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Duvidas Frequentes - Sistema de Transportes/STR

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2011
ORGAO CENTRAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO — DIRETORIA DE TRANSPORTES

1. O que é considerado veiculo oficial?

Considera-se veiculo oficial todos os adquiridos pela

administracdo publica e locados por esta.

2. Existe normatizacao quanto ao “Sistema de Transportes (STR)” no Poder
Executivo Municipal?

Sim, a Instru¢do Normativa n° 001/2011 — STR/SMGE, que tem como Orgéo
Central a Secretaria Municipal de Gestdao/SMGE, trata das disposi¢des gerais sobre -
veiculos oficiais no ambito do municipio de Cuiabd, bem como, a Orientacdo Técnica ‘@
n° 003/2013 e a Recomendacdo Técnica n° 001/2014.

Informa-se que a Instru¢do Normativa n° 001/2011 — STR/SMGE encontra-se publicada na
Gazeta Municipal n° 1056, de 06 de maio de 2011 e esta disposta também no site da Prefeitura
Municipal de Cuiaba (http://www.cuiaba.mt.gov.br/upload/arquivo/STR%20001%202011.pdf).

3. Em quais situagoes é proibido o uso de veiculos oficiais?

E vedado o uso de veiculo oficial:

a) Aos sabados, domingos, feriados e recessos ou em hordrio fora do
expediente do servico municipal, exceto para servico de plantdo e para
desempenho de outros servigcos inerentes ao exercicio da fungdo publica, devidamente autorizado
pelo gestor da pasta antecipadamente;

b) Em qualquer atividade estranha ao servico publico municipal, ndo compreendida nesta
proibicdo a utilizacdo de veiculo oficial para:

I. Eventos institucionais, publicos ou privados, em que o usuario compareca para representar
oficialmente o respectivo 6rgao executivo.

Il. Estabelecimentos comerciais e congéneres sempre que seu usudrio se encontrar no estrito
desempenho de fungdo publica;

c) No transporte de pessoas ndo vinculadas aos servicos publicos municipais, ainda que
familiares de agente publico.
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4. Ao término da circulagao didria, onde devem ser guardados
os veiculos oficiais?

No término da circulacdo didria, inclusive nos casos excepcionais nos finais

de semana, os veiculos oficiais serdo recolhidos nas garagens das Secretarias e
Orgdos da Administragcdo Municipal, onde possam estar protegidos de danos,
furtos e roubos, ndo se admitindo sua guarda em residéncia de seus condutores.

5. Em quais casos, sera permitida a guarda de veiculo oficial fora da garagem
da Secretaria/Orgio?

Os veiculos oficiais poderdo pernoitar fora da garagem da
Secretaria/Orgio:
a) Nos deslocamentos a servico em que seja impossivel o retorno dos

agentes no mesmo dia;

b) Em situagGes em que o inicio ou o término da jornada didria ocorra em hordrios que nao

disponham de servico regular de transporte publico, mediante autorizacdo do secretario da pasta;

¢) Quando a Secretaria onde o veiculo seja lotado ndo possuir local adequado para a sua
guarda, colocando em risco a integridade do bem.

6. Quais sao as obrigac¢des do condutor?

O artigo 17 da Instrucdo Normativa n° 001/2011 — STR/SMGE estabelece
as obrigacdes do condutor, sob a fiscalizacdo do gerente de transportes ou
superior hierdrquico responsavel por cada Unidade, entre outras:

a) Portar permanentemente, e manter atualizados os documentos de

habilitacdao, compativel com o veiculo conduzido, bem como, o Termo de
Responsabilidade do veiculo sob sua posse, devidamente renovados, sob pena de adverténcia por
escrito;

b) Zelar pelo bom estado do veiculo oficial;

c) Verificar as condi¢cdes do veiculo e o seu estado de conservacdo, bem como, checar
acessorios de seguranca;

d) Anotar diariamente os percursos executados e respectivos horarios de saida e chegada no
Formulério de Controle de Trafego/Bordo, bem como, qualquer ocorréncia extraordinaria, dando

ciéncia ao Gerente responsavel.
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Duvidas Frequentes - Sistema de Transportes/STR

7. Quem pode conduzir os veiculos oficiais?

De acordo com o artigo 16 da Instrucdo Normativa n° 001/2011 —
STR/SMGE, somente poderdo conduzir os veiculos oficiais os servidores
efetivos ou contratados, habilitados e designados para tal fim, bem
como, os empregados das terceirizadas, quando for permitida e/ou
necessaria utilizacdo de veiculos, caminhdes e maquinas pertencentes a
frota da Prefeitura para o fim a que se destina.

8. Quais os procedimentos para abastecimento?

Para realizacgdo do abastecimento do veiculo oficial
corretamente é necessdrio seguir estas orientagdes:
a) O abastecimento deve ser realizado preferencialmente no
horério de expediente;
b) Secretarias que ndo desenvolvem atividades nos finais de
semana, ponto facultativo/ feriado, ndo justifica o abastecimento

no periodo vespertino da sexta-feira;

c) Ao realizar o abastecimento deve ser registrada a placa e a quilometragem do veiculo no
Cupom Fiscal;

d) Deve ser realizado mensalmente o controle de consumo de combustivel, através de
planilha de quilometragem e usuario;

e) No caso de aumento de combustivel, deve se ter um mapa comparativo do consumo
mensal (planilha de quilometragem) e a justificativa da Unidade solicitante que originou esse

aumento;
9. Como deve ser a identificagao visual dos veiculos?

Todo veiculo oficial do Poder Municipal deve conter a
identificacdo, mediante inscricdo externa e visivel da respectiva
Secretaria/Orgdo, com o logotipo e sigla padrio da prefeitura
Municipal de Cuiab3, sendo:

a) Nas placas de fundo branco dos veiculos de representacao

e de uso institucional ou em outra parte deles;
b) Nas laterais dos veiculos de servigo, acrescida da expressao
“USO EXCLUSIVO EM SERVICO”, e no para choque traseiro, o nimero de telefone para dendncia.

Praga Alencastro, 158 - Centro - 5° andar
Fones: (65) 3645-6415 - 3645-6271
Cep.: 78005-580 - Cuiaba - MT
www.cuiaba.mt.gov.br

CONTROLADORIA GERAL
DO MUNICIPIO




Duvidas Frequentes - Sistema de Transportes/STR

10. Quais procedimentos deverao ser tomados em caso de infragao de
transito?

Os procedimentos em caso de infragdo de transito sdo os seguintes:

a) A Secretaria/Orgdo deve ter um controle no qual indique a
responsabilidade do infrator, bem como a sua apuragao;

b) O infrator deverd ressarcir a Prefeitura os prejuizos causados,

sujeitando-se a pena disciplinar cabivel quando considerado responsavel pelos
danos ocasionados ao patrimonio publico e de terceiros;

c) Os motoristas sdo responsaveis pelo veiculo oficial que conduzem, em conformidade com
as normas de transito previstas no Cédigo de Transito Brasileiro, respondendo administrativa e
financeiramente pelas infracdes cometidas, sem prejuizo a acdo penal competente.

11. Existe a necessidade de fazer “Controle de Trafego”?
Sim. E obrigatério anotar diariamente os percursos executados e

respectivos hordrios de saida e chegada no formuldrio Controle de Trafego,
bem como, qualquer ocorréncia extraordinaria, dando ciéncia ao responsdvel

pelo transporte na unidade administrativa.

12. A quem se deve encaminhar o “Controle de Trafego”, apds o fechamento
do més?

Deve-se encaminha até o 5°(quinto) dia util do més, o formulario controle de
trafego ao responsavel pelo transporte na unidade administrativa.

13. E possivel o uso de veiculo particular a servi¢o da administragdo publica?

N3o. E terminantemente proibido o uso de veiculos particulares a servico da
administracdo publica, bem como, o pagamento de despesas com a sua
manutencdo, combustiveis, impostos ou outros com recursos publicos — Acdrdao
TCE/MT n°® 983/2001.
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14. Quais penalidades poderao ser aplicadas para o servidor que nao
seguir/cumprir com a Instru¢do Normativa?

O servidor publico municipal que pratica um ilicito no desempenho
de suas atribuicdes podera responder pelo ato nas instancias civil, penal
e administrativa (art. 133 da Lei n? 093/03 — Estatuto do Servidor
Publico Municipal). Essas responsabilidades possuem caracteristicas

proprias, sofrendo gradacdes de acordo com as situagdes que podem se
apresentar como condutas irregulares ou ilicitas no exercicio das
atividades funcionais, possibilitando a aplicacdo de diferentes penalidades, que variam de
instancia para instancia.

Dessa forma, a falta do cumprimento dos deveres no exercicio da fun¢do publica ou em razao
de transgressdo de deveres ou proibicdes da margem a responsabilidade administrativa; danos
patrimoniais causados a Administracdo Publica ou a terceiros ensejam a responsabilidade civil e, a
pratica decrimes funcionais e contravengdes, a responsabilizagdao penal.

15. Em caso de duvidas referentes ao disposto na Instru¢gdao Normativa n°
001/2011 - STR/SMGE ou situacdo ndo prevista na mesma, quais procedimentos
deverao ser tomados?

Qualquer duvida ou omissao gerada pela Instru¢do Normativa n°
001/2011 — STR/SMGE devera ser solucionada junto a Secretaria
Municipal de Gestdo, que é o Orgdo Central do Sistema de
Transportes no ambito do poder executivo municipal.
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