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1. Apresentacao

O presente manual tem por objetivo divulgar as
normas e procedimentos relativos a direcao defensiva,
utilizacdo e solicitacdo dos veiculos das empresas
terceirizadas que prestam servigos a Secretaria Municipal de
Educacdao - SME.

Tem como incumbéncia, conscientizar os motoristas a
conduzir de forma adequada, segura e responsavel, para
atender os usuarios, equipamentos e materiais, mantendo a
frota de veiculos em perfeitas condicdes. Os motoristas
estarem  capacitados, dirigindo defensivamente e
respeitando as leis, as normas e as diretrizes estabelecidas,
preservando assim, ndo sé o patrimonio, mas a imagem da

Secretaria Municipal de Educagao - SME, bem como vidas.



2. Frota

E o conjunto, devidamente especificado e
quantificado, dos veiculos classificados em grupos e
necessarios aos servicos da Secretaria Municipal de
Educacdao - SME em seus diferentes setores de atividades.

Tais veiculos sdo classificados como veiculos de
representacao e de prestacao de servigos.

Os veiculos de representacao sdo aqueles utilizados
pelas autoridades desta SME, para desempenho das fungdes
ou da representagao do cargo que ocupam.

Os veiculos de prestacdo de servico sao aqueles
disponiveis para a realizacdo das atividades ordinarias da

SME, tanto atividades meio como atividades fim.

3. Fundamento Legal
O assunto é regido pelo Decreto n® 29.431 de 14 de
dezembro de 1990.



4. Veiculo

Utilizacao

Os veiculos destinados a prestacdo de servico
poderao ser utilizados por servidores para o seu
transporte, exclusivamente quando em servico
publico e em razao deste.

Os veiculos de prestacdo de servigos serao
utilizados, preferencialmente, nos dias Uteis,
excluem-se no ambito desta Secretaria, os

veiculos de representacao.

5. Proibigcoes

A utilizacdo de veiculo de prestacdo de servigo é

vedada para:

As entregas de encomendas e
correspondéncias, deverdo ser feitas mediante
0s servigos terceirizado (motofrete, etc.) ou da
Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos,
exceto quando autorizadas pelo(a)
Coordenador(a) de COSERV ou pela Chefia de
Gabinete/SME;

O transporte da residéncia para o servico ou
vice-versa, de servidores de qualquer
categoria; com excecao dos casos autorizados,
pela Portaria SG n° 39/2020.



e E proibido o uso de qualquer veiculo do servico
publico para fins particulares, bem assim o
transporte de pessoas estranhas, exceto em
razdo de atividades publicas e sempre
acompanhadas do servidor usuario. - Art. 39 do
Decreto Municipal n© 29.431 de 14 de dezembro
de 1990.

e O transporte de familiares dos servidores;

e Dar carona as pessoas que nao sejam
integrantes dos quadros da SME, em horario de
servico.

e Transportar servidores para participagao em
eventos politicos partidarios;

e Finalidades particulares de quaisquer espécies.

6. Identificacao
Os veiculos de prestacdo de servicos devem ter
identificagdo em suas portas dianteiras, exceto os
carros (veiculos) de representacdo do Gabinete/SME,
contendo:

e 0 brasdo do Municipio, em cores;



a expressao “uso exclusivo em servico”;

0 nome da Secretaria.

7. Condigles gerais do veiculo

Algumas verificacdes diarias do veiculo e dos
equipamentos contribuem para seu bom
funcionamento, reduzem custos de manutencao e
aumentam consideravelmente a seguranca.

Verifique sempre:

O nivel de 6leo do motor;

O nivel de agua do radiador e do limpador de
para-brisa;

A limpeza do veiculo, inclusive bancos, portas e
assoalho;

Nao deixe nenhum material, objetos
espalhados ou pendurados no veiculo;

Higienizagcao do ar-condicionado;

Funcionamento dos farois: verifique
visualmente se todos estao acendendo (luzes
baixa e alta);

Funcionamento das lanternas dianteiras e
traseiras, luzes indicativas de diregao, luz de
freio e luz de ré, inspecao visual;



e As condicoes do estepe, dos equipamentos de
segurancga e dos itens de sinalizagao;

e O nivel de combustivel indicado no painel é
suficiente para chegar ao seu destino (é
necessario manter o veiculo sempre
abastecido);

e O funcionamento da parte elétrica em geral,
inclusive o ar-condicionado;

e \erifique regularmente o desgaste dos pneus e
o correto alinhamento das rodas. Mantenha-os
sempre calibrados;

e E responsabilidade do motorista solicitar o
agendamento das revisdes de acordo com a
quilometragem indicada no manual de
utilizagdo, garantia e revisdes do veiculo;

¢ Verifique se os cintos dos bancos traseiros estao
disponiveis para utilizacdo dos usuarios.

8. Conduta do Motorista - Atencgao

e Dirigir o veiculo de acordo com as leis, normas
e regras de transito;

e Em curvas, diminua a velocidade, com
antecedéncia, usando o freio e, se necessario,
reduza a marcha, antes de entrar na curva;
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As ultrapassagens devem ser feitas sempre pela
esquerda;

Evite passar o semaforo na luz amarela
“atencao”;

N3o pare seu veiculo nos cruzamentos,
bloqueando a passagem de outros, mesmo se
vocé estiver na via preferencial e com o
semaforo verde;

Nos semaéaforos, fique atento ao transito e a
movimentagdo ao redor;

Na cidade, durante o dia, ndo ha necessidade
do uso dos fardis;

Use adequadamente os fardis, com luz baixa,
durante a noite, em qualquer tipo de pista. O
uso de fardis com luz alta, s6 deve ser usada
em vias sem iluminagao, e ao cruzar com outro
veiculo, mude para luz baixa;

O embarque e o desembarque devem ocorrer
sempre do lado da calgada, exceto no caso do
condutor;

Transitar com o veiculo em velocidade
compativel estabelecida para as vias e
rodovias, respeitando o limite de velocidade.



Evite transitar em velocidade muito abaixo da
velocidade maxima estabelecida para a via,
retardando ou obstruindo o transito.

Manter-se preferencialmente na pista da
direita, quando a conversao for a direita e vice-
versa, para nao realizar manobras bruscas,
utilizando sempre as setas;

Nao atender ou efetuar chamadas de telefone
celular, enviar ou ler mensagens de texto, ou
qualquer outra atividade que cause distracao,
em transito. A legislacao de transito proibe o
motorista de falar ao celular enquanto dirige;

Verificar travamento de portas e cap6 antes da
saida e ndo dentro do veiculo;

Seja gentil com os pedestres. Sempre o deixe
atravessar nas faixas destinadas a eles, sem
ficar acelerando para apressa-los;

Seja respeitoso com o0s outros motoristas,
motociclistas e ciclistas;

Cuidado maximo com animais e pessoas -
principalmente criangas, idosos, ciclistas e
motociclistas - mesmo estando certo, reduza a
velocidade e ndo passe muito proximo;

Redobre a atencao e diminua a velocidade perto
de escolas, hospitais e parques;

11
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Utilize a regra dos dois segundos recomendada
para manter a distancia entre o seu veiculo e 0
da frente;

Na chuva redobre sua atengao, aumente a
distancia do veiculo a sua frente e reduza a
velocidade até sentir conforto e seguranga;

Em vias que nao possui ciclofaixas, mantenha a
distancia lateral do ciclista de 1,5m ao passar e
ultrapassar a bicicleta;

Em vias com ciclofaixa, ndo estacione ou pare
sobre elas;

Nao estacionar e nem frequentar locais que
possam comprometer a imagem da SME e
também a sua como profissional;

Zelar pela imagem da SME, apdés o uso do
veiculo e pela SME, retirar a identificagcdo com
a logomarca;

Respeite seu colega de trabalho;
Ndo dirigir sob a influéncia de alcool ou

qualquer outra substancia psicoativa;

Nos veiculos da SME nao sera permitido
adesivos de sindicatos, partidos ou candidatos
politicos;

Numa rotatéria, a preferéncia de passagem é
do veiculo que ja estiver circulando na mesma;



Utilize as setas antecipadamente ao fazer a
conversao;

Nas avenidas implementadas com a “faixa
azul”, nao mudar de uma faixa para outra
passando pela Faixa Azul (sinalizacdo de
seguranga para as motocicletas).

Respeite os chamados “calgcaddes”, o percurso
deve ser feito com muitos cuidados, para nao
ocasionar atropelamento a preferéncia é
sempre do pedestre, ande a 10km
exclusivamente em primeira marcha, nunca
buzine, vocé pode assustar o pedestre;

Ndo ultrapasse em vias com faixa continua,
invadindo a pista contraria, além de ser passivel
de multa, coloca em risco a sua vida e dos
usuarios;

Estacione de maneira adequada, nao
estacionando em calcadas, faixas de pedestres,
guias rebaixadas e ciclofaixas;

Em hipotese alguma estacione em vagas
exclusivas (idosos, gestantes, pessoa com
deficiéncia, etc.)

Ndo pisque fardis ou buzine, chamando a
atencao dos pedestres com sentido sedutor;
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E proibido o trafego de veiculos em velocidades
que comprometam a segurancga das pessoas;

Respeite as placas de sinalizagdao. Elas existem
para sua propria seguranca e conscientizacao.
Exemplos: Pare (R-1-Parada obrigatéria), Dé a
Preferéncia (R-2), Proibido Estacionar e
Parar (R-60), etc;

Cuide de seu veiculo para que ele esteja sempre
com a manutencgao preventiva em dia e em bom
estado de limpeza;

O abastecimento, lubrificacao e limpeza de
veiculos devem ser realizados de forma
programada;

Jamais jogue lixo na rua. Junte o lixo em uma
sacola e depois o jogue no local adequado;

Nas entradas e saidas das garagens, a
preferéncia é sempre dos transeuntes. Nao use
22 marcha.

Apresentacao pessoal

14

Trabalhe sempre com boa apresentagao

pessoal e roupa adequada ao trabalho.

E proibido, em quaisquer circunstancias, o uso

de bermudas, sandalias, chinelos e boné.



9. Requisicao de Saida de Veiculo

Leia com atencao as informagdes contidas na
Requisicdo de Saida de Veiculo e lembre-se que os
veiculos somente podem trafegar com este
documento preenchido e assinado.

Solicitacoes extras dos usuarios

O motorista ndo podera atender as solicitacdes
dos usudrios que ndo estejam previstas na
Requisicdo. Nesse caso, o usuario devera entrar em
contato diretamente com a Zeladoria. Nas DRE’s,
entrar em contato com o setor responsavel pelo
agendamento do veiculo.

O motorista devera registrar na Requisicao as
solicitagdes extras dos usuarios (referentes a destinos
nao previstos na Requisicao) atendidas com
autorizacdo da Zeladoria e que ensejarem aumento de
tempo ou distancia no percurso.

Antes da partida

e Certifique-se antecipadamente do destino;
e Conhecga previamente a rota para nao se perder
no caminho;

e Verifiqgue a melhor alternativa com relagao ao
transito, e marque um ponto de referéncia;

e Sempre que possivel, informe-se

antecipadamente sobre a situagao do transito
nas principais vias da cidade;

15
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10.

Tenha mais que um aplicativo: Waze; Google
Maps; Alerta Transito; Citymapper e Magic
Earth;

JA4 deixe a rota preestabelecida em seu
aplicativo, melhorando assim o seu trajeto;

Certifique-se de antemao, conforme orientagao
da Zeladoria ou Secretarias se ha necessidade
de aguardar o usuario no local de destino;

Comunicar a Zeladoria, quando for o caso,
eventuais atrasos no cumprimento das tarefas;

Recepcionando o usuario

Apresente-se ao usuario: Bom dia, Sr.,, XXXX,
meu nome é XXXXX.

Lembre-se: ao chamar o usuario pelo nome,
vocé demonstra interesse e consideracao.

Pergunte sempre: Vou Ileva-lo até
Secretaria XXXXXX, no endereco XXXX,
esta correto;

Pergunte ao usuario “o Sr. tém algum itinerario
de preferéncia?”;

Indique ao usuario a rota que vocé considera
mais conveniente;



11.

Entretanto, caso ele insista em fazer outro
caminho, faca o que ele deseja, desde que
respeitando a legislacdo de transito e o destino
descrito na Requisicao;

Seja discreto e aguarde a iniciativa do usuario
para puxar uma conversa.

Atencgao especial ao usuario

Uso do radio

Somente ligue o radio do veiculo se nao for
atrapalhar o usuario. As vezes 0s usuarios
aproveitam o tempo de percurso para planejar
uma reunido de trabalho, fazer anotagoes.

Uso do ar-condicionado

N3o ligue o ar-condicionado do veiculo sem
antes identificar se o usuario deseja que o
equipamento seja acionado.

Lembre-se: quando o assunto é climatizacgao,
cada pessoa gosta de uma temperatura
diferente.

Atendimento diferenciado

Mantenha sempre, se possivel, no veiculo:

Bloco de anotacdes (disponibilizados pela
zeladoria);

17



12,

Procedimentos em caso de pane e colisao com
outros veiculos:
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Caneta (disponibilizados pela zeladoria);

Forneca o telefone de contato (celular) quando
0 usuario desembarcar.

Revistar o interior do veiculo ao término do
servico, a fim de verificar a existéncia de
documentos e objetos esquecidos pelos
usuarios encaminhando-os na Zeladoria, nas
DRE’s no setor responsavel pelo agendamento
do veiculo.

Sinistros e acidentes

Providencie, imediatamente apds o acidente, a
sinalizagao do local e faga o isolamento do
veiculo, procurando manté-lo em lugar
seguro;

Faca o registro do Boletim de Ocorréncia a
autoridade policial. Havendo vitimas, peca
também a realizagao de pericia no local;

Acidentes com veiculos locados, contate a
empresa fornecedora responsavel pela locagao
(telefone de contato indicado em ficha junto
ao manual do fabricante).



13.

Acione a respectiva seguradora em caso do
veiculo ndo tenha condicdes de rodar;

Em qualquer caso de sinistro ou acidente,
comunique e preste esclarecimentos a
Zeladoria.

Multas de transito

As multas de transito sdo de responsabilidade
do motorista.

Cabe a responsabilidade ao usuario, se a
transgressao as regras de transito ocorrer por
sua ordem.

Para refletir...

Estando na sala dos motoristas, manter a
conversa em um tom razoavel,;

Se precisar se ausentar por algum momento,
consulte a Zeladoria ou as Secretarias que irao
verificar se ha essa possibilidade a fim de nao
comprometer o andamento do trabalho e o
atendimento aos usuarios;

Tenho zelado pela conservagao geral do veiculo
(limpeza, calibragem de pneus, verificagao das
datas de revisao e outros)?

19
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e Estou em condicles fisicas e mentais para
dirigir?

e Verifico com antecedéncia a rota que devo
tracar para chegar ao destino desejado?

e Sou educado e atencioso com o0s pedestres e
com os outros motoristas?

e Procuro conduzir o veiculo com atencdao e
segurancga para evitar acidentes?

Uso de cigarro

. Pensando em sua apresentacao pessoal e no
respeito as pessoas que se relacionam com
vocé diariamente, evite fumar antes da saida
com o usuario;

. nao fumar no interior do veiculo.

A SME zela e investe acima de tudo pela sua
vida, por isso, em caso de assaltos nao hesite,
entregue o que for pedido como aparelhos
celulares, radio de comunicacado, dinheiro e se for o
caso entregue o veiculo.

Transportar vidas é uma funcao de grande
responsabilidade. Por isso, ter boa conduta no transito
e zelar pela seguranca das pessoas e a sua.



A proposta deste Manual ndo é de aprofundar
nesse tema, detalhando as medidas defensivas para
se evitarem acidentes, e sim refletir principalmente
sobre os procedimentos realizados pelo motorista
preventivo.

Vale Lembrar

Os veiculos que prestam servicos para a SME,
mesmo estando caracterizados com os adesivados,
sao proibidos a utilizagdo de corredores exclusivo de
onibus e no rodizio municipal.

Os veiculos que possuirem autorizacao para
transitar nos corredores exclusivos de Onibus, sé
utilize quando as demais faixas de transito estiverem
congestionadas.

No Vale do Anhangabal, cabe informar que
trata-se de uma concessdao administrada pela
Concessionaria “Viva o Vale”, sendo assim, ndo é
permitido aos veiculos da SME estacionar na area da
concessao, podendo tao somente efetuar,
embarques e desembarques.

Também ndo ¢é autorizado o trafego nos
calcadbes da regido central, exceto os veiculos de
representagao, que possuem o cartdao de autorizagao
da CET.
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