
PORTARIA Nº 593/2014.

Estabelece normas e procedimentos para 
uso  dos  veículos  pertencentes  à  frota 

municipal.

O PREFEITO DO MUNICÍPIO DE ITAJUBÁ, no uso das atribuições que lhe são conferidas em lei, em 

especial,  pautado no artigo 186, inciso III,  da Lei Complementar 066/11 (Estatuto do Servidor),  sem 

prejuízos de outras atribuições estabelecidas por normas de organização do município, apresenta as 

seguintes  normas e procedimentos gerais para o gerenciamento e controle da frota de veículos do 

Poder Executivo do Município  visando, entre outros, o atendimento aos Princípios da Economicidade, 

Transparência e Eficiência.

Art.  1º -  Esta  Portaria  visa  efetivar  o  gerenciamento  e  controle  da  frota  de  veículos  próprios  que 

compõem a frota do Município, cujo objetivo é padronizar, uniformizar, controlar e disciplinar a guarda e 

utilização dos equipamentos. 

Art. 2º - Todos os veículos que compõem o patrimônio público, somente podem ser utilizados para a 

execução de serviço público, sendo terminantemente proibida a utilização para outras finalidades e/ou 

interesses particulares.

Parágrafo único.  O uso indevido destes equipamentos públicos  é passível  de aplicação de 

penas disciplinares  e sanções civis  e administrativas  aos responsáveis/envolvidos,  conforme 

cada caso.

Art. 3º - A partir da data de publicação desta Portaria, determina-se a obrigatoriedade do controle de 

entrada e saída dos veículos com a identificação do motorista, devidamente habilitado e autorizado a 

dirigir, de forma a exigir e registrar os destinos e demais dados necessários ao controle da frota.

Art. 4º - O deslocamento dos veículos será efetuado mediante autorização do responsável, devendo 

constar no registro de movimentação (Diário de Bordo - Anexo I) a identificação do veículo, identificação 

do condutor, data e hora de saída e chegada e, quilometragem de saída e chegada.

Parágrafo  único.  Os condutores  deverão  se  limitar  a  executar  o  percurso  preestabelecido, 

sendo  proibido  o  desvio  para  qualquer  outro,  exceto  em  casos  excepcionais,  nos  quais  a 

mudança de itinerário ou de serviço deverá ser autorizada pelo responsável pela coordenação e 



organização de serviços, com a devida anotação no diário de bordo, no campo “SUGESTÕES, 

PROBLEMAS E DEFEITOS APRESENTADOS”.

Art. 5º - A autorização da saída dos veículos somente poderá se dar por ordem do Secretário da pasta, 

ou por delegação dos mesmos à servidor autorizado.

Parágrafo  único.  O  não  cumprimento  do  caput  deste  artigo  configura  imputação  de 

responsabilidade ao (s) envolvido (s) nos termos da lei. 

Art. 6º - Dentro de cada veículo constará um Diário de Bordo (Anexo I) que deverá ser preenchido pelo 

condutor  do  veículo  sempre  que  for  utilizá-lo,  e  deverá  ser  entregue,  preenchido  e  assinado  pelo 

Secretario da pasta, todas as segundas-feiras à Secretaria de Obras.

 

§1º. Os condutores deverão também efetuar a verificação diária nos veículos sob sua direção ou 

responsabilidade,  no  início  e  final  do  expediente,  e  comunicar  quaisquer  falhas  ou defeitos 

verificados,  efetuando  o  registro  de  observação  no  Diário  de  Bordo  (Anexo  I)  no  campo 

“SUGESTÕES, PROBLEMAS E DEFEITOS APRESENTADOS”.

§2º. Nenhum  veículo  poderá  deslocar-se  sem  a  documentação  legal  bem  como  sem  a 

verificação  do  perfeito  funcionamento  dos  equipamentos  exigidos  no  Código  de  Transito 

Brasileiro (e demais normas pertinentes expedidas pelo CONTRAN, DETRAN e DETRANIT).

Art. 7º - Encerrada a circulação diária, os veículos deverão ser recolhidos, conforme disposição contida 

no Anexo II.

§1º. Os veículos não mencionados na relação contida no Anexo II deverão ser recolhidos na 

localidade apontada pelo Secretário da pasta, através de Portaria.

§2º. Somente com autorização do Secretário da pasta, dos Chefes imediatos, ou por delegação 

dos mesmos à servidor autorizado, os veículos poderão permanecer no local da obra ou serviço, 

desde que, comprovada sua necessidade.

Art. 8º - A condução dos veículos somente poderá ser realizada por motorista profissional ou servidor, 

devidamente habilitado e autorizado, que detenha a obrigação respectiva em razão do cargo ou da 

função que exerça.



Art. 9º - A Carteira Nacional de Habilitação, deverá ser compatível ao tipo de veículo que o condutor irá 

utilizar, conforme a Lei 9503/97.

Art. 10 - Fica expressamente proibida a utilização dos veículos:

I - em qualquer atividade de caráter particular;

II - no transporte de familiares de servidores públicos ou de pessoas que não estejam vinculadas 

às atividades da Administração Direta, Fundos e Fundações; 

III - aos sábados, domingos e feriados, salvo autorização do Secretário da pasta; 

IV - desvio e guarda em residências particulares.

Art.  11 -  Os Secretários,  Diretores,  Motoristas e Servidores Públicos  em geral,  responsáveis  pelos 

veículos terão responsabilidade solidária no caso de negligência dos procedimentos desta Portaria.

Parágrafo  único.  A  não  observação  do  regulamento  desta  Portaria  poderá  acarretar  na 

penalidade constante do artigo 193 da Lei Complementar 066/11 (Estatuto do Servidor).

Art. 12 - A presente Portaria entrará em vigor na data de sua publicação.

 Itajubá, 24 de novembro de 2014.

RODRIGO IMAR MARTINEZ RIERA
Prefeito Municipal

JOAQUIM BENTO DE AGUIAR NETO
Secretário Municipal de Obras

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE

ALFREDO VANSNI HONÓRIO
Secretário Municipal de Governo



ANEXO I

DIÁRIO DE BORDO

CONTROLE DE USO DOS VEÍCULOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAJUBA - SECRETARIA MUNICIPAL DE ........................ – ......... PLACA/MODELO:
KM Abastecimento *Lubrificante* *Pneus*

Data Hora Inicial Hora Final  Motorista /Funcionário Km Inicial Km Final Litros Valor Litros Valor Quantidade *Valor *

           
           
        
           
        

           
           

Horas 
Usadas: TOTAL

DESTINOS/ SERVIÇOS SUGESTÕES, PROBLEMAS E DEFEITOS APRESENTADOS
  
  
  

  
 

  
  

            
DATA:  
RESPONSÁVEL:



ANEXO II
MARCA MODELO ANO/MOD PLACA CATEG SETOR GARAGEM SECRETARIA

CHANGAN CHANGAN CHANA SC23D 2011/2012 HLF9224 LEVE SEMOB PATIO CENTRO SEMDS
FIAT FIAT UNO MILLE ECONOMY 2009/2010 HLF1298 LEVE SEMOB PREFEITURA SEMAS
FIAT FIAT UNO MILLE ECONOMY 2009/2010 HLF1299 LEVE SEMOB PREFEITURA SEMUP
FIAT FIAT UNO MILLE ECONOMY 2009/2010 HLF1300 LEVE SEMOB PATIO CENTRO SEMDS
FIAT FIAT UNO MILLE ECONOMY 2009/2010 HLF1302 LEVE SEMOB FAZENDA SEMOB
FIAT FIAT STRADA FIRE 2009/2010 HLF1491 LEVE SEMOB FAZENDA SEMOB
FIAT FIAT STRADA FIRE 2009/2010 HLF1637 LEVE SEMOB FAZENDA SEMOB
FIAT FIAT STRADA FIRE 2009/2010 HLF1638 LEVE SEMOB FAZENDA SEMOB
FIAT FIAT UNO MILLE ECONOMY 2010/2010 HLF2823 LEVE SEMOB PREFEITURA SEMIN
FIAT FIAT UNO MILLE ECONOMY 2010/2010 HLF2825 LEVE SEMOB PREFEITURA SEMEL
FIAT FIAT STRADA FIRE 2010/2011 HLF4977 LEVE SEMOB FAZENDA SEMOB
FIAT FIAT STRADA FIRE 2010/2011 HLF4976 LEVE SEMOB PATIO CENTRO SEMDS
FIAT FIAT DOBLÓ 1.4 2011/2011 HLF5627 LEVE SEMOB CENTRO DE ED INFANT SEMAS
FIAT FIAT STRADA FIRE 2011/2012 HLF8027 LEVE SEMOB AGRICULTURA SEMAG
FIAT FIAT DOBLO ATTRACTIV 1.4 2012/2013 OPK2773 LEVE SEMOB PATIO CENTRO SEMOB
FIAT UNO CS IE 1995/1996 JFO0643 LEVE SEMOB GUADALUPE SEMOB
FIAT FIAT UNO MILLE ECONOMY 2005/2006 HMN2723 LEVE SEMOB PREFEITURA SEMIN
FIAT FIAT UNO MILLE ECONOMY 2005/2006 HMN2724 LEVE SEMOB HORTO FLORESTAL SEMEA
FIAT FIAT UNO MILLE ECONOMY 2005/2006 HMN2725 LEVE SEMOB FAZENDA SEMOB
FIAT FIAT UNO MILLE ECONOMY 2005/2006 HMN2858 LEVE SEMOB FAZENDA SEMOB
FIAT FIAT UNO MILLE ECONOMY 2005/2006 HMN3007 LEVE SEMOB FAZENDA SEMOB
FIAT UNO MILLE FIRE FLEX 2006/2006 HMN4799 LEVE SEMOB PREFEITURA SEMFI
FIAT FIAT/ UNO MILLE FIRE FLEX 2006/2006 HMN5652 LEVE SEMOB AGRICULTURA SEMAG
FIAT STRADA TREK CE FLEX 2007/2007 HMN6773 LEVE SEMOB HORTO FLORESTAL SEMEA
FIAT FIAT/UNO MILLE FIRE FLEX 2007/2008 HMN7199 LEVE SEMOB CRAS ANTONIO CARLOS P TIENGO SEMAS
FIAT UNO MILLE FIRE FLEX 2009/2010 HMH6538 LEVE SEMOB CONSELHO TUTELAR SEMAS
FIAT UNO MILLE FIRE FLEX 2007/2008 HMN7246 LEVE SEMOB CASA DO BOLSA FAMILIA SEMAS
FIAT MAREA WEEKEND 2004/2004 DMT-8525 LEVE SEMOB FAZENDA SEMOB
FIAT MAREA WEEKEND 2004/2004 DMT-8543 LEVE SEMOB PREFEITURA SEMAD

FORD FORD FIESTA SEDAN 2011/2012 HLF8028 LEVE SEMOB PATIO CENTRO GUARDA
FORD FORD FUSION TITANIUM 2013/2013 OPY9052 LEVE SEMOB PATIO CENTRO SEMUG

GM CHEVROLET S10 ADVANTAGE 2010/2011 HLF5121 LEVE SEMOB PATIO CENTRO SEMDS
GM CHEVROLET VECTRA SEDAN ELITE 2005/2006 HMN3668 LEVE SEMOB PATIO CENTRO SEMUG
GM GM/VECTRA SEDAN ELITE 2005/2006 HMN4432 LEVE SEMOB PREFEITURA SEMOB
GM SPIN 1.8 2014/2015 PUI-6745 LEVE SEMOB CONSELHO TUTELAR SEMAS

NISSAN NISSAN GRAND LIVINA 2012/2013 HCJ8103 LEVE SEMOB PROCON PROCON
TOYOTA TOYOTA COROLLA 2003/2003 HMN0133 LEVE SEMOB PATIO CENTRO GUARDA

VW VOLKSWAGEN KOMBI 2009/2010 HLF1992 LEVE SEMOB CREAS SEMAS
VW VOLKSWAGEN VOYAGE 2011/2011 HLF5533 LEVE SEMOB PREFEITURA SEMUG
VW GOL 1.6 POWER 2006/2006 HMN5130 LEVE SEMOB HORTO FLORESTAL SEMEA
VW KOMBI 2006/2007 HMN5677 LEVE SEMOB CMTA SEMAS



FIAT DUCATO MINIBUS 2006/2006 HMN4983 LEVE/MEDIO SEMOB FAZENDA SEMOB
GM GM/S10 COLINA S 4X4 2006/2007 HMN5760 LEVE/MEDIO SEMOB FAZENDA SEMOB
GM GM/S10 COLINA S 4X4 2006/2007 HMN5761 LEVE/MEDIO SEMOB FAZENDA SEMOB

M.BENZ M.BENZ/313 CDI/SPRINTER 2005/2006 HMN3549 LEVE/MEDIO SEMOB FAZENDA SEMOB
M.BENZ M.BENZ/313 CDI/SPRINTER 2005/2006 HMN3552 LEVE/MEDIO SEMOB FAZENDA SEMOB
MOTO YAMAHA 2014/2014 PUP3028 MOTO SEMOB PATIO CENTRO SEMDS
MOTO YAMAHA 2014/2014 PUP3050 MOTO SEMOB PATIO CENTRO SEMDS
MOTO YAMAHA 2014/2014 PUP3041 MOTO SEMOB PATIO CENTRO SEMDS
MOTO YAMAHA 2014/2014 PUP3047 MOTO SEMOB FAZENDA SEMOB

MARCA MODELO ANO/MOD PLACA CATEG SECRETARIA GARAGEM
FIAT DOBLÓ 2013/2013 OPY9050 LEVE SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA
FIAT DOBLÓ 2014/2015 PUR7835 LEVE SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA
FIAT UNO 2009/2010 HLF1705 LEVE SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA
FIAT UNO 2009/2010 HLF1706 LEVE SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA
FIAT UNO 2009/2010 HLF1707 LEVE SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA
FIAT UNO 2009/2010 HLF1708 LEVE SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA
FIAT UNO 2006/2006 HMN4798 LEVE SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA
FIAT UNO 2012/2013 OPI9032 LEVE SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA
FIAT DOBLÓ 2013/2013 OPO3019 LEVE SEMSA VIGILANCIA SANITARIA
FIAT PALIO 2013/2013 OPZ4438 LEVE SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA
FIAT PALIO 2012/2013 QPD0797 LEVE SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA
FIAT UNO 2005/2006 HMG-5760 LEVE SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA
FIAT UNO 2005/2006 HMG-5761 LEVE SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA
FIAT UNO 2009/2010 HLF-1704 LEVE SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA
FIAT DOBLÓ 2011/2012 NXX0468 LEVE SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA
FIAT DOBLÓ 2010/2011 HLF-4898 LEVE SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA
FIAT DOBLÓ 2009/2009 HMH6696 LEVE SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA
FIAT DOBLÓ 2013/2013 OPS2959 LEVE SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA
FIAT UNO 2007/2008 HMN6858 LEVE SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA
FIAT UNO 2007/2008 HLF1699 LEVE SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA
FIAT PALIO 2008/2009 OPD0797 LEVE SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA
FIAT SANDERO 2014/2014 ORC9862 LEVE SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA
FIAT UNO 2014/2014 OQC-1518 LEVE SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA

NISSAN GRAND LIVINA 2012/2013 OPZ4451 LEVE SEMSA VIGILANCIA SANITARIA
NISSAN GRAND LIVINA 2012/2013 OPZ-4434 LEVE SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA

VW GOL 2006/2006 HMN5129 LEVE SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA
VW PARATI 2003/2002 HMN0470 LEVE SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA
VW PARATI 2008/2009 HMN9092 LEVE SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA

CITROEN JUMPER 2010/2011 HLF4975 LEVE/MEDIO SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA
CITROEN JUMPER 2011/2012 HLF7956 LEVE/MEDIO SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA

FIAT DUCATO 2013/2013 HLF9989 LEVE/MEDIO SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA



FIAT DUCATO 2005/2006 HMN3854 LEVE/MEDIO SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA
FIAT DUCATO 2009/2009 HLF0706 LEVE/MEDIO SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA
FIAT DUCATO 2004/2004 HMG-2938 LEVE/MEDIO SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA
GM S10 2009/2010 HLF1461 LEVE/MEDIO SEMSA VIGILANCIA SANITARIA

M.BENZ SPRINTER 2010/2011 HLF5272 LEVE/MEDIO SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA
PEUGEOT BOXER M330M 2012/2013 HNS7460 LEVE/MEDIO SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA
PEUGEOT BOXER M330M 2012/2013 OPZ4483 LEVE/MEDIO SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA
YAMAHA 150 2014/2015  PUP3057 MOTO SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA
YAMAHA 150 2014/2015 PUP- MOTO SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA

VW VW 9150 NEOBUS  TH WAY 2006/2006 GTM8953 PESADO SEMSA POLICLINICA DA VARGINHA

MARCA MODELO ANO/MOD PLACA CATEG SECRETARIA GARAGEM
FIAT Fiorino 2010/2010 HLF-1994 LEVE SEMED PREFEITURA 
VW Saveiro 2010/2010 HLF-1993 LEVE SEMED PREFEITURA 
VW Gol 2002/2003 HMM9097 LEVE SEMED PREFEITURA 
VW Voyage 2011/2011 HLF-5193 LEVE SEMED PREFEITURA 

M.BENZ Sprinter cdi 515 2013/2014 OQW9312 LEVE-MEDIO SEMED
ESCOLA PRª ISAURA PEREIRA DOS 
SANTOS 

M.BENZ Sprinter cdi 515 2013/2014 OQW9332 LEVE-MEDIO SEMED PADRE MOYE
M.BENZ Sprinter cdi 515 2013/2014 OQW-9326 LEVE-MEDIO SEMED ESCOLA ALCIDES FARIA
M.BENZ Sprinter cdi 515 2013/2014 OQW-9344 LEVE-MEDIO SEMED ESCOLA CARMO CASCARDO
M.BENZ Sprinter cdi 515 2013/2014 OQW-9318 LEVE-MEDIO SEMED CRECHE ALEX HONÓRIO
M.BENZ Sprinter cdi 515 2013/2014 OQW-9304 LEVE-MEDIO SEMED E M D FRANCISCO PEREIRA ROSA 
M.BENZ Sprinter cdi 515 2013/2014 OQW9338 LEVE-MEDIO SEMED ESCOLA CARMO CASCARDO
M.BENZ Sprinter 2012/2012 HNY-9284 LEVE-MEDIO SEMED PATIO CENTRAL 
M.BENZ Sprinter 413 cdi 2010/2010 HLF-1991 LEVE-MEDIO SEMED PATIO CENTRAL 
M.BENZ Sprinter 2010/2010 HLF-2322 LEVE-MEDIO SEMED POLICLINICA VARGINHA 
M.BENZ Sprinter 2010/2010 HLF-2323 LEVE-MEDIO SEMED PREFEITURA
M.BENZ Sprinter 2010/2010 HLF-2324 LEVE-MEDIO SEMED CRECHE VIVI SANCHES 
M.BENZ Sprinter 2010/2010 HLF-2325 LEVE-MEDIO SEMED E M D FRANCISCO PEREIRA ROSA 
M.BENZ Sprinter 2010/2010 HLF-2326 LEVE-MEDIO SEMED BAIRRO DOS FREIRES/ DRAGA 
M.BENZ Sprinter 2006/2006 HMN-6253 LEVE-MEDIO SEMED PREFEITURA 
M.BENZ Sprinter 2006/2006 HMN-6254 LEVE-MEDIO SEMED PREFEITURA 
M.BENZ Sprinter 2006/2006 HMN-6255 LEVE-MEDIO SEMED PREFEITURA 
M.BENZ Sprinter 2006/2006 HMN-6256 LEVE-MEDIO SEMED E M FRANCISCO FLORÊNCIO DA SILVA 
M.BENZ Sprinter 2005/2006 HMN-3554 LEVE-MEDIO SEMED ESCOLA CARMO CASCARDO
FORD F4000 2002/2003 HMM9685 PESADO SEMED PREFEITURA 
MARCOPOLO VOLARE V8 ESCOLAR 2009/2009 HLF-0793 PESADO SEMED PREFEITURA 
MARCOPOLO VOLARE V8 ESCOLAR 2009/2009 HLF-0794 PESADO SEMED E M D FRANCISCO PEREIRA ROSA 
MARCOPOLO VOLARE V8 ESCOLAR 2009/2009 HLF-0795 PESADO SEMED PREFEITURA 
MARCOPOLO VOLARE V8 ESCOLAR 2009/2009 HLF0799 PESADO SEMED PREFEITURA 
MARCOPOLO VOLARE V8 ESCOLAR 2009/2009 HLF0800 PESADO SEMED ESCOLA CARMO CASCARDO
MARCOPOLO VOLARE V8 ESCOLAR 2007/2008 HMN8225 PESADO SEMED CRECHE VIVI SANCHES 



MARCOPOLO VOLARE V8 ESCOLAR 2007/2008 HMN8224 PESADO SEMED ESCOLA M THEODOMIRO SANTIAGO
VW/MAN 15190/ESCOLAR 2014/2015 PUS5245 PESADO SEMED PREFEITURA
VW/MAN 15190/ESCOLAR 2014/2015 PUS5258 PESADO SEMED PREFEITURA
VW/MAN 15190/ESCOLAR 2014/2015 PUS5230 PESADO SEMED PREFEITURA
VW/MAN 15.180/ESCOLAR 2013/2013 NXX1792 PESADO SEMED E M D FRANCISCO PEREIRA ROSA 
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