Preteitura Municipal de Alegre |
Estado do Espirito Santo
- Secretaria Executiva de Administragao '

PORTARIA N© 4.272/2021

sispde sobre as rotinas e procedimentos de
gerenciamento, controle e uso da frota de
maguinas e veiculos da Administracao do
Municipio de Alegre — ES, e da outras
providéencias.

-~

O Prefeito Municipal de Alegre, Estado do
Espirito Santo, no uso das airibuicdes aua o cargo the confere

CONSIDERANDO, a necessidade de
disciplinar o uso da frota de maguinas e veiculos do Poder Executivo Municipal,

CONSIDERANDO a necessidade de
regulamentar os procedimentos para uso, guarda, conservagéo e politica disciplinar

para 0s condutores
RESOLVE:

Capitulo |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Egia Portaria visa efetivar o gerenciamente e controle da frota de maquinas
e velculos que compdam a froia do Municipio de Alegre, cujo objetivo é padronizar.
uniformizar, controlar e discipinar a identificacao, guarda, conservagao e utilizacdo
dos mesmos

Art. 2° - A frota que r'vr";sﬂpf‘z@ o patrimoénio publico, somente podera ser utilizada para
& exacucao Je services pupiicos, sendo proibida a utilizacao para outras finalidades

Hares

e/ou interesses ,,am ares

Paragrafo Unico - © uso indevido destes eguipamentos publicos & passivel de
aplicacdo de penas disciplinares e sancdes civis e administrativas aos
responsaveis/envolvidos, conforme cada caso

Capitulo It
DO GERENCIAMENTO E CONTROLE DA FROTA DE VEICULOS E MAQUINAS.

Art. 3° - A partir da data de publicacao desta Portaria determina-se a obrigatoriedade
do controle de entradas & saidas dcs veiculos e inaquinas, de cada Secretaria
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Executiva, com a identificacdo do conduter, de forma a exigir e registrar os destincs
e demais dados necessarios ao controle da frota.

Art. 4° - O deslocamento das maquinas e veiculos serdo efetuados mediante
autorizacdo do responsavei, devendo ser registrada a movimentagado no Diario de
Bordo (Anexo 1) ou (Anexo |i) e no abastecimento preenchimento do Controle de
Abastecimento {Anexo i)

Paragrafo Unico - Os condutores deverdo se limitar a executar o percurso
preestabelecido pelo secretério, sendo proibido o desvio para qualquer outro, exceto
em casos cxr,epmona:s. nos quais a mudanca de itinerario ou de servico devera ser
autorizada pelo responsavel pela coordenagao e organizagao de servigos, com a
devida anotacéo no diario de bordo.

Art. 5° - A autorizacdo da saida das maquinas e veiculos, independentemente do
drgao solicitante, somente podera se dar por ordem do Secretario da pasta, ou por
delegagao dos mesmos a servidor autorizado.

§1° - No deslocamento da frota municipal a outros municipios o servidor devera
solicitar por escrito ao chefe imediato a Autorizagdo para uso do veiculo Oficial
(Anexo V).

§2° - O prao cumprimento do caput deste artigo configura imputagéo de
responsabilidade ao (s) e (nvoiv&do (s} nos termos da Lei Municipal n® 1.963/92.

Art. 6° - Para cada veiculo havera um Diario de Bordo (Anexo [) que devera ser
preenchido peio condutor do veiculo sempre que for utiliza-lo. Devendo conter data,
nome do motorista, horario da saida e chegada, quildbmetros, destino e observagées.

Art. 7° - Cada operador de maqguina pesada devera preencher o Diario de Bordo
(Anexo Il) guando estiver executando manutencdo de rodovias e benfeitorias
publicas e outras atividades correlatas, devendo conter data, nome do operador,
hora de descolamento, horas trabalhadas, atividades, observagbes que achar
pertinentes e assinaturas.

Art. 8° - O Controle de Abastecimento (Anexo Ill) devera ser preenchido sempre gue
o servidor for .;.a\‘.a:uie\,,er uma maguina ou veicuio, e devera preencher contendo as
informacgdes (data, servidor, identificagdo do veiculo, quantidade de litros, distancia
percorrida e vaior do abastecimento).

Art. - C Diario de Bordo devera ser encaminhado mensalmente ao Controie
énterno do Municipio, devidamente assinado pelo Secretario da pasta onde o veicuio
ou maquina esta alocado.

Art. 10 - Os condutores deverao efetuar a verificacdo diaria da maquina ou veiculo
sob sua direcdo ou responsabilidade, no inicio e final do expediente, e comunicar
guaisquer falthas ou defeitos verificados, efetuando o registro de observagao no
Diario de Bordo visando providenciar em tempo habil, o imediato ajuste e/cu
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conserto, com supervisdo e orientacao da Secretaria competente.

Art. 11 - Sempre que houver necessidade de empréstimo de maquinas ou veiculos
de uma secretaria para outra em um periodo superior a 2 (dois) dias, devera ser
infformado previamente a Secretaria Executiva de Administragdo, para os
procedimentos legais.

Art. 12 - Qualquer manutencéo e/ou compra de peca, equipamento ou acessorio,
devera ser obrigatoriamente requisitada ao Setor Compras, pelo Responsavel da
Secretaria competente.

Art. 13 - Os dados e informacdes constantes no Diario de Bordo, controle de
abastecimento assim como outros gastos com manutencdo serdo registrados no
sistema no modulo de frotas pelo servidor designado, para que sejam emltldor
relatorios, que permita identificar o custo de manutencao de cada veiculo.

Art. 14 - Nenhuma magquina ou veiculo poderé deslocar-se sem a documentacio
legal e sem o perfeito funcionamento.

Art. 15 - Encerrada a circulacdo diaria, as maquinas e veiculos pertencentes ao
Patriménio Publico Municipal, deverdo ser recolhides na localidade publica onde
estao alocados, obedecendo ao horario de expediente da Prefeitura Municipal de
Alegre — ES. Exceto se:

i - O Secretario da pasta ou Chefe imediato autorizar a permanéncia da maquina no
iocal da obra. desde que comprovada a necessidade.

il - O servidor estiver a servico do qual a saida ou retorno for fora do horario de
expediente.

Il - Servidores da Secretaria Executiva de Salde que precisam estar em
deslocamento para transportar pacientes.

Paragrafo Unico - Todos os casos acima devem ser mediante autorizagao do

Secretario da pasta ou Chefe imediato. devendo o servidor, assim que retornar
deixar a maquina ou veiculo no local predeterminado pela respectiva Secretaria.

Capitulo 11l
DA POLITICA DISCIPLINAR PARA OS MOTORISTAS/CONDUTORES

Art. 16 - A condugéo das maquinas e veiculos somente podera ser realizada oor
servidor devidamente habilitado e autorizado.

Capitulo IV
DAS MULTAS DE TRANSITO DOS VEICULOS

Art. 17 - Deve ser observada a Instrucdo Normativa (SFI1) N° 006/2019.

. - o rlQ'
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Capitulo V
DAS COMPETENCIAS

Art. 18 - Compete aos Secretarios Executivos de cada pasta:

i - Acompanhar se o Diario de Bordo, controle de combustivel esta sendo preenchido
corretamente.

il - Auxiliar na implantacao desta Portaria passando as devidas orientagdes para os
servidores que estac locados em sua secretaria e fiscalizar o cumprimento da
mesma.

Art. 19 - Compete aos condutores dos veiculos:

- zelar pelo bom funcionamento do veiculo, manter limpo e organizado;

it - Informar ac Secretaric da pasta sobre o vencimento da documentagédo do
veiculo,;

ill - preencher corretamente o Diario de Bordo e Controle de Combustivel.

Capitulo VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20 - O nao cumprimento do preceituado nesta Portaria pelos servidores
publicos, em geral, implicara em sancdes civis e administrativas, conforme
dispositivos legais insertos na Lei Municipal n® 1.963/92.

Art. 21 - Os anexos |, Il il e IV sd0 partes integrantes desta Portaria.
Art. 22 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Alegre - ES, 18 de janeiro de 2021.

F&é et
WAGNE PINHO PIRES
Secretario Executivo de Administracao
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DIARIO DE BORDO VEICULOS

ANEXO |

SECRETARIA
PLACA MES/ANO
. g Saida Chegada .
Data Nome do Motorista Destino
| Km Hora Km Hora
| | i i
Observacgoes:
Assinatura do Motorista:
|
Observagdes: j
Assinatura do Motorista
% |
'4
iObservactes: 7i

Assinatura do Motorista:|

e

!
|
|

|Observagdes:

Assinatura do Motorista:

‘[Observagées:

1

Assinatura do Motorista:

|-
r
|

EN—

SRR

Observacoes:

Assinatura do Motorista:
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ANEXO 1l
| MAQUINA MES/ANO
i | Hora Deslocamento | Horas Trabalhadas L - .
Data Nome do OPERADOR R . = = Descrigdo Atividade |Proprietario
I H.inicio | H. Final | H.Inicio | H. Final
i
|
Observacdes: Ass. Operador:
) Ass. Proprietario: N
, i I ] I I
Observagoes: Ass. Operador: I
Ass. Proprietario: I
T i
I i : I I I
Observagdes: Ass. Operador:
Ass. Proprietério:
! T | T T I I
k] 4 I . i i
{Observacdes Ass. Operador:
e e o e A A o A S Ass. Proprietario: 4
R ]
1Observacdes Ass. Operador:
| Ass. Proprietario:
f I | | I I |
[Observacoes: Ass. Operador:
Ass. Proprietario:
[ | 1 | ! i | I
L ! ] Il i 1 |
IObser\/agéeS' Ass. Operador:
I Ass. Proprietario:
B e e e e B B T e e e L
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ANEXO Ill

lontroie
Controle de Combustiveis

Audtorizamos a3 Emaoresa:;

Fornecer o produto abaixo especificado ac Funcionario:
destz PFrefeitura Sr.:

Veiculo: Placa:

Data:

Quant. Especificagdo Km Valor

N . - P
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ANEXO IV

RIZACAO PARA USO DE VEICULO OFICIAL

Autorizo a Servidor (a) ___a utilizar o veiculo
(Nome dc servidor) (Placa do Veiculo)
para deslocar-sea ,nodia _ de de 20
(Cidade destino} (data aa viagem)

com objetivo

(objetivo da viagem e iocal donde sera realizada)

cidadede

{Cidade/Estado!

Horario previsto de saids para as _ horas e _min.

(hora e minutos que o veicuio saiv do municipio de Alegre)

Prefeitura Municipal de Alegre, de de 20__.

(Data da solicitacao — dia anterior a viagem)

Assinatura no Chefe Imediato

Nome Chefe imediato
Cargo do Chefe Imediato

na
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