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Estabelece condutas bésicas a serem seguidas por servidores
municipais enquanto condutores, requisitantes e usudrios de veiculos

oficiais da Prefeitura Municipal de Varzea Grande/MT.

VIVIAN DANIELLE DE ARRUDA E SILVA PIRES, Secretaria Municipal de
Administracdo de Varzea Grande, Estado de Mato Grosso, no uso de suas ‘a".tribuic;ﬁes legais, e
CONSIDERANDO a necessidade de instituir o regulamento de requlslgao e uso de veiculos
oficiais no 4mbito desta Prefeitura Municipal de Véarzea Grande/MT,

RESOLVE:

Art. 1°. Estabelecer condutas bésicas, a serem seguidas por servidores, enquanto condutores,

requisitantes e usuéarios dos veiculos oficiais da Prefeitura Municipal de Varzea Grande/MT.

Art. 2°. O uso de veiculos oficiais no d4mbito da Prefeitura Municipal de Varzea Grande/MT
destina-se exclusivamente ao interesse do servigo publico e no exercicio de suas atribui¢des, sendo

a sua conducdo privativa de servidores ocupantes do cargo de MOTORISTA.

Art. 3°. Nenhum servidor, exceto aqueles investidos em cargo de MOTORISTA, poderd ser
obrigado a dirigir veiculos oficiais, exceto nos casos de emergéncia, estado de necessidade ou na
defesa do interesse publico, a fim evitar prejuizo a seguranga das pessoas ou ao erario, sob pena de

omissio.

Art. 4°. Na auséncia de servidores ocupantes do cargo de MOTORISTA para conducdo dos
veiculos, a mesma poderd ser realizada por. servidores da Prefeitura Municipal de Varzea
Grande/MT, devidamente designados e autorizados, e desde que possuidores da Carteira Nacional

de Habilitagdo (CNH), nos termos do artigo 1° da Lei n°. 9.327, de 09 de dezembro de 1996.

Art. 5°. A autorizagdio de que trata o Artigo 4° desta Portaria serd concedida para que os servidores

conduzam veiculos de transporte individual de pé.ssé'geiros, desde que possuidores da Carteira

o
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Nacional de Habilitagdo (CNH), no interesse do servigo publico e no exercicio de suas préprias
atriibuigées, quando houver insuficiéncia de servidores ocupantes do cargo de MOTORISTA.

§ 1° As autorizagdes para condugdo de veiculos oficiais por servidores nfio ocupantes do
cargo de MOTORISTA s6 serfo concedidas para deslocamentos oficiais dentro do Estado de Mato
Grosso. _ |

§ 2° Deslocamentos excepcionais para fora do Estado deverfo ser conduzidos por Motoristas

Oficiais.

§ 3° A autorizagio prevista no caput deste Artigo sé podera ser concedida para veiculos de
transporte individual de passageiros que exijam condutores portadores de Carteira Nacional de

Habilitacdo (CNH), nas categorias “A” ou “B”.

Art. 6° A emissdo. da autorizagfio para condugdo de veiculos oficiais por servidores ndo
ocupantes do cargo de MOTORISTA ¢ de competéncia do Secretario de Administracéio, mediante

indicagdo do Chefe da Pasta.

Art. 7° A solicitag@io de autoriza¢fio para condugdo de veiculos oficiais devera ser devidamente

fundamentada com as seguintes informagdes e documentos:

I. nome, cargo, lotacdo e matricula do servidor;
ll.  copia da Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) do servidor;
ll.  descri¢do do vinculo das atividades do servidor e dos deslocamentos para os quais
seré o condutor§ _
- IV. Termo de Responsabilidade devidamente assinado pelo servidor, acompanhado de
copia autenticada da Carteira Nacional de Habilitagdio (CNH) e juntado ao pedido de

autorizacdo.

Art. 8° A autorizagio para condugdo de veiculos oficiais serd individual, para condug¢io do
veiculo especificado e de uso nos deslocamentos previstos na solicitagdo, sendo o prazo de

vigéncia da autorizacfo de 30 (trinta) dias; podendo ser renovada por igual periodo.

Art. 9° S8o de responsabilidade dos Secretarios Municipaié de Vérzea Grande/MT:

I. a solicitagdo de autorizag#io para condugfo de veiculo oficial nos termos desta Portaria;

@,.
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IIl. a supervisdo do uso dos veiculos oficiais utilizados nas atividades de sua Secretaria,
através do responsavel indicado por meio de portaria para o controle de frotas; e

lll. o cumprimento do prescrito nesta Portaria, comunicando ao Chefe do Poder Executivo
Municipal das possiveis irregularidades ocorridas no uso de veiculos da frota ou de uso das

autorizagdes para condugio de veiculos oficiais.

Art. 10. S#o de responsabilidade do responsavel indicado por cada Secretaria do Municipio de

Vérzea Grande para o controle de frotas:

l. averiguar as condi¢des gerais dos veiculos (equipamentos, acessorios obrigatérios
e documentac?o) assim que recebé-lo, principalmente antes dos deslocamentos;

Il.  apurar a responsabilidade do condutor ou do motorista quando do recebimento de
possiveis notificagdes de infragdo de trdnsito, tomando as providéncias necessarias para o
pagamento de multas e registro destas; | |

Hl.  promover os procedimentos necessdrios a apuragao de responsabilidade do
condutor ou do motorista tio logo sejam notificadas possiveis ocorréncias de danos a veiculos
da frota prdpria ou locada a dispdsigﬁo da respectiva Secretaria Municipal, visando &
indenizag8o ao erdrio por quem der a causa;

IV. controlar e fiscalizar as rotinas indicadas heéta portaria quando realizadas pelas
Secretarias autorizadas a realizar a guarda de veiculos oficiais da Prefeitura Municipal de

Varzea Grande/MT.

Art. 11. S&o de responsabilidade do MOTORISTA ou do condutor autorizado:

I observar e zelar para que a utilizagdo do veiculo seja feita sempré de acordo com
suas caracteristicas técnicas e boas condigbes mecénicas e de conservagdo, atentando
rigorosamente as 1nstru<;oes sobre sua manuteng&o;

li.  comunicar ao chefe do Setor de Transportes da Secretaria Mumclpal de
Administragdo, ou ao responsavel pelo controle de frotas de seus respectiva Secretaria, todas as
ocorréncias que virem a ser Veriﬁcadas, inclusive infragdes de transito cbmetidas, CUjos encargos
decorrentes, tanto de natureza financeira como legais, inéhiindo a interposi¢@o de recursos se
assim os julgar cabiVeis;

fil.  dirigir o veiculo de acordo com as normas e regras de trinsito, acatando as ordens

da Policia de Transito;

Ve
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IV. apresentar & autoridade policial competente a documentagdo préopria e a do
veiculo, sempre que solicitado;

V. comunicar prontamente ao Setor de Transportes da Secretaria Municipal de
Administraciio os pagamentos das multas e/ou as interposi¢des de recursos que efetuar, bem
coﬁio suas respectivas decisoes;

VI. solicitar, em caso de acidentes ou colisGes, o comparecimento da autoridade de
trz?u;sito ou da pericia, se necessario, para lavrar o correspondente Boletim de Ocorréncia. ‘

VIl. ndo permitir o fumo e o consumo de alcool ou de outras drogas no interior do
veiculo, recorrendo as autoridades policiais competentes, caso necessario; ‘

VIl estacionar o veiculo apenas em locais penmtldos e que ndo comprometam a
imagem desta Prefeitura Municipal de Varzea Grande/MT;

IX. nfo entregar a outrem a diregdo do veiculo sob sua responsabilidade, exceto em
casos excepcionais,v devendo, neste caso, tal ato ser justificado através de Relatério;

X.  nfo ingerir bebida alcodlica quando estiver em servico;

X!.  n3o fumar no interior do veiculo;

XIl. manter o veiculo limpo interna e externamente;

Xlll. revistar minuciosamente o interior do veiculo ao término do deslocamento, a fim
de verificar a existéncia de documentos e/ou objetos esqﬁééidos pelos usuaérios, encaminhando-os
ao Setor de Transportes da Secretatia Municipal de Administragdo; |

XIV. estacionar, para embarque ¢/ou desembarque do(s) usudério(s), no acostamento ou
préximo a guia da calgada; N | '

XV. nunca estacionar em fila dupla, visando a nfo atrapalhar o fluxo de veiculos ¢ a
ngo expor o usudrio e o patrimoénio publico ariscos; |

XVI. prestar socorro as vitimas de acidentes, sempre que solicitado ou quandof
presenciar o fato, procurando obter comprovante da autoridade policial a fim de atestar seu
desvio de itineréario;

XVIi. nfo permitir a entrada, no veiculo, de pessoas estranhas as atividades a que se
destina o deslocamento sem prévia autonzag:ao superlor

XVIil. trafegar com o veiculo sempre com as por'tas fechadas, iniciarido o deslocamento
somente apos o embarque e/ou desembarque dos usudrios € a constatagdo de que as portas
encontram-se totalmente fechadas; '

XIX. utilizar o veiculo exclusivamente para uso em servico, sob pena de ser

responsabilizado administrativamente, devendo também comunicar ao superior imediato
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qualquer uso indevido que seja de seu conhecimento, sob pena de ser corresponsabilizado por
omissdo ou conivéncia;

XX. zelar pela economia de combustivel.

§ 1° O motorista ou condutor autorizado a dirigir veiculo oficial respondera
adﬁlinistrativamente pelas faltas qué porventura venha a praticar, estando sujeito ao
ressarcimento a Prefeitura Municipal de Vérzea Grande/MT e/ ou a terceiros pelos prejuizos
causados em decorréncia de conducdo negligente, imperita ou imprudente, sem prejuizo de

outras responsabilizagdes.

§ 2° A nfio informacfo das acSes descritas no inciso V deste Artigo acarretara no
pagamento da multa pela Prefeitura Municipal de Varzea Grande/MT e correspondente processo
de ressarcimento do valor pago, através de desconto integral na proxima folha de pagamento do

condutor infrator.

§ 3° Acerca do disposto no inciso VI deste Artigo, o comparecimento da autoridade de
transito devera ser solicitado mesmo que o outro veiculo envolvido tenha cobertura de seguro de
responsabilidade civil facultativa ou que seu condutor se declare culpado pelo acidente; se a
autoridade de transito determinar a retirada do veiculo do local do acidente/colisdo, o condutor

devera solicitar o registro de tal situacfio no Boletim de Ocorréncia.

Art. 12. A utilizagdo de veiculos de frota propria ou locada por esta Prefeitura Municipal de
Varzea Grande/MT § restrita ao interesse do Orgdo, sendo proibida sua utilizagsio nos seguintes

casos:

l para condugdo de Servidor Docente ou Técnico-Administrativo em Educagio aos
locais de embarque e desembarque (aeroporto/rodovidria), ao local de trabalho ou de
hospedagem e vice-versa, ressalvados aqueles deslocamentos que nfo possam ser atendidos por
meio regular de transporte existente, nos casos de emergéncia, quando caracterizada a urgéncia
de atendimento, ou quando n#o perceber a ajuda de transporte de que trata o Art. 8° do Decreto
n°. 5.992, de 19 de dezembro de 2006;

ll.  para transporte, sob nenhum pretexto, de qualquer fornecedor da Instituigfio;

. para transporte de familiares de Servidores ou de pessoas estranhas ao servigo
pﬁi)lico;

IV. para conducdo de Servidor Docente ou Técnico-Administrativo em Educacio a

restaurantes ou a residéncia em qualquer momento;
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V. para conducdo de Servidor Docente ou Técnico-Administrativo em Educacdo a
eventos que ndo sejam pertencentes a atividades administrativas ou académicas, mesmo quando

sua realizagdo seja invidvel nas dependéncias da Instituicgo.

Art. 13. Os veiculos devem ser recolhidos as dependéncias da Prefeitura Municipal de Varzea

Grande/MT até o final do expediente, as 18 (dezoito) horas.

Pardgrafo vinico. Os veiculos que estiverem em viagem ou a servigo € que, por motivos
de forca maior, nfio puderem chegar ao Paco Municipal de retorno as 18 (dezoito) horas, poderdo

ser recolthidos apos esse horério, com a devida justificativa.

Art. 14. Os casos omissos relacionados & utilizagio de veiculos ou 4s solicitagdes de autorizagio
para condugdo de veiculos oficiais deverfio ser encaminhados, devidamente justificados, ao chefe
do Setor de Transportes da Secretaria Municipal de Administragio para analise e parecer,

incumbindo a decisdo final ao Chefe do Poder Executivo Municipal quando couber.

Art. 15. O descumprimento das disposi¢cGes desta Portaria implicard na apuragdo de

responsabilidades civis, penais e administrativas, nos termos dos dispositivos legais vigentes.
Art. 16. Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicaggo.
Art. 17. Registre-se, publique-se e cumpra-se.

Pago Municipal f‘Couto Magalhﬁés”, Vérzga ‘(.}.rande —~MT, 28 de janéiro de 2016.

~
n

Vivian Danielle de Arruda e Silva Pires

Secretaria Municipal de Administracio
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ANEXO I
MODELO DE REQUERIMENTO PARA SOLICITACAO DE AUTORIZACAO PARA
CONDUCAO DE VEICULO OFICIAL

Ao Chefe do Poder Executivo Municipal,

Solicitante:

Ocupante do cargo de S 'Iotado na Sec_rétaria Municipal de

Solicito que seja concedida, ao(d) Servidor(a)

2

Matricula n°. , ocupante do cargo de

b

2

lotado(a) no

autorizagdo para condugdo de veiculo oficia, a fim de atender as atividades

2

conduzindo o veiculo relacionado abaixo. Segue, em anexo, Termo de Responsabilidade

devidamente assinado pelo servidor, acompanhado de copia autenticada da Carteira Nacional de
Habilitagdo (CNH).

, de de

Assinatura do Solicitante

Assinatura do(a) Servidor(a) condutor(a)

Veiculo:

Placa: - , Marca: , Modelo:

Prefeitura Municipal de Varzea Grande - www.varzeagrande.mt.gov.br
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ANEXO II

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Pelo presente termo, tendo em vista a autorizagdo que me foi concedida para

conduzir o veiculo oficial de placa - marca , modelo

>

, locado por este Municipio de Viarzea Grande/MT, eu,

, ocupante do cargo de

y matricula n°. ' R lotado na

, portador da Carteira Nacional de

Habilitacdo n°. ' , declaro que estou ciente das disposi¢Ges determinadas pelas

Leis de Transito Brasileiras e devidamente habiﬁtado para condug@o de veiculo de passageiros.

Declaro também que estou ciente de minha responsabilidade civil, penal e
administrativa pelo uso, guarda e conservacdo do veiculo que estd sendo entregue a mim,
responsabilizando-me por qualquer ato de imprudéncia, impericia ou negligéncia e pelos danos
aos veiculos e a terceiros, bem como pelo pagamento de multas ou outras penalidades que desses
atos advirem.

Declaro ainda que, vistoriei o veiculo e que ele se encontra em perfeitas condig¢des
de dirigibilidade, tendo testado as setas e luzes, verificado os freios e conferido que o veiculo
possui todos os acessorios obrigatérios (estepe, macaco, tridingulo e extintor de incéndio), bem
como que estd com toda a documentagfo legal atualizada.

Estando ciente e de acordo com as condi¢des e disposicdes legais quanto ao uso de

veiculos oficiais, firmo o presente Termo de livre € espontinea vontade.

| Varzea Grandé/MT, de ' de

Assinatura do Declarante
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ANEXO III
TERMO DE ENTREGA
Declaro para os devidos fins de direito, que o Servidor

- >

portador(a) da Cédula de Identidade RG n°. ] __, inscrito(a) no CPF sob o

(o]

n°. , residente e domiciliado(a)

ocupante do cargo de . matricula n°.

lotado(a) na

que procedemos com a ENTREGA do veiculo ___ ,marca

modelo , COr , chassi , placa -

estando o mesmo em perfeito estado de conservacdo, de acordo com o Termo de Vistoria de
Veiculo Oficial anexo, a fim de que o presente Termo de Entrega, revestido das formalidades

legais inerentes, possa produzir seus efeitos de direito.

Varzea Grande/MT, de de

Assinatura do Chefe do Setor de‘Transporte
Prefeitura Municipal de Varzea Grande/MT
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ANEXO IV

TERMO DE VISTORIA DE VEICULO OFICIAL

PLACA DO VEICULO:

MOTORISTA:

QUILOMETRAGEM INICIAL:

Bancos e cintos de seguranca

Calibragem dos pneus

Combustivel

Correia dentada

Espelhos retrovisores

Estepe

Extintor de incéndio

Farol/farolete

Freio de estacionamento

Limpador de para-brisa

Luz de freio

Nivel de agua do limpador de para-brisa

Nivel de 4gua do motor

Nivel do 6leo do Motor

Nivel do 6leo hidraulico (direcéo ¢ freio)

Pedais :

Pisca-alerta

Portas e travamento

Quebra-sol

Setas

Tridngulo e macaco

Vidro e Janelas -

OBSERVACOES E RECOMENDACOES:

RESPONSAVEL PELA VISTORIA

Nome:

DATA DA VISTORIA

Assinatura:
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