimentagdo da frota municipal, pelos guais &
responsavel, com a devida contagem dos equipamentos no final
do dia & devida comunicacao de gualquer desfalque ou desvio
dos mesmos

i
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$ ESTADO DE MINAS GERALS
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e Determina se que o motorista de frota mantenha em perfeitas
condigbes de uso, conservagao e limpeza, o veiculo pelo qual
executa suas atividades funcionais, limpandoe o interna e

axtarnameanta.

Paragrafo Unico — O Anexc V. paginas 10 & 11, & parte integrante
deste Decrelo, ficando assim denominado coma ANEXO Il onde
constara a Descricdo dos cargos de 'motoristas de veiculos de
velculos” e “"condutor de maguinas leves & pesadas’

CAPITULO |

DA POLITICA DISCIPLINA PARA OS MOTORISTAS
[CONDUTORES

Art. 7° - A conducao da frota municipal, somente podera ser
realizada por motorista profissional ou servidor, devidamente
habilitado e autorizado, que detenha a obrigacao respectiva em
razao do cargo ou funcdo que exerca.

Art. 8° - Os servidores publicos municipais, dos argaos e entidades
integrantes da administragdo publica municipal direta ou Indireta, no
interesse do servico & no exercicic de suas proprias atribuigies,
guando houver insuficiéncia de servidores ocupantes do cargo de
motoristas. poderdo dirigir velculos oficiais de transporte individual
de passageiros, desde gue possuldores de carteira nacional de
Habilitagao — CNH & devidamenie aulorizados pelo Prefeito, através
de ato designatorio (modelo Anexo IV), a ser fixadoe no Mural de
Publicagdo do Pago Municipal.

| - A carteira Nacianal de Habilitagao devera ser compativel ao tipo
de veiculo que o condutor ira utilizar, conforme a Lel n" 9.503/97
(Codigo Nacional de Transito),

Il - Fica expressamente proibida a utilizagao da frota municipal

a) em qualquer atividade de carater particular,

| Q/W
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Municipio de Antonio Carlos
FSTAD{) DE MINAS GERAIS
ij no transporte de familiares de servidores publicos ou de
pessoas que ndo estejam vinculadas as atividades da

administracao direta ou indireta,

c) aos sabades, domingos e feriados, salvos autorizagao do
Cheafe do Poder Executivo,

d) desvio e guarda em residéncia particulares;

Art. 9° - Em caso de colisao de qualquer componentes da frota
municipais, ficam os condutores obrigados a permanacer no local
do acidente alé realizagdo de pericia, bem como comunicar ao
Secretario de sua lotagéo, sobre o sinistro e registrar a ocorréncia
atraves de B.O. (Boletim de Ocorréncia) na Delegacia de Policia
local.

§1° - Sera instaurado, quando necessaria, sindicancia ou processo
administrativo disciplinar, caso o acidente resulte em dano ao erarno
publico ou a terceiros, com o fito de apurar responsabilidade;

§2° - Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administralivo
disciplinar concluir pela responsablidade (dolo ou culpa) do
condutor, este respondera pelos danos causados, pelas avanas e
quaisquer prejulzos resultantes do acidente e indenizara o erario;

§3° - Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo
disciplinar concluir pela responsabilidade (dolo ou culpa) de terceiro
envolvido, @ municipio oficiara a0 condutor ou proprietario do
velculo, para o devido ressarcimento dos prejuizos causados.

Art. 10° - Os motoristas profissionals exercerdo atividades
produtivas nos intervalos em que estardo disponiveis nos
departamentos pertencentes. sob pena de adverténcia.

CAPITULO Il
DAS MULTAS DE TRANSITO DA FROTA MUNICIPAL
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*Hiﬂ\, Municipio de Antonio Carlos

{@ ESTADD DE MINAS GERAIS
11* - Todos os Autos de Infragbes dos veiculos da

dmumstrm;an municipal, deverao ser encaminhadas e enderegadas
ao Secretario de Finangas . localizado na sede da Prefeitura
Municipal de Anténio Carlos — MG Rua Jodo de Amorim, 160 -
Centro — Anténio Carlos — MG CEP: 36220-000.

Art. 12° - O pagamento de multas advindas de Infragbes de transilo
cometidas por servidores quando da conducdo de veiculos de
propriedade do Municipio & de inteira responsabllidade da
Prefeitura, a qual também compete adotar as medidas necessarias
visando ao ressarcimento da despesa ao erario publico por parte do
responsavel pela infragao.

| — A Prefeitura tem a responsabilidade de comunicar os Autos de
Infracdes ao condutor, para que este apresente Defesa Previa e
Recurso a junta administrativa de Recursos de Infragbes do
Departamento de Estradas e Rodagem — DER, & na falla desta a de
jurisprudéncia devida,

Il — O condutor que dispensar a Defesa Prévia & assumif
diretamente a responsabilidade da infragdo e o dnus da mesma
efetuara o ressarcimento da multa através de pagamento em
parcela Unica ou parcelada, mediante instrumento legal cabivel:

Il = O pagamento parcelado podera ser efetuado de acordo com os
seguintes procedimentos.

a) o condutor infrator de qualquer norma de transito fica
responsavel pelo pagamenio da constanle multa da
Notificagdo de Atuagdo, 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
mesmao.

b) caso assim decida, o condutor infralor se compromete pelo
pagamento da notificacao;

(e

Rua Jodo de Amonim. 160 - Teletax (32) 3346-12565 « CEP 36220000 r'.r“nruw,drlr MG - pmacinet-rosas.com by



k. Municipio de Antonio Carlos
z.- -d’ ESTADO DE MINAS GERAIS

et Paragrafo Unico — O condutor que se recusar a pagar o Auto de

Infracao apos ter utilizado de todas as garantias dos principios
do contraditerio e da ampla defesa (Defesa Prévia @ Recursos ao
DER), que Ihe sdo cabivais, e tiver contra si a caracterizagéo de
infracdo, o pagamento da multa, respondera @ Processo de
inquérito Administrativo, até sentenca final,

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13° - Os servidores designados a exercerem alividades
relacionadas neste decreto deverdio obedecer as ordens do
Responsavel pela pasta e as determinagoes deste ato & demais
dispositivos legais.

Art. 14° - Os secretarios, coordenadores, direlores, assessores,
motonstas e servidores publicos em geral, responsavels pelos
equipamentos publicos no &mbite do Poder Executivo, Direta &
Indiretamente, terdo responsabllidade solidaria no caso de
negligéncia dos procedimentos do presente ato;

Paragrafo Unico — O ndo cumprimento do preceituado neste
Decreto pelos motoristasicondutores e servidores publicos em
geral, Implicard em sangdes civis e administrativas, conforme
dispositivos legais

Art. 15° - Os procedimentos cantidos neste Decreto deverao sef
respellados quando da elaboragdo ou alleracao de quaisquer
dos elementos do sistema da Frota e Transparte.

Art. 16° - Em caso de duvidas & ou omissées geradas por este
Decrato deverdo ser solucionadas junto & Administracdo desta
municipalidade

Art. 17° - Este Decreto entrard em vigor na data de sua
publicagao.
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Municipio de Antonio Carlos

ESTADC DE MINAS GERALS
i Art, 18° - Revogam se as disposighes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO. 15 DE AGOSTO DE 2013.

, Ra@unﬂd\nnah: Margue
Prefeito Municipal
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Municipio de Antonio Carlos

ESTADD DE MINAS LERAIS
ANEXO IV

DECRETO N° 380 DE 15 DE AGOSTO DE 2013,

MODELO DE ATO DESIGNATORIO PARA LOCOMOGAD DE VEICULOS DA
FROTA MUNICIPAL (PORTARIA)

O Prefeito Municipal de Anténio Carlos-MG, no use das
atribuicties de seu cargo &, em conformidade com as Leis em vigor, mais
notadamente a Lei Organica Municipal e a Lel 1,685 de 09 de Novembro
de 2009,

RESOLVE:

Designar o 5r. , servidar
publico desta prefeitura, brasileiro, domiciliado e residente neste
municipio de Antbnio Carlos — MG, com enderego profissional Rua Jodo de
Amaorim 160, Centro, Antdnio Carlos — MG = Cep: 36220-000, para, sem
ordem de nomeacdo ou procedéncia, em conjunto ou separadaments,
utilizar da Frota Municipal, devendo estes, cumprir com todas as
exigéncias previstas no Decreto que regulamenta os procedimentos de
controle interno para as rotinas e transporte municipal.

Deve o servidor acima designado assinarem, separadamente o
"termo de responsabilidade”, gue trata da utilizacdo da frota municipal,
declarando assim, conhecer e concordar cam todas as normas e
exigéncias deste ato

GABINETE DC 10, EM __DE DE .
‘RAIMUNDO NONATO MARQUES
'h_.r"'l-

PREFEITO MUNICIPAL
ANTONIO CARLOS - MG
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Municipio de Antonio Carlos

FSTADO DE MINAS GERAIS
DECRETO N 380 DE 15 DE AGOSTO DE 2013.

ANEXO Il

PREFFITURA MUNICIPAL DE ANTONIO CARLOS-MG

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO V

CARGO [ GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
CONDUTOR VEICITLOS | TRANM . OPERACIONAL BASICO
| L SERVICOS |  ESPECIALIZADO

DESCRICAOSUMARIA DO € ARGO:
Fxetugho de tarefos feferentes d conducao du veiculos  pam transparte de pessons 20U
fraterials : . s =

DESCRICAO DETALIADA DAS TARLFAS: _ o

Difteir o velouls, mampulande os comandos & phservande o fluxo de transito & o
sinalizagi para condusi-los aod locdis deteminados na grdem do servigor Transporta
cargas e documentos em geral da Prefeiturs para repartiglies 8 vies-versa, Recalher o
| veleuly apds-a jornada de wrabalho, conduzmdo=0 & gamgem pard possihilitar & manuengio, |
limpeza e sbasteeimento do mesmo, [ratar com respeito ¢ humanizagio tudon of uUATIOS
do servico. Dirigir velculos de qualquer naturezs pertencentes o Municipalidade para
transporte de pessoss = vurgas, Responsabilizarse pela seguranca de passageigs £ de
carpas, Uertiffear-se da vilidade da dogumenmagio dos verculos; Conduzir velcalo de
acordis com a categaria de sus CNHI Vistoriar o yeleulo, verificando ¢ estudo dos prens, o
nivel de combustivel. dgua & olen do Caner, testando frelos ¢ parte elérica, para cegtificar-
e de s condighes de Tunelpnumento: Exmminar ss ordens de servigos, park dar
cumprimento a programacio estabelesids, Respaitar of regulamentos do trinsito; Exeotar |
| outras refas afins & sus responsabifidade. .

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO A0 CARGO

EXPLRIENCTA MINTMA

06 meses )

ESCOLARIDADE MINIMA:

Alfabetizado, pontador de habilluglo sorrespondente 5o veiculo de trabathi
JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefhs rofineires, executadas mecsnicamente = que nao impde a menor dillouldade pars o
ael damupm.lm.

RELACIONAMEN ),

Capacidade yatisfatoria de [Idar com cortesia gom pessons = meladipnar-se e0m o8 polegas
de trabalho

T i " — '

I

S — e ————— e S —it B——
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Municipio de Antonio Carlos

ESTADO DE MINAS GERAIS
DECRETO N° 380 DE 15 DE AGOSTO DE 2013.

ANEXO Il

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANTONIO CARLOS-MG

DESCRICAD DE CARGOS ANEXO V

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
CONDUTOR DEMAQ TRANSPORTE OPERACIONAL BASICOE
| LEVES EPESADAS | ESERVICDS ESPECIALIZADG |
DESCRICAD RIA DO CARGO:

Operglio de maguings pesidas & leves de ncorda com & habiliagsn = experidnela do

wervidor
DESCRICAQ DETALITADA DAS TAREFAS: o .
[irigir = operar trtor, parrol, retra-gScavadeira, pit mesfinica = maguinas d& mennr porfe|
Abrir stergar nivelar ¢ desobstruir runs, ferfenos £ estradas, Cpvar, pogar e colocar lerra,
stels e brita nas estradas, Pegar, levamar ¢ culocar manilhiss em bieiros ¢ valetas; Abrir
valetas @ Bueiros pars redes de esgoto @ dgua, Exscusr servigos de drenagens ¢ ausiliar na
jubrificacdn. limpeza € manutengio das maguinas & tamben  abastece-las;  Clregar
Basculantes & caminhBes com xu, terms areis, brits, pedra ¢ maniihes, Reenlher o
equipnmento apis a jormuls de trabalho, conduzmdo-n & garsgem para possitilitur a
manurencho, limpeza ¢ shasisciment do mesmo, Certificarse -da valldade da
documentucdo do equipamentoy Conduzir 0 efuipamenic 4 sporde com a categoria de sus
CNH: Vistorlar ¢ eguipumento, verificando o estado dos pneus, o nivel de cambustivel,
agus e dleo do carter testandy freios ¢ pafte eletrica certificando-56 sempre di S
condighes de funciomamenti: Examinar 45 ordens de servigos, para dar cumprimenio &
programuci estabelecidy, Responar o regulamentos do trinsito, Eascutar puras
| nfins i sua responssbilidade Exccutar demuis tarefus correlauss :
FATORES A SEREM € ONSIDERADOS EM RELA
EXPERIENCIA MINIMA:
06 rmeses
ESCOLARIDADE MINIMA: _
Alberizado, partador de habilitagio correspondents ua veiculo de trabatho.
JULGAMENTO E INICIATIVA:
Theefas rotlneiras, execindas mecan (CAmente & que Nio Impoe 4 metior dificuldads pamo
ficu desempenhio 2
RELACIONAMENTO:
Capucidade sausfaori de lidar corm coftesis Thm pessaas e pelacionur-se com vs colegas
| de trabalhy,

AQ AD CARGO
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