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" Art. 1° A presente instrug}éo normaﬁvé'tempom_o objeto a

' justificando a emi

“- artigo anterior, deverap ter sua sa
“ viagem, sob pena

‘. anteriormente descritos. - 4 |
/. . ) : !
© - Art. 8 O itinerario, previamente

respbnsabilizados por alter

’

7 Femact

Fundagao Estadual do Meio Ambiente
Ciénaa e Tecnologia de Roraima

INSTRUGAO NORMATIVA N° 0b2/2010.

Regulamehta os tramites administrati i . '
, > = ivos de utilizacdo dos vei P o
Estadgal de Meio Ambiente Ciéncia e Tecnologia - FEMACT/F—;F?CNOS oficiais da Fundacao

ég&fé?’;’ge ngausf:ugdagéo Estadual ‘de Meio Ambiente Ciéncia e Tecnologia -
‘Estatuto da ’FEMACOT as suas atribuigoes constantes dos incisos Il e Xl do art.13 do
Fundacao , € cons@grando as necessidades do setor de transporte desta

RESOLVE:
: reSE | " . ;
veiculos oficiais no ambito da Fundagao. Aregu‘amer\tag;ao da Yzl €0s

Art. 2° A solicitagé? para uso de veiculés _seré-cobrdenada péld Diretor de cada Diretoria ou
p_elo Chefe de Orgao de As.sessoramen'to,, ou por pessoa:por este indicada. " '

"o ’ . ,v X ’ "’,' . < I
Art. 3° A saida do v_elculo fora.do municipio devera ser precedida de solicitagao escrita,
ssado:de Ordem de Servigo, com antecedéncia minima de 24 (vinte -
.quatro) horas, sendo yedad'a a saida de veiculos sem autorizacao e emissao da Ordem de
Servigo. - : T S e P, Py L
Art. 4° Toda saida de veiculo dentro ‘e fora do municipio devera ser.precedida de Ordem de
- Saida de-Veiculo, sendo vedada a saida de veiculos sem autarizaga@o e emissao da Ordem
e Saida de Veiculos, "o A A T
. Paragrafo Unico. As situagées emergenciais & nao.previsiveis, deverao ser autorizad,as'pelo
responsavel do setor de transportes. -~ - e e ’ g

Art. 5° A programagéo diaria;
racionalizar saidas para itinerarios possiveis de serem atendidos por um sé.veiculo (diversos
servidores,‘economi;ando tempo, co_mbustivel, desgaste de veiculos e riscos). ;

Art. 6° As solicitagoes de veiculos para viagem a servico devem ser feitas com antecedéncia
minima de 48 (quarenta e oito) horas. - CreE T _ 5 :

Gnico: As viagens solici
ida para no maximo ’és 09:00h (nove horas) do dia da
o da.mesma, devendo ser ‘solicitada nova ordem de

ara o dia seguinte, mediante ‘disponibilidade do

Paragrafo-
de cancelament
programagéo de viagem p

/ servigo para nova
_conforme art. 5°.

- setor de transporte,
e o motorista que realizar viagem sem a prévia autorizagao, 'seréo
bservancia dos prazos ‘de .solicitagdo

Ad. 7° O solicitante
o .ato, em virtude da nao o

‘ responsabilizados’ pe
requisitado e autorizado, deve s

a viagem, bem como pelo condutor do . veicul
acOes de itinerario. o e

6, sob pena ‘de serem.

<

requisitante d

FEMACT

4935 Sio Pedro - Boa Vista = RR
. . CEP 69.306-040

" TELEFAX: 095 2121-9190

- Avenida Ville. Roy,

7

. Trabalho pra valer. trabal

ho pra crescer. <

sera baseada nas solicitagdes do dia anterior, no sentido de

,tadas,;c;._lmprindo_ as exigéncias de.tempo previsto no ,

er cumprido pelo servidor:

N
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‘Art. 11. So ' -
Somente ao presidente da Instituigao, no restrito cumprimento cas atividad

ﬁ%ﬂ %

y2sFemact

P, &

G;:*‘ Fundagao Sstacdial 0o Maq Ame \
AN g 2Q Amivadte

‘ o *:“‘ TEINOIOQR 38 Rovanna

Paragrafo unic jo alter ¥ -

reaé:zgar g :2;08;2_335.'1:0 Ca)..;;adaﬁo inerand fica o condutor ad veiculo responsavel por

\ag ia Ordem de Saida de Veiculos, bem como por reaizar relatono

justificando as a'teragdes.

—

Art. 9° E vedad , ; ‘ :
Veic;loé oﬂ:a-qodg ts.fn’s?orte de §erv:a:>res que nao pertengam ao quadro da FEMACT nos
CoEm e vf\lyCJ, ressaivadas as necessidades do interesse do servigq pubiico.

Art. 10 Os veiculos oficiais da FEMACT/ . .
caricilar de sandv;rerlv-as da FEMACT/RR nao poderao ser utlizados no interesse
vHieh A S , SOD pena de resp bilid | er ar
transgressao. il ponsabilidade daqueles que.concorrerem para \a

es da

FEMACT € facultad o . s :
: facultado o uso do veiculo oficial fora do horario de expediente.

é:ﬁ;f{eos:rs'o excﬁepsxona! do veiculo oficial fora do:horario de expediente da Fundagao
e erd concedido mediante prévia autorizagdo do Gabinete da Presidéncia, apos
motl\agao expressa do Diretor ou chefe de Orgao de Assessoramento solicitante, no
desempenho de atividades oficiais da Fundagao. : ‘ ' . ‘
Art. 1.3' Somente ao presidente da FEMACT/RR e aos diretores da Fundagao e facultado 0
uso do veicuio oficial no trajeto de sua residéncia para © servigo vice-versa.

éft '14. Di rigmente, oS cpr}dlutores‘ dos veiculas deverao registrar no ANEXO\II — Diario de
Bordo, a gquilometragem inicial e final, hora da saida e chegada ‘do veiculo na sede da
FEMACT, ou caso esteja fora do municipio de .Boa Vista, a ‘hora da.chegada e saida do

yeicu}o»na.s localidades de visita dos técnicos, com as respectivas quilometragens.  * )

Paragrafo Unico - Os candutores deverao também efetuar a verificagao diaria nos veiculos
'sob sua responsabilidade, no inicio efinal do expediente, .€ comunicar por escrito quaisquer
fainas ou cefeitos verificados, efetuando o registro de observagdo no Diario de Bordo
visanco providenciar em tempo habil, o imediato ajuste g/ou conserto, com supervisao é
orientacao do responsavel pelo setor-de transporte e/ou diretor. - Lo \

\

1 ©

oficiais somente podera set realizada por motorista

Art.415. A condugdo dos veiculos’
e habilitado e credenciado, que detenha a obrigagdo

profissional ou servidor, devidament
respectiva em raz3o do cargo ou fungdo que exerga. '

paragrafo Unica. Os servidores da FEMACT, ho interesse do servigo e no exercicio de suas
proprias atribuigdes, quando houver insuficiéncia de servidores ocupantes do cargo de
motorista poderao dirigir veiculos oficiais de transporte desde que possuidores da Carteira
Nacional de Habiiitagao e devidamente autorizados pela Diretoria da FEMACT, atraves de
Ordem de_Servigo, sen a condugdo por pessoa estranha ao

do terminantemente proibida ¢
corpo funcional, servidores que nao estejam em Servigo ou nao autorizados pela Diretoria da
FEMACT. ) ] - .

e Habilifac;éo devefé ser .compativel‘ao tipo de veiculo que o

\

Art.16. A Carteira Nacional d
condutor ira conduzir.

~

Art. A17.'Anualm'ente, no més de janeiro, 0 chefé‘ do sétdr‘de transporte verificara a Carteira
tas e servidores autorizados a conduzir velculos da FEMACT pela

'de Habilitagdo dos motoris

Administragao. Constatada alguma iregularidade, 0 mesmo ira notificar o condutor €
G'ovskN‘o DE - ) s \ FEMACT

v s _ Avenida Ville Roy, 4935 Sdo Pedro - Boa Vista=RR |
' ‘ . CEP 69.306-040

R v aa : : . TELEFAX: 095 2121-91%0

Trabalho pra valer, trabalho pra crescer. . . ) .
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" Paragrafo unico:

o Femact

7,
Fundagao Estadual do Mejo Ambiente
«(iéncia e Tecnologia de Roraima

imediatamente, comunicar a Diretor |
imediatam , , oria .Administr [
impossibilidade de dirigir. otV 9 Firanissira., = . DIRAR sus
r ’ ’ . o - . ' . o ' V
E:n?:g::;(:jousn::.ﬁgasscas |rregul,ar|dad¢s citadas neste artigo se tratarem de motoristas
condurea e T, o chefe do setor de transporte devera tomar as medidas cabiveis
p SsO administrativo para apurar as causas da ilegalidade.
Art. 18." intc s okt 6t 160 ista exi
8. O,uso de cinto de seguranca ¢ obrigatério para todos, devendo o motorista exigir o
uso por parte do passageiro. 4 '
/;\tré. 19. Erln ca§o de coliséo de yeiculo oficial, fica o condutor obrigado a permanecer no local
~a realizagao de pericia, bem.como comunicar o chefe do setor de transporte sobre o
snnlstro e registrar ocorréncias na Delegacia de Policia. |
A.rt%. 2_0.‘ Sera instagrado,. quando necessario, sindicadncia ou processo administrativo
duscupllnar,.paso 0 acidente resulte em danos ‘ao erario ou a terceiros com o fito de apurar a
responsabilidade. : : ; 823 Do
i Se o .IAaudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar
concluir pela respon;abnhdade (dolo ou culpa) de terceiro envolvido, a FEMACT oficiara o
condutor ou proprietario do veiculo, para o devido ressarcimento dos prejuizos causados.

Art. 21. O chefe do setor de transporte anualmente encaminharéa a Diretoria Administrativa e
Financeira — DIRAF, o nome e copia da Carteira de motorista-dos condutores de veiculos
oficiais, devidamente cadastrados, para serem arquivados em suas-pastas funcionas.

3 .

Art. 22 O condutor & responsavel pela conservagao do veiculo durante o periodo em gque
estiver utiizando o mesmo, devendo observar as-condigoés de funcionamento antes de
coloca-los em circulagdo. <1 L L e e e

Art. 23. Em caso de deslocamento, onde a autoridade ou servidor necessitar permanecer por .
tempo determinado, em cumprimento de sua missao, fica autorizado o retorno. do veiculo a
origem. Porém, se o custo do deslocamento héo,ju'stificar tal medida, o mesmo devera
permanecer no aguardo da autoridade ou do servidor, porém com o veiculo estacionado,

desligado para evitar desperdicio 'de combustivel. - ‘

Art. 24. O motorista’ devera conduiir, somente ‘veiculo para os quais for habilitado, devendo
- obrigatoriamente informar ao seu chefe ‘imediato, sobre qualquer ocorréncia envolvendo a
sua Carteira Nacional de Habilitagao ~ CNH, sendo responsabilizado pelas inobservancias

destas normas.

| .

N L

Art. 25..As multas decorrentes de uti!izagéo com negligéncia ou descuido no“estado de
“manutencao dos veiculos”, conforme verificacao dos itens constantes

erdo ser restituidas pelo condutor a administragao. . )
\ ' . : v

conservagao” ou na
no Diario de Bprdo, dev

b T ’ o
sionadas em fungéo do uso do veiculo fora das condigdes de
ovadamente ordenado, ‘mediante documento, serao -ser
a realizagao do servigo, nos termos desta IN.

Paragrafo Unico: As multas oca
servigo e sendo este compr
restituidas pelo Diretor que ordenou

« . '
A N

S ' . ¢ . FEMACT

GOMER WL DL ¢ .. ' _ Avenida Ville Roy, 4935 Sao Pedro - Boa Vista - RR

.
R :[% RA | MA ) CEP 69.306-040

. TELEFAX; 096 2121-9190

Trabalho pra valer, trabalho. pra crescer.
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Fundagao Estadual do Meio Ambiente,
Giéncia eTecnologna de Roraima

Art 26°. O
condutores r;?:dztnecrlwgén;snto dlo preceltuado nesta Instrugao Normativa pelos motoristas ou
implicara em sangdes civis e administrativas, conforme dxspoe a

Lei de Improbidade Administrativa e Leglslagao Complementar

Art. 27°, Sao partes mtegrantes desta Instru
ao N
Anexo | = ORDEM DE SERVICO; ; ormat|v§
Anexo Il — DIARIO DE BORDO;
Anexo Il — FICHA DE CONTROLE DE QUILOM : JSTIVE
il ETRAG
e FEMAGT: EME COMBUS:FIVEL DA FROTA

Anexo IV — FICHA DE SERVlQO

/

Art. 28°, A presente Instrugao Normatlv.a deve s r. o'b
FEMACT/RR . ) Servada

por todos 0S servidores da

Art. 29°. Esta Instruqao Norma’uva entra em V|gor ap6s decorridoé 30- (trinta) dias de sua

pubhcac;ao

A

 Boa Vista/RR 29 de abril de 2010. -

- o LoEEmT SUSA LETAO
: e = Presidente da FEMACT ~em | Exercicio

Fundagao Estadual do- Meto-Amblente Cnencxa 8 Tecnolog|a

. <.

' . ’ v " FEMACT . °
E 1 Séo Pedro Boa Vista = RR
. Ayerydf Yllle Roy, 4935 B o N 306040

TELEFAX 095 2121-9190

DE

Jrabalho pré valer, tmbalh_b pra cresfer.
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* fFemact

".#" Fundagao Estadual do Meio Ambrente.
Ciéncia e Tecnologia de Roraima

'v,

ANEXO |

ORDEM DE SERVICO

1 PREENCHIMENTO
' SETOR DE TRANSPORTE
ORDEM DE : _ ‘
v CO ’ ORDEM DE SERVIGO N°. DATA: , 7
SERVICO - . _ :
~ DIRETOR DA DIRAF ASSINATURA: ! :
(VIAGEM) ¥ g

'DADOS DO SOLICITANTE

. SETOR DO SOLICITANTE

NOME DO SOL\I_CITANTE

N

/

| ASSINATURA:

AUTORIZACAO .

PRESIDENTE DA

ASSINATURA

_FEMACT-RR,
v ... DADOS DO SERVICO '~
NATUREZA DO SERVICO - TR ot
‘ ) DATADE | - - .| DATA DE
sapa: ™ | CHEGADA:

DADOS A VIATURA E CONDUTOR ’

- - QUANTIDADE DE COMBUSTIVEL
> [TANQUELTS, ‘ -
0 DE VEICULO KILOMETRAGEM: - ~TPLACA
- | SAIDA: . . B R
. | CHEGADA: - o]
: ASSINATURA:

'CONDUTOR:

COORDENADOR DA OPERAGAC:

Yius

Trabalho pra va\ér, trabalho pra crescer.

FEMACT"

. Avenida Ville Roy 4935 S3o Pedro - Boa Vista = RR
CEP 69.306-040

TELEFAX 095 2121-9190



Motorista:

AN

' "'\b
| g‘@

~ ANEXO Il

DIARIO DE BORDO

; .
. Fundaqao Estadual do Meio Ampiente
Ciéncia € Tecnologia de Roraima

"Data:

~Carro: Placa
ltinerério: ]

; Horario: de Saida:_ _Chegada:
Quilometragem: de saida: ' _Chega'd'a:

Sr. Condutor do V8|CU|O guando.o |tem estrver venflcado faga um

Qualquer problema referente a falhas dessa verlﬂcagao

-

a7

'

"X" na coluna OK.

 OQUE VERIFICAR

PTEM A SER VERIFICADQ 0 QUE FAZER OK
{ . Farois e Lanternas * ' Su;os rachados Iampadas - - Comunicar
[ - ‘ f Ms & "y gueimadas - g
| Palheta do limpador do para-* Ressecado SUJo- -Comunicar fv
rsa ) .
Placas de ldentificagao Parafusos soltos iacre quebrado ‘ --Apertar
Pneu Careca, imegularidades na . . | Comunicar .. -
: - . borracha; estado geral Tuim- - . h -
( Vazamentos : _Agua do Radiador e Oleo, parte |- - . Comunicar
“de baixo do veiculo, mangueiras : v
B e tampas pingando- -
- s”apamento Aspecto geral, balango Comunicar -
~exagerado quando em ' L
\ " movimento,-barulho alto . ) .
Vidros " Sujos ou engordurados " Limpar
| Luzes e instrumeritos do. Luzes apagadas, mau .Comunicar
painel ‘ contato ] . !
. Objetos soltos - Objetq sem importancia - Retirar
Cinto de Seguranga Soltos, desfiados; travando Comunicar -
. . & sem necessidade: , :
Encosto de cabeca __Solto e sujo - Ajustar e limpar
Extintor de Incéndio . | - Carga abaixo do riormal, - Comunicar -
' vencido® - =
Porta Luvas Auséncia do manual de ~ Colocar
: veiculo
. “Combustivel . O tanque n&o esta cheio " Encher
Oleo do Motor - - . Abaixo do nivel-ou vencido | Comunicar/Completar
Abaixo do nivel ou vencido Comunicar/CompIetar‘

‘Fluido de Diregao Hidraulica

Fluido de Freio

Abaixo do nivel ou vencido

Comunicar/Completar

Comunicar

[ Oleo de cambio e diferencial

RE2 ﬁﬁii\?ﬁi

- Trabalho pra valer trabalho pra crescer.

Abaixo do nivel ou vencido

" FEMACT.
Avenida Ville Roy, 4935 Séo Padro Boa Vista— RR
CEP 69.306-040

* TELEFAX: 095 2121-9190




3
N

Femact

Fundagao Estadual do Mesg Ammente
Ciencia e Tecnologie de koraima

Calibragem de Pneus Mais de uma semana.sem f Calibrar
calibrar | |

_______ Abaixo do Nive!
Agua do lavador dezpara- Abaixo do nivel ou vazio
brisas .
Bateria Agua abaixo do nivel ou
' bateria ndo “segura” carga
Macaco, chave de roda “Auséncia _ ]
Triangulo de Seguranga . Auséncia _ Coiocar ' |
Estado do Estepe Careca, Irreguiar, sem Comunicar
calibragem
Luzes o A:gumaa ou todas nao- - . Trocar, apenar ‘
acendem ' |
r Amort cedores Acima da quilometragem Comunicar
) indicada no manual, veiculo,
balanca :
Freios o Na frenagsm, o carro puxa Fazer Check-up do
' ' para algum lado. Ja passou _ sistema -
da quilometragem indicada
) nd manual
Ahnhamento/Balanceamemo N3o & feito a mais de 10.000 Comunicar
i km ' e,
Documentos do MOLO“SLa 1 Portar, RG, CNH, IPVA
(documento do veiculo, -
cartéo da segurador, se tiver, | © -
1 manual ou.guia rodov:ano

ComJ.n.,

Colocar

qutar

Declaro que averigiei- todos os itens amma no veiculo.que esta sob’minha

responsabilidade.

' Boa Vista-RR, ___de -~ de

Assinatura do CQnthor(a) do veiculo. .

| ‘ ' ) 7 FEMACT
4935 S3o Pedro - Boa Vista - RR

GOVERNO DE ) SERE s Avenida Ville Roy,
A I M . . CEP 65.308-040
_BW—B‘"/ : TELEFAX: 095 2121-9190

o

Trabalho pra v_al:r, trabalho pra crescer. . '
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Femact

Fundagao E<tadual do Meio Ambiente,
Ciéncia e Tecnologia de Roraima

ANEXO Il

FICHA DE CONTROLE DE QUILOMETRAGEM E COMBUSTIVEL DA
FROTA DA FEMACT '

| VEICULO PLACA N°.:

NOME DO MOTORISTA:"

| MATRICULA N°.:

VELOC. ' - T VELOC.- _
DATA SADADE: | HORA L CHEET\;AA-\DA |- TR KM, N, DO,
- ' .| INICIAL . - ' FINAL

| & hi
i .
| :
I I N
B | .

; 1k
[ % ~ r | R

i

l .
— t - - = -

| ’

1
\
| / 7 I
|
’ FEMACT

Avenlda Ville Roy, 4935 Séo Pedro - Boa Vista - RR
' CEP 69.306-040
' TELEFAX: 095 2121-9180

. RESHAIMA

Trabalho pre uler trabalho pra crescer.
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. ORGAO REQUISITANTE:

FICHA DE SERVIGO

Femact

Fundagao Estadual do Meio Ambiente,
Ciéncia e Tecnologia de Roraima

ANEXO IV~

NATUREZA DO SERVICO:

VEICULO:

PLACA__

MOTORISTA:

.DESTINO:

RETORNO |

| _ “TEMPO E KM
7 | PERCORRIDOS '

HORA . - N

ODOMETRO

Data:___-/ E;

Visto: o g

\.

&

Controlador -~

A

Titular ou Preposto do 6rgao Reg:

RESHAIMA

Trabalho pre vner trabalho pra crescer.

W -Usuario ao liberar veiculo -

: FEMACT

* Avenida'Ville Roy, 4935 Sao Pedro Boa Vista - RR
CEP 69.306-040
TELEFAX: 095 2121-9190




