IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
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o Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA M. 63/2019/G5/SINFRA

Dispée sobre as normas e procedimentos referentes ao use, guarda, conservacdo, manutencdo e abastecimento dos veiculos
da Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica

A SECRETARIA DE ESTADO DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA , no uso de suas atribuicdes legais, que lhe confere o art. 71, 1l e
IV da Constituicdo Estadual, por meio do Secretario de Estado de Infraestrutura e Logistica.

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer normas e procedimentos referentes ao uso, guarda, conservacao, manutencao
e abastecimento dos veiculos da SINFRA;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto Estadual n.2 4.734/2002, que disciplina a utilizacdo dos veiculos oficiais;

CONSIDERANDO o disposto na Portaria n.2 015/2018/G5/SINFRA, de 08 de fevereiro de 2018, gue Regulamenta as normas e
procedimentos referentes ao uso, guarda, conservacao, manutencdo e abastecimento dos veiculos da Secretaria de Estado de
Infraestrutura e Logistica;

CONSIDERANDO o disposte no Decreto n.2 07, de 17 de janeiro de 2019, que declara situacdo de calamidade financeira no
ambito da Administracdo Pablica Estadual:

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n.2 08, de 17 de janeiro de 2019, que estabelece diretrizes para controle, reavaliacio e
contengdo das despesas no ambito da Administracdo Pdblica Direta e Indireta;

RESOLVE:

Art. 1° Disciplinar os procedimentos referentes ao uso, guarda, conservacao, manutencdo e abastecimento dos veiculos da
Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica.

Paragrafo Unico: A Geréncla de Transportes, vinculada & Coordenadoria de Apoio Logistico € responsavel pelo controle de uso,
guarda, conservacdo, manutengdo e abastecimento dos veiculos.

TITULD |

Das responsabilidades

Art. 2° 530 responsabilidades da Geréncia de Transportes:

| - manter copia e controle das datas de vencimento das CNH's de todos os motoristas oficiais e prestadores de servico;
Il - manter os veiculos limpos interna e externamente;

Nl - zelar pelo estado de conservacao dos veiculos oficiais e locados, solicitando sempre que necessario as manutencoes
preventivas e corretivas;

I - manter controle individual de cada veiculo, contemplando todas as informacdes necessarias ao acompanhamento das
condicdes mecanicas, com registro das revisdes preventivas e corretivas e equipamentos de uso obrigatério;

V - manter controle da saida de cada veiculo, entregando a chave do veiculo ao motorista, guande solicitado o deslocamento
para trabalho externo, com registro de: deslocamento, data/hora, gquilometragem de saida e chegada, nome do motorista, o
servico a ser realizado e unidade solicitante;

V1 - manter controle por meio do sistemna oficial, dos abastecimentos dos velculos, e das médias de quilometragem por veiculo;

VIl - encaminhar para a Coordenadoria de Apoio Logistico informacdes constantes da ficha de controle de veiculos: gastos
mensais com abastecimento, com manutencde, média de consumo de combustivel por km rodado;

VIl - tomar as providéncias cabiveis e inferma a Coordenadoria de Apolo Logistico os acontecimentos envolvendo veiculos, tais
como: acidentes de transito, rouboffurto, etc:

I¥ - receber as notificacdes de transite, identificar o condutor gquande as infragdes forem decorrentes da direcao do veiculo;
X - receber solicitacdo e examinar a disponibilidade de veiculo:

%I - definir escalas de motoristas;



XIl - gerir os contratos de locacdo de veiculos, vem como os de prestacdo de servigos de motoristas.
Art. 3° 530 responsabilidades da Coordenadoria de Apoio Logistico:

| - supervisionar o uso, guarda, conservacdo, manutencio e abastecimento dos veiculos da SINFRA;
Il - controlar o vencimento, e manter a guarda de toda a documentacio dos veiculos da SINFRA,

Il - encarminhar a Superintendéncia Adminsitrativa, mensalmente, relatdrio consolidado do use, guarda, conservagio,
manutengao e abastecimento dos veiculos.

Art. 42 530 responsabilidades da Superintendéncia administrativa:
| - analisar relatorio mensal de useo, guarda, conservacao, manutencdo e abastecimento dos veiculos da SINFRA;

Il - encaminhar & Secretaria Adjunta de Administracdo Sistémica, mensalmente, relatdrio consolidade do uso, guarda,
conservagao, manutencao e abastecimento dos veiculos.

Art. 52 530 responsabilidades da Secretaria Adjunta de Administracao Sistémica:

| - providenciar o pagamento do seguro obrigatorio anual dos veiculos, com excecao dos veiculos locados, cuja obrigatoriedade
& da Empresa Contratada.

Art. 62 530 responsabilidades dos motoristas oficiais e prestadores de servico:

I - conduzir conscientemente o wveiculo, obedecidas as suas caracteristicas técnicas, observando-se rigorosamente as
instrucdes contidas no Manual do Proprietario;

Il - exigir dos passageiros o uso do cinto de seguranca;
Il - dirigir o velcule de acordo com as normas de transito, cbedecendo os procedimentos de diregdo defensiva;

IV - verificar, constantemente, se o veiculo esta em perfeitas condigdes técnicas, com eguipamentos e acessorios obrigatdrios
e com a documentacdo em ordem;

V - entregar ao Gerente de Transportes a notificacdo guando incorrer em multas;
V1 - cumprir a rota estabelecida na ordem de saida dos veiculos;
VIl - comunicar, de imediato, o Gerente de Transportes, em caso de roubo, furto e acidentes de transito;

VIl - ndo se ausentar do local do atendimento externo até que finalize o atendimento ou até gue seja autorizado pela pessoa
responsavel:

I¥ - ndo se ausentar da Secretaria sem autorizacao do Gerente de Transportes;

X - cumprir a jornada de trabalho da Secretaria, que €: 7:30-11:30h e das 13:00-17:00h;

Xl - somente modificar o horario de trabalho com autorizacdo expressa da Secretaria Adjunta de Administracdo Sistémica.
TITULD 11

Das disposicoes iniciais

Art. 72 Os veiculos oficials, bem como os locados, da Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica deverdo ser utilizados
exclusivamente em servicos da Secretaria, mediante autorizacao do Gerente de Transportes;

Paragrafo (nico: E expressamente vedada a utilizacdo dos velculos para outros fins.

Art. 82 A Geréncia de Transportes mantera ficha com o controle individual de cada wveiculo, contemplando todas as
informacgdes necessarias ao acompanhamento das condigdes mecanicas, com registro das revisdes preventivas ou corretivas,
equipamentos de uso obrigatério, abastecimento e controle de saida de cada veiculo, com registros de deslocamento,
data/hora, guilometragem de saida e chegada, nome do motorista, o servicoe a ser realizade e unidade solicitante.

TITULD 11
Do uso dos velculos

Art. 9% 4 solicitacdo de veiculos para deslocamento local dewverd ser realizada para a Superintendéncia Administrativa,
informando o motivo, data, horario e roteiro a ser percorrido.

Paragrafo Unico: A solicitagdo de veiculos para viagem devera ser realizada mediante Comunicacao Interna - Cl, assinada pelo



responsavel, informando o motivo, o periodo e o roteiro a ser percorrido, e devera ser direcionada via e-mail para a
Superintendéncia Administrativa para autorizacdo (ludmilamoura@sinfra.mt.gov.br).

Art. 10 Apds a autorizacdo da SUAD, o pedido sera direcionado para a GETRAN, que ao receber a sclicitagdo de veiculo,
analisara as caracteristicas do servico solicitado, visando o atendimento ao usuario, e a conciliar com atendimetnos para o
aproveitamento adequado dos recursos das areas de transportes, e havendo disponibilidade de wveiculos, a solicitacgo sera
atendida.

§12 Caso ndo haja veiculos suficientes em disponibilidade para atender a todos os deslocamentos requeridos, serdo adotados
como critéric de prioridade os servigos a serem prestados, cujo ndo atendimento imediate possa causar riscos ou prejuizos
para a SINFRA,

£22 Diante da impossibilidade de atendimento imediate da solicitagdo, face a ndo disponibilidade de veiculo/motorista, a
Geréncia de Transportes informara o requisitante a data ejou horario em gue o veiculo serd disponibilizado, e caso o
solicitante nao possa aguardar o atendimento na data/horario previstos, a solicitaco sera cancelada.

Art. 11 A solicitacdo ndo atendida pela Geréncia de Transportes, deverd ser encaminhada para a Superintendéncia
Administrativa, que podera reconsiderar a decisdo.

Art. 12 Todos os deslocamentos dos veiculos deverdo ser registrados, pelos motoristas, na ficha de controle de veiculos, na
gual constara os seguintes apontamentos: o tipo de veiculo, a placa, nome do motorista, o solicitante do veiculo, a data e a
hora de saida e de chegada, o servigo realizado, o local e a quilometragem de saida e de chegada.

Art. 13 A Superintendéncia Administrativa deverd consolidar mensalmente planilha de controle de uso da frota e encaminhar
para a Secretaria Adjunta de Administracio Sistémica para conhecimento e providéncias gue entender necessarias.

Art. 14 Qualguer problema relacionado aos velculos ou motoristas da SINFRA deverao ser relatados por e-mail ou comunicacdo
interna, para a Coordenadoria de Apoio Loegistico, para conhecimento e providéncias que entender necessarias.

Art. 15 Encerrado o expediente, todos os veiculos serdo recolhidos ao patio da SINFRA, com excecdo das situacdes decorrentes
de viagem ou de necessidade de servicos fora do expediente normal, devidamente justificada pele Gerente de Transportes e
autorizade pela Coordenadoria de Apoio Logistico.

TITULD 1V
Do abastecimento de combustivel

Art. 16 O abastecimento de combustivel somente podera ser efetuado nos postos credenciados, com a utilizacdo do cartdo de
abastecimento, de uso pessoal e intransferivel, do motorista.

TITULD
Da manutencao preventiva e corretiva

Art. 17 O servico de manutencédo preventiva visa a manter os veiculos em perfeitas condig@es de funcionamento, disponivel
para o atendimento aos usudrios, de forma segura, e reduzir os relativos a manutencao corretiva.

Art. 18 0 Gerente de Transportes deverd vistoriar diariamente os veiculos sob a responsabilidade do setor, no sentido de
verificar a limpeza e as boas condicoes de uso, entregando-os aos motoristas designados com todos os documentos exigidos
na legislacao.

Paragrafo Onico: Os motoristas deverdo efetuar também a verificacdo diaria nos veiculos sob sua responsabilidade, no inicio e
no final de expediente, verificando, entre outros, os seguintes aspectos: a regularidade dos equipamentos de seguranca, o
estado de conservacao e limpeza do veicule, e comunicar as anormalidades constatadas ao Gerente de Transportes, para as
providéncias cabiveis.

Art. 19 O Gerente de Transportes devers, também, monitorar a guilometragem da frota de veiculos, com o objetive de realizar
a manutengiofrevisao preventiva.

Paragrafo dnico: A manutencdo corretiva sera executada guando o veiculo apresentar defeito imprevisivel.

Art. 20 Os veiculos gue necessitarem de manutenco deverdo ser encaminhados pela Geréncia de Transportes, para o patio da
Empresa Contratada, para a realizacdo de orgamento, gue devera ser encaminhado para a Superintendéncia Administrativa
para autorizagdo da realizacdo do servico e troca de pecas.

TITULD WV

Dos Motoristas



Art. 21 A conducdo dos veiculos oficials somente poderd ser realizada por motorista devidamente habilitado e que detenha a
obrigacdo em razao do cargo ou funcdo gue exerca, sendo terminantemente proibida a conducdo por pessoa estranha ao
corpe funcional, servideres nao autorizados e que ndo estejam em servico.

Paragrafo Onico: A conducdo dos veiculos por pessoas que nao sejam motoristas da SINFRA, se dara somente mediante
autorizacdo expressa do Secretario de Estado de Infraestrutura e Logistica.

Art. 22 Os servidores nomeados/contratados para exercerem o cargo de motorista deverdo encaminhar 3 Geréncia de
Transpertes cdpia da Carteira Nacional de Habilitagde atualizada, ne praze de 05 (cinco) dias contados da
nomeagaofcontratacao.

Paragrafo Onico: A carteira nacional de habilitac&o devera ser compativel com o tipo de veicule que o motorista ird conduzir,
conforme Lei n.2 9.503/1997.

Art. 23 Mo més de janeiro de cada ano, o Gerente de Transportes deverd verificar a conducdo da Carteira Nacional de
Habilitacdo dos motoristas e, constatando alguma irregularidade, devera notifica-los da impossibilidade de dirigir e que sejam
adotadas para a regularizacao da situacao.

TITULD Wi
Das multas de transito

Art. 24 A responsabilidade pelo pagamento das eventuais multas aplicadas aos veiculos oficiais da SINFRA ou os velculos
locados, por infragdes s normas de transito, cabera:

| - ao motorista, quando das infracdes forem decorrentes da direcao do veiculo;

Il - & Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica, quando a infracdo estiver relacionada & prévia regularizagdo e
condicdes exigidas para o transito do wveicule na wvia terrestre, conservacdo e inalterabilidade de suas caracteristicas,
componentes, agregados e habilitacdo legal e compativel de seus condutores quando esta for exigida, assim como outras
disposices que deva observar.

§12 Depois de tomar ciéncia da multa, o motorista devera paga-la ou contesta-la, se for o caso, junto ac orgdo competente,
comprovando qualguer das hipdteses junto a SINFRA;

§ 22 Esgotados os recursos administratives apresentados para impugnar as multas, e sendo negado provimento aos mesmaos,
os valores deverdo ser pagos pelo servidor com a comprovacao da guitacdo junto a SINFRA; caso contrario, a SINFRA arcara
com os valores e procedera o ressarcimento por meio de desconto automatico na folha de pagamento do infrator, nos limites
da lei.

§ 3% A guitacdo da multa ndo exime o servidor de responder eventualmente sindicadncia ou processo administrative disciplinar.

£49 Nos casos do inciso I, que a SINFRA for a responsavel pelo pagamento da multa, apos receber a “Motificacdo de
Pagamento de Multa” para quitacdo junto a rede bancéria e caso seja constatada a improcedéncia da multa, a notificacao
devera ser encaminhada para a assessoria juridica para interposicéo de recurso.

TITULD Wil
Dos sinistros com veiculos (acidentes, furto e roubo)

Art. 25 Em caso de colisdo, atroplemento ou gualguer outre acldente com veiculo oficial/locado ad SINFRA, caso o motorista
tenha condigdes fisicas, devera permanecer no local do acidente até a realizacdo da pericia, bem como comunicar ao Gerente
de Transportes sobre o sinistro e solicitar o comparecimento da autoridade policial para lavrar o "Boletim de Acidente de
Transito".

Paragrafo Unico: Havendo vitimas, o motorista devera tomar todas as medidas necessarias para o socorro.

Art. 26 Em caso de roubo ou furte de veiculo oficialflocade da SINFRA, o motorista devera, imediatamente, comunicar a
autoridade policial visando a gerar o Boletim de Acidente de Transito e em seguida ao Gerente de Transportes.

Art. 27 A responsabilidade administrativa do condutor do wveicule envolvido em gualguer tipo de sinistro (roubo, furto,
abalreamento, atropelamento, com ou sem vitimas) serad apurada mediante processo disciplinar, sem prejuizo das demais
medidas previstas em lei.

§12 Se o infrater ou o envolvido em sinistro ndo mais integrar o quadro de servidores da SINFRA, as providéncias para
regularizar a situacho serdo adotadas pela Secretaria, com acho regressiva contra o ex-servidor no prazo de 30 (trinta) dias.

§29 Recusando-se a efetuar o ressarcimento no prazo mencionado, o processo sera encaminhado para a Assessoria Juridica,
para as providéncias cabiveis.



Art. 28 Esta portaria entra em vigor na data da sua publicagdo, revegadas as disposicoes em contrario.

Cuiaba, 23 de abril de 2019.
Marcelo de Oliveira e Silva

Secretario de Estado de Infraestrutura e Logistica
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