PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PREV IDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE PORTO ALEGRE - PREVIMPA

INSTRUGAO n° 01/09 - PREVIMPA

Regulamenta, no ambito do PREVIMPA, o uso de
Transporte Administrativo, estabelece
competéncias para o gerenciamento, controle e
uso dos veiculos automotores, e da outras
providéncias.

O DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE
PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE PORTO
ALEGRE, no uso das atribuicoes que lhe confere o inciso I do art.17 da
Lei Complementar n® 478, de 26 de setembro de 2002, e a vista das
disposicdes contidas no Decreto Municipal n® 15.574, de 23 de maio de
2007,

DETERMINA:

Fica instituido no ambito do Departamento, o presente
REGULAMENTO INTERNO PARA uso DE TRANSPORTES
ADMINISTRATIVOS, que estabelece competéncias para o]
gerenciamento, controle e uso de veiculos.

CAPITULO I
Do Gerenciamento Do Transporte Administrativo

Art. 1° A Equipe de Gestao Administrativa e Pessoal - EGAP,
observados, no que couber, os procedimentos uniformizados
estabelecidos pelo Gabinete de Programacao Orcamentaria (GPO),
emanara politicas de Transportes Administrativos, no que se refere a
utilizacdo dos servigos de tele-taxi e veiculos locados, no ambito desta
Autarquia, a qual compete:
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I - propor a Direcao-Geral, as diretrizes sobre Transportes
Administrativos, no que se refere a utilizacdo de tele-taxi e veiculos
locados;

II - propor medidas que visem a racionalizacdo do uso de tele-
taxi e da frota locada, no ambito da Autarquia;

III - o gerenciamento, a fiscalizacao e o controle dos servicos de
tele-taxi e veiculos locados a disposicdo do PREVIMPA, bem como
acompanhar e fiscalizar os contratos de tele-taxi e veiculos locados e
suas respectivas alteragoes.

IV - decidir o tipo de transporte a ser utilizado pelos usuarios da
Autarquia, adequando-o ao tipo de servico a ser realizado.

Paragrafo Unico. Cabe aos chefes dos setores do Departamento e
seus respectivos servidores, zelar pelo efetivo cumprimento das
determinagdes aqui dispostas, devendo comunicar de imediato
quaisquer irregularidades, dificuldades ou duvidas a EGAP.

Art. 2° Os certames Iicitatériosl para contratacao do servigo de
carros locados serao realizados pela Area de Compras e Servicos da
Secretaria Municipal da Fazenda - ACS/SMF, conforme o disposto no
Decreto n° 15.574, de 23 de maio de 2007.

Art. 39 Os certames licitatorios para contratacdo de servico de
tele-taxi serdo realizados pela Equipe de Gestdao Administrativa e
Pessoal - EGAP/PREVIMPA.

CAPITULO II
Do Controle Da Utilizagdo dos Servicos e Dos Veiculos Locados

Art. 4° Os controles deverdo ser efetuados através de
procedimentos e formuldrios padronizados, conforme critérios
estabelecidos na presente Instrucdao e constantes do Sistema SIG-
FROTA.
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Art. 5° O servidor que fizer uso de veiculo locado ou tele-taxi,
sera responsavel pela sua utilizacdo durante o tempo em que o veiculo
permanecer a seu servigo, cabendo ao mesmo, a correta utilizacgdo e o
correto preenchimento do Boletim de Trafego ou da Fatura de Servigo
de tele-taxi, conforme o caso.

Art. 6° A Equipe de Gestao Administrativa e Pessoal - EGAP é
responsavel pelo controle didrio dos veiculos locados a disposicao do
Departamento, tais como: disponibilizacdao e conferéncia dos Boletins
Diarios de Trafego; quilometragem, itinerario e carga horaria dos
veiculos; alimentacdo dos respectivos dados no Sistema SIG-FROTA.

§ 1° O Boletim Diario De Trafego - Veiculos Locados, sera de uso
obrigatdério quando da utilizacao de veiculo, sendo o meio de controle a
ser utilizado para apuracao da efetividade dos veiculos locados pelo
Departamento, com vistas ao lancamento didrio em sistema
informatizado via Intranet, devendo haver correspondéncia com o
servigo executado.

§ 29 Os horarios estabelecidos para os turnos de trabalho e
constantes no Boletim Diario De Trafego - Veiculos Locados deverdo ser
considerados para o seu preenchimento.

Art.79 Para implementagao do disposto na presente Instrugao, os
servidores observarao o seguinte:

a) Todos os servidores do PREVIMPA, apds autorizagdo da chefia
imediata, poderao solicitar ou agendar transporte administrativo quando
necessario ao servico, devendo para tanto, encaminhar pedido através
de e-mail a EGAP, com cdpia a sua chefia imediata;

b) O usuario - Servidor do Departamento, autorizado, que fizer
uso efetivo do veiculo locado, € responsavel pelo registro no BOLETIM
DIARIO DE TRAFEGO - VEICULOS LOCADOS, nos campos identificados
como de “"PREENCHIMENTO PELO USUARIO’.

b.1) o servidor usuario deverda fazer constar os dados
referentes a atividade desempenhada ou a ser desempenhada,
informando a hora e a quilometragem, inicial e final, além da descricdao
detalhada do itinerario efetuado. Devera, ainda, identificar-se
informando o Setor/Divisao de Lotacdao, nome, matricula e rubrica;
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b.2) O servidor podera ser convocado,a qualquer tempo, para
esclarecimento de quilometragem, destino, horario e demais
informacodes relativas a utilizagdo do veiculo;

b.3) Deverao ser inutilizados os espagos que nao forem
utilizados no BOLETIM DIARIO DE TRAFEGO.

d) Terminado o servico, o BOLETIM DIARIO DE TRAFEGO -
VEICULOS LOCADOS correspondente, deverd ser imediatamente
encaminhado pelo usuario a EGAP, que efetuara a conferéncia final dos
dados neles transcritos e os mantera arquivados.

Art. 89 Os motoristas dos veiculos locados deverdo
obrigatoriamente realizar intervalo para repouso e alimentacao,
conforme preceitua a Legislacdao Trabalhista, que devera ser de, no
minimo de 01 (uma) hora, ndo podendo exceder a 2 (duas) horas, em
qualquer trabalho continuo, cuja duracdo exceda a 6 (seis) horas, ou
seja, até a 6° hora trabalhada é obrigatéria a concessao de um
intervalo; inclusive, aplicando-se o mesmo dispositivo para o motorista
de plantao; devendo constar tal intervalo devidamente registrado no
respectivo Boletim Diario de Trafego.

Art. 9° A jornada maxima que um motorista de veiculo locado
podera cumprir sera de 10 horas diarias, ndo podendo ultrapassar este
limite.

§1° Quando houver necessidade de uma jornada superior a 10
horas diarias de servico, a Locadora devera indicar motorista substituto,
devidamente cadastrado junto a EGAP.

§20 Cabe aos setores deste Departamento informarem a EGAP a
necessidade de motorista reserva, para as devidas providéncias junto as
Locadoras.

§3° Entre 2 (duas) jornadas de trabalho havera um periodo
minimo de 11 (onze) horas consecutivas para descanso do respectivo
motorista
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CAPITULO III
Do Uso Dos Veiculos

Art. 10. Os veiculos locados pelo Departamento somente
poderdo ser utilizados no interesse do servico, durante o horario de
expediente, ficando proibido transportar funcionarios de sua residéncia
ao seu local de trabalho, ou vice-versa, salvo com autorizagdo prévia e
por escrito do Prefeito Municipal.

Paragrafo Unico: Excetua-se do “caput” deste artigo o transporte
do Diretor-Geral do PREVIMPA, no exercicio de suas fungoes.

Art. 11. Os veiculos locados serdao utilizados somente a servico
da Administragao Municipal, ficando proibido seu uso, sob qualquer
pretexto, no interesse particular do servidor ou de pessoas estranhas
aos 6rgaos municipais.

Art. 12. Os veiculos locados pelo PREVIMPA poderao transportar,
alem de servidores municipais, outras pessoas, sendo do interesse
exclusivo do Municipio.

Art. 13. O motorista de veiculo locado devera recusar-se ao
cumprimento de determinagdao manifestamente ilegal, respaldado por
clausula contratual ou regulamentar.

§1° O responsavel pelo uso obrigatério do cinto de seguranca é o
condutor do veiculo.

§2° As multas incidentes sobre veiculos locados pelo PREVIMPA,
pela inobservancia no uso do cinto de seguranca, € de responsabilidade
de seus respectivos proprietarios.

§3° Os motoristas estao desobrigados a conduzir passageiros
que se neguem a usar o cinto de seguranca.

Art. 14. Os veiculos locados serao utilizados em dias Uuteis e
dentro do horario de funcionamento de cada Unidade, devendo ser
dispensados, obrigatoriamente, ao término do expediente.
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Art. 15. Fora dos dias Uuteis ou do horario normal de
funcionamento da Unidade a que os veiculos estiverem vinculados, a
utilizacao devera ser autorizada, por escrito, pelo titular desta.

Paragrafo Unico. Os veiculos, no caso deste artigo, deverdao ser
requisitados através de e-mail, com antecedéncia minima de 24 (vinte e
quatro) horas, periodo em que sera organizada a escala de motoristas e
respectiva reserva de veiculo.

Art. 16. Nenhum veiculo locado podera se deslocar para fora da
regiao metropolitana do Municipio sem a prévia autorizacdo, por escrito,
do Prefeito Municipal.

Paragrafo Unico. Os deslocamentos para a regidao metropolitana
deverao ser previamente autorizados, por escrito, pelo Diretor-Geral
deste Departamento.

Art. 17. A jornada maxima a ser cumprida por qualquer veiculo
locado fica limitada em 200 (duzentas) horas mensais.

§ 10 Cabe a EGAP o controle de tais limites.

CAPITULO 1V
Disposicdes Gerais

Art. 18. Para aplicacao desta Instrucao deverao ser observadas,
no que couber, as disposicdes do Decreto Municipal n® 15.574, de 23 de
maio de 2007 e alteracOes posteriores.

Art.19. O descumprimento dos procedimentos previstos na
presente Instrucdo constitui falta de cumprimento de dever funcional,
passivel de apuracdo e aplicagdo de penalidade na forma do Estatuto
dos Servidores - Lei Complementar n© 133/85.

Art. 20. Esta Instrugao entra em vigor na data de sua publicagao

Porto Alegre, 20 de marco de 2009.

Luiz Fernando Rigotti,
Diretor-Geral.



