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SOVERNO GOVERNO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
<D, > SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO DE PROJETOS E METAS DO GOVERNO

PROJETO GOVERNO CIDADAO

INSTRUCAO NORMATIVA N2 003, de 28 DE FEVEREIRO DE 2018.

Dispde sobre o Manual de Instrugdes de Uso de
Veiculos Oficiais do Projeto GOVERNO CIDADAQO —
Acordo de Empréstimo 8276-BR

O SECRETARIO EXTRAORDINARIO PARA GESTAO DE PROJETOS E METAS
DO GOVERNO, no uso das atribuices que lhe sdo conferidas pelo DECRETO
ESTADUAL N2 26.599, DE 27 DE JANEIRO DE 2017, que disciplina a estrutura
organizacional do GOVERNO CIDADAQ e d4 outras providéncias, dispde em seu Art.
12 que o Titular da SEGEPRO fica autorizado a expedir normas complementares
necessarias a estruturacdo e funcionamento da UGP e das UES de que trata o
Decreto, assim como prover os meios necessario a sua operacionalizagao.
Considerando a normatizacdo dos procedimentos para uso de veiculos oficiais no
ambito do GOVERNO CIDADAO;

Considerando a envergadura de seus procedimentos;
Considerando a objetividade na elaboragdo do Manual;

RESOLVE:

Art. 12. Instituir o Manual de Instrucoes de Uso de Veiculos Oficiais do Projeto
GOVERNO CIDADAO, constante nos anexos |, Il, lll, IV e V desta Instrugdo Normativa.

Dé-se ciéncia, publique-se e cumpra-se.

Natal/RN, 28 de fevereiro de 2018.

Zaie il

FRANCISCO VA UTEMBERG ARAUJO
Secretario Extraordinario de Gestdo de Projetos e Metas de Governo
Coordenador Geral do Projeto Governo Cidadao
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LISTA DE ANEXOS

ANEXO | - GUIA DE REQUISICAO DE VEICULO:

ANEXO Il - RELATORIO DE DESLOCAMENTO:

ANEXO Iii - ACOMPANHAMENTO FiSICO:

ANEXO IV - TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA A CONDUGCAO DE VEICULO OFICIAL

ANEXO V — TERMO DE AUTORIZAGAO DE DESLOCAMENTO



Pt
B

% GOVERNO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
<D, SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO DE PROJETOS E METAS DO GOVERNO
PROJETO GOVERNO CIDADAG

SUMARIO

APRESENTACAO

T TTBIETTVEL it oo g oo s R s RSP ST 04
AR § S U T — 04
3 DISPOSICOES GERAIS ...ttt sta s saesae s 05
3.1 Da Ukilizacio/uso dos VEIEUIOS rrws-rsromrmemmoiiniss ossn i simanuion sk 05
3.2 Dos Requisitos para Emissdo de Autorizagdc para Conduzir Veiculos...... 07
2.3 Dt INSEIUCEEs d6 UBD cnimsmsmmsimmmmsssnmsmnim i s 07
4 DA SOLICITACAO E AUTORIZACI\O DE USO DE VEICULO OFICIAL .....cucu..... 08
5 DEVERES DO CONDUTER ::.ussassssmsmsms suwismoi vsssssssssmsasessns sssssssavssossonsssanses 09
6 DAS VEDACOES ...oveerectereretetetsire ettt s ssss s 10
T DA COMIPRIBNIEI coerrmrrars s resrrmsmrapmmensisiseiiss ik B s S a1 10
8 PROCEDIMENTOS EM CASD DE ACIDEN TE ii.cicuunueniissssusssmonstisuasinssiosassnnassnnes 11
8.1 Procedimentos do condutor em caso de acidente: ........coceeeiiiiiiiinninenn. 11
8.2 Procedimentos do setor responsdvel em caso de acidente ..................... 12
9 MULTAS E INFRACOES AO CODIGO DE TRANSITO BRASILEIRO .......cccuvnnee. 13

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS .......oocveveririeiiieeeieieseicieseiessseseesssessssnenans 13

(51O, RN SUSTENTAVEL




5AC. KN SUSTENTAVEL/SEPLAN
PPV AY S

FOLHA. |

gwg GOVERNO DO ESTADG DG RIO GRANDE DO NORTE
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO DE PROJETOS E METAS DO GOVERNO
PROJETO GOVERNO CIDADAO

APRESENTACAO

Entre as diversas atribuicdes administrativas da Unidade de Gerenciamento do Projeto
GOVERNO CIDADAO encontra-se a gestdo de controle de veiculos oficiais do projeto,
cujo dominio lhe pertence e, por disposi¢do legal e destinagdo administrativa, sdo bens
publicos.

A Unidade de Gerenciamento do Projeto possui um setor responsavel por toda a frota
de veiculos oficiais, cuja competéncia é organizar, planejar e executar as atividades de
controle, tais como, realizar manutengdes periddicas e eventuais dos veiculos oficiais
do projeto, assim como normatizar, orientar, acompanhar e fiscalizar o uso dos
veiculos oficiais, observando a legislagdo e regulamentos internos da Institui¢ao.

1 OBJETIVO

Organizar, regulamentar e instruir sobre o uso e manuten¢do da frota oficial do
projeto acerca das normas, buscando obter maior controle e preservagdo do bem
publico. £ ainda, considerando a necessidade de regular a utilizagdo dos veiculos
oficiais do projeto, através do Sistema de Monitoramento e Informagdes do Projeto -
SMI e do Sistema de Rastreamento de Veiculos adotado pelo Projeto - SIS.GETRAK e o
SIAGC - Sistema Integrado de Apoio ao Governo Cidaddo, gerando um controle mais
sistémico, efetivo e racional no gue tange a utilizagdo dos meios de transporte

rodovidrio desta institui¢do.

- Portanto, a presente instrucdo regula o uso de todos os veiculos da frota oficial do
Projeto GOVERNO CIDADAO adquiridos através de compra, locagdo, doagdo, cessdo ou
permuta.

2 CONCEITOS
. Veiculo Oficial — todo veiculo de propriedade do Projeto ou a ele cedida.

ll. Condutor/Motorista — motorista oficial (concursado ou terceirizado) ou pessoa
devidamente autorizada pelo dirigente méaximo do 6rgdo ou entidade que pertenga
que conduz um veiculo oficial motorizado, portador de CNH no minimo da categoria
equivalente ao veiculo conduzido. (Lei n® 9.327 de 9/12/1996).

l1l. Viagem — qualquer deslocamento de um lugar para outro razoavelmente distante e
que ultrapasse os limites de um municipic e outro.

IV. Deslocamento — mudanca de lugar dentro dos limites do préprio municipio.

V. UGP — Unidade de Gerenciamento do Projeto GOVERNO CIDADAO
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VI. UES — Unidade Executora Setorial do Projeto GOVERNO CIDADAO

Vil. Sistema de Monitoramento e Informagdes — SMI — sistema informatizado
desenvolvido para o monitoramento e controle do GOVERNO CIDADAO

VIII. SIS GETRAK — Software de Rastreamento de Veiculo adotado pelo Projeto
IX. SIAGC — Sistema Integrado de Apoio ao Governo Cidad3o.

X. Solicitante - pessoa que elabora Guia de Requisicdo de Motorista/Veiculo -GRV
(ANEXO 1) e envia para o Setor de Transporte da Unidade de Gerenciamento do Projeto

Xl. Requisitante - é o membro do Setor de Transporte da UGP, responsavel pelo
‘registro no SIAGC da Requisi¢do de Veiculo/Motorista encaminhada pelo solicitante.

X!l. Gestor — é pessoa que aprova as requisi¢des de veiculos/motorista no SIAGC;

X1l. Executor - é o membro do Setor que associa a requisigao de veiculo no SIAGC e no
SMI, o motorista e o veiculo, garantindo a execugdo do deslocamento (condicionado a
disponibilidade de veiculo e condutor), bem como registro das ocorréncias e
acompanhamento da referida demanda.

XIlI. Guia de Requisi¢do de Veiculo - GRV — é o documento que o solicitante entrega ao
Setor responsavel quando necessita de um veiculo oficial. Este documento contém
dados referentes aos passageiros e o deslocamento (ANEXO ).

XIV. Relatdrio de Deslocamento — é o documento, impresso no SIAGC, no qual o
executante registra os dados referentes ao odémetro, ocorréncia data e hora efetiva
de saida e de chegada dos veiculos imediatamente antes e ap6s o desiocamento.

3 DISPOSICOES GERAIS
3.1 Da Utiliza¢gdo/Uso dos Veicuios

0 uso dos veiculos da frota oficial do GOVERNO CIDADAO sera destinado as seguintes
atividades necessarias para operacionalizagdo do Projeto:

I. Atividades administrativas;
Il. Atividades de superviséo/fiscalizagao dos investimentos;

l1l. Atividades de mobilizagdo, sensibilizagdo, reunides técnicas, trocas de experiéncia,
treinamentos, eventos em geral realizados pelo Projeto ou por parceiros que atuam
nas areas apoiadas pelo Projeto;

IV. Todos os veiculos oficiais do GOVERNO CiDADAO somente podem ser utilizados
para e execucdo de servico publico, sendo terminantemente proibida a utilizacdo para
outras finalidades e/ou interesses particulares.
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V. O uso indevido dos veiculos é passivei de aplicacao de penas disciplinares e sancdes
civis e administrativas aos responsaveis/envolvidos, conforme cada caso.

VI. A partir da data de publicagdo desta Instrugdo Normativa serda obrigatério o
controle de entrada e saida dos veiculos do patio da UGP/SEPLAN, com a identificacdo
do motorista, devidamente habilitado e autorizado a dirigir, de forma a exigir e
registrar os destinos e demais dados necessarios ao controle da frota, desde que
autorizado, por escrito, pelo respectivo Coordenador Geral do projeto, ou Gerente
Executivo ou Gerente Administrativo do Projeto.

VIl. Somente com autorizacdo do Coordenador Geral do Projeto ou Gerente Executivo
ou Gerente Administrativo do Projeto, ou por delegacao dos mesmos a servidor
autorizado, os veiculos poderdo permanecer no local da obra ou servigo, desde que,
comprovada sua necessidade.

VIll. O portdo principal do acesso ao patio da UGP/SEPLAN deverd permanecer fechado
e, serd proibida a saida ou entrada de veiculos sem o registro das atividades pelo
responsavel designado.

IX. O deslocamento dos veiculos sera efetuado mediante autorizagdao do responsavel
pelo Setor de Transporte da UGP, devendo constar no registro de movimentagao, ou
seja, no Guia de Requisicdo de Veiculo (ANEXO 1) a placa, nome do condutor, data e
hora de saida e chegada, destino, nome do solicitante e quilometragem de saida e
chegada, devidamente registrado no SIAGC.

X. Os condutores deverao se limitar a executar o percurso preestabelecido no registro
de movimentagao, sendo proibido o desvio para qualguer outro, exceto em casos
excepcionais, nos quais a mudanga de itinerdrio ou de servigo devera ser autorizada
pelo Gestor, com a devida anotagdo no diério de bordo.

Xl. A autorizagdo da saida dos veiculos, independentemente do drgao solicitante,
somente poderd se dar por ordem do Coordenador Geral do projeto, Gerente
Executivo ou Gerente Administrativo do Projeto ou por delegagdo dos mesmos a
servidor autorizado.

XIl. Os veiculos serdo abastecidos através de autorizagao de abastecimento expedida
pelo Setor de Transporte da UGP.

Xlll. Haverd uma planilha para cada veiculo, que identificard os gastos mensais com
quilometragem e abastecimento, gerenciada por responsdvel, conforme modelo de
Relatério de Acompanhamento Fisico (ANEXO Ill), devidamente registrado no SIAGC.

XIV. Diariamente, os condutores deverdo registrar no Didrio de Bordo a quilometragem
inicial e final. Os condutores deverdo também efetuar a verificagdo didria nos
equipamentos sob sua diregdo ou responsabilidade, no inicio e final do expediente, e
comunicar quaisquer falhas ou defeitos verificados, efetuando o registro de
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observagdo no Didrio de Bordo visando providenciar em tempo habil, o imediato ajuste
e/ou conserto, com supervisdo e orientacdo do responsavel pelo Setor de Transporte
da UGP.

XV. Qualquer necessidade de manutengdo e/ou compra de pega, equipamento ou
acessorio deverd ser obrigatoriamente requisitada ao Setor de Transporte da UGP, ndo
sendo autorizado aos motoristas entrar em contato direto com a Empresa sem a
devida autorizagdo do responsdvel pelo setor.

XVI. Os dados e informacdes constantes da ficha de controle de veiculos, os dados da
planilha de controie dos gastos mensais com abastecimento, assim como outros gastos
com manutenc3o serdo registrados em programa especifico para emissdo de relatério
mensal, que permita identificar o custo de manutengdo de cada veiculo, do km rodado
e consumido ou hora trabalhada.

XVII. A condugdo dos veiculos somente poderad ser realizada por motorista profissional
ou servidor/consultor contratado, devidamente habilitado e autorizado.

XVII. Os servidores publicos/consuitores dos orgdos e entidades integrantes do
GOVERNO CIDADAO, no interesse do servico e no exercicio de suas proprias
atribuicdes, quando houver insuficiéncia de servidores ocupantes do cargo de
motorista, poderdo dirigir veiculos oficiais, de transporte individual de passageiros,
desde que possuidores da Carteira Nacional de Habilitagdo e devidamente autorizados
pela Gerencia Executiva do Projeto ou ela Gerencia Administrativa.

3.2 Dos Requisitos para Emissdo de Autorizacdo para Conduzir Veiculos

|. Para autorizagdo da emissdo de autorizagdo para condugdo do veiculo Portaria faz-se
necessario a apresentac¢do de cdpia acompanhada de original da Carteira Nacional de
Habilitagido — CNH e Termo de Compromisso de Utilizacdo de Veiculo (ANEXO IV)
devidamente assinado pelo servidor;

Il. A autorizac3o serd emitida com data de validade limitada a data de validade da CNH,
podendo ser revogada a gualquer tempo a critério de autoridade competente.

lll. A autorizacdo podera ser emitida pelo Coordenador Geral do Projeto ou pelo
Gerente Executivo e/ou Gerente Administrativo do Projeto com abrangéncia de toda a
frota de veiculos do GOVERNO CIDADAOQ, cabendo ao Gestor da UGP, responsavel pelo
veiculo requisitado, autorizar ou ndo a utilizagao.

IV. Para cada deslocamento, sera necessario o motorista assinar o Termo de
Autorizacdo de Deslocamento (ANEXO V), onde constardo informagdes sobre o veiculo
sob sua responsabilidade.

3.3 Das Instrugdes de Uso

I. O uso dos veiculos é exclusivo dos servidores do Projeto;
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ll. S6 poderdo dirigir os veiculos oficiais servidores e consultores que possuam
autorizacgdo, onde o Gestor ou o Coordenador Geral do Projeto ou Gerente Executivo
e/ou Gerente Administrativo autoriza o servidor/consultor a dirigir os veiculos do
GOVERNO CIDADAO;

lll. E vetado o uso de veiculos da frota oficial do GOVERNO CIDADAO por entidades e
pessoas n3o pertencentes ao quadro funcional do Projeto;

IV. Em caso de colaboradores eventuais serd permitido o transporte desde que haja
pertinéncia tematica as atividades do GOVERNO CIDADAO;

V. Os veiculos da frota oficial estarao disponiveis para deslocamento de segunda a
sexta-feira, obedecendo ao horério de funcionamento do setor de transporte da UGP,
responsavel pela frota oficial;

V1. O uso dos veiculos oficiais da frota oficial aos finais de semana e feriados ou fora de
horario de funcionamento ficard condicionado a autorizagdo do Gestor, mediante
justificativa;

VIIl. O uso de veiculo em situacdes emergenciais deverd ser solicitado ao setor de
transporte da UGP, responsavel pela frota oficial e sera atendido conforme a
disponibilidade de veiculos e motorista;

VIll. Os veiculos da frota oficial do GOVERNO CIDADAO deverdo ter como local de saida
e de chegada os locais previamente definidos pelo setor de Transporte da UGP,
observando os propostos na requisi¢ao;

IX. Qualquer mudanca no itinerario deverd ser justificada com antecedéncia e por
escrito, sendo vedada a alterag3o por solicitagdo do técnico transportado sem a devida
autorizacdo do Gestor;

X. Modificag3o no itinerério apos iniciada a viagem sem a devida autoriza¢do do gestor
s6 poderdo ocorrer em virtude de emergéncia de trafego.

XI. Fica expressamente proibido o uso de veiculos do GOVERNO CIDADAO em qualquer
atividade de cardter particular ou no transporte de familiares de servidores publicos ou
de pessoas que ndo estejam vinculadas as atividades do Projeto.

4 DA SOLICITACAO E AUTORIZACAO DE USO DE VEICULO OFICIAL

I. O gerenciamento da utilizagdo dos veiculos sera coordenado pelo Setor de
Transporte da UGP, que sera responsavel pelo gerenciamento e guarda dos veiculos,
assim como pela sua liberagao;

ll. A solicitacio da viatura oficial deverd ser feita com no minimo trés dias de
antecedéncia da viagem; caso a viagem venha ser cancelada ou adiada, devera o
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solicitante comunicar, imediatamente, o Executor para proceder ao cancelamento da
Requisigao.

lll. A liberag3o de viaturas sera de acordo com a ordem de chegada das requisi¢oes e
pelo grau de prioridade da atividade a ser desenvolvida; o grau de prioridade devera
ser definido pelos Gestor da UGP;

IV. Quando for solicitado veiculo oficial para sair na cidade onde estd localizada a
Instituicdo, deverd ser com antecedéncia minima de uma hora antes do horario de
saida;

V. A solicitacdo deverd ser realizada por meio de Guia de Requisicdo de Veiculo
(ANEXO 1) e pelo SM!, em caso de deslocamento com diarias;

VI. A solicitagdo do uso de veicuio oficiai deverd ser acompanhada de todas as
informacdes para a programagac da viagem, incluindo:

e Nome e nimero da Matricula ou Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do solicitante
responsavel pela atividade — cadastrado previamente no SM;

Local de origem e de destino com enderego completo;

Justificativa da atividade;

Data e horario de partida;

Data e horario de retorno;

Relagdo nominal preliminar de outros passageiros;

No caso de colaborador eventual o mesmo devera ser previamente cadastrado
no SMI. Deverd também ser apresentado documento comprobatéric da
atividade realizada pelo colaborador, que deve estar a servico do GOVERNO
CIDADAO, porém, a condu¢do do veiculo ficard sempre a cargo de
motorista/condutor do GOVERNO CIDADAO.

5 DEVERES DO CONDUTOR

I. Vistoriar rigorosamente o veiculo quando de saida e de retorno e comunicar
imediatamente ao setor responsavel a ocorréncia de qualquer irregularidade;

il. Verificar a relagdo nominal dos passageiros conforme foi informado ao setor
responsavel na requisicdo de viatura;

lil. O condutor deverd comunicar o setor responsavel sobre necessidades de
manuten¢do para o bom desempenho do veiculo;

IV. Manter-se corretamente trajado e portar o cracha de identificagdo;

V. Abastecer os veiculos da frota oficial nos postos credenciados, cuidando para que
ndo haja rasuras nas notas de abastecimento;

VI. N3o permitir que pessoas sem autorizagdo conduzam os veiculos;
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VII. Utilizar os veiculos da frota oficial somente, para interesses da Instituicdo, nunca
para interesses pessoais;

VIII. Portar sempre documentos de habilitagdo atualizados;
IX. Cumprir as normas do Cddigo de Transito Brasileiro;

X. Ao retornar com o veiculo oficial © motorista devera recolher os lixos produzidos
internamente, assim, como manter limpo o veiculo durante todo o periodo de viagem;

XI. Sempre preservar o patrimonio publico;

Xli. Responder pela condugdo, uso e conservagdo dos veiculos sob sua guarda, em
conformidade com a legislacdo em vigor, em especial o Codigo Brasileiro de Transito, e
com as normas internas estabelecidas peio GOVERNO CIDADAO;

X!ll. Responder pela pratica de infragdes de transito, podendo em caso de negligéncia,
imprudéncia ou impericia, perder a autorizagdo de dirigir os veiculos da frota oficial e
responder civil, penal e administrativamente;

XIV. Certificar-se que a utilizagdo do veiculo seja feita sempre segundo suas
caracteristicas técnicas; ‘

XV. Certificar-se das boas condi¢des mecénicas e de conservagao do veiculo, inclusive
com relacdo a existéncia da documentagdo regular e presenga dos equipamentos de
seguranca obrigatérios, antes do inicio da atividade;

XVI. Acatar as orienta¢des e os procedimentos determinados pelo Setor de Transporte
da UGP, responsavel pelos veiculos;

XVIl. Observar o repouso minimo na forma prevista em lei durante o periodo de
viagem;

XVIII. Guardar o veiculo no local de destino ou em paradas durante a viagem em local
que seja seguro, preferencialmente em garagens oficiais;

XIX. Comunicar ao setor de transporte da UGP, nos casos de qualquer problema que
envolva o veiculo como colisdes, atrcpelamentcs, furtos, roubos, dentre outros,
fazendo o devido registro da ocorréncia.

XX. Os motoristas profissionais exercerdo atividades produtivas nos intervalos em que
estardo disponiveis no Setor de Transporte da UGP.

6 DAS VEDAGOES

Da utilizacdo de veiculos do GOVERNO CIDADAO é vedado:
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I. Utilizar veiculo sem autorizagao;

Il. Deslocar-se com o veiculo por itinerdrios e para locais ndo indicados na solicitacdo
aprovada, ainda que no mesmo local de destino, salvo em caso de emergéncia;

lll. Utilizar o veiculo para fins e com objetivos diversos da solicitagao aprovada;

IV. Transportar pessoas ndo registradas nominalmente na relagdo nominal de
passageiros;

V. A conducio de veiculo por pessoa ndo autorizada;
V1. Danificar o veiculo ou comprometer o seu uso;

VIl. Ter conduta pessoal no veicuio ou fora dele que possa expor negativamente ou
gerar responsabilidades ao GOVERNO CIDADAO ou a SEPLAN;

VIII. Atirar objetos pelas janelas do veiculo, estando ele parado ou em movimento;
IX. Furar no interior do veiculo, estando ele parado ou em movimento;
X. Fazer o uso e transportar bebidas alcodlicas e outras substancias proibidas em lei;

XI. Evitar discussdes de qualquer natureza com os servidores passageiros, buscando
conduzir os acontecimentos com serenidade;

XIl. Os carros da frota oficial ndo poderdo pernoitar na garagem das residéncias dos
servidores, salvo com prévia autorizagdo da autoridade competente;

7 DA COMPETENCIA
Compete ao setor de transporte da UGP, responsavel pela frota oficial:

l. Manter a documentagdo dos veiculos da frota oficial do GOVERNO CIDADAO em
regularidade;

Il. Providenciar a renovagdo do licenciamento anual de veiculos do GOVERNO
CIDADAO em tempo habil, obedecendo ao calendério estabelecido pelo Conselho
Nacional de Transito ou pelo Departamento de Transito do Rio Grande do Norte, bem
como a quitagdo do Seguro Obrigatério de Danos pessoais Causados por Veiculo
Automotores de Vias Terrestres- DPVAT;

ill. Estabelecer as rotinas de acompanhamento e desembaraco, junto aos érgdos de
transito, de todas as ocorréncias envolvendc veiculos oficiais do GOVERNO CIDADAO;

IV. Efetuar as rotinas de manutencao, reparo, troca de pneus, abastecimento, lavagem,
e lubrificagdo dos veiculos de propriedade do GOVERNO CIDADAO e entregar ao
Gestor, a cada 06 (seis) meses o Acompanhamento Fisico (manuteng¢do, combustivel,
pneus e lubrificantes); (ANEXO {li};
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V. Assegurar a presenca dos equipamentos de seguranca obrigatdrios, sempre antes
da realizac3o de qualquer atividade visando a seguranga aos usuarios;

VI. Estabelecer a programacio de utilizagdo da frota oficial do GOVERNO CIDADAO
devendo observar criteriosamente as caracteristicas técnicas e boas condicdes
mecanicas e de conservagao dos veiculos;

VIl. Designar o motorista habilitado para atuar como condutor autorizado;

VIIl. Tomar providéncias imediatas sempre que apontada alguma irregularidade pelo
condutor e/ou responsavel, orientando-os sobre a correta utilizagdo dos veiculos;

IX. Promover os procedimentos mandatérios a apuragdo de responsabilidade, se
necessario por meio de sindicancia, tdo logo receber uma notificacdo de infragdo de
transito ou informac3o sobre danos a veiculos da frota oficial do GOVERNO CIDADAO;

X. Encaminhar as identificacdes de infratores acs 6rgaos de transito competente;

Xl. Manter em arquivos proprios, os formuldrios utilizados nesta Instrugao para
atender a auditoria interna e externa, realizada anualmente na Instituigao;

Xil. Comunicar ao Gestcr toda e qualquer irregularidade decorrente da utilizagdo de
veiculo da frota oficial do GOVERNO CIDADAO, inclusive a devida apuragdo de
responsabilidades.

8 PROCEDIMENTOS EM CASO DE ACIDENTE
8.1 Procedimentos do Condutor em Caso de Acidente:

I. Havendo vitima, prestar-ihe pronto e integral socorro, removendo-a, se for o caso,
para a unidade hospitalar mais préxima, desde que seu estado permita esta operacao
sem 0s recursos médicos necessarios;

Il. Arrolar, no minimo, 2 (duas) testemunhas, de preferéncia ndc envolvidas
diretamente no acidente, anotando nome completo, profissao, nimero do documento
de identidade, endereco e iocal de trabaiho, solicitando sua permanéncia no local até a
chegada da autoridade policial;

IIl. Evitar alteragdes e discussGes de qualquer natureza com os demais implicados no
acidente, buscando conduzir os acontecimentos com serenidade;

IV. Comunicar a ocorréncia ao Setor de Transporte da UGP pelo meio mais rapido e,
posteriormente, por escrito, assim que possivel com as seguintes informacgdes:

e caracteristicas dos outros veiculos envolvidos (marca/tipo, placa, cor);
e direcdo (sentido) das unidades de trafego;
e velocidade imediatamente anterior ao acidente;
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e preferencial do transito;

e sinalizacdo (existéncia ou n3o de sinal luminoso, placas, gestos, sons, marcos,
barreiras);

e condigcdes da pista;

e visibilidade;

e numero da Apdlice e nome da Companhia Seguradora dos outros veiculos
envolvidos;

e nome de quem dirigia os outros veiculos, endereco, nimero da Carteira de
Habilitagdo, data da emissdo, vencimento e reparticao expedidora;

e especificacdo das avarias verificadas no veiculo;

e descricdo de como ocorreu o acidente;

e qualquer outro dado que possa influir na aferi¢do do ocorrido.

V. Ocorrendo a hipdtese do item |, o motorista deverd apresentar-se a autoridade
policial instalada na unidade hospitaiar, dando-lhe ciéncia da ocorréncia.

VI. Solicitar a realizagdo de pericia obrigatéria e, havendo vitimas, de perito do
Departamento de Policia Técnica da Policia Civil;

VII. Solicitar ao Setor de Transporte da UGP a remogdo da viatura, apds a liberagao
pela autoridade policial competente;

a. N3o sendo possivel comunicar o setor de transporte da UGP, o condutor de
responsabilizard em providenciar a remogao do veiculo;

8.2 Procedimentos do Setor Responsavel em Caso de Acidente
I. Rebocar o veiculo para a garagem ou para oficina se for o caso;

Il. Comunicar ao Setor Administrativo da UGP e ao Gestor a respeito da ocorréncia e as
medidas adotadas;

lll. Solicitar cépias da ocorréncia, do laudo pericial e do laudo médico, se houver
vitimas, a Delegacia Policial da Circunscrigdo, ao Departamento de Policia Técnica e a
autoridade médica competente, respectivamente;

IV. Avaliar os danos materiais verificados no veiculo envolvido no acidente,
providenciando orgamento com vistas ao conserto;

V. No caso de haver vitimas ou prejuizos acobertados por seguro de responsabilidade
civil, promover as medidas necessarias, inclusive notificar a empresa seguradora;

Vi. Obter a assinatura do condutor no termo de responsabilidade, quando o laudo
assim indicar;

VIl. Encaminhar a documentacdo pertinente ao setor Administrativo da UGP para
demais providéncias.



_RGAQ: RN SUSTENTAVEL/SEPLAN

v _CL290( (3D
FOLHA: M) .,

I
S

w GOVERNO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
<1 SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO DE PROJETOS E METAS DO GOVERNO
PROJETO GOVERNO CIDADAO

VIIl. Serd instaurada, quando necessario, sindicdncia ou processo administrativo
disciplinar, caso o acidente resuite em dano ao erario ou a terceiros, com o fito de
apurar a responsabilidade.

IX. Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar concluir pela
responsabilidade (dolo ou culpa) do condutor, este respondera pelos danos causados,
pelas avarias e quaisquer prejuizos resultantes do acidente e indenizara o erario.

X. Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar concluir pela
responsabilidade (dolo ou culpa) de terceiro envoivido, o Setor Administrativo da UGP
oficiard ao condutor ou proprietdrio do veiculo, para o devido ressarcimento dos
prejuizos causados.

9 MULTAS E INFRACOES AO CODIGO DE TRANSITO BRASILEIRO

I. O GOVERNO CIDADAO n3o arcard com o pagamento ou recolhimento ao érgio ou
entidade de transito competente de valores de multas impostas aos condutores.

Il. Apdés a comprovagdo de infragdo cometida pelo condutor, o mesmo ficard
responsavel pela sua apresentagdo mediante ao 6rgao competente.

lIl. O ndo cumprimento dos itens | e/ou li ensejara abertura de processo de sindicancia
para apuragao dos fatos e procedimentos de cobranga dos possiveis valores devidos;

IV. Ndo sendo suficiente a medida tomada de acordo com o item anterior, serd
instaurado Processo Administrativoe Disciplinar para apurar as responsabilidades e
aplicar as punicgdes cabiveis se assim for o caso;
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ANEXO | - GUIA DE REQUISICAO DE VEICULO - GRV:

mp
CPF do soickar

[ emesay ) [ otevwany G B

Data de partida:

Retorno:
wriamgn compiats co rolees B8 WO que verd resizads: pets veicuio

Passageiros:
e, seadnon's o COF, lotaghe, pars swesdors, & 380 mume 05 uric seundo qus o8 wrvidons partcparic

Data do retorno: Horz 4o retorno:

duter ace reiugic e 8 paride 8 G oo

Ass. Chefe do Setor:
Ass. Motonista:

i

Nata - RN Datar /¢ Paca: Modeio: | Renavanm:

Tela de Guia de Requisicao de Veicuios - SIAGC

INFORMAGCOES QUE DEVEM CONSTAR:

e SOLICITANTE / SETOR DE LOTACAO:

(nome e setor do solicitante da requisi¢do)

CPF DO SOLICITANTE:

(CPF do solicitante da requisi¢ao)

MOTIVO:

(Informar o motivo pelo qual serd necessario utilizar o veiculo do Instituto)

PARTIDA:

(Informar o enderego completo do roteiro que sera realizado pelo veiculo,

desde a partida até o destino, bem como a respectiva data e hora de partida).

Data e Hora.

¢ RETORNO:

e (Informar, se houver, o enderego completo do roteiro de retorno que sera
realizado pelo veiculo, bem como a respectiva data e hora de retorno). Data e
Hora.

e O VEICULO DEVERA:

¢ (Informar qual serd o procedimento do condutor em relagdo ao tempo
compreendido entre a partida e o retorno)

e PASSAGEIROS:

¢ (Informe qual o nome, matricuia ou CPF, lotagdo, para servidores, e de o nome
do cursou reunido que os servidores participardoc).

e SERVIDOR: (Nome, Matricula ou CPF).
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ANEXO II - RELATORIO DE DESLOCAMENTO:

Abastecimentos (didrios):

Descrcdo dos Passageios:
o DATA - dats corents’

t Ko tokal v moments
LITROS - {quaniidade totai 64 Hros de Canbusiiv: adquindor)
VALOS = {vaise bolx em Rasis { R5 65 sbustacinanta)
Rotaire Competo. Srghoimatricuia do Mot

§
§
i
i

Hstdrico dis Viegem {didno):
DATA - {datx comariz)
MOTORISTA/CNN
KILOMETRAGEM DE SAICA - {quantidade de ko tctel nc moments)

D€ RETORND - ki R Omnts
£S5~ () oa b0 & e

Ass, Motorsta:

Netal - RN Data:

Ass Chwfe do Setor:

SIS L RS AR s B A

Tela de Relatério de Deslocamento no SIAGC

INFORMAGOES QUE DEVEM CONSTAR

¢ ROTEIRO:

e (O setor responsével informara o roteiro completo que sera realizado pelo
veiculo.)

¢ PARTIDA:

¢ (O setor responsavel informara o roteiro que sera realizado pelo veiculo, deste
a partida até o destino).

¢ RETORNO:

¢ (O setor responsavel informara o roteiro de retorno que sera realizado pelo
veiculo, bem como a respectiva data e hora de retorno).

e PASSAGEIRO(S):

e (O setor responsavel informard o nome e a unidade de cada passageiro que ird
utilizar o veiculo).

e VEICULO E CONDUTOR:

e (O setor responsavel informara os dados do veiculo e motorista que sera
utilizada para atender a requisicao e o chefe do setor assinard garantindo o
atendimento da solicitacdo).

e ABASTECIMENTO:

e Preencher diariamente o historico corn as seguintes informacgdes:

e DATA — (Informar a data corrente)

¢ KILOMETRAGEM - (Informar a quantidade de km total no momento do
abastecimento)

e LITROS - (Informar a quantidade total de litros de combustivel adquiridos)

e VALOR — (Informar o valor total em Reais ( RS) do abastecimento)
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e ORGAO:
e MATRICULA:

e HISTORICO DA VIAGEM:

e Preencher diariamente o histdrico com as seguintes informagdes:

¢ MOTORISTA/CNH:

e DATA - (Informar a data corrente)

¢ KILOMETRAGEM DE SAIDA — (informar a quantidade de km total no momento)

e KILOMETRAGEM DE RETORNO — (Informar a guantidade de km total no
momento)

e OBSERVACOES — (Informar qualquer ocorréncia de ndo conformidade durante
a utilizacao).

e ASSINATURA DO CONDUTOR e ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA FROTA
OFICIAL
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Selacone o veicule 4 war avaiado

Informe 03 dados do Ralatorio de Acompaahamento Fiso do veioulo
Plsca do vicuis seleconado: Renavam do vicuic selacionado:

Dados 4o Acompanhameno Finico do Veicolo
Renavam do vicuio selecionado:

Placa do viculo selecionadn:
PROXIMA REVISAO € TROCA DE GLEC AOS 10000 OU 6 MESES:
CONDUTOR:

DESTIN
DATA
DATA DE RETORNO: |
KM DE SAfDA:
KM OF RETORNO:
KM RODADOS:
PROBLEAS ENCONTRADCS:

PROXIMA REVISAO E TROCA DE OLEO AOS 10000 OU 6 MESES:
& CconouToR:
DESTING:
DATA DE SAIDA: DATA DC RELATORIO:
DATADE RETORNO:
M DE SAIDA:
B KM DE RETORNO:
& «vRroDADOS:

DATA DC RELATORIO:

Tela de Acompanhamento Fisico no SIAGC

INFORMACOES QUE DEVEM CONSTAR:
PROXIMA REVISAO E TROCA DE OLEO AOS 10000 OU 6 MESES

(]

e CONDUTOR

e DESTINO

e DATA DE SAIDA

e DATA DE RETORNO
e KM DE SAIDA

e KM DE RETORNO

e KM RODADOS
e PROBLEMAS ENCONTRADOS
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ORGAO:

MATRICULA:

HISTORICO DA VIAGEM:

Preencher diariamente o historico com as seguintes informacgdes:
MOTORISTA/CNH:

DATA — (Informar a data corrente)

KILOMETRAGEM DE SAIDA — (informar a quantidade de km total no momento)
KILOMETRAGEM DE RETORNO - (Informar a quantidade de km total no
momento)

OBSERVACOES — (Informar qualquer ocorréncia de ndo conformidade durante
a utilizacdo). ,

ASSINATURA DO CONDUTOR e ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA FROTA
OFICIAL

Y
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Visuadhizur Relutone de Acormmuhamento Fisico

Selecions 5 veiculs que dessys visualizar o Relaionas 6 Fisca

Flaca:

Renzuam: i Data Destro:

Dados 45 Acompanhamesto Fizico 0 Vaicalo
Piaca do viculo seiecionadc: Renavam do viuio seleconads:

informs o3 dadas do Relatorio d¢ Acompaatamento Fisics 8o veiculo
Pisca do vicuio seleconado: " Renavam do vicuio selecicnade:

PROXIMA REVISAO € TROCA DE GLEC AOS 10006 OU 6 MESES:
CONDUTOR: "
} s
B DATA DESAIDA:
DATA DE RETORNO:
KM DE SAlDA:
KM OF RETORNO:
Ki FODADOS G
PROBLEAS ENCONTRADCS:

PROXIMA REVISAO E TROCA DE OLEO ACS 10000 OU 6 MESES:

| CconDuTOR: .

DESTING: |

DATA DE SAID&: DATA DG RELATORIO:
DATADE RETORNC:

M DE SADA:
B KM DE RETORNO:
& xvRopapos:
£ PROBLEAS ENCONTRADOS:

DATA DC RELATORIO: |

Egl’»

i

| IMPRINER RE ATORIC OE ACOMPARAMENTS FISICO

Tela de Acompanhamento Fisico no SIAGC

INFORMACGES QUE DEVEM CONSTAR:
e PROXIMA REVISAO E TROCA DE OLEO AOS 10000 OU 6 MESES
CONDUTOR
DESTINO
DATA DE SAIDA
DATA DE RETORNO
KM DE SAIDA
KM DE RETORNO
KM RODADOS
PROBLEMAS ENCONTRADOS
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ANEXO IV - TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA A CONDUGAO DE VEICULO OFICIAL

Pelo presente Termo, tendo em vista a autorizagdo que me foi concedida para
conduzir os veiculos oficiais de propriedade do GOVERNO CIDADAO, declaro que estou
ciente das disposicdes determinadas pelas Leis de Transito Brasileiras, da
responsabilidade civil, penal e administrativa pelo uso e guarda do veiculo, e
devidamente orientado pelo Manual de Instrugdes de uso de Veiculos Oficiais do
GOVERNO CIDADAO, aprovado pela Instrucdo Normativa n° XXXXX.

Estando ciente e de acordo com as condig¢des e disposi¢des legais aqui postas,
firmo o presente de livre e espontédnea vontade.

Natal, de de

Nome:

Numero do Cadastro:
Unidade / Org3o:
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Pelo presente Termo, autorizo o deslocamento do servidor: (nome do servidor
beneficidrio), Matricula: (matricula do servidor beneficidrio), com destino a:

(destino) _, para realizagdo das atividades pertinentes ao Projeto Governo Cidadéo.

Natal, de de

Nome:

Ndmero do Cadastro:
Unidade / Orgdo:
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Art. 11. As propostas de concessio de didrias, quando o nl.mamuuo iniciar-se a partir da sexta-feira, bem como os que inclu-

um sdhadua, domingos ¢ ﬁnudos serdo exp las, detalhand, a idade da do pessoal do
do, com a ap da Autoridade Conced

Pardgrafo wnico. Néo serio acolhidas propostas em que o interesse piblico do Projeto nio esteja objetivamente demonstrado.

TABELA 2

VALORES DE DIARIAS PARA AGENTES POLITICOS E SERVIDORES CIVIS
EXTERIOR

Art. 12. Na programagio de viagens nacionais, os dirigentes deverio priorizar aquelas essenciais para o bom desempenho do > " - . " N y
Projeto GOVERNO CIDADAO, tendo sempre em vista o interesse piiblico e observando os principios da finalidade, morali- ECARGOEMPRECORUNCAD === /-LOCALIDADE LQ(‘-_:\J;ID ADE | LOCALIDADE | LOCALIDADE |
dade e economicidade. América do Sul | América  do | Europa Asia e Oceanin

Art. 13. Nap do de viagens i ionais, os diri dns Unidades Selunuls do Projeto deverdo propor tdo somente - - —— Norte

aqueles afs t darad iy i a8 de interesse do Projeto GOVERNO Gerentes l-xecu_uvo Administrativo e | US$300 US$350 US$400 USS400

CIDADAO. Consultores Juridicos

Art. 14. As didrias serdo pagas antecipadamente, de uma s vez, exceto em situagdes de urgéncia, devidamente caracterizadas; Pojeto e Consulores | US$250 US$300 Us$3s0 USS$350

Att. 15. O proposto que receber didrias ¢ ndo se afastar da sede, por qualquer motivo, fica obrigado a i-las i Consultores Juridicos) s

no prazo de 07 (sete ) dias, na conta vinculada ao Acordo de 8276-BR, disponibilizada pelo Setor Financeiro da Cnhbomdurcs Eventuais - do  Projeto ¢ | USS200 US$250 US$300 USS$300

UGP, dcv:ful.o‘ alir .cnlér adc'quudamcnlc tal informagio no Relatorio de Viagem do SMI. ) o . P = jJ§§I50 USS300 USEW S50

Pardgrafo inico Na hipétese de o proposto retomar a sede em prazo menor do que o previsto para o seu afustamento deverd 4[\“,““'_5 & Sovices 50 Moinias USS 120 USS 150 UsS00 00

restituir s didrias recebidas =m excesso, no prazo de 07 (sete) dias, devendo alimentar tal informagio no Relatorio de Viagem ‘ ¥ ™ e - 200 uss2m

do SMI.

An. 16. 0 pruposla que nc@essmr permanecer em viagem por tempo superior a0 solicitado, poderd efetuar nova solicitagio ¢

receber as di ¢, sempre p Jidas de izagio da idad e das no SMI.
§ 1° As solicitagdes de alteragdes de percurso, data ou hordrio no dcslm:mmnm aéreo pelo proposto somente serdo autorizadas
no interesse pablico. Neste caso, deverdo ser devid: ificadas ¢ idas & Gerencia sob pena de

Jevolugdo dos recursos bidos inds
§ 2° Serdo de inteira resp do proposm 1 1 Ses de pen.uuo ou de datas e hordrios de deslocamento,
incluindo as taxas originadas por estas al des quando ndo exp ou d i pelo Coordenads

INSTRUGAO NORMATIVA N° 003, de 28 DE FEVEREIRO DE 2018.

Dispéde sobre o Manual de Instrucées de Uso de Veiculos Ofciais do Projeto GOVERNO CIDADAO
- Acordo de Empréstimo 8276-BR

O SECRETARIO EXTRAORDINARIO PARA GESTAO DE PROJETOS E METAS DO GOVERNO, no uso das atribuigdes
que Ihc sdo conferidas pelo DECRETO ESTADUAL N 26.599, DE 27 DE JANEIRO DE 2017, que disciplina a estrutura orga-

Geral ou Geréncia Executiva do Projeto.

Art. 17. It vedada a concessdo de didrias ¢ passagens a servidores que se encontrem em gozo de férias, licenga ou fazendo uso

de afastamento de qualquer tipo.

Att. 18. O prazo de pagamento das didrias deverd ser de no miximo 07 (sete) € no minimo 02 (dois) dias antes da viagem, a

fim de que o beneficidrio esteja de posse do recurso financeiro para prover os gastos da viagem, desde que seja respeitado o

prazo citado no Art. 7° e 8° para a solicitagdo.

Pardgrafo dnico. Nas si des de emergéncia, as didrias serdo deferidas, processadas ¢ pagas no decorrer do deslocamento.

Art. 19. Os atos de concessio de didrias serdo publicados no boletim interno ou de pessoal da Secretaria de Estado da

Administragio e dos Recursos Humanos - SEARIL

CAPITULO IV

DA PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 20, O prazo para prestago de contas ¢ alimentagdo de relatorio de viagem do SMI e do Relatério do SCCD da SEARIT &

de 03 (trés) dias corridos, contados do retomo da viagem, para as viagens nacionais, ¢ de 07 (sete) dias corridos para viagens

internacionais, contados da data do termino do afastamento do pais;

I - pmposm com prcsl.ngﬂo de contas pendente nio terd outra
e izado pela Gerencia iva do Projeto;

11 - Para a prestagio de contas 0 proposto deveri apresentar:

- Relatorio de viagem emitido no SMI e o relatdrio do PCD devidamente pelo proposto ¢ pelo proponente, contemplando as

e os objetivos als ds

- Certiticado de participagdo em cursos, eventos, palestras, semindrios, etc.;

- Original ou segunda via dos canhotos dos cartdes de embarque ou recibo de passagens obtido quando da realizagio de check-

in ou declaragdo fornecida pela empresa de transporte.

Parigrafo inico. O servidor ou agente politico que ndo atender a0 disposto no caput deste artigo fica impedido de receber novas

diarias enquanto perdurar a irregularidade ¢, passados 30 (trinta) dias do retorno, ¢ obrigado a restitui-las, cabendo ao respon-

sivel pelo Setor Administrativo do Projeto fiscalizar ¢ controlar n ohscrvnnma do disposto neste pardgrafo.

de didrins ¢ salvo quando for

Art. 21, Na impossibilidade de o colaborador eventual e/ou de 0 b ap ¢io de contas, a

dade seré da Unidade Setorial solicitante, que devera providenciar a prestagdo de contas respeitando os limites estabelecidos no
Art. 19°

CAPITULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22, A participagio do proposto em feiras, foruns, semindrios, congressos, simposios, dentre outros, deverd ser também ali-
mentado no medulo de capmmu\o e eventos do SMI e estar vinculado aos objetivos do Projeto.
Ar. 23. R pelos ams em do com o disposto nesta Instrugdo Normativa o gerente
da Unidade Selonnl ds aA P e Co \! o Ordenador de Despesas e o Proposto que houver
recchnlo as didrins € passagens.
24. Os pi i ivos de

Qelor Administrativo da UGP.

Art. 25. Sio competentes para atuarem como Autoridade Superior no sistema de concess: Ao de didrias e passagens no SM, desde
ifi digital:

de didrias e deverdo ser dos por servidor efetivo do

que devil ¢ com
I- Gerente Executivo da UGP;

11 - Gerente Administrativo da UGP.
Art. 26, Sdo competentes para atuarem  como F
que devidamente cadastrados:

I- Gerente Executivo da UGP;

11 - Gerente Administrativo da UGP.

Art. 27. Os casos omissos serio resolvidos pela Coordenagdo Geral ou pela Geréncia Executiva do Projeto.
Art. 28. Esta Instrugio Normativa entra em vigor a partir da sua publicagio no DOE.

Natal/RN, 28 de fevereiro de 2018.

Dé-se ciéncia, publique-se e cumpra-se.

FRANCISCO VAGNER GUTEMBERG ARAUJO

Secretdrio Extraordindrio de Gestiio de Projetos e Metas de Governo

Coordenador Geral do Projeto Governo Cidaddo

no sistema  de o de didrias e (SCCD), desde

TABELA |

VALORES DE DIARIAS PARA AGENTES POLITICOS E SERVIDORES CIVIS

do GOVERNO CIDADAO e dd nmrna pmv:démms dmx\u m seu Art. 12 que o Titular da SEGEPRO fica autor-

izado a expedir normas e: a da UGP e das UES de que trata o Decreto,
assim wmn provu 0s meios necessdrio a sua up‘.muonuhzng.\o
C i dos i para uso de veiculos oficiais no imbito do GOVERNO CIDADAO;
Consi a Jura de seus p di
id do a objetividade na elaboragiio do Manual;
RESOLVE:

Art. 1°, Instituir o Manual de Instrugdes de Uso de Veiculos Oficiais do Projeto GOVERNO CIDADAO, constante nos anexos
I 11,111, IV e V desta Instrugdo Normativa.

Dé-se ciéncia, publique-se ¢ cumpra-se.

Natal/RN, 28 de fevereiro de 2018.

FRANCISCO VAGNER GUTEMBERG ARAUJO

Secretario Extraordingrio de Gestio de Projetos ¢ Metas de Governo

Coordenador Geral do Projeto Governo Cidadio

APRESENTACAO

do Projeto GOVERNO CIDADAO encontra-se 3
li; o legal ¢

Entre as diversas da Unidade de G
gestdo de controle de veiculos oficiais do projeto, cujo dominio lhe pertence e, por
va, sito bens piblicos.

A Unidade de Gerenciamento do Projeto possui um setor responsdvel por toda a (rota de veiculos oficiais, cuja competéncia &
organizar, planejar e execular as atividades de controle, tais como, realizar manutencdes periddicas e eventuais dos veiculos ofi-
ciais do projeto, assim como normatizar, orientar, acompanhar e fiscalizar o uso dos veiculos oficiais, observando a legislagio
e regulamentos internos da Instituig¢do.

| OBJETIVO

Organizar, regulamentar ¢ instruir sobre o uso ¢ manutengio da frota oficial do projeto acerca das normas, buscando obter maior
controle e preservagdio do bem pablico. L ainda, id don idade de regular a utili, dos veiculos oficiais do pro-
jeto, através do Sistema de Monitoramento e Informagdes do Projeto - SMI ¢ do Sistema de Rastreamento de Veiculos adotado
pelo Projeto - SIS.GETRAK e 0 SIAGC - Sistema Integrado de Apoio a0 Govemo Cldml.iu. gcram.lu um controle mais sistémi-
co, efetivo e racional no que tange a utilizagio dos meios de
Portanto, a presente instrugao regula o uso de todos os veiculos da frota oficial do I'rnJem GOVERNO CIDADAO adquiridos
através de compra, locagdo, doagdo, cessdo ou permuta.

2 CONCEITOS
1. Veiculo Oficial - todo veiculo de propriedade do Prn]em ouacle cedida.
11. Condutor/Motorista - motorista oficial ou ou pesson devid: pelo dirigente mixi-

mo do 6rgio ou entidade que pertenga que conduz um veiculo oficial motorizado, portador de CNH no minimo da categoria

equivalente ao veiculo conduzido. (Lei n° 9.327 de 9/12/1996).

111, Viagem - qualquer deslocamento de um lugar para outro razoavelmente distante e que ultrapasse os limites de um munici-

pio e outro.

V. Deslocamento - mudanga de lugar dentro dos limites do proprio municipio.

V. UGP - Unidade de Gerenciamento do Projeto GOVERNO CIDADAO

V1. UES - Unidade Executora Setorial do Projeto GOVERNO CIDAD/\O

VII. Sistema de Monitoramento ¢ Informagdes - SMI - sistema i desen ido para o

do GOVERNO CIDADAO

VIIL SIS GETRAK - Software de Rastreamento de Veiculo adotado pelo Projeto

IX. SIAGC - Sistema Integrado de Apoio ao Governo Cidadio.

X. Solicitante - pessoa que elabora Guia de Requisigio de Motorista/Veiculo -GRV (ANEXO 1) ¢ envia para o Setor de

Transporie da Unidade de Gerenciamento do Projeto

XI. Requisitante - ¢ 0 membro do Setor de Transporte da UGP, responsével pelo registro no SIAGC da Requisigio de
R inhada pelo solic

X1. Gestor - é pessoa que aprova as requisi¢des de veiculos/motorista no SIAGC;

XI1. Executor - & 0 membro do Setor quc associa & rcqumcnn de veiculo no SIAGC e no SMI, o motorista e o veiculo, garan-

! ionado a di ilidade de veiculo e condutor), bem como registro das ocorréncias

¢ controle

tindo a execugio do d
e acompanhamento da referida demanda.

XI1I. Guia de Requisiciio de Veiculo - GRV - ¢ o documento que o mhummc entrega ao Setor responsivel quando necessita de
um veiculo oficial. Este documento contém dados refe 208 p ¢ o desl (ANEXO I).

XIV. Relatério de Deslocamento - é o documento, impresso no SlAGC no qual o executante registra os dados referentes ao
odémetro, ocorréncia data ¢ hora efetiva de saida e de chegada dos veiculos i antes ¢ apos o d

3 DISPOSICOES GERAIS

3.1 Da Utilizagdo/Uso dos Veiculos

TERRITORIONACIONAL O uso dos veiculos da frota oficial do GOVERNO CIDADAO seri d do as seguintes ! para opera-
LOCALIDADE | LOCALIDADE LOCALIDADE do Projeto:
Cargo/Enprego/Fungio Intenior do RN Sio Paulo, Rio de Janeiro, | Outras cidadesdo Brasil L Atividades administrativas;
Brasilia I1. Atividades de super fiscalizagdo dos i
Gerentes_Dxecutivo,  Adminismativo ¢ | R$150 R$400 R$400 :‘ll ‘I ;," de mobili ibili reunides u‘.uxit.ns |r:m;.s de experiéncia, treinamentos, eventos em geral realiza-
4 : : ; o los pelo Projeto ou por parceiros que atuam nas dreas apoiadas pelo Projeto;
ﬂ'&md—“,qu'&mv 5120 RS350 R$350 1V. Todos os veiculos oficiais do GOVERNO CIDADAO somente pmlcm ser uhhzndos para ¢ execugdo de servigo publico,
Téenicos do Projeto ¢ (;thores individiasf R sendo proibida n utilizagdio para outras finalidades e/ou i
exceto, C‘l‘m}"ﬁdfcm) - V. O uso indevido dos veiculos é passivel de aplicagdo de penas disciplinares e snncaea civis e administrativas aos respon-
Colaboradores ~ Eyentuais  do Projeto ¢ | R$100 R$300 RS300 séveis/envolvidos, conforme cada caso.
ladores T VL. A partir da data de pubhc: 0 desta Instrugio Normativa serd obng-nmrm o commk de entrada ¢ saida dos veleulos do pitio
Beneficidrios do Projelo R$80 R$250 R§250 da UGP/SEPLAN, com a identi do motorista, devid: do a dirigir, de forma a exigir e regis-
Auxiliares de Servigos Gerais, Motoristas e | R$70 R$200 R$200 trar os destinos ¢ demais dados necessarios ao controle da frota, desde que xu(onndo, por escrito, pelo respectivo Coordenador
quiparads Geral do projeto, on Gerente Executivo ou Gerente Administrativo do Projeto.
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VII. Somente com autorizagio do Coordenador Geral do Projeto ou Gerente
Executivo ou Gerente Administrativo do Projeto, ou por delegagio dos mesmos a
servidor autorizado, os veiculos poderdo permanecer no local da obra ou servio,
desde que, comprovada sua necessidade.

VIIL O portio principal do acesso ao pitio da UGP/SEPLAN deverd permanecer
fechado e, serd proibida a saida ou entrada de veiculos sem o registro das atividades
pelo responsavel designado.

IX. O deslocamento dos veiculos serd efetuado mediante autorizagdo do respon-

30 da viatura oficial deverd ser feita com no minimo trés dias de ante-
0 a vingem venha ser cancelada ou adiada, deverd o solici-
tante comunicar, imediatamente, o Executor para proceder ao cancelamento da
Requisigdo.

fetar as rolinas de manutengdo, reparo, froca de pneus, abastecimento,
m, ¢ lubrificugiio dos veiculos de propriedade do GOVERNO CIDADAO e
entregar ao Gestor, a cada 06 (seis) meses 0 A h Fisico (

combustivel, pneus ¢ lubrificantes); (ANEXO [11);

111 A liberagio de viaturas serd de acordo com a ordem de chegada das
i ioridade dev-

a presenga dos equi de sempre antes

e pelo grau de prioridade da atividade a ser d. ;0 graude p

eré ser definido pelos Gestor da UGP;

IV. Quando for solicitado veiculo oficial para sair na cidade onde estd localizada a
itui deverd ser com déncia minima de uma hora antes do horirio de

sivel pelo Setor de Transporte da UGP, devendo constar no registro de
tagdo, ou seja, no Guia de Requisigio de Veiculo (ANEXO 1) a placa, nome do con-

V. A solici deverd ser realizada por meio de Guia de Requisigio de Veiculo

dutor, data e hora de saida e chegada, destino, nome do solici e quil

de saida e chegada, devidamente registrado no SIAGC.

X. Os condutores deverdo se limitar a executar o percurso preestabelecido no reg-

istro de movimentagio, sendo proibido o desvio para qualquer outro, exceto em

casos excepeionais, nos quais a mudanga de itinerario ou de servigo deverd ser

autorizada pelo Gestor, com a devida anotagdo no diario de bordo.

XI. A autorizagio da saida dos veiculos, ind d do drgio

somente poderé se dar por ordem do Coordenador Geral do projeto, Gerente

E: ivo ou Gerente Administrativo do Projeto ou por delegagio dos mesmos i

servidor sutorizado.

XII. Os veiculos seriio através de izagio de

da pelo Setor de Transporte da UGP.

XI1I. Havera uma planilha para cada veiculo, que identificard os gastos mensais

com ¢ abastecimes iada por dvel, mode-
istradh

expedi-

(ANEXO 1) e pelo SMI, em caso de deslocamento com didrias;
VI. A solicitagio do uso de veiculo oficial deverd ser acompanhada de todas as
inft Ges para a p da viagem, i

de qualquer atividade visando 4 seguranga aos usudrios;

VI. Estabel o de utili da frota oficial do GOVERNO

CIDADAO devendo observar criteriosamente as caracteristicas técnicas e boas
digd dnicas e de conservagdo dos veiculos;

VII. Designar o motorista habilitado para atuar como condutor autorizado;

VIIL Tomar providéncias imediatas sempre que apontada alguma irregularidade

pelo condutor e/ou responsiivel, orientando-os sobre a correta utilizagio dos veicu-

los;

IX. Promover os procedimentos mandatérios 4 apuragio de responsabilidade, se

ecessirio por meio de tdo logo receber uma notificagio de infragdo de

“Nome ¢ niimero da Matricula on Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do
ponsavel pela atividade - lo previ no SMI:

"Local de origem e de destino com enderego completa;

“Justificativa da atividade;

“"Data ¢ horério de partida;

"Data e hordrio de retorno;

“Relagio nominal preliminar de outros passageiros;

“No caso de colaborador eventual o mesmo deverd ser previamente cadastrado no

SMI. Deverd também ser ap d io da atividade real-

izada pelo colaborador, que deve estar a servigo do GOVERNO CIDADAO, porém,

a dugdo do vefculo ficard sempre a cargo de motorista/condutor do GOV IRNO

q 8 7
lo de Relatério de Acompanhamento Fisico (ANEXO 1), devid;
no SIAGC.

XIV. Diariamente, os condutores deverdo registrar no Didrio de Bordo a quilome-
tragem inicial ¢ final. Os condutores deve também efetuar a verificagio didria
nos equipamentos sob sua diregdo ou re: ponsabilidade, no inicio ¢ final do expedi-
ente, e comunicar quaisquer falhas ou defeitos verificados, efetuando o regisiro de
observagiio no Didrio de Bordo visando providenciar em tempo habil, o imediato
ajuste e/ou conserto, com supervisdo e orientagio do responsavel pelo Setor de
Transporte da UGP.

CIDADAO
5 DEVERES DO CONDUTOR

1. Vistoriar rigorosamente o veiculo quando de saida ¢ de retomo ¢ comunicar ime-

It ao setor responsdvel a éncia de qualquer i i

11. Verificar a relagdo nominal dos passageiros conforme foi infonmado ao setor
responsavel na requisigdo de viatura;

I1I. O condutor deverd 0 setor resy
manutengio para o bom desempenho do veiculo;

sobre idades de

XV. Qualquer necessidade de manutengdo e/ou compra de pega, i ou

acessorio deverd ser obrigatoriamente requisitada ao Setor de Transporte da UGP,

nio sendo autorizado aos motoristas entrar em contato direto com a Empresa sem a

devida autorizagiio do responsdvel pelo setor.

XVI. Os dados e informagdes constantes da ficha de controle de veiculos, os dados

da planilha de controle dos gastos mensais com abastecimento, assim como outros

gastos com seriio registrados em pecifico para emissio de

relatério mensal, que permita identificar o custo de manutengio de cada veiculo, do

km rodado e consumido ou hora trabalhada.

XVII. A condugio dos veiculos somente poderd ser realizada por motorista profis-

sional ou servi I do, devid: habilitado e izad

XVIIL. Os servidores publicos/consultores dos érgdos e entidades integrantes do

GOVERNO CIDADAO, no interesse do servigo e no exercicio de suas proprias

atribuigdes, quando houver insuficiéncia de servidores ocupantes do cargo de

motorista, poderdo dirigir veiculos oficiais, de transporte individual de passageiros,

desde que possuidores da Carteira Nacional de Habilitagdo e devidamente autori;

dos pela Gerencia Executiva do Projeto ou ela Gerencia Administrativa.

3.2 Dos Requisitos para Emissdo de Autorizagdo para Conduzir Veiculos

1. Para autorizagdo da emissio de autorizagdo para condugdo do veiculo Portaria

faz-se ario a ap de copia hada de original da Carteira

Nacional de Habilitagio - CNH e Termo de Compromisso de Utilizagdo de Veiculo

(ANEXO 1V) devidamente assinado pelo servidor;

I1. A autorizagio serd emitida com data de validade limitada a data de validade da

CNH, podendo ser revogada a qualquer tempo a critério de autoridade competente.

111 A autorizagio podera ser emitida pelo Coordenador Geral do Projeta ou pelo

Gerente Executivo e/ou Gerente Administrativo do Projeto com abrangéncia de

toda a frota de veiculos do GOVERNO CIDADAO, cabendo ao Gestor da UGP,

responsével pelo veiculo requisitado, autorizar ou ndo a wtilizagdo.

IV. Para cada deslocamento, serd necessdrio o motorista assinar o Tenmo de

Autorizagio de Deslocamento (ANEXO V), onde constario informagdes sobre o

veiculo sob sua responsabilidade.

3.3 Das Instrugdes de Uso

1. O uso dos veiculos ¢ exclusivo dos servidores do Projeto;

11. S6 poderdo dirigir os veiculos oficiais servidores e consultores que possuam

autorizagdo, onde o Gestor ou o Coordenador Geral do Projeto ou Gerente

Executivo e/ou Gerente Administrativo autoriza o servi a dirigir os

veiculos do GOVERNO CIDADAO;

11, E vetado o uso de veiculos da frota oficial do GOVERNO CIDADAO por enti-

dades e pessoas nio pertencentes ao quadro funcional do Projeto;

IV, Em caso de colaboradores eventuais serd permitido o transporte desde que haja

pertinéncia temitica s atividades do'GOVERNO CIDADAO;

V. Os veiculos da frota oficial estardo disponiveis para deslocamento de segunda a
xta-feira, ao hordrio de do setor de transporte da

UGP, responsavel pela frota oficial;

VI. O uso dos veiculos oficiais da frota oficial aos finais de semana e feriados ou

fora de hordrio de funci ficard licionado & izagdo do Gestor,

mediante justificativa;

VII. O uso de veiculo em situagdes emergenciais deverd ser solicitado ao setor de

transporte da UGP, responsivel pela frota oficial ¢ serd atendido conforme

disponibilidade de veiculos ¢ motorista;

VIIL Os veiculos da frota oficial do GOVERNO CIDADAO deverio ter como local

de saida e de chegada os locais previamente delinidos pelo setor de Transporte da

UGP, observando os propostos na requisi¢io;

IX. Qualquer mudanga no itinerdrio devera ser justificada com antecedéncia e por

escrito, sendo vedada a alteragdo por solicitagio do técnico do sem a dev-

ida autorizagio do Gestor;

X. Modificagiio no itinerdrio apds iniciada a viagem sem a devida autorizagio do

gestor s6 poderdo ocorrer em virtude de emergéncia de trifego.

XI. Fica expressamente proibido o uso de veiculos do GOVERNO CIDADAO em

qualquer atividade de cardter particular ou no transporte de familiares de servidores

publicos ou de pessoas que ndo estejam vinculadas as atividades do Projeto.

4 DA SOLICITACAO E AUTORIZAGAO DE USO DE VEICULO OFICIAL

I. O gerenciamento da utilizagdo dos veiculos serd coordenado pelo Setor de

Transporte da UGP, que serd responsivel pelo gerenciamento ¢ guarda dos veicu-

los, assim como pela sua liberagdo;

V.M trajado ¢ portar o crachd de identificagdo;

V. Abastecer os veiculos da frota oficial nos postos credenciados, cuidando para que
niio haja rasuras nas notas de abastecimento;

V1. Niio permitir que pessoas sem autorizagdo conduzam os veiculos;

VIL. Utilizar os veiculos da frota oficial somente, para interesses da Instituigdo,
nunca para interesses pessouis;

VIIL Portar sempre
IX. Cumprir as normas do Cédigo de Transito Brasileiro;

X. Ao retorar com o veiculo oficial 0 motorista deverd recolher os lixos produzi-
dos internamente, assim, como manter limpo o veiculo durante todo o periodo de
viagem;

X1. Sempre preservar o patriménio piblico;

XI1. Responder pela condugdo, uso ¢ conservagiio dos veiculos sob sua guarda, em
conformidade com a legislagio em vigor, em especial o Cédigo Brasilei
Transito, e com as normas internas estabelecidas pelo GOVERNO CIDADA
XIII. Responder pela pritica de infragdes de transito, podendo em caso de neg-
ligéncia, imprudéncia ou impericia, perder a autorizagio de dirigir os vefculos da
frota oficial ¢ der civil, penal ¢ administrati

XIV. Centificar-se que a utilizagio do veiculo seja feita sempre segundo suas carac-
teristicas técnicas;

XV. Certifi das boas condi anicas e de conservagdo do veiculo, inclu-
sive com relagdio 3 existéncia da documentagdio regular ¢ presenga dos equipamen-
tos de seguranga obrigatorios, antes do incio da atividade;
XVI. Acatar as ori s e 0sp di i
Transporte da UGP, responsével pelos veiculos;
XVIL. Observar o repouso minimo na forma prevista em lei durante o periodo de
viagem;

XVIII. Guardar o veiculo no local de destino ou em paradas durante a viagem em
local que seja seguro, preferencialmente em garagens oficiais;

XIX. Comunicar ao setor de transporte da UGP, nos casos de qualquer problema
que envolva o veiculo como colisdes, atropelamentos, furtos, roubos, dentre outros,
fazendo o devido registro da ocorréncia.
XX. Os istas [ ionai 1 I
que estardo disponiveis no Setor de Transporte da UGP.

6 DAS VEDAGOES

Da utilizagio de veiculos do GOVERNO CIDADAO ¢ vedado:
1. Utilizar veiculo sem autorizagio;

11. Deslocar-se com o veiculo por itinerdrios ¢ para locais nio indicados na solici-
tagdo aprovada, ainda que no mesmo local de destino, salvo em caso de emergéncia;

1L Utilizar o veiculo para lins e com objetivos diversos da solicitagao aprovada;
IV. Ty \! i na relagio nominal de pas-
sageiros;

V. A condugio de veiculo por pessoa néio autorizada;

VI. Danificar o vefculo ou compromeler o seu uso;

VII. Ter conduta pessoal no veiculo ou fora dele que possa expor negativamente ou
gerar responsabilidades a0 GOVERNO CIDADAO ou & SEPLAN;

VIII. Atirar objetos pelas janelas do velculo, estando ele parado ou em movimento;
I1X. Fumar no interior do veiculo, estando ele parado ou em movimento;

X. Fazer o uso e transportar bebidas alcodlicas e outras substincias proibidas em
lei;

XI. Bvitar discussdes de qualquer natureza com os servidores passageiros, buscan-
do conduzir os acontecimentos com serenidade;

XI1. Os carros da frota oficial ndo poderiio pernoitar na garagem das residéncius dos
servidores, salvo com prévia autorizagio da autoridade competente;

7 DA COMPETENCIA

Compete a0 setor de transporte da UGP, responsivel pela frota oficial:

1. Manter a documentagdo dos veiculos da frota oficial do GOVERNO CIDADAO
em regularidade;
1. Provi iar a anual de veiculos do GOVERNO
CIDADAO em tempo hébil, ao calendari belecido pelo Conselho
Nacional de Transito ou pelo Departamento de Transito do Rio Grande do Norte,
bem como a quitagio do Seguro Obrigatério de Danos pessoais Causados por
Veiculo Automotores de Vias Terrestres- DPVAT;

111. Estabelecer as rotinas de acompanhamento ¢ desembarago, junto aos 6rgdos de
transito, de todas as ocorréncias envolvendo veiculos oficiais do GOVERNO
CIDADAO;

pelo Setor de

nos i em

pessoas nio

do li

trinsito ou informagio sobre danos a veiculos da frota oficial do GOVERNO
CIDADAO;

X. Encaminhar as identificagdes de infratores nos orgios de trinsito competente;
XI. Manter em arquivos proprios, os formulirios utilizados nesta Instrugdo para
atender a auditoria interna e externa, realizada anualmente na Instituigio;

XII. Comunicar ao Gestor toda e qualquer irreg, da
de veiculo da frota oficial do GOVERNO CIDADAO, inclusive a devida apuragdo
de responsabilidades.

8 PROCEDIMENTOS EM CASO DE ACIDENTE

8.1 Procedimentos do Condutor em Caso de Acidente:

1. Havendo vitima, prestar-lhe pronto e integral socorro, removendo-a, se for o caso,
para a unidade hospitalar mais proxima, desde que seu estado permita esta operagdo
sem os recursos médicos necessarios;

11. Arrolar, no minimo, 2 (duas) de ia nio er direta-
mente no acidente, anotando nome completo, profissio, nimero do documento de
identidade, enderego e local de trabalho, solicitando sua permanéncia no local até a
chegada da autoridade policial;

111, Evitar alteragdes e discussdes de qualquer natureza com os demais implicados
no acidente, buscando conduzir os acontecimentos com serenidade;

1V, Comunicar a ocorréncia ao Setor de Transporte da UGP pelo meio mais rdpido
e, posterionnente, por escrito, assim que possivel com as seguintes informagdes:
‘caracteristicas dos outros veiculos envolvidos (marca/tipo, placa, cor);

regio (sentido) das unidades de trifeg
“velocidade imediatamente anterior ao acidente;

“preferencial do trinsito;

“sinalizagdo (existéncia ou ndo de sinal luminoso, placas, gestos, sons, marcos, bar-
reiras);

“condigdes da pista;

“visibilidade;

“nimero da Apdlice e nome da Companhia Seguradora dos outros veiculos envolvidos;
“nome de quem dirigia 0s outros veiculos, enderego, nimero da Carteira de
abilitagiio, data da emissio, vencimento e repartigio expedidora;

“especificagdo das avarias verilicadas no veiculo;

“descrigio de como ocorreu o acidente;

"qualquer outro dado que possa influir na aferigio do ocorrido.

V. Ocorrendo a hipétese do item I, 0 motorista deverd apresentar-se & autoridade
policial instalada na unidade i dando-Ihe ciéncia da énci

VI. Solicitar a realizagio de pericia obrigatoria e, havendo vitimas, de perito do
Departamento de Policia Técnica da Policia Civil;

VIL. Solicitar ao Setor de Transporte da UGP a remogio da viatura, apos a liberagdo
pela autoridade policial competente;

u. Nio sendo possivel comunicar o setor de transporte da UGP, o condutor de
responsabilizard em providenciar a remogio do veiculo;

8.2 Procedimentos do Setor Responsivel em Caso de Acidente

1. Rebocar o veiculo para a garagem ou para oficina se for o caso;

11. Comunicar a0 Setor Administrativo da UGP e ao Gestor a respeito da ocorréncia
e as medidas adotadas;

111. Solicitar copias da ocorréncia, do laudo pericial e do laudo médico, se houver
vitimas, & Delegacia Policial da Circunscrigio, ao Departamento de Policia Téenica
ed i médica pecti

IV, Avaliar os danos materiais verificados no veiculo envolvido no acidente, provi-
denciando orgamento com vistas ao conserto;
V. No caso de haver vitimas ou prejuizos acobertados por seguro de responsabili-
dade civil, promover as medidas necessirias, inclusive notificar a empresa segu-

radora;

VL. Obter a assinatura do condutor no termo de responsabilidade, quando o laudo
assim indicar;

VI inhar a d d0 [
demuais providéncias.

VIIL. Serd i quando indicancia ou processo administrativo
disciplinar, caso o acidente resulle em dano ao erdrio ou a terceiros, com o fito de
apurar a responsabilidade.

1X. Se o laudo pericial, sind ia ou processo
pela responsabilidade (dolo ou culpa) do condutor, este responderd pelos danos cau-
sados, pelas avarias e quaisquer prejuizos resultantes do acidente ¢ indenizard o

ao setor A da UGP para

concluir

erario.

X. Se¢ o laudo pericial, sind ia ou processo
pela responsabilidade (dolo ou culpa) de terceiro envolvido, o Setor Administri
da UGP oficiard a0 condutor ou proprietirio do veiculo, para o devido ressarci-
mento dos prejuizos causados.

9 MULTAS E INFRACOES AO CODIGO DE TRANSITO BRASILEIRO

1. O GOVERNO CIDADAO nio arcard com o pagamento ou recolhimento ao
érgdo ou entidade de trinsito competente de valores de mulias impostas aos condutores.

11. Apos a comprovagdo de infragio cometida pelo condutor, 0 mesmo ficard
responsdvel pela sua apresentagio mediante ao 6rgio competente.

1II. O ndo cumprimento dos itens | efou Il ensejard abertura de processo de
sindicancia para apuragio dos fatos e procedimentos de cobranga dos possiveis val-
ores devidos;

IV. Nio sendo suficiente a medida tomada de acordo com o item anterior, serf
i do Processo Ads i isciplinar para apurar as resp ilidades e
aplicar as punigdes cabiveis se assim for o caso;

iplinar concluir
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ANEXO I - GUIA DE REQUISICAO DE VEICULO - GRV:

Tela de Guia de Requisigdo de Veiculos - SIAGC

INFORMACOES QUE DEVEM CONSTAR:
"SOLICITANTE / SETOR DE LOTACAO:
"(nome e setor do solicitante da requisigdo)
"CPF DO SOLICITANTE:
"(CPF do solicitante da requisi¢io)
"MOTIVO:
"(Informar o motivo pelo qual serd necessario utilizar o veiculo do Instituto)
“PARTIDA:
“(Informar o enderego completo do roteiro que seré realizado pelo veiculo, desde a partida até o destino, bem como a respecti-
va data e hora de partida). Data ¢ Hora.
"RETORNO:
“(Informar, se houver, o enderego completo do roteiro de retorno que serd realizado pelo veiculo, bem como a respectiva data
e hora de retomo). Data e Hora.
"0 VEICULO DEVERA
“(Informar qual sera o procedimento do condutor em relaglio ao tempo compreendido entre a partida ¢ o retorno)
"PASSAGEIROS:
“(Informe qual o nome, matricula ou CPF, lotagdo, para servidores, e de 0 nome do cursou reunido que os servidores partici-
ardo).
“SERVIDOR: (Nome, Matricula ou CPF).

RELATORIO DE DESLOCAMENTO - §

Fuudia Destuarents|
et

‘Relté de Desic

DescrBo dus Peseaget s

Hetsnco da Vagem (d4rw)
-

OMTRAGMN 08 410 - (i o b st 2 e
TR 8 T - b 5 0 |
RRIAGHES - el s e v k]

265, Motarsta
Nas - R O Lo

5. Crule 90 566

Tela de Relatorio de Deslocamento no SIAGC

INFORMAGOES QUE DEVEM CONSTAR
"ROTEIRO:
*(O setor responsavel informaré o roteiro completo que sera realizado pelo veiculo.)
"PARTIDA:
(O setor responsavel informard o roteiro que sera realizado pelo veiculo, deste a partida até o destino)
"RETORNO:
*(O setor responsavel informar o roteiro de retorno que serd realizado pelo veiculo, bem como a respectiva data e hora de
retomo).
"PASSAGEIRO(S):
*(O setor responsavel informard o nome e a unidade de cada passageiro que ird utilizar o veiculo).
“"VEICULO E CONDUTOR:
"(O setor re:pnnsa\el informara os dados do veiculo e motorista que serd utilizada para atender a requisi¢do e o chefe do setor

assinard indo o di da sol do).

"ABASTECIMENTO:

"Preencher diariamente o histérico com as seguintes informagdes:

"DATA - (Informar 2 data corrente)

"KILOMETRAGEM - (Informar a quantidade de km total no momento do abastecimento)
"LITROS - (Informar a quantidade total de litros de combustivel adquiridos)

"VALOR - (Informar o valor total em Reais ( R$) do abastecimento)

"ORGAO:

"MATRICULA:

"HISTORICO DA VIAGEM:

"Preencher diariamente o historico com as seguintes informagdes:

"MOTORISTA/CNH:

"DATA - (Informar a data corrente)

"KILOMETRAGEM DE SAIDA - (Informar a quantidade de km total no momento)
ILOMETRAGEM DE RETORNO - (Informar a quantidade de km Iu(al no m\vmcnlul
"OBSERVACOES - (Informar qualquer ¢ de ndo i urante a

"ASSINATURA DO CONDUTOR ¢ ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA FROT: A OHL IAL

ANEXO 11T - ACOMPANHAMENTO FISICO:

Tt 4 e Pt S Acvspabansts Fues e vk Dt e Acsnpmbamats s e Vit

Paca o

PRAXPA REVISAO £ TROCA DE CLEQ AGS 10000 OU 6 MESES: PREXIA REVISAO £ TROCA DE GLED ACK 10000 OU 6 MESES:

conoutos: ConpuToR:
DesTIO: DesTINO: |
DATA DE SAiDR: DATA DO RELATGRSO: DATA DE SAIDA: DATA DO RELATOR:

DATA DE RETCRI DATACE RETCRNG:

04 0€ SAD: K4 DE Ao

XM D RETORNO: 104 0E RETORNO:

4 ROBADOS: 4 R00AD0S: |
PROBLEAS ENCONTRADGS: PAOBLE |

A AT O AR PGS

Tela de Acompanhamento Fisico no SIAGC

INFORMAGOES QUE DEVEM CONSTAR:

g PROXIMA REVISAO E TROCA DE OLEO AOS 10000 OU 6 MESES
" CONDUTOR

™ DESTINO

" DATA DE SAIDA

" DATA DE RETORNO

¥ KM DE SAIDA

i KM DE RETORNO

# KM RODADOS

" PROBLEMAS ENCONTRADOS

ANEXO IV - TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA A CONDUGCAO DE VEICULO OFICIAL

Pelo presente Termo, tendo em vista a autorizago que me foi concedida para conduzir os veiculos oficiais de propriedade do
GOVERNO CIDADAO, declaro que estou ciente das disposicdes determinadas pelas Leis de Transito Brasileiras, da respons-
abilidade civil, penal e administrativa pelo uso e guarda do veiculo, e devidamente orientado pelo Manual de Instrugdes de uso
de Veiculos Oficiais do GOVERNO CIDADAO, aprovado pela Instrugio Normativa n® XXXXX.

Estando ciente e de acordo com as condigdes e disposigdes legais aqui postas, firmo o presente de livre ¢ espontinea vontade.
Natal, de de

Nome:

Nimero do Cadastro:

Unidade / Orgdo:

ANEXO V - TERMO DE AUTORIZAGAO DE DESLOCAMENTO

Pelo presente Termo, autorizo o deslocamento do servidor: (nome do servidor beneficidrio), Matricula: (matricula do servidor

beneficidrio), com destino a: __(destino)__, para realizagdo das atividades pertinentes ao Projeto Govemo Cidaddo.
Natal, de de
Nome:

Namero do Cadastro:
Unidade / Orgdo:

INSTRUCAO NORMATIVA N° 004, de 12 DE MARGO DE 2018,

Institui 0 Manual de Administragio Patrimonial de Bens Méveis do Projeto GOVERNO CIDADAO-
Acordo de Empréstimo 8276-BR.

O SECRETARIO EXTRAORDINARIO PARA GESTAO DE PROJETOS E METAS DO GOVERNO, no uso das atribui¢des
que lhe sio conferidas pelo DECRETO ESTADUAL N 26.599, DE 27 DE JANEIRO DE 2017, que disciplina a estrutura orga-
nizacional do GOVERNO CIDADAO e di outras providéncias;

Considerando o disposto no Art. 12, do DECRETO ESTADUAL N° 26. 5‘)‘) DE 27 DE JANEI IR() DE 2017que o Titular da
SEGEPRO fica autorizado a expedir normas il da UGP e das UES
de que trata o Decreto, assim como prover 0s meios necessario a sua L\pcmcu\uah/agao.

RESOLVE:

Art. 1°, Instituir o Manual de Administragdo Patrimonial de Bens Moveis do Projeto GOVERNO CIDADAO, constante no
anexo inico desta instrugio normativa.

Dé-se ciéncia, publique-se e cumpra-se.

Natal/RN, 12 de marco de 2018.

FRANCISCO VAGNER GUTEMBERG ARAUJO

Secretario Extraordindrio de Gestiio de Projetos e Metas de Governo

Coordenador Geral do Projeto Governo Cidaddo

d0 ¢
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DO RIO GRANDE DO NORTE
Secretaria Extraordinaria para Gestao de Projetos e Metas de Governo

Projeto Integrado de Desenvolvimento Sustentavel do Rio Grande do Norte

PROCESSO N° 22370/2018-8
INTERESSADO: |UNIDADE DE GERENCIAMENTO DO PROJETO - UGP -
PROJETO RN SUSTENTAVEL
ASSUNTO: Instru¢do Normativa n° 003/2018
DESPACHO
Tratam os autos da formaliza¢do da Instru¢do Normativa de n® 003/2018,

que dispde sobre

o Manual de Instrugdes de Uso de Veiculos Oficiais do Projeto

GOVERNO CIDADAO - Acordo de Empréstimo 8276-BR.

O ato normativo em referéncia foi publicado no Diario Oficial em data de
17 de margo de 2018.

Sugiro
providéncias.

a remessa dos autos ao Setor Administrativo para as devidas

Natal/RN, 20 de margo de 2018.

R Q‘{/EWJ\;@G*\
SANZIA FERREIRA CAVALCANTI

Consultora Especializada em Assessoramento Juridico

OAB/RN 5.372



