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DECRETO MUNICIPAL N.° 056 DE 31 DE JULHO DE 2025.

DISCIPLINA A UTILIZAGAO DA FROTA DE VEICULOS
OFICIAIS DO MUNICIPIO DE MATUTINA/MG E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Matutina/MG, no uso de suas atribuicdes legais e, com
fundamento no inciso VII, artigo 210 da Lei Organica do Municipio; e,

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

CONSIDERANDO a necessidade de controle, economicidade e transparéncia na
utilizagdo dos veiculos oficiais da Administragdo Publica Municipal;

CONSIDERANDO o dever de zelar pela correta aplicagéo dos recursos publicos;
DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° O uso dos veiculos oficiais do Poder Executivo Municipal, assim entendidos aqueles
de propriedade do Municipio e cedidos para uso dos 6rgéos e entidades da Administracao
Direta e Indireta do Municipio, reger-se-a pelas disposigdes deste Decreto.

§1° Denomina-se frota o conjunto de veiculos oficiais.

§2° Os veiculos oficiais, proprios ou cedidos, deverdo ser usados exclusivamente na
prestagdo do servigo publico de competéncia do érgédo a que estejam vinculados, sendo
vedado seu uso para servigos particulares.

CAPITULO Il
SECAO |
GESTAO DA FROTA

Art. 2° O controle, gerenciamento e manutengdo dos bens da frota municipal serdo
administrados pelo setor de frotas que atendera todas as secretarias municipais, obedecendo
as normas estabelecidas neste decreto.
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Art. 3° Cabe ao Setor de Frotas, através da Divisdao de Patriménio, o cadastramento de todos
os veiculos de uso do Municipio, no qual devera constar a marca, modelo, ano de fabricagao,
caracteristicas basicas, combustivel, capacidade do tanque e outros critérios que servirdo
para o controle e gerenciamento das despesas.

Paragrafo Unico. Os procedimentos de incorporagédo, baixa e movimentagdo dos bens
integrantes da frota municipal também ficam a cargo da Divisdo de Patrimonio Municipal,
condicionada a solicitacdo justificada por parte do Setor de Frotas em conjunto com as
Secretarias Municipais.

SECAO I
DA DOCUMENTACAO

Art. 4° E responsabilidade do Setor de Frotas a regularidade do licenciamento, seguro
obrigatorio (DPVAT - Danos pessoais por Veiculos Automotores Terrestres), emplacamento
e demais formalidades dos veiculos junto aos orgaos competentes.

§1° Quando houver a contratagdo do seguro de responsabilide civil contra terceiros, sera
realizada pelo érgdo da Administragcdo Publica Direta em que estiver lotado o veiculo oficial
de propriedade do municipio.

§2° copia do Licenciamento e o original do CRV - Certificado de Registro de Veiculo, a apdlice
do seguro contratado e as copias dos Termos de Cessdo de Uso ou Convénio celebrados,
disponibilizando os veiculos em favor do Municipio de Matutina, ficardo arquivados na Setor
de Frotas da Secretaria Municipal de Administracdo em pasta propria.

§3° A copia do CRLV - Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo, de porte
obrigatorio, devera ser retirada pelo Gestor responsavel pela frota de veiculos de cada uma
das unidades que integram a estrutura administrativa do Municipio deMatutina, junto a Diviséo
de Patriménio da Secretaria Municipal de Administragao.

CAPITULO Il
DO USO DOS VEICULOS

Art. 5° Os veiculos oficiais podem ser conduzidos somente por servidores habilitados na
respectiva categoria nos termos de legislagdo em vigor e serao utilizados somente nos dias
uteis, no horario de expediente administrativo.

§1° Os veiculos que forem usados fora dos dias Uteis deverao ser expressamente autorizados
0 seu uso pelo chefe imediato. :

§2° Compete ao condutor do veiculo oficial:

I.  Observar e atentar para que a utilizacdo do veiculo seja feita sempre segundo suas
caracteristicas técnicas e boas condicbes mecanicas e de conservagdo, sendo
responsavel pelo veiculo, inclusive acessoérios e sobressalentes, preenchimento de
diario de bordo, desde o momento em que receber a chave até a devolugdo do mesmo;
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II.  Zelar pela conservagao e limpeza do veiculo;
lll.  Verificar o veiculo antes da partida e durante o percurso;
IV.  Requisitar a manutencdo preventiva ou corretiva do veiculo;
V.  Dirigir o veiculo de acordo com as normas e regras previstaé na legislacdo de transito;

VI. Fazer uso do cinto de seguranga e exigir igual comportamento dos demais
passageiros;

VIl.  Comunicar oficialmente o gestor responsavel pela frota a respeito de eventuais
anormalidades constatadas quanto ao funcionamento, seguranga, falta de
equipamento obrigatério, ou quaiquer outras ocorréncias ou deficiéncias verificadas;

VIIl.  Utilizar o veiculo para uso exclusivo em servico, no interesse do 6rgao ou entidade
publica a que pertencga; e

IX. Nao entregar a outrem a direcdo do veiculo sob sua responsabilidade, exceto em
casos excepcionais devidamente justificados.

§3° O condutor do veiculo oficial respondera administrativamente pelos atos ilicitos que
porventura venha praticar e ficara sujeito a ressarcir o Municipio e terceiros pelos prejuizos
causados em virtude de negligéncia, impericia ou imprudéncia.

§4° Em casos excepcionais, comprovada a necessidade do servigo, mediante justificativa por
escrito, o responsavel pela respectivo departamento, podera autorizar o uso do veiculo fora
do horario fixado.

§5° Fora do horario de utilizagao, os veiculo oficiais permanecerédo, obrigatoriamente, em
patio, garagem ou estacionamento sob jurisdi¢cdo da unidade administrativa a que pertengam,
nao podendo ser utilizados para fins particulares, sob pena de responsabilidade.

§6° No momento da guarda dos veiculos, entre outras conferéncias, os servidores condutores
que deles tiverem se utilizado, deverdo observar se os farbis e outros dispositivos foram
desligados, janelas levantadas e portas trancadas, sem prejuizo de outros cuidados
pertinentes ao encerramento da utilizagdo, tais como a limpeza do veiculo e outras
providéncias que garantam as regulares condi¢ées de uso do bem.

Art. 6° Todos os deslocamentos dos veiculos serdo, obrigatoriamente, registrados pelos
condutores no Diario de Bordo, conforme Anexo .

§1° Constatada a auséncia do preenchimento do controle de bordo, pelo servidor condutor
que vier a utilizar o veiculo oficial, o fato devera ser comunicado de pronto ao Gestor
responsavel pela frota, para a correcao da falha e identificagdo do usuario que deixou de
observar tal orientagao.

§2° Os condutores deverao também efetuar a verificagao diaria nos veiculos sob sua diregao
ou responsabilidade, no inicio e final do expediente e comunicar quaisquer falhas ou defeitos
verificados, efetuando o registro de observagado no diario de bordo, visando providenciar em
tempo habil, o imediato ajuste e/ou conserto, com supervisdo e orientagdo do responsavel
pelo Secretario da pasta e o setor de frotas.

CAPITULO Il
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DAS VEDAGCOES

Art.7° E vedado aos condutores dos veiculos:

I. O uso dos veiculos oficiais pelos servidores, inclusive motoristas, nos deslocamentos
da residéncia ao local de trabalho e vice-versa bem como nos deslocamentos em
horario de almogo, exceto na hipotese de viagem a servigo, devidamente autorizada;

Il. O uso de veiculos oficiais para quaisquer atividades particulares;
Ill.  Servir de transporte para passeio ou excursao de qualquer natureza;

IV. Transitar, sob qualquer pretexto, sem que o veiculo atenda as condigdes exigidas pelo
Codigo de Transito Brasileiro — CTB;

V. O uso de veiculos oficiais fora do horario de atendimento das reparti¢cdes publicas,
exceto quando da realizagbes de plantdes das secretarias ou outras situagoes
devidamente justificadas;

VI. Transporte de pessoas estranhas ao servigo publico, salvo no caso de interesse
publico;

VIl. Transporte de qualquer pessoa para atender interesses alheios ao servigo publico;
VIIl. O recolhimento dos veiculos oficias em garagem residencial,

IX. Usar o veiculo sem a devida autorizacao;

X. Abandonar o veiculo ou deixar de recolhe-lo em local e horario determinado;

XI.  Transitar, sob qualquer pretexto, sem que o veiculo atenda as condicdes exigidas pela
legislacédo de transito vigente;

Xll. Transitar fora dos dias e horarios estabelecidos no art. 5° deste Decreto salvo
excegdes referidas no dispositivo,

Xill.  Transitar sem portar documentacao e eqhipamentos exigidos pela legislagéo vigente;

XIV. Ser conduzido e/ou utilizado por servidor publico quando afastado, por qualquer
motivo, do exercicio da respectiva funcéo ou que ndo esteja devidamente autorizado
para a condugéo de veiculos;

XV. Deixar de apresentar documento ou prestar quaisquer informagdes solicitadas pela
fiscalizacao de transito.

Paragrafo Unico. O uso dos veiculos que compdem a frota do Municipio é exclusivo para
realizagdo de atividades de interesse da Administragdo Publica, sendo vedado o uso de
carater privado.

CAPITULO IV
DAS INFRACOES DE TRANSITO

Art. 8° Sao pessoalmente responsaveis pela observancia aos procedimentos previstos neste
Decreto, em conformidade com as disposi¢gdes legais, os seguintes agentes:
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I. O servidor condutor, na ocorréncia de infracdes decorrentes de atos praticados na
direcdo do veiculo, previstas no Cadigo de Transito Brasileiro (CTB) e legislagdes
vigentes.

Il. O servidor nomeado como Gestor responsavel pela frota, quando tratar-se de
penalidade de multa prevista no § 8° do artigo 257 do CTB, decorrente da n&o
identificagdo do condutor infrator, no prazo e na forma fixada na Notificacdo da
Autuacao.

Art. 9° Na hipétese das infragdes de transito que decorram de atos praticados na condugao
do veiculo, a responsabilidade pelo pagamento das autua¢bes convertidas em multas de
recolhimento obrigatério, sera do servidor condutor que dele tiver utilizando-se, no dia e
horério indicados pela Notificacdo de Autuagdo expedida pelo 6rgéo de transito competente.

Art. 10 Todas as notificagées de autuagao de infragbes de transito emitidas contra o Municipio
de Matutina/MG, deverdo ser enviadas ao Setor de Frotas da Secretaria Municipal de
Administracdo, a qual encaminhara o formulario de identificagéo do condutor.

§1° O Gestor de Frotas providenciara o encaminhamento do original da Notificagcdo de
Autuagao, para fins de identificagdo do condutor infrator.

§2° E obrigatéria a identificacdo do responsavel pelo cometimento da infragdo, devendo o
formulario ser preenchido e assinado pelo condutor infrator, acompanhado ainda de fotocépia
legivel da sua CNH - Carteira Nacional de Habilitag&o.

§3° Cabera ao responsavel pela frota de veiculos oficiais do Municipio a adogéo das
providéncias necessarias para a identificagdo, em tempo habil, do condutor infrator nas
ocorréncias de infracdes de transito cometidas com os referidos veiculos.

§4° A identificagdo do condutor devera ser realizada dentro do prazo legal estabelecido pelos
orgaos de transito competentes, sob pena de responsabilidade administrativa.

§5° O responsavel pela frota devera manter registro atualizado dos condutores autorizados a
possibilitar a pronta identificagdo em caso de necessidade.

§6° Apos as providéncias para identificagdo do condutor, o responsavel pela frota de veiculos
oficiais, procedera com o protocolo de identificagdo do condutor infrator junto ao orgéo
autuador, através da internet, pelos Correios ou presencialmente nas unidades de
atendimento da autoridade de transito com competéncia sobre a via.

Art. 11 Cabera ao condutor identificado, em havendo interesse, responsabilizar-se pelo
oferecimento de defesa contra a autuacao expedida.

§ 1° O servidor condutor identificado que dispensar a interposicéo de recurso junto ao érgéao
competente, assumindo diretamente a responsabilidade e o 6nus pela infragdo cometida,
efetuara o pagamento da multa aplicada.

§ 2° pagamento da infragdo de transito podera ser realizado mediante a emiss&o de boleto,
com quitagdo direta na rede bancaria credenciada pelo érgéo que aplicou a multa.
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Art. 12 O condutor que, uma vez esgotadas todas as instancias recursais perante os 6rgaos
competentes e devidamente caracterizada a sua autoria nas infragdes de transito, recusar-
se a pagar ou ressarcir os valores correspondentes as autuacgdes, sera submetido a
processo administrativo disciplinar, assegurados o contraditério e ampla defesa.

§1° O servidor publico que na condigdo de condutor de veiculo oficial ndo efetuar o
pagamento ou ressarcimento voluntario dos valores correspondentes a infragao, tera o valor
descontado diretamente em folha de pagamento pelo Municipio.

§2° O desconto em folha de pagamento podera ser parcelado, mediante solicitagdo formal do
servidor, em parcelas compativeis com a vigéncia do contrato de trabalho e com os limites
legais de comprometimento da remuneragao

§3° Deverdo ser encaminhados os comprovantes de pagamento da autuagdo e do desconto
da folha, para o setor de controle de frota.

Art. 13 No caso de exoneragdo do servidor antes do pagamento das autuagdes de sua
responsabilidade, ou na auséncia de comprovacao da responsabilidade por parte de terceiro
condutor devidamente identificado, o valor devido sera descontado integralmente das verbas
rescisorias, observando o devido processo administrativo.

Paragrafo unico. Na impossibilidade de realizacao do desconto nas verbas rescisorias, 0s
valores poderao ser inscritos em divida ativa para fins de cobranga administrativa ou judicial,
conforme legislagao vigente.

CAPITULO V
DO ACIDENTE

Art. 14 O condutor de veiculo pertencente a frota municipal que se envolver em acidente de
transito devera, imediatamente:

I Prestar socorro as vitimas, se houver;

iI.  Acionar os érgaos competentes de transito e seguranca publica;
Ill.  Informar o chefe imediato ou responsavel pelo setor ao qual o veiculo esta vinculado;
IV.  Registrar Boletim de Ocorréncia junto a autoridade policial competente;

V.  Preservar o local e o estado do veiculo até a chegada da pericia, salvo em casos de
risco a seguranga.

VI. 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.

Paragrafo Unico. No caso de acidente de transito sem vitima o condutor do mesmo deve
adotar as providéncias necessarias para a remocao do veiculo do local, quando for necessaria
tal medida para assegurar a segurancga e a fluidez do transito, conforme determina o art. 178
do Caodigo de Transito Brasileiro.
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Art. 15 Nos casos de sinistro, com ou sem danos a terceiros, sera instaurado procedimento
administrativo para fins de apuracdo da responsabilidade do servidor condutor a fim de
subsidiar possivel ressarcimento dos prejuizos e custos decorrentes do sinistro.

Paragrafo Unico. Constatada a culpabilidade por negligéncia, impericia ou imprudéncia por
parte do condutor, este sera responsabilizado administrativamente, observado o devido
processo legal, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal cabivel.

Art. 16 No caso de acidente provocado por dolo ou culpa, o servidor que entregar a diregao
de qualquer veiculo pertencente a frota municipal a pessoa nao autorizada na forma deste
Decreto, respondera pelo dano causado, sem prejuizo das sangdes disciplinares cabiveis.

CAPITULO VI
DO ABASTECIMENTO

Art. 17 O abastecimento dos veiculos oficiais da Administragdo Publica Municipal somente
podera ser realizado mediante prévia requisicao de abastecimento devidamente preenchida
e autorizada pela autoridade competente.

Art. 18 Apds a realizagdo do abastecimento, devera ser emitido o cupom fiscal de
abastecimento, o qual devera conter obrigatoriamente as seguintes informacdes:

.  Nome do Municipio;
Il.  Data do abastecimento;
lll.  Tipo de combustivel fornecido;
IV. Quantidade de litros abastecidos;
V.  Quilometragem do veiculo no momento do abastecimento.

§1° O cupom fiscal devera estar devidamente assinado pelo condutor responsavel e conferido
pela chefia imediata ou setor responsavel.

§2° A quilometragem registrada no cupom devera ser compativel com o histérico de uso do
veiculo.

Art. 19 Constatadas inconsisténcias, divergéncias ou informagdes incompativeis nas
requisicdes ou cupons de abastecimento, sera instaurado Processo Administrativo Disciplinar
(PAD), nos termos da legislacéo vigente, sem prejuizo da adogdo das medidas corretivas
cabiveis, inclusive de ordem civel, administrativa e penal, se for o caso.

Art. 20 Cabe ao setor de controle de frota da Administracdo Municipal manter o registro e
controle sistematico de todas as requisicdes e cupons de abastecimento, bem como realizar
verificages periddicas da regularidade dos dados.
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CAPITULO VI
DOS SEVICOS DE OFICINA

Art. 21 Fica determinado que todos os servigos de oficina mecanica, elétrica, funilaria, pintura,
bem como a aquisicdo de pecas, acessorios ou materiais destinados aos veiculos
pertencentes a frota oficial do Municipio de Matutina somente poderédo ser realizados
mediante requisicdo prévia emitida pelo Setor de Frotas da Administragéo Municipal.

Paragrafo unico. Nenhum outro servidor esta autorizado a efetuar as requisigcbes
especificadas no caput deste artigo.

Art. 22 A requisicado devera conter, no minimo, as seguintes informacdes:

. Identificagdo do veiculo (marca, modelo, placa e numero de patriménio, se houver);
Il. Descrigdo detalhada do servigo a ser realizado ou da peca a ser adquirida;

1. Justificativa da necessidade;

[\VA Assinatura do responsavel pelo setor de Frotas;

V. Data da emissao e prazo estimado para a execucao.

Art. 23 E vedada a realizacdo de qualquer servigo ou aquisigdo de pecas sem a devida
requisicdo forma do Setor de Frotas, o descumprimento desta norma podera ensejar a
responsabilizacdo administrativa, civil e/ou penal dos envolvidos, conforme o caso.

Art. 24 As oficinas e fornecedores contratados pelo Municipio deverdo ser formalmente
comunicados desta exigéncia e deverdo ser orientados a recusar o atendimento sem a
apresentacao da requisi¢ao oficial.

Art. 25 Cabera ao setor de Frotas o controle, fiscalizagdo e arquivamento das requisicoes
emitidas, bem como o acompanhamento da execug¢éo dos servigos e entrega dos materiais
requisitados.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26 A utilizacdo de veiculos oficiais em desacordo com as normas deste Decreto implicara
a imediata apuragéo de responsabilidade civil e administrativa, mediante a instauracdo de
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processo administrativo disciplinar, assegurados, em qualquer hipétese, o contraditério e a
ampla defesa.

Art. 27 A qualquer cidadao é facultado denunciar o uso irregular' de veiculo pertencente a
Frota Municipal, por meio da ouvidoria ou do site oficial.

Paragrafo Unico. As denuncias apresentadas, caso constatada a plausibilidade das
alegacbes, deverdo ser apuradas por meio de instauracdo de processo administrativo
disciplinar, sem prejuizo da adogdo das medidas corretivas cabiveis.

Art. 28 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Matutina/MG, 31 de julho de 2025.
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Gilbe éne de Lima
PREFEO MUNICIPAL
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