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PORTARIA M. 683/2019GS/SINFRA

Dispoe sobre as normas e procedimentos referentes ao wso, guarda, conservagao, manutengio e abastecimento dos veiculos da Secrelaria de
Estado de Infraestrutura e Logistica

A SECRETARIA DE ESTADO DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA , no uso de suas atribuigdes legais, que lhe confere o art. 71, ll e IV da
Constituicio Estadual, por meio do Secrelano de Estado de Infraestrutura e Logistica.

COMNSIDERAMDD a necessidade de estabelecer normas e procedimentos referentes ao uso. guarda, conservacgio, manutencdo e
aghastecimento dos veiculos da SINFRA;

CONSIDERAMDO o disposto no Decrelo Estadual n.® 4.734/2002, que disciplina a utilizacio dos veiculos oficiais;

CONSIDERAMDO o disposto na Portaria n.2 015/2018/GS/SINFRA, de 08 de fevereiro de 2018, gue Regulamenta as normas e procedimentos
referentes an uso, guarda, conservacao, manutencéo e abastecimento dos veiculos da Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logislica;

CONSIDERAMNDO o disposto no Decreto n? 0F, de 17 de janeiro de 2019, que declara situagio de calamidade financeira no &mbito da
Administragao Publica Estadual;

CONSIDERAMDO o disposto no Decreto n.® 08, de 17 de janeiro de 2019, gue eslabelece diretrizes para controle, reavaliacio e contengio das
despesas no Ambito da Administracéo Publica Direta e Indireta;

RESOLVE:

Art. 12 Disciplinar os procedimentos referentes ao uso, guarda, conservacio, manutencio e abasiecimento dos veiculos da Secretaria de
Estado de Infrasstrutura & Logistica.

Paragrafo Unico: A Geréncia de Transportes, vinculada & Coordenadoria de Apoio Logistico & responsével pele controle de uso, guarda,
conservagdo, manulen;io e abastecimento dos veiculos.

TITULO |

Das responsabilidades

Art. 2° Sa0 responsabilidades da Geréncia de Transporles:

| - manter copia & controle das datas de vencimento das CNH's de todos os moloristas oficials e prestadores de servigo,
Il - manter os veiculos limpos interna e exlernamente;

Il - zelar pelo estado de conservacio dos veiculos oficiais e locados, solicitando sempre que necessario as manutengdes preventivas e
correlivas;

IV - manter controle individual de cada weiculo, contemplando todas as informacgbes necessarias ao acompanhamento das condices
mecanicas, com registro das revisbes preventivas e correlivas e eguipamentos de uso obrigatorio;

W - manter contrale da saida de cada veiculo, entregando a chave do veiculo ao motorista, quando solicitado o deslocamento para trabalho
extamo, com registro de: deslocamento, data‘hora, quilometragem de saida e chegada, nome do motorista, o servigo a ser realizado e unidade
solicitante;

Y| - manter controle por meio do sistema oficial, dos abastecimentos dos veiculos, & das médias de quilometragem por veiculo;

VIl - encaminhar para a Coordenadoria de Apoio Logistico informacies constantes da ficha de controle de veiculos: gastos mensais com
dbastecimento, com manutengao, meédia de cansumo de combustivel por km rodado;

VIl - tomar as providéncias cabiveis e informa a Coordenadoria de Apoio Logistico os acontecimentos envolvendo veiculos, tais como:
acidentes de trénsito, roubo/furto, elc;

I¥ - receber as nolificagdes de transito, identificar o condutor guando as infragdes forem decorrentes da diregio do veiculo;
X - recaber solicitacdo e examinar a disponibilidade de veiculo;
Xl - definir escalas de motoristas;

Xl - gerir os contratos de locacdo de veiculos, vem como os de prestacio de servigos de motoristas.
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Arl. 3% 5ao0 responsabilidades da Coordenadoria de Apoio Logistico:
| - supervisionar o uso, guarda, conservacio, manutencio e abastecimento dos veiculos da SINFRA;
[l - contrelar o vencimente, e manter a guarda de toda a documentagdo dos veiculos da SINFRA;

Il - encaminhar & Superintendéncia Adminsitrativa, mensalmente, relaldrio consolidado do uso, guarda, conservagdo, manutengdo e
dbastecimento dos veiculos.

Arl. 4% Sao responsabilidades da Superintendéncia Administrativa:
| - analisar relatério mensal de uso, guarda, conservacdo, manutencio e abaslecimento dos veiculos da SINFRA;

Il - encaminhar & Secretaria Adjunia de Administrag@o Sistémica, mensalmente, relatdrio consolidado do uso, guarda, conservagao,
manutencin e abastecimento dos veiculos.

Arl. 5% Sao responsabilidades da Secretaria Adjunta de Administracéo Sislémica:

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

Art. 6% Sao0 responsabilidades dos moltoristas oficiais e prestadores de servigo:

| - conduzir conscientemente o veiculo, obedecidas as suas caracteristicas técnicas, observando-se rigorosamenta as instrucies contidas no
Manual do Proprietario;

Il - exigir dos passageiros o uso do cinlo de seguranga;
Il - dirigir o veiculo de acordo com as normas de Iransite, obedecendo os procedimentos de diregao defensiva;

IV - wverificar, constanlemente, se o velculo estda em perfeitas condigdes écnicas, com equipamentos e acessorios obrigaldrios & com a
documentagao em ordem,

W - entregar ao Gerenle de Transportes a nofificacdo quando incorrer em multas:

Wl - cumprir a rola estabelecida na ordem de saida dos veiculos;

VIl - comunicar, de imediato, o Gerente de Transpories, em caso de roubo, furto e acidentes de transito;

Wil - ndo se ausentar do local do atendimento externo até gue finalize o alendimento ou alé que seja aulorizado pela pessoa responsavel;
|¥ - ndo se ausentar da Secrefaria sem autorizacdo do Gerente de Transportes:

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

Xl - somente modificar o hordrio de trabalho com autorizacio expressa da Secretaria Adjunta de Administragio Sistémica.

TITULO I

Das disposicies iniciais

Art. 7% Os veiculos oficiais, bem como os locados, da Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica deverdao ser utilizados exclusivamente
em sefvigos da Secrelaria, mediante aulorizacio do Gerente de Transporles:

Pardgrafo tnico: E expressamente vedada a utilizagas dos veiculos para outros fins.

Art. 8% A Geréncia de Transpartes mantera ficha com o controle individual de cada velculo, contemplando tedas as infarmagdes necessarias ao
acompanhamento das condicies mecdnicas, com registro das revisdes preventivas ou correlivas, eguipamentos de uso obrigatorio,
ghastecimento e controle de saida de cada veiculo, com registros de deslocamento, datahora, guilometragem de saida e chegada. nome do
molorista, o sefvigo a ser realizado e unidade solicitante.

TITULO I
Do uso dos veiculos

Arl. 92 A solicitago de veiculos para deslocamento local devera ser realizada para a Superintendéncia Administrativa, informando o motivo,
data, horario e roleiro a ser percormido.

Paragrafo dnico: A solicitagio de veicules para viagem devera ser realizada mediante Comunicag@o Interna - Cl, assinada pelo responsavel,
informando o molive, o periodo & o roteiro a ser percarrido, & deverad ser direcionada via e-mail para a Superintendéncia Administrativa para
autorizacao {ludmilamoura@sinfra.mt.gov.br).
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Art. 10 Apds a autorizagio da SUAD, o pedido serd direcionado para a GETRAN, gue ao receber a solicitagio de veiculo, analisara as
caracteristicas do servigo solicitado, visando o alendimenlo ao usuario, & a conciliar com atendimelnos para o aproveilamento adequado dos
recursos das areas de lransportes, e havendo disponibilidade de veiculos, a solicitagao serd atendida.

£1° Caso nao haja veiculos suficientes em disponibilidade para atender a todos os deslocamentos requeridos, serdo adolades como crilério de
prioridade os servigos a serem prestados, cujo ndo atendimento imedialo possa causar riscos ou prejuizos para a SINFRA.

§2° Diante da impossibilidade de atendimento imedialo da solicitagdo, face a ndo disponibilidade de veiculo/motorista, a Geréncia de
Transpories informard o requisilante a dala e'ou horario em que o veiculo serd disponibilizado, e caso o solicitante ndo possa aguardar o
atendimento na dala'horario previstos, a solicitacio sera cancelada.

Art. 11 A solicitago nao atendida pela Geréncia de Transportes, devera ser encaminhada para a Superintendéncia Administrativa, que podera
reconsiderar a decisao.

Art. 12 Todos os deslocamentos dos veiculos deverfio ser registrados, pelos moloristas, na ficha de cantrole de veiculos, na qual constara os
sequintes apontamentos: o tipo de veiculo, a placa, nome do molorista, o solicitante do veiculo, a dala e a hora de saida e de chegada, o
servico realizado, o local e a quilometragem de saida e de chegada.

Art. 13 A Superintendéncia Administrativa devera consolidar mensalmente planilha de controle de uso da frota € encaminhar para a Secretaria
Adjunta de Administragio Sistémica para conhecimento e providéncias que enlender necessarias.

Art. 14 Qualguer problema relacionado aos veiculos ou motoristas da SINFRA deverdo ser relatados por e-mail ou comunicagas interna, para a
Coordenadoria de Apoio Logistico, para conhecimanto e providéncias gue entender necessarias.

Art. 15 Encerrado o expediente, lodos os veiculos serdo recolhidos ao patio da SINFRA, com excecdo das situagdes decorrentes de viagem ou
de necessidade de servicos fora do expediente normal, devidamente justificada pelo Gerente de Transportes e autorizado pela Coordenadaria
de Apoio Logistico.

TITULO IV
Do abastecimento de combustivel

At 16 O abastecimento de combustivel somente podera ser efeluado nos postos credenciados, com a utilizacio do carldo de abaslecimento,
de uso pessoal e intransferivel, do motorista.

TITULO W
Da manutengio preventiva e comeliva

Art. 17 O servigo de manutencao preventiva visa a manter os veiculos em perfeilas condicBes de funcionamento, disponivel para o atendimento
a0s usudrios, de forma sequra, e reduzir os relativos 4 manutencio corretiva.

Art. 18 O Gerente de Transportes deverd vistoriar diariamente os veiculos sob a responsabilidade do setor, no sentido de verificar a limpeza e
as boas condigdes de uso, entregande-os acs motoristas designados com todes os decumentos exigides na legislacao.

Paragrafo dnico: Os motoristas deverdo efetuar também a verificacio didria nos veiculos sob sua responsabilidade, no inicio e no final de
expediente, verificando, entre oulros, os seguintes aspectos: a regularidade dos equipamentos de segurancga, o estado de conservagio e
limpeza do veiculo, & comunicar as anormalidades constatadas ao Gerente de Transportes, para as providéncias cabiveis.

Art. 190 Gerente de Transportes deverd, lambém, monitorar a guilometragem da frota de veiculos, com o objelivo de realizar a
manutencanfevisdo praventiva.

Paragrafo Gnico: A manutengdo corretiva serd executada guando o veiculo apresentar defeito imprevisivel.

Art. 20 Os veiculos que necessitarem de manulencdo deverdo ser encaminhados pela Geréncia de Transportes, para o patio da Empresa
Contralada, para a realizagdo de orcamento, que devera ser encaminhado para a Superintendéncia Administrativa para autorizacio da
realizagao do servigo & froca de pecas.

TITULO W
Dos Motoristas

Art. 21 A conducdo dos veiculos oficiais somente podera ser realizada por molerista devidamente habilitado e gue delenha a obrigagdo em
razao do cargoe ou fungdo que exerca, sendo lerminantemente prolblda a condugio por pessoa estranha ao corpo funcional, servidores nao
autorizados e que ndo eslejam em servigo.

Paragrafo Unico: A condugao dos veiculos por pessoas que n3o sejam moloristas da SINFRA, se dara somente mediante aulorizagio expressa
do Secretano de Estado de Infragstrutura e Logistica.

Art. 22 Os servidores nomeados/contratados para exercerem o cargo de motorista deverfio encaminhar & Geréneia de Transportes copia da
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Carleira Nacional de Habilitaggo atualizada, no prazo de 05 (cinco) dias conlados da nomeacdo/contratago.

Paragrafo dnico: A carteira nacional de habililagie devera ser compativel com o lipo de velculo gue o molorista ira conduzir, conforme Lei n.2
9.503/1997.

Arl. 23 No més de janeiro de cada ano, o Gerenle de Transporles devera verificar a condugdo da Carleira Macional de Habilitagao dos
moloristas e, constalando alguma irregularidade, devera notifica-los da impossibilidade de dirigir £ que sejam adoladas para a regularizagao da
situacio.

TITULO VI
Das mullas de trénsito

Art. 24 A responsabilidade pelo pagamento das evenluais multas aplicadas aos veiculos oficiais da SINFRA ou os veiculos locados, por
infractes as normas de transito, cabera:

| - ao motorista, quande das infragdes forem decomentes da dirego do veiculo;

Il - & Secrelaria de Estade de Infraestrulura e Logistica, quando a infracio estiver relacionada & prévia regularizagao e condigbes exigidas para
o lransito do veiculo na via lerrestre, conservagao e inallerabilidade de suas caraclerislicas, componentes, agregados & habilitacio legal e
compalivel de seus condulores quando esla for exigida, assim como outras disposigdes gue deva observar.

£12 Depois de tomar ciéncia da multa, o molorista devera paga-la ou conlesta-la, se for o caso, junto ao drgéo competente, comprovando
gualguer das hipdleses junto a SINFRA;

§ 2° Esgotados os recursos administralivos apresentados para impugnar as multas, e sendo negado provimento aos mesmos, os valores
deverdo ser pagos pelo servidor com a comprovacdo da quitagio junio a SINFRA; caso contrario, a SINFRA arcara com os valores e procedera
0 ressarcimento por meio de desconto aulomatico na folha de pagamento do infrator, nos limites da lei.

& 3° A quitacio da multa ndo exime o servidor de responder eventualmente sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

£4° Nos casos do inciso I, gus a SINFRA for a responsavel pelo pagamente da multa, apds receber a “Nolificagio de Pagamento de Multa”
para quitagao junto & rede bancaria & caso seja constalada a improcedéncia da mulla, a notificagdo devera ser encaminhada para a assessoria
juridica para interposicio de recurso.

TiTULO VI
[os sinistros com veiculos (acidentes, furto e rouba)

Arl. 25 Em caso de colisdo, alroplemento ou gualquer outre acidente com veiculo oficiallocado ad SINFRA, caso o molorista lenha condigbes
fisicas, devera permanecer no local do acidenle alé a realizagdo da pericia, bem como comunicar ao Gerente de Transporles sobre o sinistro e
solicitar o comparecimento da autoridade policial para lavrar o “Boletim de Acidente de Transito™.

Paragrafo Unico: Havendo viimas, o molorista devera lomar todas as medidas necessarias para o socorra.

Arl. 26 Em caso de roubo ou furto de veiculo oficial/locado da SINFRA, o motorisla deverd, imediatamente, comunicar & autoridade policial
visando a gerar o Boletim de Acidente de Trénsilo e em seguida ao Gerenle de Transportes.

Art. 27 A responsabilidade administrativa do condutor do veicule envolvido em qualquer tipo de sinistro (roubo, furto, abalroamento,
alropelameanto, com ou sem vilimas) serd apurada medianle processo disciplinar, sem prejuizo das demais medidas previstas em lai.

£1° Se o infrator ou o envolvide em sinistro ndo mais inlegrar o quadro de servidores da SINFRA, as providéncias para regularizar a siluagao
serdo adoladas pela Secretaria, com agio regressiva contra o ex-servidoer no prazo de 30 (trinta) dias.

§2° Recusando-se a eleluar o ressarcimenlo no prazo mencionado, o processo serd encaminhado para a Assessoria Juridica, para as
providéncias cabiveis.

Art. 28 Esla portaria entra em vigor na data da sua publicagao, revogadas as disposicdes em contrério.
Culabé, 23 de abril de 2018.

Marcelo de Oliveira e Silva

Secretario de Estado de Infraestrutura e Logistica

SINFRA

Supernnlendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Malo Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT
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