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‘DECRETO N° 018/2023

DISPOE SOBRE A GESTAO DE FROTA DE
VEICULOS OFICIAIS NO AMBITO DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA
MUNICIPAL, NOS CASOS E NAS
CONDICOES QUE ESPECIFICA, E DA
OUTRASPROVIDENCIAS.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE CONDE, no uso das atribuicdes que Ihe confere o
inciso |, art. 60, da Lei Organica do Municipio,

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Este decreto dispde sobre o gerenciamento, uso e controle da frota de veiculos
oficiais, o ambito da Administracdo direta e indireta municipal.

Art. 2°. Para os efeitos deste decreto considera-se:

| - frota de veiculos: o conjunto de veiculos leves, pesados, maquinas, equipamentos,
motocicletas, quadriciclos, pertencente ao Municipio, locados pela Administracdo Publica
municipal direta, indireta ou cedidos, que se encontrem sob sua posse direta ou indireta;

Il - veiculo oficial préprio: todo tipo de veiculo ou maquina de propriedade do Municipio;

I11 - veiculo oficial locado: todo tipo de veiculo ou maquina locado.

§ 1° Os veiculos de representacdo sdo destinados ao Prefeito do Municipio.

§ 2° Os demais veiculos séo destinados aos agentes publicos, reservados ao transporte de
pessoas, operacdes de servigos, servicos de zeladoria, fiscalizagdes, seguranca e transportes de
cargas e de animais.

Art. 3°. Os veiculos que compdem a frota do Municipio deverdo ser usados na prestacédo
do servico publico e realizacdo de atividades de interesse da Administracdo Publica, ficando
vedado o uso de qualquer veiculo para finalidade privada.

8§ 1° Na hipotese de realizacdo de atividade ou servigo fora do horario habitual, mediante
prévia e fundamentada justificativa, poderd ser autorizado pelo Secretario Municipal
competente o transporte do local de trabalho para residéncia e/ou desta para o trabalho.

8 2° Na hipotese de viagem a servigo de servidores devidamente justificada, incluindo
embarque e desembarque em aeroportos, podera ser autorizado o translado pelo Secretério
Municipal competente.

8 3° Situacgdes excepcionais ndo previstas neste decreto, como transporte de autoridades,
palestrantes e outras pessoas poderao ser autorizadas pelo Secretario Municipal competente.

Art. 4°. As Secretarias usuérias sdo responsaveis pelo uso, guarda e conservagdo dos
veiculos oficiais que se encontram a sua disposicao.

8§ 1° Cada Secretaria devera disponibilizar local adequado para guarda dos veiculos a sua
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disposic¢do ou, na sua falta, encaminha-lo diariamente a garagem municipal.

§ 2° Excepicionalmente, o veiculo podera ser guardado em local diverso:

| - mediante autorizacdo do Secretario da pasta e devida justificativa;

Il — nos deslocamentos a servico em que ndo seja possivel o retorno no mesmo dia da
partida, mediante comunicacgdo a chefia imediata;

Art. 5°. Compete as Secretarias usuarias dos veiculos aqui mencionados disponibilizar
0S recursos orcamentarios necessarios ao bom andamento da gestéo de frota.

CAPITULO Il
RESPONSABILIDADE DE GESTAO DA FROTA

Art. 6° Sdo responsaveis pela gestdo de frota:

| - gestor de frota: o Gerente de Logistica e Transporte é responsavel pela gestdo geral de
veiculos proprios, locados e cedidos;

Il - gestor(es) de frota da unidade: representante(s) designado(s) pelo Secretario da pasta,
responsavel pela gestdo dos veiculos de sua unidade administrativa;

I11 - motorista: servidor publico municipal devidamente habilitado, que exerce funcédo de
motorista;

IV - condutor: servidor publico municipal, devidamente habilitado, autorizado pelo
Secretario daunidade respectiva, de forma eventual e excepcional, a utilizacdo de veiculos no
desempenho das suas funcgoes;

V - usuario: individuo que, na execucdo do servigo ou em razdo do seu exercicio, usa
veiculos oficiais como passageiro em suas locomocdes.

Art. 7°. Compete ao Gestor de frota:

| - a gestdo administrativa sobre o contrato de locacdo de veiculos vigente, gerenciados
pela Geréncia de Logistica e Transporte;

Il - programar os atendimentos a serem realizados com prévio agendamento, otimizando
0 uso de veiculos da frota;

Il - realizar e atualizar o registro do veiculo oficial junto do Departamento de Transito
da Paraiba (DETRAN-PB);

IV - abertura e acompanhamento de processos que visem a manutencdo de frota,
encaminhando para autorizacdo do Secretario da pasta a qual o veiculo oficial pertence,
informando a viabilidade ou ndo da execuc¢édo dos servigos;

V - elaborar o plano de manutencao dos veiculos proprios;

VI - ordenar o cumprimento pelos gestores de frotas das unidades, condutores e usuarios,
das obrigac6es relativas a conservagdo, manutencdo, guarda dos veiculos oficiais e zelo pelas
condicdes técnicas e requisitos de normas vigentes, para que o veiculo trafegue sempre
com a documentagdoexigida pelos 6rgdos competentes;

VIl - manter arquivo de todas as apoélices de seguros, autuacdes e acidentes de trénsito
(boletim de ocorréncia);

VIII - limitar e gerenciar o consumo de combustiveis, gastos com manutencdes e
lavagens;

IX - prestar informagdes ao gestor da frota da unidade, motorista e usuario, sempre
que foremsolicitadas;

X - encaminhar por escrito ao locador do veiculo comunicacdo de problemas para
manutengéo ou conserto;

XI - manter cadastro atualizado dos motoristas e condutores;
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XII - entrar em contato com os usuarios, sempre que houver dificuldade na realizacéo dos
atendimentos;

X1 - emitir relatorios, sobre o controle de despesas referente a frota municipal, sob sua
responsabilidade;

X1V - verificar e acompanhar os casos de manutencao de veiculo oficial locado;

XV - providenciar vistoria semestral dos veiculos locados, junto a contratada;

X1l — encaminhar mensalmente nota de servicos e medicdo as Secretarias, para
conferéncia e ateste.

Art. 8°. Compete ao gestor de frota da unidade, as mesmas atribui¢Ges do gestor de frota,
limitadas aosveiculos oficiais sob sua responsabilidade

Art. 9°. Os motoristas de veiculos oficiais deverao:

| - portar os documentos atualizados exigidos por lei;

Il - zelar pela limpeza, conservacao, higiene e manutencdo, estado dos pneus, nivel e
limite de combustivel, nivel de 6leo do motor e agua do radiador, dentre outras atividades
inerentes as condicbes do veiculo e trafego sob sua responsabilidade, reportando ao gestor de
frota de sua unidade qualquer irregularidade, avarias ou ocorréncia, inclusive acerca da
adesivagem do veiculo;

I11 - transportar pessoas, materiais, equipamentos, garantindo a segurang¢a dos mesmos;

IV - vistoriar o veiculo ap0s sua utilizacdo, recolhendo-o em local determinado, deixando-
o0 corretamente estacionado e fechado, e devolvendo as chaves ao responsavel por sua guarda;

V - permanecer no posto de servico, durante a jornada de trabalho e atender as solicitagdes
que lhe forem atribuidas pelo seu responsavel;

VI - trajar-se de acordo com o trabalho a ser executado, sendo vedados o0 uso de cal¢bes
e chinelos e outros vestuarios que ndo condizem com o servi¢o requisitado;

VI - realizar registro por intermédio de Boletim de Ocorréncia (B.O.) policial, bem como
relatar, formalmente, o ocorrido a Unidade Gestora da Frota ou Unidade Administrativa
Operacional da Frota, em casos de sinistro com ou sem vitimas ou de furto de veiculo oficial;

VIII - realizar registro, por intermédio de Boletim de Ocorréncia (B.O.) policial, e
apresentar relatorio a Unidade da Frota ou Unidade Administrativa Operacional da Frota, em
casos de extravio ou furto dos documentos ou cartdes de combustiveis/manutencao dos veiculos
oficiais;

IX - o motorista é responsavel pelo veiculo, inclusive pelos acessorios e cartdo de
abastecimento fornecido pelo setor responsavel, desde o recebimento até a devolucéo;

X - o veiculo oficial devera ser entregue, ao final de cada expediente, no local
determinado pelo gestor de frota de unidade.

Paragrafo Unico. Em caso de pane ou motivo de for¢a maior, o motorista devera acionar
a Geréncia de Logistica e Transporte para receber orientacdes acerca das demais providéncias
a serem adotadas.

Art. 10°. Aos motoristas e condutores sera atribuida a responsabilidade pelo pagamento
de multa, aplicada por cometimento de infracdo de transito e/ou conduta impropria, no exercicio
de suas fungbes, independentemente de qualquer outra penalidade cabivel, depois de
oportunizado o direito do contraditorio e ampla defesa.

Art. 11°. O usuario devera:

| - obedecer as normas de transito e as que regulam o uso oficial do veiculo;

Il - solicitar veiculo oficial para viagens com condutores autorizados, mediante
agendamento oficial,com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas.
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CAPITULO Il
DA CONDUGCAO DOS VEICULOS

Art. 12°. A direcdo dos veiculos da frota do Municipio somente podera ser realizada por
motorista ou condutor, portador de Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH) vélida, na categoria
correspondente ao veiculo, no interesse do servico e no exercicio de suas atribuicdes, mediante
prévia autorizacdo da autoridade competente, através de formulario de autorizacdo para
conduzir veiculo oficial.

Paragrafo Unico. A autorizacdo referida no "caput"” deste artigo devera ser emitida pelo
titular de cada 6rgdo da Administracdo Direta, Indireta ou seu substituto formalmente
designado, para veiculos utilizados por usuérios vinculados.

Art. 13°. A autorizacdo para a utilizagdo dos veiculos da frota Municipal devera levar em
consideracdo a racionalizacdo do uso dos veiculos, a economia de combustivel e a reducdo de
despesas e custos operacionais da Administragdo Municipal.

_CAPITULO IV
DA APURACAO DAS IRREGULARIDADES

Art. 14° O uso irregular dos veiculos e maquinas da frota da Administracdo direta e
indireta municipal, bem como nos casos de acidentes, roubos, furtos, desvios de materiais e
infracBes de transito, serdo apurados por meio de sindicancia ou inquérito administrativo, na
forma da legislagdo pertinente, visando garantir a conservagao e a defesa do patriménio do
Municipio.

Art. 15°. As irregularidades decorrentes de ato omissivo ou comissivo, doloso ou culposo,
que resulte em prejuizo ao erério e/ou a terceiros, deverdo ser apuradas, mediante instauracdo
dos procedimentos de natureza disciplinar, quando necessario e cabivel, obedecendo ao
principio do contraditério, asseguradoao acusado a ampla defesa, com a utilizacdo dos meios
e recursos admitidos em direito

CAPITULO V
DAS INFRACOES DE TRANSITO

Art. 16°. Todas as infracdes de transito originérias de veiculos pertencentes a frota da
Administragdo Publica Municipal Direta deverdo ser remetidas a Geréncia de Logistica e
Transporte que tomara as medidas administrativas cabiveis.

Art. 17°. Para cada notificacdo de infracdo de transito remetida & Geréncia de Logistica e
Transporte devera ser aberto processo administrativo e encaminhado, no prazo de até 02 (dois)
dias Uteis, & Unidade Administrativa e Operacional do Orgdo/Entidade detentor do veiculo, para
instrucdo processual necessario.
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Art. 18°. Apos indicagdo do responsavel pela infracdo, o processo retornara a Geréncia
de Logistica e Transporte, que comunicard 0s 0rgaos de transito responsaveis para que sejam
adotadas as medidas necessarias, se houver.

Art. 19° A Geréncia de Logistica e Transporte, bem como a Secretaria responsavel pelo
veiculo, deverd manter banco de dados, comregistro e controle dos veiculos autuados e seus
respectivos condutores, a natureza das infragOes, a data dos fatos, a pontuacdo na CNH dos
condutores advindas de cada infracdo e 0 somatorio destes no periodo legal.

8§ 1° O banco de dados de que trata o "caput"”, devera acusar quando o motorista alcangar
a pontuacdo maxima permitida pelo Codigo Brasileiro de Transito, sendo de imediato,
solicitada aberturade procedimento disciplinar.

8 2° N&o serdo langcadas no banco de dados de que trata o artigo anterior as infragées, cujo
recurso interposto pelo motorista junto ao 6rgéao de transito responsavel pelo auto de infracéo,
seja deferido.

§ 3° A Secretaria responsavel deverd, semestralmente, realizar o recadastramento dos
motoristas de veiculos, sob sua responsabilidade, solicitando destes a apresentacdo da CNH
e do prontuario emitido pelo 6rgdo de transito competente, encaminhando a Geréncia de
Logistica e Transporte.

§ 4° E responsabilidade do gabinete da Secretaria correspondente manter dados
atualizados de seus motoristas, independentemente do arquivo da Geréncia de Logistica e
Transporte.

Art. 20°. A responsabilidade pelo pagamento das multas advindas de infragGes as normas
de transito, aplicadas aos veiculos oficiais, cabera ao motorista/condutor, exceto se este
comprovar em tempo habil, aimprocedéncia da infracdo, por procedimento previsto no Codigo
de Trénsito Brasileiro, junto aos 6rgdos competentes.

Paragrafo Unico. Podera o responsavel pagar diretamente a multa ou em caso desta ser
paga pela administracdo publica, pode ser realizado desconto diretamente na folha de
pagamentos.

Art. 21° Nos casos em que a infracdo for cometida por motorista ou operador
terceirizado, o pagamento da multa de transito devera ser efetuado pela empresa contratada,
responsavel pela prestacao do servico, observadas as condi¢des estabelecidas no contrato.

Art. 22°. A Geréncia de Logistica e Transporte deverd manter cépias legiveis de todos
os Certificados de Registro e Licenciamento dos Veiculos sob sua guarda, a fim de comprovar
a situacdo do licenciamento do veiculo e a existéncia de multas que n&o tenham sido ressarcidas
ao erario, por omissao do setor responsavel pela ado¢do das medidas cabiveis

CAPITULO VI
DA COLISAO OU ACIDENTE ENVOLVENDO VEICULO OFICIAL

Art. 23° Em caso de colisdo sem vitimas de veiculo oficial, observadas as normas de
transito, fica o motorista obrigado a informar a Geréncia de Logistica e Transporte, que devera
designar, imediatamente, um servidor para comparecer ao local do acidente e ainda:

| - solicitar a presenca de autoridade policial, quando necessario;

I1- manter intacto o local do acidente até a chegada da autoridade policial, caso assim seja
necessario;

Il - preencher o Formuléario de Colisdo ou Acidente (Anexo Unico), com todos o0s

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONDE
CNPJ 08.916.645/0001-80
www.conde.pb.gov.br - gabinetedaprefeita@conde.pb.gov.br



PREFEITURA DE

% CONDE

UM NOVO TEMPO

detalhes do evento;

IV - registrar, por qualquer meio (fotos, testemunhas e outros), o fato ocorrido, para fins
de registrodo Boletim de Ocorréncia (BO) ou equivalente, a fim de que seja efetuada a pericia,
quando for o caso;

V - solicitar apoio & Coordenadoria de Transportes, se for o caso;

VI - evitar ausentar-se do local e até que o veiculo seja removido;

VII - observar as demais regras estabelecidas pelas autoridades policiais para as colisées
envolvendoveiculo oficial.

Art. 24°. Em caso de acidente com vitimas, observadas as normas de transito, o
motorista, caso possua condi¢des fisicas, devera:

| - solicitar a presenca de socorro médico (SAMU);

Il - sinalizar o local do acidente;

I11 - informar imediatamente a Geréncia de Logistica e Transporte e permanecer no local
até a retirada da vitima e a liberacéo do veiculo pela autoridade policial competente;

IV - caso haja risco quanto a sua integridade fisica, abandonar o local e apresentar-se,
imediatamente,a Delegacia Policial da &rea, para realizar Boletim de Ocorréncia.

Art. 25°. O servidor designado pela Geréncia de Logistica e Transporte para comparecer
ao local do acidente, devera relatar os detalhes do evento, colhendo no local informacdes e
provas pertinentes ao fato, inclusive testemunhas, quando houver.

Paragrafo unico. O servidor designado devera elaborar relatério, no prazo maximo de
02 (dois) dias,contados a partir da data de ocorréncia do evento.

Art. 26°. A Secretaria responsavel pelo veiculo ou a Geréncia de Logistica e Transporte
deverd providenciar processo administrativo para apuracdo dos fatos quanto a responsabilidade
do motorista, remetendo os autos, devidamente instruidos, a autoridade competente para as
providéncias cabiveis.

§ 1° Configurada a responsabilidade do servidor pelo acidente, apds comprovacdo dos
fatos e sua ampla defesa, este sera notificado para ressarcir os danos causados ao erario ou a
terceiros, conforme as condi¢des verificadas, sem prejuizo das demais sanges civil e penal.

§ 2° Configurada a responsabilidade de terceiro envolvido, o Municipio notificara o
condutor e o proprietario do veiculo, para o devido ressarcimento dos prejuizos causados, no
prazo de até 30 (trinta) dias.

§ 3° N&o havendo o ressarcimento dos prejuizos ao erario os autos deverdo ser remetidos
a Procuradoria Geral do Municipio para que sejam adotadas as medidas judiciais cabiveis.

§ 4° Caso o veiculo envolvido em acidente seja coberto por ap6lice de seguro ou seja
locado, com responsabilidade pela locadora quanto a contratacdo de seguro, deve ser
comunicado o fato a seguradora ou a locadora para as providéncias cabiveis, devendo o dano
ao erario se limitar ao valor efetivamente cobrado ao municipio, cabendo a locadora ou
seguradora o direito de regresso ao responsavel.

CAPITULO VIII
ABASTECIMENTO

Art. 27°. O motorista € o responsavel pelo veiculo, inclusive pelos acessorios, desde o
recebimento das chaves até a devolucéo.

Art. 28°. O abastecimento do veiculo oficial devera ser realizado na rede de postos
credenciados. ]
§ 1° Compete a Secretaria ou Orgdo correspondente a guarda dos cartdes de
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abastecimentopertencentes aos veiculos de sua unidade administrativa.
§ 2° Cabe ao motorista verificar, antes do abastecimento, o saldo do cartdo e tipo de
combustivel quedevera abastecer.
8 3° Em hipodtese alguma sera permitido o abandono do cartdo de abastecimento em
qualquer um dos postos da rede credenciada.
8 4° A senha para abastecimento é de uso individual e intransferivel.

Art. 29°. E de competéncia do gestor de frota da unidade, disponibilizar relacdo dos
postos credenciados.

CAPITULO VI
DA MANUTENCAO

Art. 30°. A manutencdo preventiva devera ser efetuada de acordo com o plano elaborado
pelo gestor de frota, com base no manual do fabricante, no tipo de utilizag&o e na intensidade
de uso do veiculo oficial.

Art. 31°. Fica sujeita a prévia autorizacdo do titular de cada Secretaria a execucdo de
manutencdo em veiculo oficial cuja soma dos valores das manutencGes realizadas nos ultimos
12 (doze) meses ultrapassar 40% (quarenta por cento) do valor de mercado do veiculo.

Paragrafo unico. O veiculo oficial proprio, cuja manutencdo ndo for autorizada, sera
imediatamente recolhido.

CAPITULO IX
DO REMANEJAMENTO

Art. 32°. O veiculo oficial proprio pertencente a determinada Secretaria que esteja 0cioso,
paralisado, ou sem informac@es cadastrais complementares registradas, devera ser remanejado
ou alienado pelo gestor de frota.

§ 1° Considera-se ocioso o veiculo que, embora em condi¢des de uso, esteja subutilizado.

§ 2° Considera-se paralisado o veiculo sem registro de atendimento, abastecimento ou
manutenc¢do pelo periodo superior a 90 (noventa) dias.

Art. 33° O veiculo oficial que for considerado inadequado para o servigo ou ocioso pela
Secretaria responsavel serd submetido a vistoria, podendo ser remanejado pelo gestor de frota
para outra unidade administrativa.

CAPITULO X
DISPOSICOES FINAIS

Art. 34°. Quando necessario, caso ndo haja veiculos suficientes e disponiveis para todos
os deslocamentos e necessidades da Administracdo Direta Municipal, serdo utilizados critérios
de prioridade dos servigos a serem prestados de cada Secretaria e sua respectiva frota, podendo
ser remanejados, a qualquer tempo, para uso de outras Secretarias, considerando-se, inclusive,
0 volume de abastecimento e a prioridade de servico.

Art. 35°. Cabe ao motorista ou condutor informar, por escrito, ao gestor de frota ou gestor
de frota de unidade, sobre problemas no veiculo que demandem conserto ou manutencao, sendo
considerada inexistente a alegagcdo de comunicacéo verbal.

Paragrafo Unico. E obrigatdria a elaboracao de relatorio semanal apontando as condicdes
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do veiculo.

Art. 36° O descumprimento de qualquer das obriga¢bGes constantes deste decreto,
garantido o contraditério e direito a ampla defesa, podera acarretar as san¢fes previstas no
Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais de Conde.

Art. 37°. Este decreto entra em vigor na data da publicacéo, revogadas as disposi¢des em
contrario.

Conde, 17 de abril de 2021
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