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Orgdo Emanante: Prefeitura do Recife - Secretaria de Administracdo
Unidades Executoras: Todas as Secretarias e Entidades da Administracao
Indireta

EMENTA - Disp0e sobre as rotinas e procedimentos de gerenciamento,
controle e uso da frota de veiculos da Administracdo Direta e Indireta da
Prefeitura da Cidade do Recife.

A SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E GESTAO DE PESSOAS DO MUNICIPIO
DO RECIFE, no uso das atribuicdes legais, em especial ao disposto nos arts.
31, 37, 70 e 74 da Constituicdo Federal; art. 59 da Lei Complementar no.
101/2000 (LRF); art. 86 da Constituicao de Pernambuco; conjugados com o
disposto nas Leis Federais n°. 4.320/64 e 8.666/93; da Lei Organica do
Municipio do Recife, no seu art. 46, além da Lei Municipal n®. 17.707/2011 e,
por fim, os Decretos Municipais n.? 25.477 e 25.915, ambos de 2011.

CONSIDERANDO, a necessidade de disciplinar e normatizar o uso da frota de
veiculos do Poder Executivo Municipal;

CONSIDERANDO, a necessidade de regulamentar procedimentos para uso,
guarda, conservacao e abastecimento dos veiculos e politica disciplinar para
os condutores;

CONSIDERANDO, a necessidade de fortalecer o controle interno, no ambito do
Poder Executivo Municipal.

RESOLVE:

Capitulo I B
DAS DISPOSICOES GERAIS / CONCEITOS

Art. 19, Esta Instrucao Normativa disciplina as normas de gerenciamento, uso
e controle da frota de veiculos automotores proprios, cedidos ou locados, no
ambito da Prefeitura da Cidade do Recife.

Art. 29, Para efeito desta Instrugdo Normativa adotam-se as seguintes
definigdes:
I - Veiculos de Representacdo: aqueles destinados ao uso do Prefeito, do Vice-



Prefeito, Chefes do Gabinete do Prefeito e do Vice-Prefeito, dos Secretarios
Municipais e seus respectivos Assessores Executivos, dos Presidentes das
Empresas, Autarquias e Fundacdes (doravante denominadas "Indiretas"), e
Coordenadores do Orgamento Participativo - OP e Defesa Civil - CODECIR;

IT - Veiculos de Servico: aqueles destinados ao uso exclusivo em servico,
voltados ao atendimento das necessidades operacionais de cada Orgdo ou
Entidade.

III - Unidades Executoras - as diversas unidades da estrutura organizacional,
no exercicio das atividades de controle interno inerentes as suas fungoes
finalisticas ou de carater administrativo, que se sujeitam a observancia das
rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos nas
instrucdes normativas;

IV - Diario de Bordo: é um documento tipo planilha que sera usado como

forma de controle do uso do veiculo, conforme modelo descrito no Anexo I
desta Instrugdo Normativa e tera valor probante para futuras auditorias e
fiscalizacdes dos érgdos de controle. Seu preenchimento e uso diarios sao
obrigatérios.

V - Servidor Publico: quem, embora transitoriamente ou sem remuneracao,
exerce cargo, emprego ou funcdo publica. Equipara-se a funcionario publico
gquem exerce cargo, emprego ou fungdo em entidade paraestatal e quem
trabalha para empresa prestadora de servico contratada ou conveniada para a
execugdo de atividade tipica da Administracdo Publica.

Paragrafo Unico. Para efeito desta Instrucdo Normativa utilizar-se-a a
classificagdo para veiculos de Servigo de acordo com o Cddigo de Transito
Brasileiro - CTB:

I - de passageiro;
IT - de carga;
ITI - misto.

Capitulo II . ]
DA IDENTIFICACAO DOS VEICULOS OFICIAIS

Art. 39, A frota de veiculos proprios do Municipio do Recife transitar3,
obrigatoriamente, portando placas brancas de acordo com os modelos
estabelecidos pelo Conselho Nacional de Transito - CONTRAN.

§ 19 Os veiculos proprios portardo, obrigatoriamente, seu nimero de
patrimonio afixado na coluna lateral esquerda do veiculo.

§ 2° Nos veiculos em que ndo for possivel afixar o nUmero de patrimoénio na
coluna lateral esquerda, o mesmo devera ser fixado em outro local visivel e
seguro do veiculo.

Art. 49, Os veiculos locados para uso da Prefeitura do Recife e de suas
Entidades da Administracdo Indireta portardao a placa de cor cinza,
convencional aos veiculos ndo oficiais.

Art. 50, Os Veiculos de Servico, proprios ou locados, serdo identificados:

I - Nas suas portas dianteiras, por meio de adesivos de fundo branco,
constando a logomarca da Prefeitura do Recife e o nome do Orgdo ao qual



esta lotado, em caracteres na cor preta. Em baixo, separado por uma linha
preta, em caracteres também de cor preta em fundo branco, o texto "Uso

exclusivo em servico", tudo conforme modelo constante do Anexo II desta
Instrucdo Normativa;

IT - No para-brisa dianteiro, de forma visivel, pelo documento "Autorizacdo
Especial" expedido pela CTTU, constando o numero da autorizagdo, a placa do
veiculo e o periodo de validade (pelo prazo de um ano), indicando a condicdo
de veiculo autorizado para trafegar em "vias com restricao de circulacao" bem
como "estacionamento em areas especiais" conforme regulamentado pelo Art.
181 e seus incisos do Cddigo de Transito Brasileiro - CBT;

III - Na sua parte traseira havera um adesivo contendo a frase "COMO ESTOU
DIRIGINDO?" e o numero do telefone para eventual comunicacdo do
interessado.

Art. 6°. Nas futuras licitacbes para locacdo de veiculos, realizadas pela
Prefeitura do Recife, devera constar que os custos dos materiais e servigos
para identificacao deverao ser de responsabilidade das empresas contratadas.

Capitulo llI . )
DA SOLICITACAO DE VEICULOS

Art. 7°. A solicitacdo de uso dos Veiculos de Servico, sempre que possivel,
devera ser feita com antecedéncia minima de 1(um) dia, a Unidade Executora
da Secretaria Municipal ou Entidade (preferencialmente por meio eletronico)
da Administracdo Indireta, responsavel pela administracao da frota.

§1° Na solicitagdo devera constar, pelo menos, os seguintes dados:

I - itinerario a ser cumprido;
IT - nimero de passageiros e discriminacdo do material ou do equipamento;
III - nome do passageiro e respectivo telefone.

§2° No caso da necessidade do cancelamento do uso do Veiculo de Servico, o
solicitante devera contatar a Unidade Executora com a antecedéncia minima
de 30 minutos, via telefone, permitindo, com isto, a realocagdo do veiculo
para outro servigo..

§3° Ndo havendo embarque até 20 minutos depois do horario fixado, o
atendimento sera cancelado e o veiculo retornara a garagem.

8§40 A Unidade Executora - ao verificar compatibilidade de horario, destino e
tempo de permanéncia - podera alocar veiculos de servigo de forma
compartilhada para atendimento de setores distintos.

Capitulo IV )
DO USO DE VEICULOS OFICIAIS

Art. 8°. O Veiculo de servigo, classificado como "de passageiros", serd
utilizado somente nos dias Uteis, no horario das 6:00 (seis) horas as 21:00
(vinte e uma) horas.

§ 10 Em casos excepcionais, comprovada a necessidade do servico mediante
justificativa por escrito (podendo ser por meio eletrénico) da area
demandante, o dirigente maximo do 6rgao ou, na sua auséncia, o diretor ou
autoridade equivalente, podera autorizar o uso do veiculo fora do horario



fixado, o que sera efetuado, sempre formalmente.

§ 20 Fora do horario autorizado, os Veiculos de Servico permanecerao,
obrigatoriamente, nas respectivas garagens, nao podendo ser utilizados para
fins particulares, sob pena de responsabilidade.

Art. 99, O Veiculos de Representacao serao usados, exclusivamente, para
obrigacOes decorrentes daqueles que ocupam o cargo.

Art. 10°. Todos os deslocamentos dos Veiculos de Servico deverao ser,
obrigatoriamente, registrados pelos condutores no Diario de Bordo, conforme
Anexo 1.

Paragrafo Unico. Todos os Veiculos de Representacdo, com excecdo do
Prefeito e Vice-Prefeito, devem preencher o Diario de Bordo, com o controle,
apenas, da quilometragem diaria, sem informacgdes sobre o destino dos
deslocamentos.

Art. 11. E vedado o uso de Veiculos de Servico da frota da Administracdo
Direta e Indireta, do Municipio do Recife, para:

I - fazer transporte coletivo ou individual de servidor publico, da residéncia
para o servico e vice-versa, exceto na hipotese de viagem a servigo,
devidamente autorizada;

II - fazer o transporte de pessoas estranhas ao servico publico, salvo no caso
de interesse publico;

III - transportar qualquer pessoa para casa de diversao, supermercado,
colégio ou qualquer outro local, para atender interesses alheios ao servico;

IV - servir de transporte para passeio ou excursdo de qualquer natureza;

V - transitar, sob qualquer pretexto, sem que o veiculo atenda as condicGes
exigidas pelo CTB;

VI - transitar fora dos dias e horarios estabelecidos no Art. 8° desta Instrugdo
Normativa;
VII - transitar sem portar documentacao e equipamentos exigidos pelo CTB;

VIII - ser conduzido e/ou utilizado por servidor publico quando afastado, por
qualquer motivo, do exercicio da respectiva fungdo.

Art. 12. A proibicdo descrita no inciso VI do artigo anterior, ndo se aplica aos
veiculos utilizados em Servigo de Urgéncia, tais como salvamento (Defesa
Civil) e agbes de Assisténcia Social, assim como os caracterizados como
ambuléancia, de fiscalizacdo e/ou de operagdo de transito.

Art. 13. Todo e qualquer veiculo da frota do Municipio do Recife, sé devera ser
conduzido por profissional habilitado, titular do cargo de "motorista" do
quadro especifico do Orgdo ou a disposicdo desse, a que pertencer o veiculo,
bem como, os contratados temporariamente.

§ 19 Compete ao titular do érgéo, ou a quem ele delegar, credenciar e
autorizar os servidores publicos, ndo ocupantes de cargo de motorista, desde
que, devidamente habilitados, para que, em casos excepcionais que se fagam



necessarios, conduzirem veiculo oficial ou qualquer outro veiculo, sob sua
responsabilidade.

§ 29 Ao condutor de veiculo, sob qualquer pretexto, é vedado afastar-se do
mesmo enquanto nao estiver regularmente estacionado e devidamente
trancado.

§ 30 Fica proibido ao condutor de veiculo, ceder a direcdo a terceiros.

CapituloV A
DAS INFRACOES DE TRANSITO

Art. 14. O condutor de veiculo da frota da Administracdo Direta e Indireta do
Municipio do Recife é o responsavel pelas infragdes previstas no CTB e em seu
regulamento, decorrentes de atos praticados na diregcdao do veiculo.

§ 10 Para atender ao disposto neste artigo, deverdo ser observadas as
seguintes diretrizes e prazos:

I - a Supervisao de Protocolo/SADGP providenciara no prazo de 03 (trés) dias,
a contar da entrega pelo correio, o envio da notificagdo a DAS, ou
equivalente, do Orgdo de lotacdo do veiculo;

II - a DAS, ou equivalente, do Orgdo de lotacdo do veiculo, promoverd, no
prazo de até dez (10) dias, os procedimentos de:

a) identificacdo do condutor responsavel pela infragao;

b) analise da procedéncia da infragdo verificando se cabe recurso do proprio
Orgao;

c) encaminhamento ao Setor Juridico do Orgdo, para defesa, no caso de
improcedéncia da infracdo;

d) proceder a notificacdo pessoal ao condutor infrator, para que este se
manifeste, por escrito, quanto a sua decisdo de acatar a autuagao ou
apresentar recurso junto ao érgéo competente;

e) comunicar ao 6rgdo de transito autuador, os dados do condutor, para
identificacdo do responsavel pela infracdo.

§ 20 O pagamento das autuagdes analisadas como procedentes, nao cabendo
recurso, serdo de responsabilidade do condutor, sem prejuizo do
procedimento disciplinar cabivel.

§ 3° O encaminhamento por parte da DAS, ou equivalente, do Orgdo de
lotacdo do veiculo, para a SADGP, de uma copia da infragdo anexada ao
Oficio, autorizando o desconto em folha do valor da multa, no salario do
condutor/servidor autuado, nos termos do art. 133 do Estatuto dos
Funcionarios Publicos do Municipio do Recife.

Art. 15. Quando a infragdo de transito ou o dano a veiculo oficial for de
responsabilidade de condutor de empresa contratada pela Prefeitura da
Cidade do Recife, o procedimento atendera ao disposto no respectivo contrato
de prestacao de servigos.

Capitulo VI
DO ACIDENTE

Art. 16. O condutor de veiculo pertencente a frota da Prefeitura do Recife,
quando se envolver em acidente de transito, com ou sem vitima, dever3,



necessariamente, adotar os seguintes procedimentos, ainda no local:

I - solicitar a presenca da viatura de fiscalizacdo da CTTU, a fim de proceder a
ocorréncia do acidente comunicando, necessariamente, tratar-se de "veiculo
oficial";

IT - permanecer no local do acidente mantendo o veiculo na posicdo original,
até a remocado do veiculo sinistrado o que somente podera ser efetuada pela
autoridade de transito responsavel pela ocorréncia ou a sua ordem;

III - comunicar o ocorrido ao Orgdo onde o servidor e o veiculo envolvido
estiverem lotados;

IV - acompanhar a autoridade de transito responsavel pela ocorréncia,
prestando as informagdes necessarias a garantir a veracidade e lisura dos
dados levantados, caracteristicas e circunstancias do acidente.

Paragrafo Unico. No caso de acidente de transito sem vitima, o condutor do
mesmo deve adotar as providéncias necessarias para a remocao do veiculo do
local, quando for necessaria tal medida para assegurar a seguranca € a fluidez
do transito, conforme determina o Art. 178 da CTB;

Art. 17. Ao (')rgéo, onde o servidor e o veiculo envolvido estiverem lotados,
compete:

I - analisar a necessidade de enviar um representante ao local do acidente,
para dar o devido acompanhamento do processo de pericia técnica;

II - acompanhar junto ao Instituto de Criminalistica da Secretaria de Defesa
Social - PE, a liberacdo do laudo da pericia;

III - instaurar procedimento administrativo para apurar a responsabilidade do
servidor condutor a fim de subsidiar possivel ressarcimento dos prejuizos e
custos decorrentes do sinistro.

Art. 18. Nos casos de sinistro, com ou sem danos a terceiros, onde se
constatar a culpabilidade por negligéncia, impericia ou imprudéncia por parte
do condutor, este sera responsabilizado administrativamente, observado o
devido processo legal, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal
cabivel.

Paragrafo Unico. Constatada a culpabilidade ser3 feito o levantamento dos
custos, e encaminhado para a Secretaria de Administracao e Gestao de
Pessoas, para que seja providenciado o desconto em folha de pagamento, no
salario do servidor envolvido, atendendo na forma, ao que dispGe o art. 133
do Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio do Recife.

Art. 19. No caso de acidente provocado por dolo ou culpa, além do servidor
responsavel pelo veiculo, respondera pelo dano causado, sem prejuizo das
sangdes disciplinares cabiveis previstas nesta Instrucdao Normativa:

I - o condutor do veiculo, ndo autorizado, quando servidor publico;
IT - o encarregado da garagem responsavel pela fiscalizacdo da saida do

veiculo que entregar a diregdo do mesmo a pessoa ndo autorizada na forma
desta Instrugao Normativa.



Capitulo VII

DO CONTROLE DO CONSUMO DE COMBUSTIVEIS

Art. 20. No caso das Secretarias Municipais ou Entidades da Administracao
Indireta que abastecem os seus veiculos através da utilizagdo do cartdo
eletronico com chip, usado para o gerenciamento do abastecimento da frota,
os seguintes procedimentos devem ser seguidos:

I - cada cartao de abastecimento deve ser de uso exclusivo de apenas 01
veiculo;

II - na ocorréncia de emergéncias, como troca definitiva de veiculos, é
autorizado o uso do cartdo genérico, enquanto nao é fornecido um novo
cartdo para o veiculo trocado;

III - semanalmente, através de consulta aos sitios da ANP - Agéncia Nacional
de Petréleo, no endereco
http://www.anp.gov.br/preco/prc/Resumo_Por_Municipio_Index.asp ou
http://www.precodoscombustiveis.com.br/postos/cidade/1596/pe/recife, deve
ser realizado uma pesquisa, de maneira que os veiculos da frota municipal
sejam abastecidos, sempre que possivel, nos postos credenciados que
pratiguem os menores precos e que sejam préximos ao 6rgao municipal onde
o veiculo presta servico;

IV - ao realizar o abastecimento do veiculo, no posto credenciado, o condutor
do veiculo deve informar o valor correto da quilometragem do veiculo;

V - os gestores de abastecimento de veiculos que utilizam o cartdo eletrénico
com chip devem configurar os sistemas de forma que os referidos cartdes
sejam bloqueados, apo6s o abastecimento, sempre que o valor da
guilometragem informada seja incompativel com a média de consumo padrao,
definida pelo Prefeitura;

VI - ao realizar o abastecimento do veiculo, no posto credenciado, o condutor
do veiculo deve exigir, conforme cldusula contratual, que o prego maximo
cobrado pelo combustivel seja o prego, a vista, constante na bomba;

Capitulo VIII
DA RESPONSABILIDADE DOS GESTORES DAS UNIDADES EXECUTORAS

Art. 21. Cabera aos gestores das Unidades Executoras dos 6rgdos detentores
de veiculos:

I - definir os nomes das pessoas que podem requisitar veiculos, em sua area
de atuacao;

IT - cobrar a obrigatoriedade do uso e do correto preenchimento do Diario de
Bordo;

III - promover a fiscalizagdo e controle da guarda dos veiculos e circulacdo
dos mesmos;

IV - manter atualizados os controles de manutengdo dos veiculos;

V - manter sob sua guarda, de forma sempre atualizada, o registro contendo
as caracteristicas gerais dos veiculos entregues a sua tutela de uso, quais
sejam: cdpia dos DUT's, valor da aquisicdo, contrato de locacdo e estado de
conservagao;



VI - organizar e manter atualizados os controles de abastecimento dos
veiculos, definido cota semanal de consumo, com intuito de acompanhar e
controlar o gasto de combustivel fornecido aos veiculos sobre sua
responsabilidade;

VII - os gestores de abastecimento de veiculos, que utilizam o cartdo
eletronico com chip, devem extrair do sistema, pelo menos quinzenalmente,
os relatérios de consumo analitico da frota, permitindo que sejam checadas as
irregularidades ocorridas durante o abastecimento da frota em relagao ao
consumo de combustivel acima do padrao estabelecido pela Prefeitura;

VIII - os gestores de abastecimento de veiculos, que utilizam o cartao
eletronico com chip, antes do atesto das faturas, devem checar se os precos
cobrados pelo combustivel utilizado sdo iguais ao preco maximo cobrado pelo
combustivel seja o preco, a vista, constante na bomba, utilizando, para isto, a
consulta aos sitios indicados no item III, do paragrafo anterior;

IX - os gestores de abastecimento de veiculos, que utilizam o cartdao
eletronico com chip, devem configurar os sistemas de acordo com o previsto
no inciso V, do art. Anterior;

X - os gestores de abastecimento de veiculos, que utilizam o cartdo eletrénico
com chip, devem configurar os sistemas de acordo com o previsto no inciso V,
do art. Anterior;

XI - providenciar para que os veiculos satisfagam as condigdes técnicas e os
requisitos exigidos em lei ou regulamento;

XII- zelar pela boa apresentacdo dos motoristas e veiculos;

XIII- manter atualizados os dados pessoais e referentes a habilitagdo dos
motoristas e credenciados.

Capitulo VIIT
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. A qualquer cidadao é facultado denunciar o uso irregular de veiculo
pertencente a frota que atende a Prefeitura do Recife e suas entidades
vinculadas,

ligando para o nimero de telefone afixado no proprio veiculo, ou acessando o
site oficial do Orgao ou Entidade da Administragao Direta, Autarquia,
Fundagdo ou Empresa.

§ 1° As denuncias apresentadas deverdo ser apuradas pela unidade a que o
veiculo é vinculado no Orgdo da Administragdo Direta, Autarquias, Fundagoes
ou Empresas Publicas.

§ 2° Em sendo comprovadas as denlncias o setor competente de cada Orgéo
ou Entidade a que pertencer o servidor devera tomar as providéncias
previstas no Decreto 25.477/2010.

Art. 23. Respondera funcionalmente, o servidor publico ou o dirigente que
permitir e / ou praticar quaisquer dos atos vedados ou que nao proceder
conforme o que regulamenta esta Instrugao Normativa.



Art. 24. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data da sua publicagdo.

DACIO RIJO ROSSITER FILHO
Secretario de Administracdo e Gestao de Pessoas

ANEXO | - MODELO DE DIARIO DE BORDO

DIARIO DE BORDO

MES/ ANO

SECRETARIA/ ENTIDADE

MODELO DO VEICULO:

ANO DO VEICULO:

DIA NOME DO MOTORISTA NOME DO USUARIO

OBJETIVO DA VIAGEM

DESTINO

KM INICIAL

KM FINAL

2

2

£l

HORA E DATA:

ASSINATURA DO CONDUTOR:

ASSINATURA DA SUPERVISAO:

HORA E DATA:

ANEXO Il - ADESIVAGAO DE FROTA

Adesivo para lateral de porta 50x20cm

PREFEITURA DO

R Gl

SECRETARIADE FINANCAS

USO EXCLUSIVO EM SERVICO




Adesivo traseiro 30x15cm

COMO ESTOU DIRIGINDO?

Ligue 3355.9400

PREFEITURA DO

R CIHE!



