PREFEITURA MUNICIPAL DE UMUARAMA
SECHETARIA O ESTADO DO PARANA
EDUCACAO  ymuARAMA

Orientacdo Administrativa n2 007/2023 - Assessoria de Gest3o Escolar - Escolas e CMEls

Orienta os gestores das unidades
educacionais quanto a reserva e uso dos
veiculos oficiais da Prefeitura de Umuarama.

A Secretaria Municipal de Educacdo (SME), no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas, orienta
a Direcdo e Coordenacdo Pedagdgica das unidades educacionais quanto a reserva e uso dos veiculos
oficiais da Prefeitura de Umuarama.

1. Da reserva do veiculo

O veiculo a ser destinado para uso da direcdo e/ou coordenacdo pedagdgica das unidades
educacionais vai ficar disponivel de segunda a sexta feira, das 07h30 as 12h e/ou das 13h as 17h15. A
reserva e uso do veiculo serad por um periodo de 4 horas/dia.

A retirada e a devolucdo do veiculo serd no Centro Municipal de Desenvolvimento e Pesquisa em
Educacdo - CMDPE, rua Domingos Goncalves de Paula, 3215 - Zona V - Umuarama-PR, durante o horario
destinado a reserva.

Para fazer o uso do veiculo, a direcdo/coordenacdo pedagdgica da unidade educacional devera
reservar, antecipadamente, por meio da planilha disponibilizada a seguir.

https://docs.google.com/spreadsheets/d/11sq98G3XalfniR401Z9VKgOXbmghUEj9IM7Kre-
WrdA/edit?usp=sharing

O acesso a planilha sera liberado como Comentador

Més e Ano Veiculo Frota Registo de bordo - QR Code
Outubro de 2023 STRADA/809 http:/frecad.umuarama.pr.gov.br/bordo/index.php?frota=809&placa
- dom. seq. ter. qua. qui. sex. sab. dom. seg.
PERIODO
1 out. 2 out. 3 out. 4 out. 5 out. 6 out. 7 out. 8 out. 9 out.
MANHA i
TARDE : "-‘~‘~;3'~‘ Transporte Escolar

| |comente ou adicione outras

Més e Ano Veiculo Frota Registo de ‘ pessoas com @ ‘

Novembro de 2023 STRADA/809 http:/irecad. ™ < 309&placa
Comentario V" Cancelar )

A qua. qui. sex. sab. dom. seg. ter. qua. qui.

Clicar com o botdo direito do mouse no dia disponivel, ir na op¢dao comentario e “Colocar

II’
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pessoas da equipe AGE e/ou do Transporte Escolar.


https://docs.google.com/spreadsheets/d/11sq98G3XaIfniR4o1Z9VKgOXbmghUEj9IM7Kre-WrdA/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/11sq98G3XaIfniR4o1Z9VKgOXbmghUEj9IM7Kre-WrdA/edit?usp=sharing

PREFEITURA MUNICIPAL DE UMUARAMA
SECRETARIA, OE ESTADO DO PARANA

2. Da utilizagao do veiculo

O Condutor deverd, obrigatoriamente, realizar o Diario de Bordo onde deverd constar,
obrigatoriamente, o registro da data e horario de saida e chegada do veiculo, posicdo inicial e final do
odoémetro, destino e outras ocorréncias verificadas durante a sua utilizagao.

O preenchimento do Diario de Bordo é de inteira responsabilidade do condutor, o mesmo vai ser
aferido e fiscalizado pelo Gestor responsavel pela frota.

Em caso de defeito do odémetro, o fato devera ser comunicado de imediato para a devida
substituicdo, tratando-se de equipamento imprescindivel para a seguranca veicular.

O gerenciamento dos servicos passiveis de atendimento serdo regularmente deliberados no
ambito da unidade administrativa, sendo

proibida a:

| - utilizacdo de veiculos oficiais para uso particular do servidor condutor ou demais servidores;

Il - o transporte de familiares do servidor condutor;

Il - o transporte de objetos do servidor condutor, estranhos a sua atividade;

IV - o transporte de pessoas que ndo sejam usuarios, nos termos do artigo 2°, inciso VI deste
Decreto;

V - a realizacdo de excursGes ou passeios particulares;

VI - o uso diverso que caracterize desvio de funcao tipica do servico publico ou em desacordo com
a finalidades previstas em Termos de Cessdo de Uso ou Convénio, no caso dos Fundos Municipais;

VIl - o consumo de cigarros e derivados de tabaco, cigarros eletrénicos ou semelhantes, dentro
dos veiculos, estando eles estacionados ou em movimento.

3. Dos condutores

A condug¢do dos veiculos da frota municipal ser servidores de carreira, empregados publicos,
empregados celetistas de cargos em comissao, desde que devidamente habilitados.

O condutor dos veiculos oficiais deve portar quando em servico, os seguintes documentos:

| - Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH);

Il - Certificado de Registro, Licenciamento e Seguro Obrigatério;

Il - Registro, autorizacdo, certificado de formacdo ou qualquer outro documento que comprove
seu credenciamento para conducgdo de veiculo especial ou transporte de carga especifica.

IV - Autorizacdo para a conducdo de veiculos pertencentes a frota municipal, expedida pela
Diretoria de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administracao.

As entidades integrantes da Administracdao Publica Direta ou Indireta organizarao seus Cadastros de

Condutores, para acompanhamento das categorias, pontuac¢des e validades das habilitagdes dos
servidores autorizados a conduzir ou operar bens da frota municipal.

Compete aos servidores condutores:
| - Observar rigorosamente as instrucdes relativas ao uso do veiculo, verificando suas informacgdes
de painel e condicdes gerais;
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Il - Zelar pela conservacgao e limpeza do veiculo;

lll - Comunicar oficialmente, através de Comunicagdo Interna ou correio eletrénico, o Gestor
responsavel pela frota a respeito de eventuais anormalidades constatadas quanto ao funcionamento,
seguranca, falta de equipamento obrigatdrio, quaisquer outras ocorréncias ou deficiéncias verificadas.

Cabe ao servidor condutor anotar obrigatoriamente, no Didrio de Bordo, os fatos e ocorréncias
relevantes verificados na execugdo do roteiro ou servigo.

Constatada a auséncia do preenchimento do controle de bordo, pelo servidor condutor que vier a
utilizar o veiculo oficial, o fato devera ser comunicado de pronto ao Gestor responsavel pela frota, para a
correcdo da falha e identificacdo do usuario que deixou de observar tal orientacao.

Das multas e infracdes de transito

O servidor condutor, na ocorréncia de infracdes decorrentes de atos praticados na direcdo do
veiculo, previstas no Cédigo de Transito Brasileiro (CTB) e legislagbes vigentes.

Na hipdtese das infracOes de transito que decorram de atos praticados na conducgdo do veiculo, a
responsabilidade pelo pagamento das autuacdes convertidas em multas de recolhimento obrigatdrio,
sera do servidor condutor que dele tiver utilizando-se, no dia e horério indicados pela Notificacdo de
Autuacdo expedida pelo 6rgdo de transito competente.

E obrigatdria a identificacdo do responsdavel pelo cometimento da infragdo, devendo o formulario
ser preenchido e assinado pelo condutor infrator, acompanhado ainda de fotocdpia legivel da sua CNH -
Carteira Nacional de Habilitacdo.

Caberd ao condutor identificado, em havendo interesse, responsabilizar-se pelo oferecimento de
defesa contra a autuacdo expedida.

O servidor condutor identificado que dispensar a interposicao de recurso junto ao drgao
competente, assumindo diretamente a responsabilidade e o 6nus pela infragdo cometida, efetuara o
pagamento da multa aplicada.

O pagamento da infragdao de transito poderd ser realizado mediante a emissdo de boleto, com
quitacdo direta na rede bancdria credenciada pelo érgdo que aplicou a multa.

O condutor que se recusar a pagar ou ressarcir os valores, correspondentes as autuacgbes de
infracGes de transito, uma vez esgotadas as possibilidades de interposicao de recursos perante os 6rgaos
competentes e caracterizada a autoria, responderd a processo administrativo disciplinar, respeitado o
principio do contraditério e da ampla defesa.

A instauracao do processo administrativo serd competéncia do érgdao municipal responsavel pelo
veiculo autuado, cujo condutor recusou-se a ressarcir o Municipio.

4. Do controle

A qualquer cidadao é facultado denunciar o uso irregular de veiculo oficial, por meio do niumero
de telefone afixado no préprio veiculo ou dos sitios da Prefeitura Municipal de Umuarama.
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5. Da solicitagdao da carteirinha para condugdo de veiculos oficiais

Para realizar a Solicitacdo da carteirinha para conducdo de veiculos oficiais, o servidor deve

encaminhar um e-mail para transporteescolar@umuarama.pr.gov.br anexando uma cépia da CNH do

condutor.

Para realizar o registro do diario de Bordo serd disponibilizado, no interior do veiculo, um QR

code que deve ser escaneado no momento inicial e final de utilizagao do veiculo.

@ Registro de
. bordo

Frota 809 Placs SEN-6G98

Condutor
Finalidace

Km Salda

rmi hgy: ada

Justificar

Preencher o Campo CPF:
Finalidade: Completar com o destino a ser realizado (Ex. Visita familiar,
Orcamentos, buscar algo, etc)

Km de Saida: Registrar o que consta atualmente no odémetro do
veiculo.

Clicar no Botao verde Registrar

Ao retornar com o Veiculo escanear o QR code novamente e preencher
o Km de Chegada.

Ocorréncias: Preencher caso haja algo diferente do que foi planejado.
Clicar no Botdo verde Registrar.

O registro de horario e data deve ser aquele do Sistema do
Aparelho em que esta fazendo o registro, portanto, precisa ser feito
sempre no inicio e final do uso do veiculo para que seja registrado
corretamente de acordo com o uso do veiculo.

Esta orientacdo foi elaborada considerando o Decreto n.2
202/2022, de 13 de julho de 2022.

Secretaria Municipal de Educagao
Umuarama/PR, 26 de setembro de 2023.
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