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DECRETO N°004, DE 16 DE FEVEREIRO DE 2022

REGULAMENTA A UTILIZAGAO E CONTROLE DE
COMBUSTIVEIS PELA FROTA DE VEICULOS
OFICIAIS E DE REPRESETAGAO DO MUNICIPIO
DE AMAPA, ESTADO DO AMAPA.

O Prefeito Municipal de Amapa, Estado do Amapa, no uso das atribui¢des que
Ihe sdo conferidas por lei e com fulcro no Art. 41, Incisos VI e IX, da Lei Organica do

Municipio,

CONSIDERANDO a falta de veiculos préprios, alugados, cedidos ou congéneres, e 1
a necessidade da administragdo publica em deslocar-se para realizacdo de suas

atividades fins;

CONSIDERANDO a economia dos recursos publicos, bem como a regulamentagao

da utilizagéo e controle de combustiveis na Prefeitura Municipal de Amapa.

DECRETA:

Art. 1° - O Presente decreto tem como objetivo regulamentar o procedimento para
uso, conservagdo, manutencdo, abastecimento e controle de consumo de
combustiveis da frota oficial de veiculos e de representa¢ao da Prefeitura Municipal
de Amapa.

DAS DEFINIGOES

Art. 2° - Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:
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| — Frota Oficial de Veiculos: a totalidade de veiculos automotores de propriedade

do Municipio;

Il - Veiculo de Representac¢ao: os veiculos automotores de propriedade e cedidos
pelos proprios servidores de cargo efetivo, comissionado ou agente politico, por
meio de sua autorizagdo, mediante ato de cedéncia a ser confeccionado pela
COGEM/PROGEM, para serem utilizados com fins de deslocamento e para o
desenvolvimento de atividades de interesse institucional da Administracdo Publica
Municipal.

lll — Usuario: agente politico ou servidor publico municipal, que utilizam osveiculos
da frota oficial em deslocamentos para o desempenho de atividades externas,
exclusivamente em servigos da instituicao;

IV — Motorista: servidor efetivo/comissionado que ocupa o cargo publico neste 2
Poder Executivo, que tem como atribui¢do principal dirigir automoveis e conserva-
los em perfeitas condigdes quanto a aparéncia e funcionamento;

V — Condutor: servidor efetivo, comissionado ou agente politico que ndo ocupa o
cargo efetivo de motorista, porém possui autorizagao, por Portaria, para conduzir o
veiculo oficial para a realizagdo de determinado deslocamento, em data, horario e
finalidade especificados;

VI — Autorizagao de Fornecimento de Combustivel: consiste no documento
emitido pelos que tém por finalidade autorizar o abastecimento de combustiveis
dos veiculos oficiais, cedidos ou por representacgao.

VIl - Deslocamento Local: € o deslocamento realizado com veiculo oficial ou de
representacdo, que possa ser realizado com o abastecimento feito na empresa
contratada por processo licitatorio, para fornecer combustivel automotivo para a
frota oficial deste Municipio;

VIIl — Deslocamento em Viagem: € o deslocamento realizado com veiculo oficial
ou de representagdo, que ndo possa ser feito apenas com o abastecimento na
empresa contratada por processo licitatorio, para fornecer combustivel automotivo

para a frota oficial;
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IX — Veiculo de Servigo: sdo todos os demais veiculos oficias que ndo se

enquadram no conceito de veiculo de representacéo.

DAS RESPONSABILIDADES DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

Art. 3° - Cada Secretaria Municipal, por meio de um servidor designado, €&
responsavel pelo controle de uso, guarda, conservagdo e manutencdo da frota

oficial de veiculos de sua pasta.

Art. 4° - Sao responsabilidades das Secretarias Municipais quanto a seus veiculos:

| - Zelar pelo estado de conservagéo dos veiculos oficiais, realizando manutengdes
preventivas e corretivas;

Il - Controlar e arquivar, por meio do setor da Secretaria, o Formulario de Boletim
Diario do Veiculo Oficial, preenchido pelo motorista ou condutor, o qual devera
constar os registros de deslocamento, data/hora, quilometragem de saida e
chegada, nome do motorista, o servico realizado e a unidade solicitante, conforme
anexo llI;

Il - Receber as notificagbes de transito e identificar o condutor ou motorista
responsavel pela imputagcdo da infragdo referente aos veiculos oficiais ou de
representagao;

IV — Supervisionar o uso, guarda, conservagao e manuten¢ao dos veiculos;

V — Controlar o vencimento e manter a guarda de toda a documentacao obrigatéria
dos veiculos;

VI — Providenciar a regularizacédo do licenciamento e do seguro obrigatério anual
dos veiculos;

VIl — Cada Secretaria Municipal devera encaminhar a planilha consolidada de
controle de abastecimento ao més anterior, a Secretaria Municipal de Finangas;

VIll — Preencher relagcdo de frota, mantendo sempre atualizada e encaminhar
anualmente a Secretaria Municipal de Administracdo até o dia 10 de janeiro de
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cada ano subsequente ou sempre que houver alteragao.

DA RESPONSABILIDADE DO MOTORISTA E DO CONDUTOR
Art. 5° Sao responsabilidades do motorista e do condutor:

| — Conduzir conscientemente o veiculo, obedecidas as suas caracteristicas
técnicas, observando-se rigorosamente as instrugdes contidas no Manual do
Proprietario;

Il — Exigir dos passageiros o uso do cinto de seguranca.

Il — Dirigir o veiculo de acordo com as normas de transito, obedecendo aos
procedimentos de direcao defensiva;
IV — Verificar, constantemente, se o veiculo esta em perfeitas condigbes técnicas,

com 0s equipamentos e acessoérios obrigatérios e com a documentagdo em ordem;

V — Entregar a Secretaria de sua lotagdo o documento de notificagdo, quando
incorrer em multas, imediatamente apds a sua ocorréncia;

VI — Comunicar ao Secretario ou ao Diretor de sua Secretaria, os casos de roubo,
furto e acidentes de transito, imediatamente apds a sua ocorréncia;

VII — O motorista ou condutor devera entregar ao Diretor ou Secretario ou servidor
designado para posterior conhecimento e aprovagao, até o dia 5 de cada més, o
Formulario de Boletim Diario do Veiculo Oficial, do més anterior, referentes aos
veiculos de servigo, o qual devera conter o registro do local de destino do
deslocamento, da data/hora, da quilometragem de saida e chegada, do nome do

motorista, do servigo realizado e do setor solicitante.

Art. 6° O servidor ocupante do cargo de motorista devera apresentar a Secretaria
de Administracao na Divisdo de Recursos Humanos, logo apos ser investido em seu
cargoe em todo més de dezembro de cada ano, copia da Carteira Nacional de
Habilitagdo — CNH atualizada.
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§1° - O ocupante do cargo de motorista devera manter durante o exercicio de suas
funcdes a validade de sua Carteira Nacional de Habilitacdo, sob pena de
responsabilizagaofuncional.

§2° - O condutor também devera apresentar copia da carteira nacional de
habilitagdo dentro da data de validade, para que seja autorizado a conduzir o

veiculo.

DO USO DOS VEICULOS OFICIAIS NOS DESLOCAMENTOS LOCAIS E
EM VIAGEM

Art. 7°. A condugao dos veiculos oficiais podera ser realizada por servidor ocupante
do cargo de motorista e pelos demais servidores efetivos ou comissionados e
agentes politicos vinculados a este Municipio, desde que com anuéncia da chefia
imediata de cada servidor.

Paragrafo Unico - E proibida a conducdo de veiculos oficiais por pessoa estranha
ao quadro funcional efetivo ou que ndo sejam ocupantes de cargos publicos da

PrefeituraMunicipal.

Art. 8°. Os deslocamentos locais e em viagem com os veiculos de servigo serao
realizados mediante o preenchimento do Formulario de Boletim Diario do Veiculo
Oficial, pelos motoristas ou condutores.

Art. 9°. Os deslocamentos em viagens serao realizados mediante autorizagao do
Gestor da Pasta, o qual devera especificar o nome do usuario, o nome do condutor,
o motivo dodeslocamento, bem como autorizar o pagamento de diarias e eventual
reembolso das despesas com abastecimento de combustiveis.

Paragrafo unico - O pagamento das diarias a que o motorista, usuario ou condutor
fizer jus, por motivo da viagem, sera efetuado nos termos da Lei Municipal que

regula o referido pagamento, ou qualquer outra que venha sucedé-la.
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DO ABASTECIMENTO DE COMBUSTIVEL PARA OS DESLOCAMENTOS
LOCAIS

Art. 10. O abastecimento de combustivel para os deslocamentos locais somente
podera ser realizado em posto de servico devidamente contratado por meio de
processo licitatorio e mediante a apresentacdo do documento de Autorizacédo de
fornecimento de combustivel, emitido pelo servidor designado em cada Secretaria
Municipal ou préprio Secretario Municipal, exceto as previstas no art. 12 deste
decreto.
§1° - O servidor designado para emissdao da requisicdo para o abastecimento,
entregara a Autorizacdo de fornecimento de combustivel numerada e com sua

assinatura ao motorista ou condutor solicitante.

DO ABASTECIMENTO DE COMBUSTIVEL EM VIAGENS LONGAS

Art. 11. Estando o veiculo em viagem, caso o combustivel do veiculo oficial nao
seja suficiente para completar todo o percurso da viagem, o abastecimento
complementar podera ser realizado em qualquer Posto de abastecimento, onde o
motorista devera solicitar a Nota Fiscal em nome do Municipio de Amapa,
especificar os quantitativos em litros, o nimero da placa do veiculo, a

quilometragem e o valor do abastecimento.

Art. 12. Apds o retorno da viagem, o motorista ou condutor, devera apresentar as

Notas Fiscais de abastecimentos em viagem, ao setor servidor responsavel pelo

abastecimento dos veiculos de sua secretaria.

§1° - O responsavel ao receber as Notas Fiscais de abastecimentos em viagem,
conferira sua regularidade e transcrevera as informacdes referentes ao numero de
quildmetros e litros indicados nelas na planilha de controle de abastecimento.

§2° - O motorista, condutor ou usuario que tiver gastos com despesas de

abastecimento de combustiveis de veiculos oficiais, podera solicitar o reembolso

dos valores a Secretaria de Administragao Municipal.
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§3° - O pedido de reembolso somente sera deferido, desde que observado o

procedimento descrito no paragrafo anterior.

DAS MULTAS DE TRANSITO

Art. 13. A responsabilidade pelo pagamento de eventuais multas aplicadas aos
veiculos oficiais ou por representagao por infragbes as normas de transito, cabera

ao motorista ou ao condutor,responsavel pelo veiculo no momento da infragzo.

Art. 14. Depois de ser cientificado da existéncia da multa, o motorista ou o condutor
devera preencher e assinar o formulario de ldentificagdo do condutor infrator,
podendo paga-la ou recorrer-se, se for o caso, junto ao dérgdo competente,

comprovandoqualquer das hipoteses junto a Diretoria de sua Secretaria. 7

Art. 15. Esgotados os recursos administrativos apresentados para impugnar as
multas, e sendo-lhes negado provimento, os valores deverdo ser pagos pelo

servidor coma comprovagao da quitagdo junto a Diretoria de sua pasta.

Art. 16. Nas hipoteses em que o Municipio figurar como responsavel pelo
pagamento da multa, afastada a responsabilidade do motorista, a Notificacao
devera ser encaminhada para Procuradoria Geral do Municipio para interposi¢ao de

recurso, caso seja constatada a improcedéncia desta.

DOS SINISTROS COM VEICULOS (ACIDENTES, FURTOS E ROUBOS).

Art. 17. Ocorrendo colisao, atropelamento ou qualquer outro acidente com veiculo
oficial, o motorista ou condutor devera comunicar o Diretor ou Secretario, sobre o
sinistro e providenciar a elaboragédo do “Boletim de Ocorréncia”, nos termos

da legislagao vigente.
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Art. 18. Havendo vitimas, o motorista devera adotar as medidas necessarias para o

§0COoITo.

Art. 19. Em caso de roubo ou furto de veiculo oficial, o motorista devera,

imediatamente, comunicar a autoridade policial visando gerar o Boletim de

Ocorréncia eem seguida informar o ocorrido ao Diretor ou Secretario.

Art. 20. Nos casos em que seja necessario o acionamento da companhia de

seguro, o contato sera feito pelo Diretor ou Secretario.

Art. 21. A responsabilidade administrativa do condutor do veiculo envolvido em
qualquer tipo de sinistro, roubo, furto, abalroamento, atropelamento, com ou sem

vitimas,sera apurada mediante processo administrativo disciplinar.

Art. 22. A administracdo publica ndo se responsabilizara, na hipétese de sinistro
envolvendo os veiculos na hipotese de representacdo em que o servidor

espontaneamente o utilize para desenvolvimento de suas atividades.

Art. 23. A administrac@o publica ndo se responsabilizara por pagamentos de multa,
licenciamentos, taxas, manutengdo ou qualquer valor envolvido em veiculos

cedidos ou por representacéo.

Art. 24. Os veiculos dos servidores cedidos por representagdo so serdo aceitos em
pastas as quais ndo possuam nenhum veiculo préprio.

§1° - O gestor da pasta aprovara o veiculo cedido por servidor por representagao,
avaliada a necessidade, que podera ser pontual ou permanente, analisando a
quantidade de combustivel a ser efetivada.

§2° - As pastas que nao tiverem veiculos proprios poderao remanejar recursos para

compra e utilizacdo em veiculos por representacao.
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§3° - A cedéncia sera livre e esponténea.
Art. 25. Revogam-se as disposi¢cbes em contrario.

Gabinete do Paco Municipal “José Jocelyn Guimaraes Collares”, em 16 de

fevereiro de 2022.
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Prefeito Municipal de Amapa
CPF: 163.613.932-91
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