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DECRETO N° 7659, de 14/08/2013.

DISCIPLINA NORMAS QUE DEFINE OS
PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
INTERNO PARA AS ROTINAS DA
FROTA E TRANSPORTE MUNICIPAL E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PONTA GROSSA, Estado do Parana, no uso de suas atribuigdes legais,

de acordo com as Leis Federais n.%s. 8.429/1992 e 9.503/1997; Lei Municipal n°® 7.699/2004, em
conformidade com o protocolo n® 1480400/2013, DECRETA:

CAPITULO |
DA DEFINIGAO E DISPOSIGOES GERAIS

Este decreto disciplina os procedimentos para o controle de Frota do Municipio de Ponta
Grossa, Estado do Parana, abrangendo o gerenciamento e as rotinas de controle interno a serem
observadas para o uso do maquinario, veiculos, dnibus, caminhdes e equipamentos em geral sob
responsabilidade dos 6rgdos da Administrag&o Municipal Direta e Indireta visando maior racionalidade
€ economicidade na sua utilizagdo, condugio e conservagao.

Para fins deste Decreto considera-se frota municipal, as maquinas, caminhdes, 6nibus,

veiculos, motocicletas e equipamentos em geral com uso de combustiveis, seja para o deslocamento

de materiais ou pessoas, seja para o suporte logistico & execugdo de obras e servigos publicos
municipais.

A frota de propriedade do Municipio de Ponta Grossa, vinculados a Administragdo Direta e

Indireta, devidamente registrados e licenciados, € composta pelos bens proprios, adquiridos por meio
de compra, doagao, cessdo ou permuta.

§ 1° A frota de veiculos transitara, obrigatoriamente, portando placas brancas de acordo com os

modelos estabelecidos pelo Conselho Nacional de Transito - CONTRAN, e serdo identificados

obrigatoriamente em ambas as laterais externas, com adesivos em tamanho padrio 30x20cm, com as
seguintes especificagbes:

| - com o Bras&o do Municipio:
Il - com as cores da bandeira de Ponta Grossa;

Il - com a inscricdo do respectivo 6rgao a que esteja vinculado;

IV - numeragéo sequencial crescente;

V - namero do telefone do respectivo 6rgao responsavel;
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§ 2° Os veiculos de servigo (automoveis, 6nibus, caminhdes, vans e utilitarios) proprios, locados ou
oriundos de cessd@o ao Municipio deverdo conter, na sua parte traseiro, adesivo com a frase “COMO
ESTOU DIRIGINDO" e o nimero do telefone geral da Prefeitura Municipal para eventual comunicagao
do interessado e denuncia do uso indevido do veiculo.

§ 3° Cada Departamento, Secretaria ou Orgéo publico municipal sera responsavel pelo gerenciamento
e guarda da frota sob sua responsabilidade, devendo estes:

I - proceder qualquer manutengdo e/fou compra de pegas, equipamentos ou acessorios através da
respectiva requisicdo, autorizadas e encaminhadas ao Departamento de Compras aos quais estdo
vinculados;

Il - observar que a frota colocada a sua disposigao seja utilizada de acordo com as recomendagdes do
fornecedor e da fabrica de cada veiculo, maquina ou equipamento.

§ 4° A fim de controlar a utilizagao dos veiculos da frota municipal sera preenchido o controle de Diario
de Bordo (modelo Anexo ) e a Requisi¢ao de Veiculo Oficial (modelo Anexo Ill), sob a fiscalizagdo e

controle dos respectivos Departamentos Administrativos ou seus equivalentes da Administragado Direta
e Indireta do Municipio.

Toda a frota municipal somente podera ser utilizada para a execugéo de servigos do interesse

publico, sendo terminantemente proibida a utilizagdo destes para outras finalidades e/ou interesses
particulares.

Paragrafo Unico - O uso indevido da frota municipal € passivel de penas disciplinares, san¢des civis e
administrativas aos responsaveis envolvidos, conforme cada caso.

As Secretarias Municipais que nao possuem veiculos lotados nas mesmas e necessitarem
utilizar quaisquer componentes da frota municipal para servigos locais ou fora dos limites do Municipio,
devera encaminhar uma requisigdo ao Departamento Administrativo onde o veiculo encontra-se

vinculado, solicitando autorizagao para utilizagdo do mesmo, informando data, hora, itinerario, tipo de
servigo e permanéncia no local de destino.

CAPITULO i
DO GERENCIAMENTO, CONTROLE DA FROTA E POLITICA DISCIPLINAR

E obrigatério o controle de entrada e saida da frota municipal, do patio ou local estipulado pela
Diretoria de Departamento de cada Secretaria, com identificagdo do motorista, devidamente habilitado
e autorizado a dirigir de forma a exigir e registrar os destinos e demais dados necessarios ao controle
de frota, desde que autorizado, por escrito, pelo respectivo Direlor ou servidor designado pelo mesmo.

I - O deslocamento de qualquer item da frota municipal sera efetuado mediante autorizagdo do
responsavel do Setor, devendo constar no registro de movimentagdo, ou seja, no Diario de Bordo

(modelo Anexo 1) o tipo de equipamento, a placa, 0 nome do condutor, data e hora de saida e
chegada.

I - Os condutores deverdo limitar-se a executar o percurso preestabelecido no registro de
movimentag&o, sendo proibido o desvio para qualquer outro, excelo em casos excepcionais, nos quais
a mudanga de itinerario ou servico devera ser autorizada pelo responsavel pela coordenagdo e
organizagéo de servigos, com a devida anotagao no Diario de Bordo.

Il - A autorizagdo da saida da frota municipal, independentemente do érgao solicitante, somente
podera se dar por ordem do Diretor do Departamento;
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IV - Os veiculos somente serdo abastecidos mediante autorizagdo expressa de abastecimento
expedida pelo diretor responsavel;

V - O abastecimento sera realizado nas bombas de combustiveis da Secretaria Municipal de Obras e
Servigos Publicos;

V1 - Fica proibido o abastecimento do veiculo que nao esteja com o Hodémetro/Horimetro funcionando;

VII - Os gastos mensais com quilometragem, abastecimento e manutengéo de cada veiculo, maquina
ou equipamento que consuma combustivel, sera elaborada e gerenciada pelos funcionarios
responsaveis, lotados no Departamento de Manutenggo, da Secretaria Municipal de Obras e Servigos
Publicos, consoante orientagdo da Controladoria Geral do Municipio, em conformidade com as
exigéncias do TCE - Tribunal de Contas do Estado do Parana;

VIl - Diariamente, os condutores deverdo registrar no Diario de Bordo (modelo Anexo 1) a

quilometragem inicial e final para os veiculos da frota que possuem hoddmetro, bem como, hora inicial
e final para os veiculos da frota que possuem horimetro;

IX - Os condutores deverdo efetuar a verificagdo diaria nos equipamentos sob a sua dire¢do ou
responsabilidade, comunicando quaisquer falhas ou defeitos verificados através de respectivo registro
de observagao no Diario de Bordo de inicio e final de expediente, visando providenciar em tempo habil

o imediato ajuste e/ou conserto, com supervisdo e orientagdo da Secretaria Municipal de Obras e
Servigos Publicos;

X - os condutores respondem pelos danos no veiculo, constatados no dia subsequente a de uma

viagem ou itinerario percorrido, ndo relacionados no relatorio de ocorréncia conforme modelo anexo
neste Decreto.

Qualquer manutengéo e/ou compra de pegas, equipamentos ou acessérios deverdo ser
obrigatoriamente requisitados pelo Diretor do Departamento onde os veiculos estiverem vinculados,
mediante autorizagao expressa do Secretario Municipal ou Presidente.

| - Os dados e informagdes constantes da ficha de controle de veiculos, da planilha de controle dos
gastos mensais com abastecimentos e outros gastos com manutengdo deverdo ser registrados em
planilha ou programa especifico para emissao de relatério mensal pelo Departamento de Manutencéo
da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos;

Il - O relatério mensal devera permitir identificar o custo de manutengao de cada veiculo, do quilometro
(km) rodado e consumo ou hora trabalhada, sendo que as planilhas deverdo ser encaminhadas a
Controladoria Geral do Municipio no prazo de 10 (dez) dias apos o termino de cada més.

Os componentes da frota municipal deverdo ser utilizados segundo suas caracteristicas
técnicas, perfeito funcionamento do hoddémelro ou horimetro, boas condigdes mecanicas e de

conservagdo, inclusive com relagdo a existéncia da documentacdo regular e presenca dos
equipamentos obrigatorios, antes do inicio da atividade programada.

Encerrada a circulagao diaria, os componentes da frota municipal deverdo ser recolhidos ao
patio da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos ou ao local definido por cada Secretaria

onde o veiculo estiver vinculado, obedecendo ao horario de expediente da Prefeitura do Municipio de
Ponta Grossa.

| - Somente sera permitido o uso do veicuio, equipamento ou maquina apos horario de expediente,

com prévia comunicagao do responsavel pelo controle da respectiva frota municipal e/ou diretor e, com
autorizagdo deste, quando o veiculo estiver em servigo e/ou viagem;

Il - O servidor condutor podera permanecer com o veiculo no local da obra ou servigo, desde que
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comprovada a necessidade, somente com autorizag&o do Secretario Municipal ou Diretor/Presidente;

Il - Ao final de cada dia, os Diretores dos Departamentos Administrativos dos orgdos da Administragdo
Direta e Indireta onde os veiculos estiverem vinculados ficardo responsaveis pelo recebimento,
controle de ocorréncias e arquivamento do Diario de Bordo de cada veiculo, contendo a assinatura do
condutor e do Diretor do Departamento Administrativo;

VIl - O motorista da frota municipal devera responder pela condugéo, uso e conservagao dos veiculos
sob sua guarda, em conformidade com a legisiagdo em vigor, em especial ao Cadigo de Transito
Brasileiro, e com as regras contidas neste Decreto, bem como, proceder o encaminhamento do mesmo

a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos para que se proceda a limpeza interna e externa
do veiculo.

A condugdo da frota municipal, somente podera ser realizada por motorista profissional ou
servidor, devidamente habilitado e autorizado, que detenha a obrigagdo respectiva em razéo do
emprego ou fungdo que exerga.

Os servidores publicos municipais, dos ¢rgdos e entidades integrantes da Administragdo
Publica Municipal Direta e Indireta, no interesse do servico e no exercicio de suas proprias atribuigdes,
quando houver insuficiéncia de servidores ocupantes do emprego de motorista, poderao dirigir veiculos
oficiais, de transporte individual de passageiros, desde que possuidores de Carteira Nacional de
Habilitagéo - CNH equivalente e devidamente autorizado pelo Secretario Municipal ou Diretor do orgao

ou enltidade a que pertencam, através de ato que o autorize (Modelo - Anexo Il), devidamente
publicado em Diario Oficial do Municipio.

Compete ao empregado Motorista e ao Servidor Condutor:

| - preencher corretamente a planilha contida em cada veiculo, informando nome do condutor, data,

hora e quilometragem de saida, setor ao qual pertence, data, hora e quilometragem de chegada, e
eventuais ocorréncias (conforme modelo Anexo 1);

It - dirigir os veiculos oficiais de acordo com as normas de transito;

Il - dirigir somente os veiculos permitidos pela categoria de sua carteira nacional de habilitagdo - CNH;
conforme a Lei n° 9.503/97 (Codigo Nacional de Transito), a saber:

a) Categoria "A" condutor de veiculo motorizado de duas ou trés rodas, com ou sem carro lateral;
b) Categoria "B" condutor de veiculo motorizado, n&o abrangido pela categoria A, cujo peso bruto total

ndo exceda a 3.500 kg (trés mil e quinhentos quilogramas ) e cuja lotagdo ndo exceda 8 (oito)
passageiros, excluido o motorista;

c) Categoria "C" condutor de veiculo motorizado utilizado para o transporte de carga, cujo peso bruto
total exceda a 3.500 kg (trés mil e quinhentos quilogramas);

d) Categoria “D" condutor de veiculo motorizado utilizado no transporte de passageiros, cuja lotacdo
exceda a 8 (oito) lugares, excluido o motorista:

e) Categoria "E" condutor de combinacao de veiculos em que a unidade tratora se enquadre nas
categorias B, C ou D e cuja unidade acoplada, reboque, semi reboque ou articulada, tenha 6.000 kg

(seis mil quilogramas) ou mais de peso bruto total, ou Cuja lotagdo exceda a 8 (oito) lugares, ou ainda,
seja enquadrado na categoria trailer.

IV - havendo alteragdo na Legislagao vigente, as alineas “a", "b", “c", "d" "e", acima relacionadas, serdo
automaticamente substituidas, em conformidade com a lei que a regulamenta.

V - dirigir obedecendo as caracteristicas técnicas do veiculo:

VI - obedecer as sinalizagdes de transito;
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XI! - verificar se o veiculo encontra-se de acordo com as especificagbes técnicas;

Xill - . . o .
in er]tregar o veiculo, depois da utilizagao, preferencialmente abastecido, sendo retirados objetos
pessoais e de consumo do seu interior;

.XIV - vistoriar o veiculo antes do uso e de sua entrega, para ndo deixar objetos e documentos em seu
interior, bem como, responder por danos levantados e néo transcritos no relatorio de ocorréncias;

XV - informar imediatamente a Administragio quanto a possiveis sinistros ou defeitos que impegam o
uso do veiculo, para que esta tome as providéncias cabiveis;

XVI - verificar se 0 documento do veiculo esta disponivel em seu interior;

XVII - manter em perfeitas condigbes de uso, conservagao e limpeza, o veiculo pelo qual executa suas
atividades funcionais;

XVIII - prestar socorro as vilimas de acidentes sempre que, para tanto, seja solicitado ou quando
presenciar o fato, procurando obter comprovante de autoridade policial, a fim de atestar o atraso elou
desvio de itinerario;

XIX - O tempo de dire¢éo ndo podera ser superior a sete horas, conforme legislagéo pertinente, sendo
que o motorista podera dirigir ininterruptamente por até quatro horas, com paradas de 30 minutos
quando da condugao de veiculos de transporte coletivo.

Paragrafo Unico - Fica expressamente proibida a utilizagao da frota municipal:

a) em qualquer atividade de carater particular,

b) no transporte de familiares de servidores publicos ou de pessoas que n&o estejam vinculados as
atividades da Administragdo Direta ou Indireta;

c) aos sabados, domingo e feriados, salvo autorizagao do Diretor responsavel;

d) desvio e guarda em residéncias particulares.

Em caso de colisdo de qualquer dos componentes da frota municipal, ficam os condutores
obrigados a comunicar aos Diretores Municipais de sua lotagdo sobre o sinistro, e registrar a
ocorréncia através de Boletim de Ocorréncia na Delegacia de Policia local.

§ 1° Sera instaurado, quando necessaria, sindicancia ou processo administrativo disciplinar, caso o
acidente resulte em dano ao erario publico ou a terceiros, com o fito de apurar a responsabilidade.

§ 2° Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar concluir pela

responsabilidade (dolo ou culpa) do condutor, este respondera pelos danos causados, pelas avarias e
quaisquer prejuizos resultantes do acidente e indenizara o erario publico.
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§ 3° Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar concluir pela
responsabilidade (dolo ou culpa) de terceiro envolvido, o Municipio notificarda ao condutor ou
proprietario do veiculo, para o devido ressarcimento dos prejuizos causados.

Capitulo 1l
DAS MULTAS DE TRANSITO DA FROTA MUNICIPAL

Todos os Autos de Infragdes dos veiculos da Administragdo Municipal, deverdo ser
encaminhados aos Departamentos Administrativos das Secretarias Municipais ou Orgdos onde o
veiculo estiver lotado, para que identifiquem os condutores.

Paragrafo Unico - A responsabilidade pela apresentac&o do condutor infrator em tempo habil para
comunicagdo ao DETRAN e demais 6rgdos afins &€ do Diretor do Departamento em que o servidor
estiver lotado, recaindo sobre ele o pagamento da multa e a pontuagdo na carteira, caso ndo faga a
apresentagdo referida, respondendo solidariamente o Diretor do Departamento Administrativo
respectivo quanto a omiss&o ao comunicado.

O pagamento de multas advindas de infragdes de transito cometidas por servidores quando da
condugao de veiculos de propriedade do Municipio & de inteira responsabilidade da Prefeitura, a qual
também compete adotar as medidas necessarias visando ao ressarcimento da despesa ao erério
publico por parte do responsavel pela infragao.

§ 1° A Prefeitura através do Departamento de Patriménio Imobiliario, e a Administragao Indireta através
do respectivo Departamento designado pelo Diretor Presidente, tem a responsabilidade de encaminhar

os autos de infragdes para pagamento e notificar os condutores para que estes apresentem Defesa
Prévia e Recurso, junto ao 6rgdo que aplicou a multa.

§ 2° O condutor que dispensar a defesa prévia e assumir diretamente a responsabilidade da infragao e
0 6nus da mesma efetuara o ressarcimento da multa através de pagamento em parcela unica ou
parcelada, mediante termo de responsabilidade pela infragdo de transito e autorizagdo de desconto.

§ 3° O condutor infrator de qualquer norma de transito fica responsavel pelo ressarcimento aos cofres
municipais da multa constante da Notificagao de Autuagdo, podendo, se quiser, autorizar o desconto
mensal do parcelamento em sua folha de pagamento, respeitando o valor limite para desconto de
acordo com a legislag&o municipal, bem como, salario percebido pelo mesmo;

§ 4° O condutor que se recusar a ressarcir os valores pagos pelo Municipio referente ao Auto de
Infracdo, apds ter utilizado de lodas as garantias dos principios do contraditorio e da ampla defesa
(Defesa Previa e Recursos ) que lhe sao cabiveis, e tiver contra si a caracterizagdo de infragéo, com
pagamento da multa, respondera a processo Administrativo, ate decisao final.

§ 5° Os condutores respondem administrativamente pelas faltas que porventura venham a praticar e
sujeitam-se ao ressarcimento ao Municipio e a terceiros pelos prejuizos causados pela condugdo
negligente ou imprudente, sem prejuizo de outras responsabilizagtes.

Art. 16 | Os Diretores, Assessores, Gerentes, Coordenadores, Motoristas e Servidores Publicos em
geral, responsaveis pelos equipamentos publicos colocados a sua disposi¢do, no ambito da

Administragdo Direta e Indireta, tero responsabilidade solidaria no caso de negligencia dos
procedimentos do presente ato.

Os procedimentos instituidos por este Decreto se sujeitam a fiscalizacdo “in loco” realizada
periodicamente pela Controladoria Geral do Municipio.
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Capitulo IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

O descumprimento do previsto nos procedimentos descritos neste Decreto sera objeto de
instaurag@o de Processo Administrativo para apuragéo da responsabilidade.

| - O processo administrativo € um procedimento voltado para apurar responsabilidade de servidores

pelo cumprimento de normas de controle interno sem dano ao erario, mas, caracterizado como grave
infragao;

I - O processo administrativo sera proposto pela Controladoria Geral do Municipio e determinado pelo
Chefe do Poder Executivo ou Diretor Presidente de orgao/entidade da Administragéo Indireta;

Il - Instaurado o processo administrativo, sua conclusdo se dara no prazo maximo de 180 (cento e
oitenta) dias;

IV - Os fatos apurados serdo objeto de registro claro em relatério e emissdo de parecer com indicagao

das medidas adotadas ou a adotar para prevenir novas falhas, ou se for o caso, indicagéo das medidas
punitivas cabiveis aos responsaveis, na forma da Lei;

V - O Chefe do Poder Executivo ou Diretor Presidente de 6rgdo/entidade da Administragdo Indireta
decidira no prazo de 30 (trinta) dias, a aplicagdo das penalidades indicadas no processo.

VI - O ndo cumprimento das determinagdes deste Decreto configura imputagao de responsabilidade ao
(s) envolvido(s) nos termos da lei.

Os casos omissos e/ou extraordinarios que nao tenham caracteristicas elencadas neste
regulamento serdo analisados e dirimidos pela Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez,
através de procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel

observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional
municipal.

Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogado o Decreto n° 1.547, de
05/07/2007.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E ASSUNTOS JURIDICOS, em 14 de agosto de
2013.

MARCELO RANGEL CRUZ DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal

JOSUE CORREA FERNANDES
Secretario Municipal de Administragdo e Assuntos Juridicos

Downtoad: Anexo - Decreto n° 7659/2013 - Ponta Grossa-PR
(www.leismunicipais.com/PR/IPONTA.GROSSA/ANEXO-DECRETO-7659-201 3-PONTA-GROSSA-PR.zip)
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