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1 OBJETIVO

Esta IN define critérios e procedimentos administrativos para aplicacao e operacionalizacdo dos servigos de
transporte automotivos utilizados pelo SEBRAE/PA para atendimento de suas atividades e respectivos
controles.

2 CAMPO DE APLICACAO

Esta Instrucdo Normativa aplica-se a todas as &reas integrantes da estrutura organizacional do
SEBRAE/PA.

3 SIGLAS E ABREVIATURAS

- AJUR — Assessoria Juridica

- DIREX — Diretoria Executiva do SEBRAE/PA,;

- IN - Instru¢do Normativa

- SEBRAE/PA — Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Para

- ULOG - Unidade de Logistica e Suprimentos

4 RESPONSABILIDADES

O cumprimento desta IN é de responsabilidade de todos os Gerentes de area e da ULOG.

5 CRITERIOS ESTABELECIDOS
5.1 ADMINISTRACAO
Compete a Geréncia da ULOG administrar o funcionamento dos servicos de transporte automotivo do

SEBRAE/PA, promovendo o controle quanto a sua utilizacdo, manutencdo da frota, recolhimento de
impostos, taxas, multas e seguros.
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5.2 TIPOS DE VEICULOS
Para efeitos desta IN, consideram-se como veiculos do SEBRAE/PA as seguintes categorias:

a) Veiculo de Representacdo : o destinado ao atendimento exclusivo do Diretor Superintendente e
permanentemente a disposicao deste;

b) Veiculos de Servico : os destinados ao atendimento de transporte de pessoal e materiais em apoio
as atividades do SEBRAE/PA,

5.2.1 E vedada a utilizag&o dos veiculos objeto desta IN:

a) para transporte a casas de diversdes, supermercados e demais estabelecimentos comerciais,
estabelecimentos de ensino e outros locais de interesse exclusivamente particular;

b) em excursdes e passeios;
c) aos sabados, domingos e feriados, salvo para o desempenho de servigos inerentes as atividades
do SEBRAE/PA e representacéo.
5.3 PROCEDIMENTOS

5.3.1 A manutencdo dos veiculos sera realizada nas concessionarias autorizadas até o término da
garantia de fabrica e, apés esse periodo, em oficinas autorizadas ou especializadas.

5.3.2 As plaquetas de identificacdo de patriménio deverdo ser fixadas em local de facil visualizacéo, de
forma a ndo prejudicar a estética do bem e sua funcionalidade, facilitando, inclusive, o trabalho de
inventério.

5.3.4 O SEBRAE/PA fara seguro dos veiculos com coberturas contra roubo ou furto, incéndio, colisdo e
danos a terceiros.

5.3.5 As despesas com abastecimento e manutencdo dos veiculos serdo registradas em fichas
individualizadas.

5.3.6 Constituem obrigacfes dos motoristas do SEBRAE/PA:

5.3.6.1 Manter absoluta reserva sobre qualquer informacdo que possam vir a ter conhecimento, quando
no exercicio de suas funcdes;

5.3.6.2 Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade, devidamente trajados e limpos;

5.3.6.3 Manter correta atitude funcional, executando suas tarefas com atencdo e cordialidade, evitando
conversas ao volante, exceto quando imprescindiveis;

5.3.6.4 Assegurar que esteja em seu poder a documentacao propria e do veiculo sempre atualizadas;

5.3.6.5 Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condi¢cdes de limpeza e funcionamento;
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5.3.6.6 Registrar diariamente, pela manha, em formulario préprio, a quilometragem do veiculo sob sua
responsabilidade;

5.3.6.7 Solicitar a Geréncia da ULOG, sempre que necessario, o cartdo para abastecimento de
combustivel.

5.3.6.8 Encaminhar a Geréncia da ULOG os pedidos para manutencao de veiculos, descritos 0s servigos
a serem executados.

5.3.6.9 As multas decorrentes de infracdes as normas de transito serdo sempre de responsabilidade dos
condutores dos veiculos, podendo ser pagas pelo SEBRAE/PA com recursos préprios, em um primeiro
momento, desde que justificadas por escrito e aceitas pela Diretoria, devendo o responséavel pela infragcao
ressarcir os cofres do SEBRAE na forma autorizada.

6 DISPOSICOES FINAIS
6.1 Caberd a Geréncia da ULOG solicitar a alienacdo dos veiculos de propriedade do SEBRAE/PA,
respeitando o critério de antigliidade e sua destinacao, exceto nos casos de sinistro que resulte em perda

total.

6.2 A Diretoria Executiva do SEBRAE/PA, ouvida a Geréncia da ULOG, resolvera os casos omissos desta
IN.

6.3 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas todas as disposicdes
anteriores em contrario.

7 HISTORICO DAS VERSOES

DATA NUMERO DA VERSAO DESCRICAO / ALTERACAO

07/03/2006 00 Implantacéo
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ANEXO A
— GUIA DE MOVIMENTO
SEBRAE
. ULOG Data':
Nome do Motorista: Placa:
Kilometragem:
Assinatura
Ocorréncia:
— A ) GUIA DE MOVIMENTO DE
SEERAE GERENCIA DE LOGISTICA E VIATURA
SUPRIMENTO Data:
Nome do Motorista: Placa:
Quilometragem Final Abastecimento N° Nota Fiscal Valor R$
Inicial Km
Ocorréncias:
Destino Area Solicitante Visto Usuario
Viatura ApOs o Horario: Autorizado | Assinatura do Assinatura o Responsavel pelo
Dispensada as por Motorista Setor
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ANEXO B

SE;_RAE ULOG

CONTROLE DE SAIDA DE VEICULOS

Data: [/ | Dia da Semana:
Veiculo Placa Km Inicial Km Final
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