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PORTARIA N.° 004/2022,
DE 17 DE MARCO DE 2022

"Disciplina a utilizacgdo de veiculos
oficiais da Prefeitura do Municipio de
Candeias/BA, na forma que especifica".

A SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA DO MUNICiPIO DE CANDEIAS/BA,
neste ato, representada por seu respectivo titular, que no uso de suas atribuicdes conferidas pelo
Decreto Municipal de n® 002/2019, e ainda;

Considerando a necessidade de disciplinar e regulamentar os procedimentos de uso, guarda e
conservagao da frota de veiculos do Poder Executivo Municipal, fortalecendo os mecanismos de
controle interno e a politica disciplinar dos condutores;

RESOLVE:

Art. 1° - Estabelecer as normas de gerenciamento, uso e controle da frota de veiculos oficiais, no
ambito do Poder Executivo Municipal, em conformidade com o disposto na presente Portaria.

Paragrafo Unico. S3ao considerados veiculos oficiais os veiculos de propriedade da Prefeitura do
Municipio de Candeias/BA e utilizados exclusivamente em servico publico.

Art. 2°. Os veiculos oficiais somente poderdo ser conduzidos por servidor municipal devidamente
habilitado, ocupante ou ndo da fungdo de Motorista, designado a partir de instrucdes da Secretaria
Municipal de Gestdo Publica.

Art. 39. A Secretaria Municipal de Gestdo Publica é a responsavel pelo gerenciamento da frota de
veiculos, cabendo @ mesma:

I - receber e analisar as solicitagbes para utilizacdo de veiculos;
II - expedir autorizagdo, por meio do Secretario titular da Pasta, para a utilizagao dos veiculos;
I1I - promover a fiscalizagdo e controle da guarda dos veiculos;

IV - manter sob sua guarda, de forma sempre utilizada, planilha contendo o registro, caracteristicas
gerais e outras informagOes dos veiculos;

V - tomar as providéncias necessarias para que os veiculos satisfacam as condigbes técnicas e os
requisitos legais.

Art. 49, Os veiculos oficiais sdo destinados ao uso dos Secretarios e servidores municipais desta
Prefeitura, cuja utilizacdo devera ser precedida de solicitacdo por escrito, assinada pelo servidor
solicitante e seu superior hierarquico, ou pelo Secretario, protocolada junto a Secretaria Municipal
de Gestdo Publica, com no minimo 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia, para fins de
agendamento.

§1°. Em casos urgentes e pontuais, a juizo do Secretario Municipal de Gestdo Publica, a solicitagdo
referida no caput deste artigo podera ser feita em menor prazo.
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§20. A solicitacdo a que se refere o caput deste artigo seguird o modelo constante do ANEXO I
desta Portaria.

§30°. A referida solicitacdo devera conter, obrigatoriamente, sob pena de indeferimento imediato
pelo Secretario Municipal de Gestdo Publica, as seguintes informacdes:

I - dia, horario e local da saida;
II — destino e horario de retorno;

III - finalidade da viagem, com mencdo objetiva da missdo institucional ou da finalidade publica a
ser atendida com a mesma, mencionando, entre outros detalhamentos que o caso exigir, o
assunto, nome e cargo da pessoa com quem ira tratar;

IV - mencdo aos documentos com que pretende comprovar a finalidade publica da viagem ou
razoes que evidenciem a impossibilidade de fazé-lo por meios documentais.

84°. Nao sendo caso de indeferimento imediato, o Secretario Municipal de Gestdo Publica
retornara, por meio de comunicacao interna, a solicitagdo para a Secretaria onde se encontra
lotado o servidor solicitante, para manifestacdo do titular da Pasta.

§59°. Retornando o expediente, o Secretario Municipal de Gestdo Publica deferird ou indeferira a
solicitacdo, declinando, por escrito e motivadamente, sua decisao.

§6°. O deferimento da solicitagdo ndo isentara o solicitante de prestar maiores esclarecimentos
apos a realizagao da viagem, a critério do Secretario Municipal de Gestdo Publica, sempre por ato
administrativo escrito e motivado.

§79°. Sera de responsabilidade do Secretario da pasta na qual o veiculo for disponibilizado para uso,
os custos em virtude de estacionamento privado, quando ocorrer.

§89. Nao havera atendimento de demandas de busca e/ou deslocamento entre locais de origem e
destino que ndo foram previamente agendados quando da solicitacdo de uso do veiculo, sob pena
de responsabilidade e aplicacdo de sancdo para o motorista.

Art. 5°. Eventual auséncia do Secretario Municipal de Gestdo Pulblica ndo obstara a regular
utilizacdo dos veiculos, devendo, neste caso, a solicitacdo ser submetida ao Subcoordenador de
Transportes da Secretaria Municipal de Gestao Publica e, na falta deste, ao Gabinete do Chefe do
Executivo.

Art. 69. As disposicoes constantes na presente Portaria aplicam-se igualmente as viagens
administrativas para outros Municipios, realizadas por todas as Secretarias, inclusive pela Secretaria
Municipal da Salde, para as quais deverdo ser solicitados os veiculos diretamente a Secretaria
Municipal de Gestdo Publica, respeitadas as normas ora estabelecidas.

Paragrafo Unico. Excetua-se do previsto no caput deste artigo as viagens destinadas ao
transporte de pacientes da Secretaria Municipal da Saude.

Art. 7°. Para os fins desta Portaria, consideram-se documentos quaisquer materiais capazes de
subsidiar a analise e decisdo do Secretario Municipal de Gestdo Publica, tais como cartas, convites,
e-mails, fotografias, protocolos, declaragdes de presenca, entre outros.
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Art. 8°, Compete ao condutor do veiculo oficial:

I - atentar-se para que a utilizagdo do veiculo seja feita sempre segundo suas caracteristicas
técnicas e boas condigdes mecanicas e de conservacdo;

II - dirigir o veiculo de acordo com as normas e regras previstas na legislacdo de transito;

III - utilizar o veiculo para uso exclusivo em servico, no interesse do 6rgdo ao qual pertenca, sob
pena de responsabilidade;

IV - ndo entregar a outrem a direcdo do veiculo sob sua responsabilidade, exceto em casos
excepcionais devidamente justificados;

V - o preenchimento do relatério SEMANAL DE VIAGENS, conforme modelo constante do ANEXO II
desta Portaria, indicando:

a) marca/modelo e placa do veiculo;

b) quilometragem inicial e final do veiculo;

c) data, destino, horario de saida e de chegada;

d) nome do servidor solicitante e a Secretaria na qual se encontra lotado.

Paragrafo (nico. O condutor do veiculo oficial responderd administrativamente, penalmente e
civilmente pelas faltas e/ou multas de transito que porventura venha a praticar e ficara sujeito ao
ressarcimento aos cofres publicos e terceiros pelos prejuizos causados em virtude de negligéncia,
acidentes, avarias, impericia ou imprudéncia.

Art. 9°. No cumprimento dos deveres de que trata esta portaria, os 6rgaos administrativos da
Prefeitura deverdo zelar pela devida celeridade e eficiéncia dos procedimentos, comunicando,
incontinente, a Secretaria Municipal de Gestdo Publica qualquer irregularidade.

Art. 10. Constatada, posteriormente, irregularidade na prestacdao de contas das despesas da
viagem, serdo, em expediente administrativo, liquidados os prejuizos sofridos pelos cofres publicos,
comunicando o interessado para que proceda o ressarcimento, sob pena das medidas cabiveis.

Art. 11. Ao final do expediente, bem como nos dias e horarios em que ndo houver a utilizacdo dos
veiculos, os mesmos deverdo permanecer recolhidos no estacionamento do Centro Administrativo,
de onde sairdo somente com a autorizacdo da Secretaria Municipal de Gestao Publica.

§19. As chaves dos veiculos ficardo guardadas em quadro proprio, localizado nas dependéncias da
Secretaria Municipal de Gestdo Publica.

§20. Excetuam-se do previsto no caput deste artigo os veiculos utilizados pelo Departamento da
Defesa Civil, os quais permanecerado recolhidos em suas sedes, bem como os caminhdes, Onibus,
micro-6nibus e ambulancias, que permanecerdo recolhidos nas dependéncias da Secretaria
Municipal da Educacdo, Secretaria Municipal de Servigos Publicos e na Secretaria Municipal da
Salude.

Art. 12. A manutencdo dos veiculos sera realizada de acordo ao contrato administrativo vigente
para esta finalidade.
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Art. 13. Além das proibicOes previstas nas normas de transito, € proibido:
I - usar o veiculo oficial sem a devida autorizagdo da Secretaria Municipal de Gestdo Publica;

II - usar o veiculo, sob qualquer pretexto, para fins particulares;

Paragrafo Unico. O descumprimento do disposto neste artigo sujeitara o infrator as sancdes
previstas na legislagdo competente, incluindo aquela de natureza disciplinar.

Art. 14. Os veiculos oficiais serdo cadastrados controlados e gerenciados pelo sistema
informatizado de gestdo de frotas.

Art. 15. A Subcoordenadoria de Administracdo de Frota e Abastecimento de Veiculos deverd
apresentar, mensalmente, ao Secretario Municipal de Gestdo Publica, relatério das viagens
realizadas.

Art. 16. A Secretaria Municipal de Gestdo Publica expedira oficio circular informando aos
Secretarios Municipais o teor da presente Portaria, os quais deverdao levar ao conhecimento dos
seus respectivos funcionarios.

Art. 17. Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicGes em
contrario.

Gabinete do Secretario, em 17 de marco de 2022.

ERITON DOS SANTOS RAMOS
Secretario Municipal de Gestdo Publica

Registre-se. Publique-se
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ANEXO |
SOLICITAGAO PARA USO DE VEICULO

Pelo presente, solicito o uso de veiculo da frota dessa Prefeitura Municipal para tratar de

assuntos referentes a , mediante

atendimento do roteiro abaixo:

Local de Embarque:

Local de Destino:

Local de Busca para Retorno:

Horario de Embarque: / /

Horario de Retorno / /

Declaro estar ciente de que as informagdes ora prestadas nao me isentam do oferecimento de
maiores esclarecimentos e documentos apés a realizagao da viagem, a critério da Secretaria

Municipal de Gestéo Publica.

Candeias/BA, em de de 20 .

Nome e assinatura do servidor solicitante

Assinatura do superior hierarquico
ou do Secretario(a) Municipal
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ANEXO I

RELATORIO SEMANAL DE VIAGEM

VEICULO:

KM INICIAL:
HORARIO DE SAIDA:
DESTINO:

CONDUTOR DO VEICULO:
SERVIDOR SOLICITANTE:

VEICULO:

KM INICIAL:
HORARIO DE SAIDA:
DESTINO:

CONDUTOR DO VEICULO:
SERVIDOR SOLICITANTE:

VEICULO:

KM INICIAL:
HORARIO DE SAIDA:
DESTINO:

CONDUTOR DO VEICULO:
SERVIDOR SOLICITANTE:

VEICULO:

KM INICIAL:
HORARIO DE SAIDA:
DESTINO:

CONDUTOR DO VEICULO:
SERVIDOR SOLICITANTE:

VEICULO:

KM INICIAL:
HORARIO DE SAIDA:
DESTINO:

CONDUTOR DO VEICULO:
SERVIDOR SOLICITANTE:

PLACA:
KM FINAL:

HORARIO DE CHEGADA:

SECRETARIA:

PLACA:
KM FINAL:

HORARIO DE CHEGADA:

SECRETARIA:

PLACA:
KM FINAL:

HORARIO DE CHEGADA:

SECRETARIA:

PLACA:
KM FINAL:

HORARIO DE CHEGADA:

SECRETARIA:

PLACA:
KM FINAL:

HORARIO DE CHEGADA:

SECRETARIA:

Nome e assinatura do Motorista
ou funcionario condutor do veiculo
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