PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

Litoral Norte do Estado de Séo Paulo Capital do surfe

DECRETO NUMERO 7957 DE 17 DE AGOSTO DE 2022.

“DISPOE SOBRE AS ROTINAS E PROCEDIMENTOS DE
GERENCIAMENTO, CONTROLE E USO DA FROTA DE VEICULOS
DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA DO MUNICIPIO DE
UBATUBA.”

FLAVIA COMITTE DO NASCIMENTO (FLAVIA PASCOAL), Prefeita Municipal da Estancia Balneéria
de Ubatuba, Estado de S&o Paulo, no uso das atribui¢des que lhe séo conferidas por Lei; e,

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar e normatizar o uso da frota de veiculos do Poder
Executivo Municipal;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar os procedimentos para uso, guarda, conservacao
e abastecimento dos veiculos e politica disciplinar para os condutores;

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecer o controle interno, no ambito do Poder Executivo
Municipal,

DECRETA:

Art. 1° Este Decreto disciplina as normas de gerenciamento, uso e controle da frota de veiculos
automotores préprios, cedidos ou locados, no &mbito da Administracdo Publica Municipal de Ubatuba.

Art. 2° Para efeito deste Decreto, adotam-se as seguintes defini¢des:

I - veiculos de representacao: aqueles destinados ao uso do Prefeito, do Vice Prefeito, dos Secretérios
Municipais e seus respectivos Assessores, e das FundacGes e Autarquias Municipais, doravante denominadas de
Administracdo Direta e Indireta do Municipio de Ubatuba;

Il - veiculos de servigo: aqueles destinados ao uso exclusivo em servico, voltados ao atendimento
das necessidades operacionais de cada Secretaria ou Entidade.

Il - unidades executoras: as diversas unidades da estrutura organizacional, no exercicio das
atividades de controle interno inerentes as suas fungdes finalisticas ou de carater administrativo, que se sujeitam
a observancia das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos no decreto;

IV - diario de bordo: é um documento tipo planilha que sera usado como forma de controle do uso
do veiculo, conforme modelo descrito no Anexo | deste Decreto e tera valor probante para futuras auditorias e
fiscalizagdes dos 6rgaos de controle e seu preenchimento e uso diarios sao obrigatorios.

V - servidor publico: quem, embora transitoriamente ou sem remuneracdo, exerce cargo, emprego
ou funcéo publica. Equipara-se a funcionario publico quem exerce cargo, emprego ou funcdo em entidade para
estatal e quem trabalha para empresa prestadora de servigo contratada ou conveniada para a execucgéo de atividade
tipica da Administracdo Publica.
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VI - frota de veiculos: o conjunto de quaisquer veiculos, automoveis, maquinas, equipamentos,
caminhdes, 6nibus, micro 6énibus, vans, motocicletas ou espécies congéneres, pertencentes a Administracdo
Publica Municipal, incluidos aqueles em cessdo de uso.

Paragrafo Unico. Para efeito deste Decreto, utilizar-se- a classificacdo de espécie para veiculos de
servico de acordo com o Cadigo de Transito Brasileiro - CTB:

| - de passageiro;
Il - de carga;

Il - misto;

IV - especial.

Art. 3° A frota de veiculos proprios pertencentes ao Municipio de Ubatuba e as Entidades da
Administracdo Indireta do Municipio transitara, obrigatoriamente, portando placas brancas de acordo com os
modelos estabelecidos pelo Conselho Nacional de Transito - CONTRAN.

8§ 1° Os veiculos préprios portardo, obrigatoriamente, seu nimero de patriménio afixado na coluna
lateral esquerda do veiculo.

§ 2° Nos veiculos em que ndo for possivel afixar o nimero de patrimdnio na coluna lateral esquerda,
0 mesmo devera ser fixado em outro local visivel e seguro do veiculo.

Art. 4° Os veiculos locados para uso do Municipio de Ubatuba e de suas Entidades da Administracdo
Indireta do Municipio portardo a placa de cor cinza ou vermelha, convencional aos veiculos ndo oficiais.

Art. 5° Os Veiculos de Servico, proprios ou locados, serdo identificados:

| - nas suas portas dianteiras, por meio de adesivos de fundo branco, constando o Brasdo com a
inscricdo "Prefeitura Municipal de Ubatuba" e o nome da Secretaria ao qual esta lotado, em caracteres, sem
abreviacdes, na cor preta. Embaixo, separado por uma linha preta, em caracteres também de cor preta em fundo
branco, o texto "Uso exclusivo em servico da Prefeitura Municipal de Ubatuba”, tudo conforme modelo constante
do Anexo |l deste Decreto;

Il - na sua parte traseira havera um adesivo contendo a frase "COMO ESTOU DIRIGINDO?" e o
telefone para eventual comunicacdo do interessado, conforme modelo também constante do Anexo Il deste
Decreto.

Art. 6° Nas futuras licitacdes para locacdo de veiculos, realizadas pelo Municipio de Ubatuba, se
houver, deverd constar que os custos dos materiais e servicos para identificacdo deverdo ser de responsabilidade
das empresas contratadas.

Art. 7° A solicitacdo de uso dos Veiculos de Servigo, sempre que possivel, deverd ser feita com
antecedéncia minima de 02 (dois) dias, através de memorando, a Unidade Executora, responsavel pela
administracéo da frota.
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8§ 1° Na solicitagdo devera constar, pelo menos, os seguintes dados:

| - itinerario a ser cumprido

Il - Motivo da viagem e utilizacéo.

Il - nimero de passageiros, discriminacdo do material ou do equipamento;
IV - nome(s) do(s) passageiro(s) e respectivo(s) telefone(s).

§ 2° No caso da necessidade do cancelamento do uso do veiculo de servico, o solicitante devera
contatar a Unidade Executora com a antecedéncia mais breve possivel desde o conhecimento do fato do
cancelamento, via telefone e comunicagdo eletrdnica, permitindo, assim, a realocacdo do veiculo para outro
Servigo.

§ 3° Ndo havendo embarque até 30 (trinta) minutos depois do horério fixado, o atendimento sera
cancelado e o veiculo retornara a garagem da Unidade Executora.

8§ 4° A Unidade Executora, ao verificar compatibilidade de horario, destino e tempo de permanéncia,
podera alocar veiculos de servico de forma compartilhada para atendimento de setores distintos, sempre que 0s
tipos de servicos e/ou atendimentos permitirem.

Art. 8° O Veiculo de servico, classificado como "de passageiros”, sera utilizado somente nos dias
Gteis, no horéario das 6h (seis) horas as 21h (vinte e uma) horas.

§ 1° Em casos excepcionais, comprovada a necessidade do servi¢co mediante justificativa por escrito
(podendo ser por meio eletrdnico) pelo Secretario ou Dirigente ou, na sua auséncia, a Unidade, podera autorizar,

formalmente, o uso do veiculo fora do horario fixado.

§ 2° Fora do horéario autorizado, os Veiculos de Servico permanecerdo, obrigatoriamente, nas
respectivas garagens, nao podendo ser utilizados para fins particulares, sob pena de responsabilidade.

83° O veiculo podera ser guardado em local diverso do citado no paragrafo anterior, em casos
excepcionais, como:

I - mediante a autorizagdo do titular da pasta, devidamente justificada;

Il - nos deslocamentos a servigo em que ndo seja possivel o retorno dos agentes no mesmo dia da
partida, mediante comunicagdo a chefia imediata.

Art. 9° Os Veiculos de Representacdo serdo usados, exclusivamente, para obrigacfes decorrentes
daqueles que ocupam o cargo.

Art. 10 Todos os deslocamentos dos Veiculos de Servigo serdo, obrigatoriamente, registrados pelos
condutores no Diério de Bordo, conforme Anexo I.

Art. 11 E vedado o uso de Veiculos de Servico da frota da Administracdo do Municipio e
Administracdo Indireta do Municipio de Ubatuba, para:
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| - fazer transporte coletivo ou individual de servidor publico, da residéncia para o servico e vice-
versa, exceto na hipotese de viagem a servico, devidamente autorizada;

Il - fazer o transporte de pessoas estranhas ao servico publico, salvo no caso de interesse publico;

Il - transportar qualquer pessoa para atividades de carater particular como: casa de diversdes,
supermercados, estabelecimentos comerciais e de ensino, festas, dentre outros locais que ndo sejam de interesse
ao servico publico;

IV - servir de transporte para passeio ou excursdo de qualquer natureza;

V - transitar, sob qualquer pretexto, sem que o veiculo atenda as condi¢des exigidas pela legislagdo
de transito vigente;

VI - transitar fora dos dias e horarios estabelecidos no Art. 8° deste Decreto;

VII- transitar sem portar documentacédo e equipamentos exigidos pela legislacdo vigente;

VIII - ser conduzido e/ou utilizado por servidor publico quando afastado, por qualquer motivo, do
exercicio da respectiva fungdo ou que ndo esteja devidamente autorizado para a conducéo de veiculos.

§ 1° E terminantemente proibido o uso de placas oficias em carros particulares, bem como o de placas
particulares em carros oficiais.

§ 2° A apuracdo das denuncias de uso irregular de veiculos ou o descumprimento aos ditames
contidos neste Decreto serdo apurados pena Unidade Executora, sujeitando o infrator e a quem mais couber, as
penalidades administrativas cabiveis.

Art. 12 A proibig&o descrita no inciso VI do artigo anterior, ndo se aplica aos veiculos utilizados em
Servigo de Urgéncia e Emergéncia, tais como ag¢les de Assisténcia Social e Salde, assim como os caracterizados
como ambulancia, de fiscalizacdo e/ou de operagdo de transito.

Art. 13 Todo e qualquer veiculo da frota do Municipio de Ubatuba e das Entidades da Administragdo
Indireta do Municipio devera ser conduzido por profissional habilitado, titular do cargo de motorista, ou de outro
cargo em que se faca necessario conduzir veiculos no exercicio de suas proprias atribuicGes e no interesse do
servico, inclusive os contratados temporariamente, bem como nas hipéteses previstas na Lei n® 2.267/2002, com
redacgdo alterada pela Lei n® 4.336/2020.

8§ 1° Compete ao Secretario da Pasta solicitar o credenciamento dos servidores publicos devidamente
habilitados e ndo ocupantes do cargo de motorista, nos termos da Lei n°® 2.267/2002, para que no caso de
necessidade do servico conduzam veiculo oficial, sob sua responsabilidade.

§ 2° Ao condutor de veiculo, sob qualquer pretexto, é vedado afastar-se do mesmo enquanto nao
estiver regularmente estacionado e devidamente trancado.

§ 3° Fica proibido ao condutor de veiculo, ceder a dire¢do a terceiros.
Art. 14 O condutor de veiculo da frota da Administracdo Direta e Indireta do Municipio de Ubatuba

deve obedecer ao que dispde o Cddigo de Transito Brasileiro — Lei n® 9.503/97 e seus regulamentos, e seréa
responsavel pelas infrac6es de transito decorrentes de seus atos praticados na direcao do veiculo.
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8 1° Para atender ao disposto neste artigo, deverdo ser observadas as seguintes diretrizes e prazos:

I - a Secretaria Municipal de Transportes providenciara no prazo de 03 (trés) dias, a contar da
entrega pelo correio, 0 envio da notificacdo a Secretaria de lotagédo do veiculo;

Il - a Secretaria de lotacdo do veiculo promovera, no prazo de até dez (05) dias, os procedimentos de:

a) identificacdo do condutor responsavel pela infracdo;

b) analise da procedéncia da infracao;

c) proceder a notificagdo pessoal ao condutor infrator ou responsavel pela manutengdo do veiculo
quando for o caso, para que este se manifeste, por escrito, quanto a sua decisao de acatar a autuagao ou apresentar
recurso junto ao Orgéo competente;

d) comunicar ao 6rgdo de transito autuador, os dados do condutor, para identificacdo do responsavel
pela infracdo.

§ 2° O pagamento das autuagOes analisadas como procedentes, ndo cabendo recurso, serdo de
responsabilidade do condutor, sem prejuizo do procedimento disciplinar cabivel.

§ 3° O encaminhamento por parte da Secretaria Municipal de Transportes, para a Secretaria
Municipal de Administracdo/Recursos Humanos, de uma copia da infracdo anexada ao Memorando, autorizando
o desconto em folha do valor da multa, no salario do condutor/servidor autuado, do Municipio de Ubatuba.

Art. 15 Quando a infracdo de transito ou o dano a veiculo oficial for de responsabilidade de condutor
de empresa contratada pelo Municipio de Ubatuba, o procedimento atendera ao disposto no respectivo contrato
de prestacdo de servigos.

Art. 16 O condutor de veiculo pertencente a frota do Municipio de Ubatuba e das Entidades da
Administracdo Indireta do Municipio, quando se envolver em acidente de transito, com ou sem vitima, dever4,
necessariamente, adotar 0s seguintes procedimentos, ainda no local:

I — preferencialmente, solicitar a presenca da viatura de fiscalizacdo de transito municipal da
localidade que ocorrer o acidente, ou 6rgao da Policia Militar do Estado que ocorrer o acidente, a fim de proceder
a ocorréncia do acidente comunicando, necessariamente, tratar-se de "veiculo oficial", sendo tal providéncia
obrigatéria no caso de acidente com vitima;

I1 - permanecer no local do acidente mantendo o veiculo na posicao original, até a remocao do veiculo
sinistrado o que somente podera ser efetuada pela autoridade de transito responsavel pela ocorréncia ou a sua
ordem;

111 - comunicar o ocorrido a Secretaria onde o servidor e o veiculo envolvido estiverem lotados;

IV - acompanhar a autoridade de transito responsavel pela ocorréncia, prestando as informagdes
necessarias a garantir a veracidade e lisura dos dados levantados, caracteristicas e circunstancias do acidente.

Paréagrafo unico. No caso de acidente de transito sem vitima, o condutor do veiculo deve adotar as
providéncias necessarias para a remogdo do veiculo do local, quando for necessaria tal medida para assegurar a
seguranca e a fluidez do transito, conforme determina o Art. 178 do Codigo de Transito Brasileiro;
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Art. 17 A Secretaria, onde o servidor e o veiculo envolvido estiverem lotados, compete:

I - analisar a necessidade de enviar um representante ao local do acidente, para dar o devido
acompanhamento do processo de pericia técnica;

Il -acompanhar junto ao Instituto de Criminalistica da Secretaria de Seguranca Publica de Sdo Paulo
ou 6rgdo equivalente no local do acidente, a liberacdo do laudo da pericia;

I11 - instaurar procedimento administrativo para apurar a responsabilidade do servidor condutor a fim
de subsidiar possivel ressarcimento dos prejuizos e custos decorrentes do sinistro.

Art. 18 Nos casos de sinistro, com ou sem danos a terceiros, serd instaurado processo administrativo
com o intuito de apurar o ocorrido, podendo ser enviado posteriormente para analise de Sindicancia, observados
0 devido processo legal.

§ 1° Se a sindicancia concluir pela responsabilidade (dolo ou culpa) do condutor do veiculo oficial,
este respondera pelos danos causados, pelas avarias e quaisquer prejuizos ao Eréario resultantes do acidente, sem
prejuizo da responsabilidade civil e criminal cabivel.

§ 2° Constatada a culpa do sinistro por parte do servidor publico condutor do veiculo, a Unidade
Executora apurard 0s custos a serem ressarcidos, e encaminhard para a Secretaria Municipal de
Administracdo/Recursos Humanos para que seja providenciado o desconto em folha de pagamento, no salario do
servidor envolvido, atendendo na forma, ao que dispde o Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Ubatuba.

§ 3° Caso seja apurada responsabilidade de terceiro envolvido, a Unidade Executora notificara o
condutor e/ou proprietario do veiculo, para o devido ressarcimento dos danos causados, sem prejuizo da adogdo
de medida judicial cabivel.

Art. 19 No caso de acidente ou colisdo provocado por condutor ndo autorizado, além do servidor
responsavel pelo veiculo, respondera pelo dano causado, sem prejuizo das sanc6es disciplinares cabiveis.

I - o condutor do veiculo, ndo autorizado, quando servidor publico;
Il —a chefia imediata responséavel pela fiscalizagdo da saida do veiculo que entregar a direcdo do
mesmo & pessoa ndo autorizada na forma deste Decreto.

Art. 20 O veiculo deve ser encaminhado a Secretaria de lotacdo do veiculo ou 6rgdo central
equivalente para a manutencao e para abastecimento no posto de combustivel proprio ou de acordo com o Contrato
de Prestacdo de Servigos Terceirizados firmados para abastecer veiculos pertencentes ou incorporados ou a
disposicdo da frota do Municipio de Ubatuba e as Entidades da Administracdo Indireta do Municipio, seguindo
0s procedimentos:

I - solicitar a requisicdo especifica e ou cartdo de abastecimento, para a realizacdo
servigo/fornecimento do produto;

Il - preencher a ficha de controle constante no diério de bordo;

I11 - entregar a segunda via da requisi¢cdo juntamente com o cupom ou nota fiscal do fornecedor ao
setor responsavel pelo controle para os devidos langamentos;

Av. Dona Maria Alves, 865 — Centro — 11.690-156 — Ubatuba-SP — Tel. (12) 3834-1000



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

Litoral Norte do Estado de Séo Paulo Capital do surfe

\%"MU_, =l “/y

TUsavA Yarig ]

IV - ao realizar o abastecimento do veiculo, no posto credenciado, o condutor do veiculo deve
informar a quilometragem correta do veiculo;

V - ao realizar o abastecimento do veiculo, no posto credenciado, o condutor do veiculo deve exigir,
conforme clausula contratual, que o preco maximo cobrado pelo combustivel seja o pre¢o a vista, constante na

bomba, ou preco de contrato;

8 1° As manutenc@es preventivas e corretivas sdo de responsabilidade das Secretarias de lotagdo do
veiculo.

§ 2° No caso de veiculos novos e seminovos, que estejam em garantia, a revisdo/manutencdo devera
ser realizada em concessionaria autorizada pelo fabricante, e nas datas e quilometragens estipuladas no momento
da aquisicdo, e nos demais casos em oficinas terceirizadas, mediante autorizacdo prévia das Seccretarias de lotagdo
do veiculo.

§ 3° Todas as Secretarias Municipais, em especial as Secretarias Municipais de Satde e Educacéo,
deverdo promover as manutengdes rotineiras visando manter os veiculos em perfeitas condi¢cbes de uso e
funcionamento para o atendimento aos usuarios, de forma segura, bem como para viabilizar a reducdo de gastos
relativos & manutencéo corretiva.

8§ 4° A aplicacdo das medidas preventivas que compreende o conjunto de condutas, verificagdes e
medidas periddicas que objetivam manter o regular funcionamento de veiculos, assegurando seguranca e
qualidade, conforme padrBes e normas técnicas aplicaveis e atingir resultados ideais e extensdo da sua vida Util
devem ser executados em no minimo duas vezes ao ano conforme calendario estabelecido pela Secretaria de
lotagdo do veiculo.

Art. 21 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

PACO ANCHIETA — Ubatuba, 17 de agosto de 2022.

FLAVIA COMITTE DO NASCIMENTO
(Flavia Pascoal)
Prefeita Municipal

JOSE CARLOS DOURADO ROSA
Secretario Municipal de Transporte

Publicado no Diério Oficial da Municipalidade e no mural do Pago Municipal, registrado e
arquivado nos procedimentos pertinentes, junto a Divisdo de Acervos da Secretaria Municipal de Administracao,

nesta data.
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