SENAR INSTRUGCAO NORMATIVA N° 006

Maranhdo

ASSUNTO: ] ' Edigao N.°
CONTROLE, USO E MANUTENGCAO DA FROTA DE VEICULOS 01

HISTORICO DAS EDIGOES

DATA EDICAO N° DESCRIGAQ/ALTERAGAQ
14/10/2019 01 Edig&o de implantagéo
1. OBJETIVO

1.1. Estabelecer os principios basicos, as responsabilidades e os procedimentos a serem observados
quanto ao controle, utilizag&o e manutencéo da frota de veiculos do SENAR-AR/MA.
2. AREAS DE APLICAGAO
2.1. Todas as areas funcionais do SENAR-AR/MA.

3. DAS DISPOSICOES GERAIS

3.1. Os veiculos do SENAR-AR/MA deverdo ser conduzidos por condutores habilitados, os quais deverdo
cumprir todas as normas estabelecidas nesta Instrugdo Normativa.

4. DAS ATRIBUIGOES DA COORDENADORIA DE PATRIMONIO

4.1. Manter em arquivo, copia da carteira de habilitagdo e do Termo de Responsabilidade de Uso de
Veiculo (Modelo F006-01), de todos os funcionarios com permissdo para conduzir os veiculos do
SENAR-AR/MA.

4.2. Manter pasta especifica, por veiculo, contendo:

4.2.1.- Nota fiscal de compra do veiculo (cépia);

4.2.2.- Certificado de registro e licenciamento do ano em curso (cépia);

4.2.3.- Recibo de transferéncia (cépia), o original guardado no SENAR-AR/MA,;
4.2.4.- Apdlice de seguro (copia);

4.2.5.- Documentos:

4.2.51.“Acompanhamento da Manutengdo dos Veiculos da Frota do SENAR-AR/MA”
(Modelo F006-02);

4.2.5.2 “Boletim de Utilizagao de Veiculo” (Modelo F006-03).

4.2.6.Copia dos laudos periciais de sinistro (quando ocorrer).

-Quando for fiscal do contrato, deve:
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4.3. Controlar os vencimentos dos seguros de todos os veiculos, comunicando a Superintendéncia 30 dias
antes do seu vencimento, para as providéncias de renovacéo.

5. DAS OBRIGAGOES DO CONDUTOR

5.1. O CONDUTOR devera:

5.1.1.Vistoriar o veiculo no ato da retirada e fazer as observagdes necessarias utilizando o formulario
Retirada do Veiculo (Modelo FO06-04);

5.1.2.Vistoriar o veiculo no ato da devolugdo e fazer as observagdes necessarias utilizando o
formulario Devolugéo do Veiculo (Modelo FO06-05);

5.1.3.No momento que for entregue a chave do veiculo, o condutor devera preencher o formulario
Retirada do Veiculo (Modelo FO06-04), datar e assinar;

5.1.4.Apos o retorno, o condutor devera preencher o formulario Devolugéo do Veiculo (Modelo FO06-
05), datar, assinar e entregar juntamente com a chave a Coordenadoria de Patriménio;

5.1.5.Manter o veiculo sempre em perfeito estado de uso e conservagao;

5.1.6.Manter o veiculo sempre limpo;

5.1.7.Conduzir o veiculo com responsabilidade, dentro das leis de transito, evitando riscos, de forma a
preservar a imagem e o patriménio do SENAR-AR/MA e a integridade fisica sua e de terceiros:

5.1.8.Utilizar o veiculo somente a servico do SENAR-AR/MA, ndo podendo desviar-se do roteiro

previsto e estabelecido, com fins particulares, de quem quer que seja sem autorizagdo expressa
da Superintendéncia.

6. DAS RESPONSABILIDADES

6.1. As infragbes de transito serdo apuradas e os condutores infratores serdo responsaveis pelos valores

correspondentes.

7. DAS DISPOSIGOES FINAIS

7.1. Os veiculos dever&o pernoitar nas dependéncias do SENAR-AR/MA, exceto nas seguintes hipoteses:
7.1.1.Durante viagens;

7.1.2.Quando houver viagem com inicio previsto para antes das 8:00 horas do dia posterior;

7.1.3.Quando expressamente autorizado pela Superintendéncia.

7.2. Os veiculos ndo poderéo ser utilizados para fins particulares, exceto quando autorizado por escrito
pela Superintendéncia.

CONTROLE INTERNO

EMITENTE: RESPONSAVEL: DATA DA EMISSAO: pagina n°
SUPERINTEDENCIA COORDENADORIA DE 02
PATRIMONIO e 14/10/2019




SENAR INSTRUGAO NORMATIVA N° 006

Maranhao

ASSUNTO: Edigao N.°
CONTROLE, USO E MANUTENGAO DA FROTA DE VEICULOS 01

7.3.0s casos ndo previstos nesta Instrugdo Normativa serdo esclarecidos/definidos pela
Superintendéncia.

7.4. Compete aos titulares das areas do SENAR-AR/MA, cumprir e fazer cumprir o que determina esta
Instrugdo Normativa.

7.5. Esta Instrug&o Normativa entra em vigor no ato da sua assinatura, revogando-se as disposigdes em
contrario.

Sé&o Luis, 14/10/2019

Antonio Luiz Bati
Superintendghte do SENAR-AR/MA
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N5 SENAR| AUTORIZAGAO DE USO DE VEICULOS E TERMO
SV Farannso DE RESPONSABILIDADE

DADOS DO USUARIO

Nome do Condutor:

Habilitagdo N°

Matricula N°

Autorizamos o funcionario acima, a conduzir o veiculo adiante discriminado.

Dados do Veiculo (placa / tipo) Periodo de Uso

Declaro estar ciente das normas da empresa, e que assumo inteira responsabilidade pelos danos, perdas,
multas ou avarias causadas ao veiculo, que ocorrerem durante meu uso e por minha responsabilidade.

Data Condutor Data Coordenagéo de Patriménio
F006-01
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%{; SENAR ACOMPANHAMENTO DE MANUTENCAO DO
%‘g V' Maranhio VEICULO
DADOS DO VEICULO (PLACA / TIPO) PERIODO
/ / a / /
EMPRESA PRESTADORA NUMERO DA SERVIGO DE MANUTENGAO
DATA DE SERVICO NOTA FISCAL VALOR PRESTADO
FO06-02
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% A?EE‘AR RETIRADA DO VEIcuLO
Nome do Condutor; Habilitagéo N° Matricula N°

Dados do Veiculo (placa / tipo)

Periodo de Uso

O condutor deve vistoriar o veiculo no ato da retirada e fazer as observagdes necessarias.

Observagdes:
Data Condutor Data COORDENAGAO DE PATRIMONIO
F010-04
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W SENAR DEVOLUCAO DO VEicuLO

N Maranhao

Nome do Condutor: Habilitag&o N° Matricula N°

Dados do Veiculo (placa / tipo)

Periodo de Uso

O condutor deve vistoriar o veiculo no ato da devolug&o e fazer as observagdes necessarias.

Observagdes:
Data Condutor Data COORDENAGAO DE PATRIMONIO
F006-05
EMITENTE: RESPONSAVEL: DATA DA EMISSAO: pagina n°
SUPERINTEDENCIA | COORDENADORIA DE 08
PATRIMONIO e 14/10/2019

CONTROLE INTERNO




