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ATO NORMATIVO N° 07/2022

“Disciplina a utilizagdo do veiculo oficial da GuarujaPrev
pelos condutores autorizados e da outras providéncias.”

NORMATIZACAO PARA USO DO VEICULO DA GUARUJA PREVIDENCIA

Capitulo 1
Do Funcionamento Geral

Art. 1° O veiculo oficial da Guarujé Previdéncia destina-se ao uso exclusivo de seus funcionarios,
para atendimento prioritario das atividades externas, funcionais e protocolares, no estrito

interesse da Autarquia.

Paragrafo Unico Excepcionalmente, o veiculo oficial podera ser utilizado por terceiros, desde
que devidamente autorizados pelo Diretor Presidente.

Art. 2° E expressamente vedado:

a) O uso do veiculo da Autarquia para fins particulares a quaisquer pessoas ou entidades;

b) A guarda do veiculo oficial em garagem residencial, ressalvados casos especiais que envolvam
operacOes distantes ou em horéarios fora da rotina administrativa, condicionados a autorizacao
da Geréncia de Administracdo;

c¢) O uso do veiculo oficial aos sabados, domingos, feriados e em horarios noturnos, exceto para
atendimento de atividades de capacitacdo ou devidamente autorizadas pela Geréncia de

Administracdo;

d) O uso do veiculo por servidores ndo autorizados, mediante ato especifico da Diretoria
Executiva que o autorize a conduzir o veiculo oficial,

e) O uso do veiculo oficial em excursdes, passeios e ou trabalho estranho as atividades da
Autarquia;

f) O transporte de familiares do servidor ou de pessoas estranhas as atividades da Autarquia;

g) O trafego do veiculo oficial sem licenciamento e seguro veicular;

Assinado por 1 pessoa: EDLER ANTONIO DA SILVA

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://guarujaprev.1doc.com.br/verificacao/0552-73E0-F4C2-5023 e informe o cddigo 0552-73E0-F4C2-5023

o
]

¥



v

h) Transportar alimentos ou outros tipos de cargas ndo compativeis com a finalidade do veiculo
oficial.

Art. 3° As solicitacbes do veiculo para viagens ou para servicos prolongados devem ser feitas
com antecedéncia, direcionadas a Geréncia de Administracdo, que ira controlar e gerenciar o
agendamento do uso do veiculo oficial, considerando:

a) A programacdo diaria de atendimento dos pedidos;

b) O tempo habil para providenciar a manutencdo preventiva ou corretiva no veiculo, garantindo
a seguranca aos usuarios e a execucao normal dos servigos;

c) O abastecimento do veiculo oficial deve ser conforme modalidade contratada, exceto se 0
abastecimento for necessario em cidade distinta da origem, que ndo haja postos conveniados.

d) A racionalizacdo do uso do veiculo.
Art. 4° E da responsabilidade dos servidores em uso do veiculo oficial:

a) Zelar pelo veiculo sob sua responsabildiade, bem como pelos equipamentos a ele acoplados,
verificando antes do uso, as condi¢cdes em que se encontram;

b) Dirigir de acordo com as Técnicas de Dire¢do Defensiva no transporte de pessoas e/ou cargas,
obecendo as Normas do Cddigo Nacional de Transito;

c) Conservar a limpeza no interior do veiculo;

d) Providenciar ao final do expediente que o veiculo seja guardado abastecido, para evitar atraso
no horario de saida do dia seguinte;

e) Agilizar o servico seguindo rigorosametne o itinerario e, retornando o mais rapido possivel a
sede da Autarquia;

f) Registrar corretamente os dados a cada saida do veiculo em formulario préprio (Anexo 1),
anotando a data e a hora da saida e da chegada, a quilometragem de saida e de chegada, o
motivo e o nome do funcionéario que conduziu o veiculo e, havendo ocorréncias, registrar em
formulario préprio (Anexo I1).
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g) Arcar com as multas advindas do veiculo oficial que porventura forem recebidas pela Guaruja
Previdéncia, quando for o responsavel.

Art. 5° Os funcionarios, na conducdo do veiculo oficial ndo deverdo assumir atitudes
inconvenientes ou desrespeitosas como falta de compostura com relagéo a terceiros ou envolver-
se em discuss@es no transito que possam denegrir a imagem da Guaruja Previdéncia, bem como
infringir o Codigo de Etica, devendo estar conscientes quanto a necessidade de uma postura
correta.

Capitulo 11
A Manutencao do Veiculo

Art. 6° A Geréncia de Administracdo preocupar-se-4 com a manutencdo periddica do veiculo
oficial, visando garantir as melhores condicdes de desempenho no que se refere a seu
funcionamento, rendimento e seguranga.

Art. 7° O planejamento de manutencao do veiculo estard orientado mais para a prevencao do que
propriamente para a correcdo dos defeitos, que possam redundar em danos nos componentes ou

na paralisacdo do veiculo.

Art. 8° O veiculo cuja manutencdo passe a onerar em demasia 0 seu custo operacional deve
passar por avaliacdo de alienacao.

Art. 9° No caso de revisdes, a execucdo dos servicos obedecera as especificacdes constantes no
manual do veiculo tomando como base o tempo e as quilometragens percorridas.

Capitulo 111
Das Multas e Ocorréncias

Art. 10 O condutor do veiculo oficial ou o passageiro que descumprir o Codigo Brasileiro de
Tréansito sera responsavel pela respectiva infragdo que cometer.

Art. 11 Toda ocorréncia durante o trajeto, devera ser relatada pelo condutor do veiculo oficial e
pelos passageiros, através do formulario proprio (Anexo 1), a fim de que as falhas possam ser
corrigidas, tais como:

a) Irregularidades ou defeitos no veiculo detectados durante o uso;

b) Mau estado de limpeza e conservacgéo do veiculo;
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c) Desvio de objetivo ou finalidade durante o trajeto;

d) Outras ocorréncias.

Art. 12 Multas infligidas resultadas de infragdes no transito seréo pagas pelo servidor, cabendo-
Ihe a responsabilidae pela infragdo, cujos procedimentos serdo os seguintes:

a) Ao receber o auto de infracdo, a Geréncia de Administracdo abrirda um procedimento
administrativo e notificara o servidor responsavel;

b) Cabera ao servidor apresentar copia da habilitacdo e do RG para IDENTIFICACAO DO
CONDUTOR INFRATOR junto ao 6rgdo competente;

c) Recebido o auto de infracdo, sera o servidor intimado a assinar a notificacdo a ser enviada ao
6rgdo de transito resposavel, para que seja expedida nova notificagdo em nome do servidor-
condutor e eventual pontuacdo a ser lancada em sua CNH. Na recusa da assinatura, sera
responsavel pelo pagamento de outras multas que vierem a ser emitidas por falta de indicagéo
do condutor;

d) A multa devera ser paga dentro dos prazos estabelecidos na Guia de Recolhimento;

e) A Geréncia de Administracdo informara ao servidor o prazo para efetuar o recolhimento do
valor da multa junto ao setor competente, ou encaminhara o valor da multa para desconto em
folha de pagamento;

f) O servidor podera recorrer da imposi¢do da penalidade de multa, e em caso de indeferimento,
arcar com o valor integral da multa;

g) Caso o servidor-condutor recuse ao ato sera paga pela Autarquia e seu valor descontado em
folha de pagamento do servidor, observado os limites legais, podendo ser aberto processo
administrativo disciplinar por ato de insubordinacéo.

8 1° O servidor devera conscientizar-se de que o bom desempenho do veiculo depende da
habilidade e do cuidado em sua conducéo, resultando em melhores condi¢Ges de conservacao e
durabilidade.

8 2° A conducéo e a utilizacdo do veiculo oficial implicardo na aceitacdo das normas vigentes e
total responsabilidade por eventuais transgressdes cometidas.
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a) As multas relativas ao estado de conservacédo do veiculo serdo suportadas exclusivamente pela
Autarquia.

b) Em caso de responsabilidade solidaria da Autarquia ou sendo a infracdo decorrente de caso
fortuito ou de forca maior, ela podera arcar com o pagamento da multa e desincumbir o
servidor condutor do referido encargo.

Art. 13 Na eventualidade de sinistros ocorridos com o veiculo (acidentes envolvendo terceiros,
furtos e roubos), é indispensavel que o funcionario comunique a algum membro da Diretoria
Executiva imediatamente, e, registre Boletim de Ocorréncia na Delegacia mais proxima ou Posto
de Controle de Transito, além de comunicar a Seguradora Contratada.

§ 1° O descumprimento do item acima implicara em responsabilidade direta e pessoal do
funcionario.

§ 2° Em casos de acidentes devera ser observado pelo servidor e/ou chefe imediato, as disposi¢des
do Decreto n° 10.530/2013, que dispde sobre a forma de registro, comunicagdo, andlise e
investigacdo de acidentes de trabalho dos servidores e empregados publicos da Administracao
Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo do Municipio do Guaruja e da
outras providéncias.

Capitulo IV
Das Disposi¢oes Finais

Art. 14 Avarias ou abalroamentos de pequanas monta sem lesdo do condutor ou passageiros
deverdo ser reparados, através de acionamento do seguro veicular, mediante custeio pelo servidor
infrator, ou podera ser reparado pelo servidor as suas expensas, desde que autorizado pelo Diretor
Presidente de forma que ndo deprecie o valor comercial do veiculo.

Art. 15 Os usuarios deverao zelar pela conservacao das instalagcdes e equipamentos da viatura,
preservando-os de quaisquer danos.

Art. 16 Membros dos orgdos colegiados da Guaruja Previdéncia e demais servidores do
Municipio de Guaruja poderdo utilizar o veiculo, sempre mediante prévia solicitacdo e
autorizacdo da Presidéncia da Autarquia, desde que devidamente habilitados e que ndo possuam
qualquer irregularidade em sua Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH), observados os demais
itens desta norma.
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8 1° S&o validas as autorizagOes ja emitidas, desde que atendidas a regularidade da Carteira
Nacional de Habilitacdo (CNH).

8 2° O Diretor Presidente fica autorizado do uso do veiculo oficial, desde que devidamente
habilitado e com regularidade em sua Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH).

8 3° Em caso de irregularidade na respectiva Carteira Nacional de Habilitacdo, devera o servidor-
condutor comunica-la a Presidéncia e abster-se do ato enquanto perdure a situagéo.

8 4° A abstencdo prevista no paragrafo anterior seré aplicada também ao Presidente da Autarquia
e aos demais servidores do municipio previamente autorizados.

Art. 17 Para fins de controle, identificacdo do condutor e eventual responsabilizacdo em caso de
imposicdo de multa de transito, todo servidor-condutor devera preencher o Registro de
Circulacéo do Veiculo (Anexo I), que deverd conter necessariamente o nome do servidor, sua
assinatura, o destino, a data e o horério de retirada e da devolucdo, o km inicial e o final, e, o
Formuléario de Ocorréncias (Anexo 1) em caso de eventuais defeitos ou ocorréncias no veiculo,
permanecendo tal registro sob guarda do setor administrativo da GuarujaPrev.

Art. 18 O veiculo deve pernoitar exclusivamente nas dependéncias da GuarujaPrev, salvo se
autorizado pelo Presidente em caso de motivo justificado, preferencialmente anterior a
ocorréncia, circunstancia em que sera admitido pernoite nas dependéncias do servidor-condutor
previamente cadastrado e autorizado, devendo este, quando possivel, formular solicitacdo prévia.

Art. 19 Os casos omissos nestas normas serdo dirimidos pela Diretoria Executiva.

Art. 20 Regovam-se as disposi¢fes em contratario, em especial o Ato Normativo 04 de 02 de
janeiro de 20109.

Art. 21 Este Ato Normativo entrard em vigor na data de sua publicacao.
Guaruja, 08 de julho de 2022.

(assinatura eletronica)
Edler Antonio da Silva
Diretor Presidente
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GUARUJA e rs/Sp. Cep 11430 000
ANEXO I - REGISTRO DE CIRCULACAO DO VEICULO
EXERCICIO ...............

DATA SAIDA HORARIO SAIDA | KM INICIAL DATA DEVOLUCAO | HORARIO CHEGADA | KM FINAL OCORRENCIA
SIM( ) NAO( )
MOTIVO:
ASSINATURA: PRONTUARIO:
DATA SAIDA HORARIO SAIDA | KM INICIAL DATA DEVOLUCAO | HORARIO CHEGADA | KM FINAL OCORRENCIA
SIM( ) NAO( )
MOTIVO: <
ASSINATURA: PRONTUARIO: §
o
DATA SAIDA HORARIO SAIDA | KM INICIAL DATA DEVOLUCAO | HORARIO CHEGADA | KM FINAL OCORRENCIA %
SIM( ) NAO( ) z
MOTIVO: i
ASSINATURA: PRONTUARIO: o
g
DATA SAIDA HORARIO SAIDA | KM INICIAL DATA DEVOLUCAO | HORARIO CHEGADA | KM FINAL OCORRENCIA %
SIM( ) NAO( ) g
MOTIVO: 8
ASSINATURA: PRONTUARIO: 2
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ANEXO II - FORMULARIO DE OCORRENCIAS

(13) 3343-9050&
@guarujaprevidencia [}
@guarujaprevidencia

guarujaprevidencia.sp.gov.br &

Av. Adhemar de Barros, 230 - Bairro Santo Anténio @
Guaruja/SP - CEP 11430 - 000

VEICULO TIPO................. - PLACA ............

DATA / /

DESCRICAO DA OCORRENCIA:

Nome do Servidor/condutor:

Assinatura

Prontuario
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