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MANUAL DE USO DOS VEICULOS DA SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA, DIREITOS
HUMANOS E CIDADANIA - SEJUSC

Este manual estabelece as diretrizes e responsabilidades para o uso adequado dos
veiculos da Secretaria. E essencial que todos os motoristas designados para operar os
veiculos leiam e compreendam as informagdes aqui contidas.

Neste sentido, importante destacar que a Geréncia de Transporte é o setor competente
e responsavel pelo fornecimento de apoio logistico, por meio da utilizacdo de diversos tipos
de veiculos, como vans, pick-ups, sedans e também os 6nibus destinados ao atendimento
de mulheres e idosos. Além disso, é responsavel pela gestdo da frota, administracdo das
multas, do combustivel, do deslocamento dos veiculos e dos documentos dos veiculos.

1. DOS DEVERES DO MOTORISTA

1.1 Preencher corretamente o Check-List no momento do recebimento e devolugao
do veiculo, observando e relacionando as condi¢des dos seguintes aspectos:

1.1.1 Limpeza (interna e externa);

1.1.2 Documentacao (veiculo e condutor);

1.1.3 Ferramentas (macaco, cabo, chave de rodas e outros);

1.1.4 Equipamentos (extintor, tridngulo, cintos de seguranca e outros);

1.1.5 Tapecaria (bancos, corredicas, tapetes, borrachas das portas, frisos, canaletas,
espelhos retrovisores, maquinas dos vidros, fechaduras e outros);

1.1.6 Mecanica (diregao, freios, inclusive nivel de 6leo, pedal da embreagem,
amortecedores, borrachas e outros);

1.1.7 Sistema elétrico (farois, lanternas, setas, luz de freio, luz de ré, luzes de
emergéncia, luz de cortesia, luz do painel, buzina, lanterna da placa traseira,
limpador do para-brisa, lavador do para-brisa, motor de partida, alternador,
bateria, instrumentos do painel, regulador de voltagem e outros);

1.1.8 Funilaria e pintura (para-lamas, portas, capoé do motor, tampa do porta-malas,
para-choques e outros);

1.1.9 Pneus e rodas (pneus, estepe, aros e calotas);

1.1.10 Motor (nivel de 6leo do motor, correias, mangueiras, ruidos anormais,
regulagem, velas e cabos);

1.1.11 Reposi¢do na bolsa de ferramentas.



2. DA RESPONSABILIDADES DO MOTORISTA E VEDACOES

2.1 Operar conscientemente o veiculo, obedecendo as suas caracteristicas técnicas e
observando rigorosamente as instrucoes sobre manutengao basica e preventiva;

2.2 Observar, na ocasido das inspec¢oes periddicas dos veiculos (inicio e término de cada
deslocamento), eventual necessidade de manutencdo preventiva (a cada 10.000 km)
e comunicar a Geréncia de Transporte sobre a necessidade de manutengdo do veiculo;

2.3 Comunicar, de imediato, a Geréncia de Transporte da SEJUSC, as ocorréncias
verificadas durante o periodo de trabalho;

2.4 Dirigir o veiculo de acordo com as normas e regras de transito vigentes;

2.5 Utilizar o cinto de seguranca obrigatoriamente, conforme o Cédigo de Transito
Brasileiro (CTB), que foi instituido pela Lei n2 9.503, de 23 de setembro de 1997;

2.6 Manter o veiculo limpo interna e externamente;

2.7 Verificar constantemente se o veiculo esta em perfeitas condi¢des técnicas, com
0 equipamento e acessoérios obrigatdrios e com a documentacdao em ordem;

2.8 Revistar minuciosamente o interior do veiculo, ao término do servico, a fim de
verificar a existéncia de documentos e objetos esquecidos pelos usuarios,
encaminhando-os ao Superior imediato;

2.9 Manter-se atualizado com as normas e regras de transito, acompanhando as
modificagdes introduzidas;

2.10 O cartio de combustivel é exclusivo do veiculo. E proibido utilizar o cartio
para qualquer outra finalidade ou para abastecer outros veiculos;

2.11 Nao repassar a diregdo do veiculo sob sua responsabilidade;
2.12 N3o fumar no interior do veiculo;

2.13 E proibido conduzir pessoas estranhas aos quadros de servidores do respectivo
6rgao ou reparticao;

2.14 E proibido usar veiculo para servicos particulares;

2.15 E proibida a troca de veiculos entre setores, sem a prévia autorizacdo da Geréncia
de Transporte.

3. DA UTILIZAGAO DO VEICULO

3.1 Os veiculos ficardo sob responsabilidade dos (as) Secretarios (as) de cada Pasta;

3.2 O Secretario (a) devera garantir que os veiculos sejam utilizados de acordo
com as diretrizes estabelecidas e que os motoristas estejam cientes de suas
responsabilidades e obrigacoes;



3.3 O motorista deve zelar pelo veiculo durante o uso, garantindo sua limpeza,
conservacao e manutencao adequada. Isso inclui a verificacdo regular dos niveis
de 6leo, dgua, combustivel e pneus, bem como a realizacdo de quaisquer medidas
preventivas necessarias para manter o veiculo em bom estado;

3.4 Da Disponibilidade:

3.4.1 Por determinac¢ao da Secretdaria Titular, os veiculos que estao a disposicao dos
(as) Secretarios (as) das Pastas poderao ficar isentos de recolhimento ao final
do expediente e nos finais de semana;

3.4.2 0 veiculo deve ser utilizado exclusivamente para as atividades oficiais da
Secretaria, sendo estritamente proibido o uso pessoal;

3.4.3 Condicoes Gerais: Caso haja alguma atividade no setor apds do horario de
expediente ou nos finais de semana, quando nao houver a solicitagdo prévia do
veiculo conforme o subitem 3.5, o veiculo que esta a disposicao do (a) Secretario
(a) da Pasta sera designado como apoio logistico para atender as demandas
emergenciais que vieram a surgir.

3.5 Dos Horarios e da Entrega dos Veiculos:

3.5.1 Horario de Expediente: O veiculo deve ser utilizado obrigatoriamente durante
o horéario de expediente da Secretaria, que compreende de segunda a sexta-
feira, das 8h as 17h. Ao final do dia, o veiculo deve ser recolhido e guardado
no estacionamento de cada setor. Nas sextas-feiras e vésperas de feriados
prolongados, o veiculo deve ser recolhido no estacionamento da sede da SEJUSC;

3.5.2 Ap6s o horario de expediente: Caso haja necessidade de utilizagdo do veiculo
apods o horario de expediente, o motorista permanecera até o término da
atividade. Por motivos de segurancga, o motorista podera realizar a entrega do
veiculo no dia seguinte, devendo justificar a sua utilizacao;

3.5.3 Finais de semana: Caso haja necessidade de utilizacao do veiculo aos fins
de semana para demandas, a¢des e atividades, é necessario enviar uma
solicitacao formal via memorando a Secretaria Executiva (SECEX) requerendo
a disponibilidade do veiculo para uso no final de semana. A solicitacdo sera
avaliada e deferida/indeferida pela SECEX. Caso seja deferida, o motorista ficara
responsavel em dar apoio do inicio até o término da atividade, e por motivos
de seguranca, o motorista podera realizar a entrega do veiculo no dia seguinte,
devendo justificar a sua utilizagao;

3.5.4 Na entrega do veiculo: Ao chegar na sede da Secretaria, o motorista deve
estacionar o veiculo em um local designado para isso, seguindo as instrugdes
fornecidas para o estacionamento adequado;



3.5.5 Verificacao final: Antes de deixar o veiculo, o motorista deve verificar se todas
as janelas estdo fechadas, as portas trancadas e os equipamentos desligados,
certificando-se de ndo deixar objetos de valor visiveis dentro do veiculo;

3.5.6 Condicoes Gerais: Caso a atividade seja em estrada, ramal ou no interior,
informar via memorando para que a Geréncia de Transporte possa adequar a
logistica necessaria para atender a atividade.

3.6 Solicitacdes de Apoio Logistico:

Para a solicitacdo de apoio logistico a Geréncia de Transporte é necessario:

3.6.1 Encaminhamento de memorando: E necessario enviar um memorando a
Secretaria Executiva (SECEX), especificando as seguintes informacoes:

Tipo de veiculo necessario: Indicar o tipo de veiculo adequado para atender
as necessidades da demanda, como van, pick-up ou sedan;

Aonde sera a atividade: Estrada, ramal, cidade;

Numero de pessoas: Informar a quantidade de pessoas que utilizarao o veiculo,
garantindo que haja espaco suficiente para todos;

Horario de embarque: Especificar o horario em que as pessoas precisarao
embarcar no veiculo. Isso é fundamental para planejar o deslocamento de acordo
com a agenda e garantir a pontualidade;

Horario previsto para retorno: Indicar o horario aproximado em que se espera
que o veiculo retorne ao local de origem. Isso auxiliara no planejamento do
tempo de uso do veiculo e na disponibilidade para outras demandas;

Local de embarque: Informar o local exato onde as pessoas estardo aguardando
o veiculo para embarcar. E importante fornecer detalhes precisos, como
endereco, ponto de referéncia, nome do edificio/empresa etc,;

Local de desembarque: Especificar o local para onde as pessoas serdo levadas
pelo veiculo. Informar o enderego completo e o nome do local, de modo que o
motorista possa planejar a rota com antecedéncia.

3.6.2 Ao fornecer todas essas informag¢des no memorando de solicitacdo, a equipe
responsavel pela gestao do veiculo tera dados claros e precisos para planejar
e atender a demanda de maneira eficiente. Isso ajudara a garantir que o
apoio logistico seja fornecido adequadamente, considerando as necessidades
especificas de cada situacao.

Condicdes Gerais: A Geréncia de Transporte fornecera apoio logistico quando
todos os veiculos disponiveis no setor estiverem em uso, mediante justificativa
por meio de um memorando.



4.DO0OS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

4.1 Controle de deslocamento:

4.1.1 Durante o uso do veiculo, é necessario preencher corretamente o controle
de deslocamento. Este documento registra informagdes importantes, como a
data, o horario de saida, o horario de retorno, a finalidade do deslocamento e a
quilometragem percorrida;

4.1.2 O controle de deslocamento deve ser mantido atualizado ao longo do dia. Certifique-
se de registrar todas as informagdes relevantes de forma precisa e legivel;

4.1.3 Entrega mensal: Ao final de cada més, o controle de deslocamento do veiculo
deve ser entregue a SECEX via memorando para que seja destinado a Geréncia
de Transporte.

4.2 Abastecimento:

4.2.1 Cartao de Combustivel: Para a utilizacdo do cartao de combustivel é necessario
inserir a matricula do condutor e a quilometragem atual do veiculo;

4.2.2 Antes de iniciar o abastecimento, registrar a quilometragem atual do veiculo
no momento da transagdo. Isso é importante para o controle do consumo de
combustivel e para acompanhar o desempenho e a manutencao do veiculo;

4.2.3 0 cartio de combustivel é exclusivo do veiculo. E proibido utilizar o cartio
para qualquer outra finalidade ou para abastecer outros veiculos;

4.2.4 Cuidados com o cartao: Manter o cartdo de combustivel em local seguro e
protegido contra perdas, danos ou uso indevido. O cartdo devera ficar dentro
do veiculo, e devera ser usado conforme a necessidade, sendo utilizado por
motoristas cadastrados no sistema;

4.2.5 Perdas: Reportar imediatamente qualquer perda ou roubo do cartdo a Geréncia
de Transporte;

4.2.6 Condigdes Gerais: Qualquer uso indevido do cartdo sera considerado violacao
das politicas da instituicdo e podera resultar em medidas disciplinares.

4.3 Multas de Transito

E importante lembrar que os condutores dos veiculos desta SEJUSC sdo responsaveis
pelo cumprimento das leis de transito e estao sujeitos a multas por infracées cometidas
durante o uso do veiculo. A Secretaria orienta todos os motoristas a seguirem as
normas de transito e a adotarem uma condugao responsavel.



4.3.1 Conhecimento das leis de transito: Todos os motoristas devem estar cientes
das leis de transito aplicaveis e agir de acordo com elas durante a condugio. E
responsabilidade do condutor estar atualizado sobre as regras e regulamentos
de transito locais e cumprir todas as exigéncias;

4.3.2 Conducao segura e responsavel: A Secretaria enfatiza a importancia da
conducdo segura e responsavel. Os motoristas devem respeitar os limites de
velocidade, obedecer as sinalizacdes de transito, evitar o uso de dispositivos
eletronicos enquanto dirigem e manter uma atitude de conducao defensiva;

4.3.3 Multas e Infra¢des: O motorista assumira total responsabilidade por
qualquer multa de transito ou infracdo recebida durante o uso do veiculo;

4.3.4 Pagamento de multas: Caso o condutor receba uma multa de transito enquanto
estiver operando um veiculo da Secretaria, todas as multas deverao ser pagas
pelo motorista, sem reembolso pela Secretaria.

4.4 Em caso de acidente de transito, furto ou roubo de veiculo:

4.4.1 Em caso de furto ou roubo: O motorista devera comunicar imediatamente a
Gereéncia de Transporte da SEJUSC e, em seguida, tomar as providéncias legais
para que seja confeccionado o Boletim de Ocorréncia. Esse boletim devera ser
lavrado imediatamente ap6s o incidente;

4.4.2 Em casos de acidente de transito: O motorista devera tomar todas as medidas
necessarias para garantir a seguranca dos envolvidos e relatar imediatamente a
Geréncia de Transporte. Em seguida, devera tomar as providéncias legais, como dirigir-
se a Delegacia de Policia mais préxima. Mesmo que o condutor do outro veiculo tenha
cobertura do Seguro de Responsabilidade Civil Facultativo contra danos materiais ou
se declare culpado, a lavratura do Boletim de Ocorréncia devera ser providenciada.

E recomendado fazer constar a manifestacao do condutor do outro veiculo no
Boletim de Ocorréncia, caso ele admita sua culpa pelo acidente;

Se houver fuga do condutor do outro veiculo, é importante procurar a Delegacia
de Policia mais préxima para relatar o ocorrido, fornecendo a placa do veiculo
infrator e o nome de testemunhas.

4.4.3 Condig¢oes Gerais: Os custos do sinistro serao de responsabilidade da empresa
Contratada, exceto quando for comprovada a culpabilidade do motorista/condutor.

4.5 Em caso de Pane Mecanica:

4.5.1 Colocar o veiculo em um local seguro: Em qualquer situacio, a seguranca devera
ser a prioridade. Se possivel, mover o veiculo para o acostamento, afastado do fluxo
de trafego, certificando-se de ligar o pisca-alerta para alertar os outros motoristas;



4.5.2 Comunicar-se com a equipe responsavel: Entrar em contato com a Geréncia
de Transporte, informando detalhes sobre a pane mecanica, fornecendo
informagdes precisas sobre a localizacdo, a descrigdo do problema e o nimero
de identificacdo do veiculo, se disponivel;

4.5.3 Registrar a ocorréncia: Ao relatar a pane mecanica documentar todas as informagdes
relevantes, como data, hora, descri¢cdo detalhada do problema e quaisquer a¢des
tomadas. Isso sera util para manter um registro preciso de manutencao e reparos,
além de auxiliar em qualquer investigacdo adicional necessaria;

4.6 Em caso de Danos ao Pneu:

4.6.1 Pneu: E responsabilidade do motorista verificar regularmente os pneus do
veiculo para garantir sua adequada calibragem e condicao;

4.6.2 Em caso de furo ou dano ao pneu: E de responsabilidade do condutor realizar
o reparo e substitui¢do, caso necessario;

4.6.3 Condic¢oes Gerais: Os custos de substituicao dos pneus por novos sdo de
responsabilidade da Contratada em casos de desgaste natural, exceto quando
for comprovada a culpabilidade do motorista/condutor.

5. DAS DISPOSICOES FINAIS

Os veiculos deverao ser apresentados a Geréncia de Transporte mensalmente para a
realizacdo do check-list, a fim de verificar se houve avarias ou danos;

Quaisquer duvidas em relacao a este manual poderao ser destinadas a Geréncia
de Transporte.
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