DECRETO NUMESD 021/2025

"Dispde sobre ¢ administracao da frota de
veicuios oficiais dc Municipio e da outras
providéncias.”

O Prefeito de Sabara, no exercicio de suas atribuicdes, em especial a que
Ihe confere a Lei Orgénica do Municipio, DECRETA:

TITULO |
DISPOSICAD INICIAL

Art. 1° Este Decreto estabelece normas de adm nistra¢do geral da frota de
veiculos a servico do Municipio.

TITULC 1
DOS VEICULOS JFICIAIS
CAPITULGH I
DO PERFIL DA FRCTA OFICIAL

Art. 2° Para efeito deste Decreto sa> considerados veiculos oficiais todos
aqueles de propriedade do Municipio de Sabaré, cou locados a servigo deste.

Paragrafo tnico. Os veiculos de propriedzde do Muricipio serdo gradualmente
substituidos, tdo logo atinjam niveis ce desgaste e desresiagao em gue se torne
desvantajosa financeiramente sua manutengao.

Art. 3° Fica a frota de veiculos oficiais do Municioio dividida em:
| - frota prépria;

Il - frota alugada;
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I - frota suplementar.

§ 1° A frota propria € composta por veicuics de propriedade do Municipio com
alocacéao previamente definida.

§ 2° A frota alugada é composta por veiculos alugados.

§ 3° A frota suplementar é composta por veliculos gréprios, eventualmente
disponiveis, ou alugados como reserva, lotados na Secretaria de Administragéo e
destinados a prestar servicos de apoio a iodos os ¢rgdos da Administragao
Municipal.

CAPITULO N
DA CLASSIFICACAD DOS VEICULODS
Art. 4° A frota de veiculos do Municigio classifice-se em:
I - veiculos de servigo tipo ‘A’;
Il - veiculos de servigo tipo ‘B

Segio |
Dos Veiculos de Servigo Tipo ‘A’

Art. 5° Os veiculos de servigo tipo ‘A’ estac cormpraendidos nas seguintes
categorias:

1 - veiculos do grupo A001;

Il - veiculos do grupo ACO2.

Art. 6° Os veiculos do grupo AOC1 sio preferanciaimente de fabricagao
nacional, modelo sedan ou hatch, versdc basica da linha e capacidade para 04
(guatro) ou mais pessoas.

Art. 7° Os veiculos do grupo AOC2 sZo preferancialimente de fabricacéo
nacional, versdo basica da linha e adequados ao transporie misto de cargas efou
passageiros.

Paragrafo anico. Os veiculos do grupo ADC2 subdividemr-se em: motocicleias, vans,
furgdes, picapes e caminhdes.
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Secdo li
Dos Veiculos de Servigo Tipo ‘B’

Art. 8° Os veiculos de servigo tipo ‘B’ estdc corapreendidos nas seguintes
categorias:

I - veiculos do grupo BOO1T;

Il - veiculos do grupo BC02.

Art. 9° Os veiculos do grupe BOC1 sdo preferanciaimente de fabricagdo
nacional, modelo sedan ou hatch, 04 {quatro) portas, cor cinza, prata ou preta,
versao intermediaria de {uxo da linha, capecidzde para (5 {cinco) ou mais pessoas,
dotados de sistema de ar condicionado, dire;Z0 hidrauliza ou slétrica e trio elétrico.

Art. 10 Os veiculos do grupo BO(2 sZo preferanciaimente de fabricacdo
nacional, modelo sedan, 04 (quatro) portas, cor preta, versZo mais luxuosa da linha,
capacidade para 05 (cinco) ou mais passoas, doiedos de sistema de ar
condicionado, direc&o hidraulica ou elétrica 2 trio elétrico.

CAPITULC Il
DA DESTINACAO DGS VEICULOS OFICIAIS

Art. 11 Os veiculos oficiais dc grupo B0J2 s3o dastinados ao uso exclusivo
do Prefeito, do Vice-Prefeito e da Escolta Mlizar dos mesmos.

Art. 12 Os veiculos coficiais do grupo BJC1 sZo destinados ao uso exclusivo:

| - do ocupante de cargc de Secretario Municipal ou equivalente, em conformidade
com o art. 2° da Lein® 8.011, de 1° de janeiro de 2005;

Il - outros servidores da Administragdo Direta do Municigio explicitamente indicados
pelo Prefeito.

Art. 13 Os veiculos oficiais do grupo A301 sdo cestinados ao transporte de
passageiros.

Art. 14 Os veiculos oficiais dc grupo AJ0Z s&c¢ destinados ao transporte
misto de cargas e/ou passageiros.
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CAPITULC IV
DA IDENTIFICAGAD DOS VEICULOS OFICIAIS

Art. 15 Todos os veiculos oficiais dc Municipio, exceto os do grupo B002Z,
deverao possuir identificacao nas portas dianteiras, contando o brasdo do Municipio
de Sabard e a expressdo "A SERVICO DA FREFEITURA MUNICIPAL DE
SABARA".

Paragrafo tnico. A Secretaria Municipal de Administrag3o podera autorizar, prévia
e expressamente, com base na conveniéncia administrativa, a circulacdo de
veiculos oficiais sem a identificacéo prevista no caput dasts artige.

Art. 16 A Secretaria de Administracéc providenciaré a identificacéo dos
veiculos previsia no art. 15 deste Decreto.

_CAPITULO W
DA UTILIZAGAC DOS VEICULOS CFICIAIS

Art. 17 A utilizacio de veiculo oficial scmente seréd permitida a quem tenha:

1 - obrigacéo decorrente de representacgao oficial pela natureza do cargo ou fungao;

Il - necessidade de locomocgéo da sede do servico, em razéo do cargo ou fungao,
para fiscalizar, inspecionar, diligenciar, exesutar ou dirgir trabalhos que exijam o
maximo de aproveitamento de tempo.

Art. 18 A conducio de veiculos de propriedade do Municipio somente sera
permitida ac titular do cargo de motorisza. ac Prefeitd, ac Vice Prefeito e aos
Secretarios além de Procurador e Confrolador Geral.

Paragrafo Unico. A conducao de veiculos dz propriedade do Municipio por outros
servidores devera ser solicitada pele titular da pasta orde o servidor esta lotado e
o mesmo devidamente credenciado junto a Sscretaria ce Administragio.

Art. 19 Os usuarios de veiculos devario, obrigetoriamente, prestar contas
da utilizaggo do veiculo ac Secretario de Administragéc guando solicitado.

i CAPITULD VI ]
DAS VEDACOES DE UTILIZACAO DOS VEICULCS OFICIAIS
Art. 20 E vedado o uso de veiculo oficiat
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| - em carater particular, assim entendidc ccmo aguelz gue néo corresponda as
necessidades do trabalho ou a misséoc oficial de representacio;

Il - para transporte coletivo ou individual dz servidor ou gualquer outra pessoa que
nao atenda aos requisitos previstos no art. 17 deste Decreio;

Ill - para passeio de qualquer natureza, ressaivados os casos de interesse pulblico,
devidamente motivade ¢ prévia e expressamente zulcrizado pela Secretaria
Municipal Adjunta de Gestao Administrativa;

IV - aos sabados, domingos e feriados, salvo para desampenho de atividades ou
encargos inerentes ao servigo publico;

V - além dos limites de Sabarg, salvo se & servigo do Municipio, mediante
autorizagao regulamentada pela Secretaria Vunicipal da Administracéo.

Paragrafo Gnico. Qs veiculos dos grugos BOO1 = B002 prescindem das
autorizacdes previstas no caput deste artigo.

Art. 21 E vedado o uso de veicuio cficial, com excecéc dos grupos B001 e
B002, para o transporte de servidores no trzjelo casa-trabatho e vice-versa.

Paragrafo tnico. Em carater excepcional, o Secratério de cada pasta podera, prévia
e expressamente, autorizar o transporte de que trata o caput deste artigo.

Art. 22 E vedado transitar em veicule oficial:
| - que nao esteja em perfeito estado de funcionamento;

I - sem portar a documentacao e os equipamentos exigices pelo Codigo de Transito
Brasileiro.

Art. 23 O usuario é responsavel pea rsgular utilizacie do veiculo oficial, no
que lhe couber, durante todo o tempo em qus o mesmo estivar a sua disposi¢ao,
competindo-lhe zelar pelo fiel cumprimenio das normes de uso constantes deste
Decreto.

Art. 24 Quando o usuario de veiculo oficial incorrer em falta ou contribuir
para o seu uso inadequado, a Secretaria Municipal de Administragdo comunicara a
Controladoria Geral do Municipio para cue sejam tomadas as providéncias
cabiveis.

Rua Marqués de Sapucal, 317, Largo do Ma-gués, Sabara - M3 - CEP: 34505-600
Fones: (31) 3672-7701 - Fax (31) 3672-7725



Pre“eitura Municipz!

CAPITULO Wi
DOS CENTROS DE VEICULOS COMPARTILHADOS

Art. 26 Os Centros de Veiculos Compartilhades - CYC - destinam-se ao
abrigo, estacionamento e gestao dos veiculos da frota propria ou da frota alugada,
destinados a usc coletivo e indistinto, mediante a incorporacao de veiculos
alocados nas Secretarias e demais ¢rgéos dz Prefeiturz de Szbara.

§ 1° Fica criado 0 CVC Central destinado = stender a todas as unidades vinculadas
a administracio.

§ 2° Havera, se necessario, um CVC por Regional que sera por sla administrado
conforme este Decreto.

§ 3° Eventual CVC criade sera denominado CVC-“NONFE DA REGIONAL”.

Art. 26 As Secretarias e Orgios que tiverem saus veiculos realocados e
incorporados ao CVC e aos que forem criados passarao a ser atendidas mediante
solicitacdo e agendamento prévio.

Art. 27 As solicitagbes e agendamenics de veicuics dos CVC's deverao ser
feitas por correio eletrénico (e-mail), ou outrc rmeio dispenibilizado pelo préprio CVC
responsavel.

§ 1° As solicitacdes e agendamentos de vaisulos deverio ser feitas em dias Gteis,
das 8h as 17h, e encaminhadas ao CVC rasponsavel com no minimo 02 (duas)
horas de antecedéncia.

§ 2° Os CVC’'s atenderdo as atividades programadas aé as 21h (vinte e uma
horas).

§ 3° Apés as 21h (vinte € uma horas) o CVC atandera aperas atividades de carater
excepcional.

§ 4° As solicitacdes e agendamentos de veiculos deverdo ser expedidos pelo
Secretério Municipal ou equivalente, pelc Sub Secretaric Municipal ou equivalente
ou Chefe de Gabinete.

Art. 28 Para as atividades constantes, gue exijem a utilizacdo de veiculos
mais de uma vez na semana, sera crieca uma agsnda fixa, ndo havendo
necessidade de envio de solicitagbes diarias.
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Art. 29 Os CVC’s atendera as solicitagtes de ransporie desde que haja
veijculos disponiveis para tal no dia/horaric sclicitaco.

Paragrafo tunico. Em caso de indisponibilidzde de veiculo, o agendamento devera
ser feito para o primeiro dia/horario disponivel caso sejz de interesse do solicitante.

Art. 30 As solicitagdes de transporte de passageiros nos fraslados de ida ou
volta de aeroportos deverdo ser acompeanhzadas de declaracéo expressa da
unidade administrativo-financeira do 6rgéo ce lotagcdo dc solicitante, informando
que o passageiro nao recebeu verbas referenies ao trestado incluidas nas diarias
da viagem.

Art. 31 Em caso de desisténcia do uso do veiculo, o solicitante sera
responsavel pelo seu cancelamento prévio, gue devera ser feito junto ac CVC's
com, no minimo, 01 (uma) hora de antecedércia.

Art. 32 Compordo os CVC's todos os veiculos que prestam servicos na
respectiva Administracdo Regional ou Secretaria de Administragéo, excetuando-se
apenas os veiculos geridos pela Secretaria Vunicipal ds Salds.

Art. 33 Os CVC’s serdo gerenciados pzia respecive Administracdo regional
ou Secretaria de Administra¢ao no caso do 2V U centra..

Art. 34 As solicitacbes de veiculos deverfo ser encaminhadas para o
respectivo CVC até as 16h (dezesseis horas) do dia Util anterior ac do atendimento.

Paragrafo tnico. A critério do CVC responsévsl, as solicitacbes encaminhadas fora
do prazo definido no caput deste artigo poderzo ser agendados e seu atendimento
ficara condicionado a disponibilidade de veicuics no dia e horario solicitados.

Art. 35 A forma de envio das solicitagdes, bem como os procedimentos de
gestdo dos CVC's, serdo determinadcs por cada Administragao Regional,
respeitando-se as normas vigentes, as orientactes emzanadas pela Secretaria de
Administragdo, a realidade da Administragdc Regional em que esta inserida e
também os recursos humanos e materiais disponivais.

CAPITULO vill )
DA GUARDA E ESTACICNAMENTC DOS VEICULOS

Art. 36 Os veiculos oficiais de propriedade do Municipic de Sabara, a servigo
da Administracdo, serdo guardados no Centro Administ-ativo, nas administracoes
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regionais, ou em outro local autorizado pela 3zcretaria Municipal de Administracao,
desde que haja condicdes de seguranga no local,

§ 1° Em caso de guarda do veiculo em outrs local que ndo cs elencados acima, a
unidade administrativa onde o veiculo estiver prestando servicos ficara responsavel
por sua seguranca e pela observancia das condicbes garais de guarda do mesmo,
devendo comunicar & Administracao quaiguzr anormalidace detectada.

§ 2° O veiculo ndo podera ser guardado ou sstacionace em local ndo autorizado
ou improprio.

Art. 37 A guarda de veiculos locades pelo Munizigio ficara a cargo do
locador.

CAPITULD IX
DAS INFRAGOES DE TRANSITO

Art. 38 O condutor do veiculo oficial & responséavzl pelas infracbes previstas
no Cédigo de Transito Brasileiro e em seu regulamanto, decorrentes de atos
praticados na direcéo do veiculo, responderido por gua:guer penalidade imposta.

Art. 3% A Secretaria de AdministrecZo expedira instrugdes sobre os
procedimentos a serem adotados em relagéc as multas aplicadas ao condutor do
veiculo oficial.

CAPITULO X
DOS ACIDENTES DE TRANSITO

Art. 40 O condutor do veiculo oficial que se envoiver em acidente de transito
devera providenciar a lavratura de boletim cle ocorréncia policial e a realizag¢éo de
pericia, quando for o caso, além de comunicar o fato imadiatamente a Secretaria
de Administracéo.

Art. 41 No caso de dano provocedo com dole ou culpa do condutor do
veiculo oficial, além deste, responderd, sem prejuizo des sancgdes disciplinares:

| - o motorista ou o credenciado, responsavel pelo vaicule, que eventualmente
tenha cedido a direc&o a pessoa nac autorizeds;

It - o servidor que eventualmente tenha pemitido a saica co veiculo conduzido por
pessoa hao autorizada na forma deste Dezrsto.
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Art. 42 O condutor do veiculo oficial, sem prejuize da sangao disciplinar ou
legal que couber, respondera pelos danos a cue dar causa.

CAPITULD XI ]
DO ABASTECIMENTO E MANUTENGCAO LOS VEICULOS

Art. 43 O controle da distribuicdo de combustiveis e de ludrificantes, bem como a
manutencao dos veiculos oficiais de propriedzde do Municipio é de competéncia
da Secretaria de Administragdo em conjurtc com as ad ninistragdes regionais.

CAPITULO XII
DO CONTROLE DOS VEIZULOS ALUJGADOS

Art. 44 O contrato de locagédo discrirninara o vaior da remuneracao devida
por cada veiculo, vedado o pagamente dz horas & quilémetros excedentes, bem
como do quantitativo destinado a cada drgao.

Art. 45 Toda e qualquer alteracio nos guantitativos previstos no contrato de
locacdo somente sera efetivada apds regular autorizagdo da Secretaria de
Administracdo ou 6rgao equivalente.

Art. 46 C controle da movimentacao dz veiculo alugaco sera feito por meio
da Planilha de Movimenta¢do Diaria que dsvera ser preenchida diariamente e
entregue no setor competente do respectivo érgao, visande & comprovacao do uso
correto do veiculo e a indicagao precisa do horario € ‘ocal do inicio e do fim do
percurso realizado, bem como do responsavel peia utilizaczo.

§ 1° O responsavel pelo preenchimento ca planilhe respeitaréd as instrucboes
presentes no seu verso e as demais normas vigentes.

§ 2° Apds a utilizacaoc do veiculo alugade, o usuério daveréd preencher a Planilha
de Movimentacgao Diariz, efetuando o encarramento de atendimento e liberando o
veiculo para retorno imediato a unidade de origem.

Art. 47 O setor responsavel devera apurar mensalmente o nimero de horas
e quildmetros dos veiculos alugados, bem como o nimero de dias faltosos, e emitir
Relatério de Apuragao Mensal com base na Planilha de Movimentacao Diaria.
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§ 1° O relatério de que trata o caput deste artigo deverd ser assinado pelo
responsavel por sua elaboragdo e aprovaco, em cerdter de confirmacdo dos
servicos executados, pelo titular da pasta 20 qual o veiculc estd vinculado, ou
unidade correlata, da Secretaria ou 6rgéo a gue se desting o aluguel do veiculo.

§ 2° Caso haja modificagdo no contrato de iocacdc referente acs dades e a forma
de apuragcao prevista no caput deste ariigo, a Secreiaria de Administracio
comunicara a todas as unidades administrativas intzressadas.

Art. 48 O Relatério de Apuracdo Mensal devera ser enviado a Secretaria de
Administracédo, devidamente assinado, impreterivelmenie aié o dia 5 (cinco) de
cada més, contendo os dados apurados no periodo compreendido do primeiro ao
ultimo dia do més anterior.

Art. 49 A Secretaria de Administracdo sfetuaré & compilacao dos Relatorios
de Apuracao Mensal e repassara o Relatéric Mensal ce Faturamento a empresa
contratada responséavel pela prestacdo do sarvigo de lozacde dos veiculos.

Art. 50 A Secretaria de Administregdc, com base no Relatdrio Mensal de
Faturamento, atestara os quantitativos dos servigos execuiados e c¢s valores a
serem pagos.

Art. 51 Cabe & unidade administrativa de lotagé s do veiculo alugado zelar
pela guarda da Planilha de Movimentagao Diaria.

TITULO 1l
DAS COMPETENCIAS DOS CONDUTORES DOS VEICULOS OFICIAIS

Art. 52 Compete aos condutores dos velculos of ciais:

| - observar, fielmente, as normas gerais de circulacio e conduta, principalmente o
Cédigo de Transito Brasileiro, zelando pela sua segurarca e a dos passageiros;

I - manter em ordem a documentacéo do veiculo, porter sua Carteira Nacional de
Habilitacdo e aferir a adequagéo da documentagéo reativa aos passageiros e a
carga sob sua responsabilidade;

Il - conduzir passageiros devidamente autorizados, seguindo os itinerarios e os
horarios estabelecidos pela geréncia imediata;
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IV - conduzir materiais, moveis & equiparnsnics de arcpriedade do Municipio,
compativeis com a capacidade do veiculo, zelando pela conservacéo e entrega dos
bens transportados;

V - adotar providéncias quanto @ manutengic, abastecimanto, limpeza, revisdo e
troca de pegas do veiculo sob sua responsabilidade;

VI - informar a Secretaria de Adminisacdc ou ac sstor correlato sobre a
necessidade emergencial de manuiengao, revisdo, troca de pecas ou reparos,
quando o veiculo pertencer ao Municipio;

VIl - zelar pela qualidade dos seus servicos e pela cuarda e conservacdo dos
veiculos e dos equipamentos utilizados, mantendo-cs em boas condicées de
funcionamento;

VIII - zelar pelo cumprimento das normas de satde e ¢e seguranga do trabalho e
utilizar adequadamente os equipamentos de protecio individuais e coletivos;

IX - ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas;

X - propor a geréncia imediata providéncias pare a consecugdo plena de suas
atividades, inclusive indicando a necessidzde de aguisigcio, substituicéo, reposicéo,
manutencédo e reparc de materiais e equipamentos;

Xl - manter-se atualizado sobre as ncormas municizais e sobre a estrutura
organizacional da Administrac&o Municipai;

Xl - participar de cursos de qualificacdo e rsqualificacéo prefissional e repassar
aos seus pares as informacgdes e 0s conhacimenics técnicos proporcionados pela
Administracéo Municipal,

Xl - manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracao Publica, especialmente os principios da l2galicade, da moralidade e
da eficiéncia, preservando o sigilo das infcrmacdes porseniura obtidas;

XIV - tratar com zelo e urbanidade o cidadéo 2 o usuario dos servigos;

XV - zelar pelo fiel cumprimento das normas contidas nastz Decreto, informando a
geréncia imediata qualquer anormalidade corstatada;

XVI - cumprir com todas as clausulas estabzlecidas em: contrato, quando se tratar
de veiculo alugado.
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TITULO Iv
DA AQUISICAO DE VEICULCS

Art. 53 Toda aquisigdo de veiculo para o Municigo devera ser processada e
licitada pela Secretaria Municipal de Administragdo, meciante solicitagdo formal, da
qual devera obrigatoriamente constar:

| - termo de referéncia constando a especificacio compieta do veiculo:
Il - fonte de recursos orgamentarios e financeiros para zcobertar a despesa;
Il - autoriza¢do da Controladoria Geral do Municipio ou érgédo equivalente;

IV - justificativa circunstanciada do titular do érgao ou entidade solicitante.

§ 1° Devera constar do edital de licitagdo, cu de outro irstrumento que o substitua,
assim como do contrato a ser firmado, a exigéncia de gue os veiculos a serem
locados pela administragc@o sejam regisirades, lficerciados e emplacados no
Municipio de Sabara quando de sua efetiva entrada em servigo.

§ 2° Na hipdtese de efetivacdo da coniratagdo, os vesiculos ja registrados,
licenciados e emplacados em outros municipios cdeveardo ter seu registro,
licenciamento e emplacamento transferides para o Municinio de Sabara.

§ 3° A exigéncia prevista no § 1° deste artigo ndo constituira requisito de habilitagao
dos interessados em contratar com a Administracdo Municipal, nem de
classificagcdo de suas propostas.

Art. 54 Toda solicitacdo de aquisicZo de veiculos ou recebimento dos
mesmos em doacao devera ser previaments submetida 2 epreciacdo da Secretaria
Municipal de Administracao, para fins de adeguacao das especificacdes técnicas
dos veiculos adquiridos aos padrdes da frotz utilizada pelo Municipio, bem como
para obtencado de informacdes acerca da economicidade e dos custos de
manutencao e operacao da frota.

§ 1° Aplica-se o disposio no caput deste artigo ac recebimento de veiculos em
doacédo mediante lei, convénio ou outro instrumento nabil, ainda que o doador
preveja a transferéncia de recursos financeiros para operacéo e manutencéo dos
veiculos doados.

§ 2° Para participar de programas de doacio de veiculos promovidos pelas demais
entidades publicas ou por entidades privadas, devera ser cbservado, pelos orgéos
que integram a Administracao Direta do Municipio, ¢ digspostc neste artigo.
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TiTULC ¥
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 55 Sera apurada a responsabilicades funcior-al do servidor ou dirigente
que permitir a pratica de ato vedado por este Decrato.

Art. 56 Este Decreto entra em vigor ria data de sua publicacao.

Art. 57 Revogam-se disposicdes ern conirario.

Sabara, 20 de janeiro de 2025.

Rodoifo Tadzu da Silva

Prefeito de 3abara
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