CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO FiSICA - CREF13/BA-SE

GREE 13 2 REGIAO/BA-SE — LE| 9696/98

PORTARIA CREF13/BA-SE N° 18/2015 DE 16 DE SETEMBRO DE 2015.

INSTITUI O NOVO PADRAO OPERACIONAL DE CONTROLE DE
VEICULOS, QUE FIXA CRITERIOS E PROCEDIMENTOS PARA
REQUISICAO, UTILIZACAO, MANUTENCAO E CONTROLE DOS
VEICULOS QUE ESTEJAM PRESTANDO SERVICOS DE TRANSPORTE AO
CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO FiSICA DA DECIMA TERCEIRA
REGIAO — CREF13/BA-SE.

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO FiSICA DA 13* REGIAO — CREF13/BA-SE. no uso de suas

atribuicdes estatutarias, nos termos do seu art. 40, V:

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer o novo padrio operacional para o bom andamento das atividades administrativas do

CREF13/BA-SE. em especial no tocante ds ferramentas de controle do uso dos bens desta Autarquia:

RESOLVE:

Art. 1° Instituir 0 novo padrio operacional de controle de veiculos, que fixa critérios e procedimentos para requisicao, utilizagdo.
manutengdo ¢ controle dos veiculos que estejam prestando servigos de transporte ao Conselho Regional de Educagiio Fisica — CREF13/

BA-SE. com inteiro teor em anexo.

Parigrafo inico — O Anexo | desta portaria encontra-se disponivel no sitio eletronico www crefl3.org.br e na sede do Conselho

Regional de Educagdo Fisica da 13" Regido — CREF13/BA-SE.

Art. 2°. Essa portaria entra em vigor na data de sua publicagio. devendo copias das mesmas serem encaminhadas aos setores

administrativos pertinentes.

Art. 3°. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Registre-se. Publique-se ¢ Cumpra-se.

e

PAULO CESAR VIEIRA LIMA
Presidente do CREF 13/BA-SE
CREF 000481-G/BA

AVENIDA ANTONIO CARLOS MAGALHAES N. © 3259 SALA 608 — CENTRO EMPRESARIAL AURELIO LEIRO 1
SALVADOR/BAHIA CEP:41.800.700 TEL: (71) 3351-7120 / TELEFAX — 3351 — 8769
E-mail: crefbahia@veloxmail.com.br
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1 OBJETIVO.
Fixar critérios e procedimentos para requisi¢do, utilizacdo e controle dos veiculos que
estejam prestando servicos de transporte a forga de trabalho do CREF13/BA-SE, sejam
proprios ou contratados para esse fim.

2 DOCUMENTAGAO DE REFERENCIA

3 ABRANGENCIA
CREF13/BA-SE, Sede, Seccional e Coordenadoria

4 CONCEITOS E DEFINICOES

4.1 Responsavel pelo veiculo
Sao o Presidente da Seccional e o Supervisor do DEOFIS (Departamento de Orientagdo e
Fiscalizagao) os responsaveis pelas areas em que os veiculos estio lotados.

5 DIRETRIZES
5.1 Condigdes de Uso

5.1.1 A utilizagdo dos veiculos, proprios ou contratados, que estejam a disposigdo do
CREF13/BA-SE, deve exclusivamente atender aos interesses de servicos demandados
pela Seccional Sergipe e/ou pelo DEOFIS (Departamento de Orientagido e Fiscalizagio).

5.1.2 Os veiculos préprio lotados na SEDE e na Seccional Sergipe deveréo ter pasta individual
com os dados pertinentes aos veiculos como: despesas, documentos do veiculo e afins
Com relagéo aos locados que nédo tem custo de manutengdo, o controle individual esta
disposto no item 5.1.6.

5.1.2.1 Os veiculos pertencentes ao CREF13/BA-SE sé devem ser conduzidos pelos Agentes de
Orientacao e Fiscalizagao.

5.1.3 A solicitagdo dos veiculos do CREF13/BA-SE, para demandas extras, deve ser

autorizada pelo Presidente, desde que atenda as condi¢des abaixo estipuladas;

= |dentificacdo nominal do usuario;

= Destino;

= Discriminagao detalhada da atividade a ser desenvolvida com o uso;

= Horarios e datas de saida e de retorno.

» Quando da utilizagdo para viagens, a solicitagdo deve ser formulada com a
antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas, exceto em caso de comprovada
impossibilidade e/ou necessidade.

5.1.4 E obrigatorio o recolhimento dos veiculos aos estacionamentos daSeccional Sergipe e
SEDE do CREF13/BA-SEsempre que concluirem os servigos externos, ou providenciar
estacionamento, pelo prolongamento dos trabalhos externos, em outros locais, mediante
autorizagdo do Coordenador ou Supervisor do Departamento de Orientacdo e
Fiscalizacao - DEOFIS

5.1.5 Os veiculos do CREF13/BA-SE ou legalmente contratados devem portar tarja indicativa
do CREF13/BA-SE, em conformidade com o padrdo definido no Manual de Identidade
Visual do CREF13/BA-SE, em adesivo auto colante.
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Titulo

5.1.6 Os relatérios de acompanhamento de desempenho dos veiculos constardo dos itens:

a) Analise de consumo de combustivel

b) Relatério de controle de veiculos

c) Relatério de conferéncia de Notas Fiscais

d) Relatério de utilizagdo de mercadorias/servigos por veiculo
e) Histérico de Km por frota

5.2  Abastecimento e Manutengdo dos Veiculos

5.21 O abastecimento dos veiculos que servem ao CREF13/BA-SE deve ser efetuado,
preferencialmente, quando do seu recolhimento, devendo ser completado o tanque em
todo abastecimento.

5.2.2 O condutor ao abastecer o veiculo, devera obrigatoriamente solicitar Nota ou Cupom
Fiscal, para efeito de comprovacéo da despesa, devendo o comprovante ser colado em
folha de papel A4 constando o carimbo e assinatura do condutor,

5.2.3 Sera fornecido pelo setor financeiro, adiantamento mensal em cheque no valor maximo
deR$ 450,00 (quatrocentos e cinguenta reais), sendo R$ 150,00(cento e cinquenta reais)
o valor maximo para cada abastecimento. Quando da ocorréncia de viagem, o
adiantamento podera ser de até R$ 900,00 (novecentos reais). Nas viagens que
necessitarem de um valor superior a 900,00 (novecentos reais), sera necessaria uma
autorizacao especial da presidéncia.

5.2.3.1 A prestagdo de contas deve ocorrer até o 5° (quinto) dia util do més seguinte, ndo
sendo possivel um novo adiantamento antes da mesma.

5.3 Seguro dos Veiculos
5.3.1 Os veiculos proprios e locados devem ser segurados com cobertura extensiva a:

a) Cascos;

b) Acessorios;

c) Danos materiais — terceiros;
d) Danos pessoais — terceiros.

5.4 Ocorréncias de Transito

5.4.1 No caso de choque entre veiculos ou outros acidentes & imprescindivel e obrigatorio o
Registro de Acidente de Transito — RAT, providenciado pelo seu condutor, lavrado por
autoridade policial e em caso de absoluta impossibilidade das providéncias, sera aceita a
queixa unilateral perante o Departamento de Transito.

5.4.2 As multas decorrentes de inobservancia as normas de transito relativas a
condugado/direcdo, serao de responsabilidade do motorista que estiver conduzindo o
veiculo, no momento do registro da ocorréncia.
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5.43 Os casos omissos, de qualquer ordem, devem ser levados a consideracao da
Presidéncia.

5.5 Relatorio.

5.5.1 Ao providenciar abastecimento do veiculo, o condutor é obrigado a informar a
quilometragem constante do veiculo naquele momento onome do condutor, quantidade(litros) e
valor pago.

5.5.1 As compras efetuadas pelos condutores devem ser separadamente registradas, no
sistema de abastecimento, por tépicos como: combustivel; leo do motor: éleo de freio; extintor,
lavagens, caso sejam necessarios em carater de urgéncia.

5.5.1 Devem ficar, permanentemente a disposi¢cdo da Sede do CREF13/BA-SE, os relatorios
gerenciais.

6 RESPONSABILIDADES
6.1 - Da Coordenacao Administrativa:

6.1 .1 —Enviar os relatérios mensais consolidados, contemplando quilometro rodado/més, média
de consumo de combustivel, despesa com combustivel e despesa com manutencdo(Veiculos
préprios) para a Assessoria de Controle e Finangas.

6.1.2 - Promover auditorias internas anuais, com base nesta Norma, que avaliem o cumprimento
das diretrizes sobre controle dos veiculos da Sede e Seccional que tenham veiculos a sua
disposicgao.

6.1.3 - Controlar a documentagdo dos veiculos lotados no CREF13/BA-SE/Sede e em sua
Seccional ou Coordenadorias, bem como as providéncias a sua regularizagdo, quais sejam:

A) Pagamento de multas e indicagdo do condutor no prazo de até 15 (quinze) dias contados do
recebimento da notificagao;

B) Regularizacao do Imposto sobre Propriedade de Veiculos — IPVA, via Locadora.

6.1.4 - Realizar a gestdo dos contratos de locagcdo de veiculos (Solicitagdo de veiculos,
substituicdo de veiculo por avaria ou sinistro, etc.)

6.1.5 - Manter sob guarda, o documento original de autorizacéo para transferéncia de veiculo
(veiculos proprios)

6.1.6 - Providenciar cobertura do seguro total para todos os veiculos de propriedade do
CREF13/BA-SE.
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5.1.4 6.2 - Dos Responsaveis pelos Veiculos / Supervisor do Departamento de Orientagdo
e Fiscalizagao - DEOFIS

6.2.1 - Exercer controle do veiculo sob sua responsabilidade de modo a evitar sua utilizagdo por
pessoas estranhas aos interesses do CREF13/BA-SE , seja na condi¢io de condutor, seja na de
simples usuario.

6.2.1.1 - Anotar no Boletim de Utilizagdo do Veiculo toda e qualquer irregularidade verificada,
além das anotacdes ja referidas.

6.2.2 - Exercer controle para que os veiculos fora de servico estejam nos estacionamentos
previamente indicados.

6.2.3 - Promover sindicancias toda vez que receberem comunicagdo de uso irregular dos
veiculos sob sua responsabilidade e instaurar inquérito administrativo, sempre que comprovados
os indicios dos fatos comunicados.

6.2.4 - Enviar toda a documentacéo, a exemplo de notificagdo de infragdo, multas, indicagédo de
condutor, etc., para o Administrativo.

6.2.5 — O Controle de Utilizagcdao do Veiculo deve ser aprovado pelo Presidente ou Coordenador
do CREF 13/BA-SE. A Unidade devera arquivar uma via do Boletim por um periodo de 02 (dois)
anos e encaminhar copia a Coordenacao de Servigos Administrativos, mensalmente, para fins de
acompanhamento e exame quanto a correta utilizacédo do veiculo.

6.2.6 — Elaborar relatérios mensais, contemplando quilometro rodado/més, média de consumo de
combustivel, despesa com combustivel e despesa com manutengéo (Veiculos proprios).

6.2.7 — Garantir a manutencao preventiva dos veiculos sob sua responsabilidade.

6.3 - Do Condutor Veiculo

6.3.1 - Preencher diariamente o Boletim de Utilizagdo de Veiculo-ANEXO A, registrando todas as
ocorréncias e zelar pela limpeza, abastecimento e conservagido em geral do veiculo sob sua
responsabilidade.

6.3.2 -Se responsabilizar por multas incidentes sobre o veiculo por ele conduzido, decorrente de
infrag&o por condugéo, bem como estar ciente do que estabelece o artigo 462, § 1°, da CLT.

6.3.3 — Recolher o veiculo ao estacionamento do CREF13/BA-SE ou providenciar
estacionamento em outro local previamente autorizado pela Presidéncia ou Coordenacgéo
Administrativa.
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7 REGISTROS
71 Controle Mensal de Veiculos sob controle dos Servigos Administrativos.
8 ANEXOS
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ANEXO A — Boletim de Utilizacio de Veiculos
SETOR: | . | VEICULO: PLACA: | MES/ANO: |
HORARIO QUILOMETRAGEM USUARIO ABASTECIMENTO
DATA I"SAIDA | CHEGADA | SAIDA | CHEGADA DESTING ORIETIVO DA VIAGEM ASSINATURA KM RS T
Total de Abastecimento
Observagoes:
Asinatura e carimbo do Responsavel: DATA
OVACAO DATA EMISSAO N DATA )
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VEICULO/MODELO:

Tipo Cédigo &
Padréao Operacional P0.002/2015
Titulo Reviséo
Controle de Veiculos 00
RELATORIO DE CONTROLE DE VEIiCULO
PLACA:

Consumo Médio Mensal

Quilometragem Percorrida

Gasto com Combustivel Total (RS)

Volume de Combustivel Total (Lts)

Outras Despesas

Quilometragem inicial do més :

Quilometragem final do més :

Troca de Oléo de freio

Borracharia

Revisdo

Utilizacdo Franquia/sinistro

IPVA

Seguro

Pequenos Reparos

Lavagem

Outros

12 Abastecimento/Gasto (RS)

12 Abastecimento/Volume (Lts)

22 Abastecimento/Gasto (RS)

22 Abastecimento/Volume (Lts)

32 Abastecimento/Gasto (RS)

32 Abastecimento/Volume (Lts)

42 Abastecimento/Gasto (RS)

42 Abastecimento/Volume (Lts)

@)_:JDJ‘.; >
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GRAFICOS

Consumo Médio Mensal 12,12
Consumo Médio
15,00 +—
10,00
8,34
5,00
JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGQO SET QuUT NOV ~ DEZ  TOTAL
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