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1.0bjetivo

O objetivo deste trabalho € o de modelar e documentar o processo de gerenciamento do
transporte de autoridades, servidores e carga, bem como da frota de veiculos automotores,
regulados pela IN n° 03, de 15 de maio de 2008, visando proporcionar maior agilidade,
padronizacdo e transparéncia deste processo no ambito do Ministério da Agricultura, Pecuaria e
Abastecimento.

2. Escopo

O processo tem abrangéncia nacional. Inclui o levantamento dos elementos do processo e a
uniformizacdo de documentos, formularios e procedimentos, visando o gerenciamento da frota de
veiculos automotores e o transporte de autoridades, servidores e carga, com foco no atendimento
das necessidades do Ministério.

3. Justificativa

Necessidade de documentar o fluxo de atividades para atender o projeto de migragéo ,para
web, dos sistemas legados baseado na arquitetura de rede local, desenvolvidos sob a antiga
plataforma tecnoldgica Dataflex, de forma a proporcionar a seus usuarios uma interface mais
adequada, maior agilidade, acessibilidade, disponibilidade e economia, pois estes atuais sistemas
dependem de uma infra-estrutura de links de rede remota, possuindo custo elevado ao Ministério
para manté-las em funcionamento.

4. Participantes da Modelagem do Processo de Negdcio

Participante Cargo Papel
Giuseppe de Cassio Modicamore | Chefe do Servigo de Gerente do Processo
Transporte Especialista no Tema
Luciano de Miranda Passaglia Assistente Especialista em processo
Samuel Mauricio Corréa Assistente Lider de Processo
5. Definicdes

Area Gestora do Processo
E a unidade organizacional regimentalmente responsavel pelo gerenciamento e execucéo do
processo de negdcio.

BPM (Business Process Management)

E um conceito que une gestio de negdcios e tecnologia da informac&o voltada & melhoria dos
processos de negdcio das organizacoes, através do uso de métodos, técnicas e ferramentas para
modelar, publicar, controlar e analisar processos operacionais envolvendo recursos humanos,
aplicacbes, documentos e outras fontes de informacgdes. (Wikipédia)

Processo de Negocio

a) E uma ordenacéo especifica de atividades de trabalho no tempo com um comego, um fim e
entradas e saidas claramente identificadas: uma estrutura para a a¢ao. (Davenport, 1994).

b) Conjunto de atividades inter-relacionadas ou interativas que transformam insumos
(entradas) em produtos (saidas). (NBR 1SO 9000).
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¢) Um processo de negdécio pode ser caracterizado como um conjunto de tarefas que envolve
pessoas e recursos para que possa se atingir um objetivo previamente tracado. Como
resultado deste, € gerado um produto ou servico que vai ao encontro dos desejos dos
clientes. (Wikipédia)

Modelagem
Uma representacdo abstrata da realidade (com maior ou menor grau de formalidade e num

dado contexto). Isto significa que ndo ha um modelo perfeito, objetivo, indiscutivel. Nenhum
modelo corresponde exatamente a realidade; todos apenas a representam, de um modo que
parecera mais adequado ou menos adequado, de acordo com o0 contexto, 0s atores e as
finalidades da modelagem.

Atividade

a) Sao as acgbes a serem realizadas dentro de um processo ou subprocesso. Séo realizadas
usualmente por unidade (uma pessoa, um sistema, um departamento, etc.). Uma atividade
€ normalmente documentada numa instrucdo. A instrucdo ird documentar as tarefas a
serem executadas para concluir a atividade. (Harrington, Esseling & Nimwegwn, 1997).

b) Menor porgéo apresentada nos modelos de processos, a partir da qual a descri¢cdo passara
a ser textual. (Harmon, 2003).

Tarefa

E uma atividade atdbmica (pouca abrangéncia) que esta incluida num processo. E usada
gquando a atividade no processo ndo serd mais refinada em subprocessos dentro do modelo do
processo. Geralmente executada por um Unico usuario final, equipamento ou sistema. (BPMN
2006). Sao elementos individuais e/ou subconjuntos de uma atividade. Normalmente tarefas
relatam como uma atividade é executada especificamente. (Harrington, Esseling & Nimwegwn,
1997).

Evento de Saida
E o resultado final de uma atividade e serve como entrada para a atividade seguinte.

Regra de Negdcio

Condicao, exigéncia ou requisito para a aceitagdo, execucao, direcionamento e/ou tomada de
decisédo em relacdo ao fluxo de trabalho do processo. Ou, ainda, em relagdo a aceitacdo de
insumos ou especificagbes de produtos de cada atividade ou do préprio processo.

Dono do Processo (Process Owner)

E o titular de um cargo de chefia da area gestora do processo. E o responsavel pelo
alinhamento do processo a estratégia da organizacdo, estabelecendo metas e resultados
esperados para o0 processo de negocio e analisando os riscos envolvidos.

Gerente do Processo

E o responsavel pela coordenagdo da execucdo do processo de negécio e pela sua
implementacéo e melhoria continua, desdobrando metas em itens de controle e definindo a¢des
de melhoria relacionadas ao processo.

Especialista no Tema

E alguém que fornece conhecimento e know-how sobre o tema ao qual o processo de negocio
esta associado. Apresenta perspectivas de usuario final para o processo e possiveis sistemas
e/ou recursos tecnolégicos que dardo suporte a operacionalizacdo do processo e fornece
percepcdes de novas maneiras de alcancar eficiéncia e eficacia operacionais. Geralmente é um
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técnico especialista da area gestora do processo, mas ocasionalmente, pode ser um especialista
de fora da organizacao.

Lider do Processo

E alguém da equipe de BPM - modelagem de processos de negdcio, responsavel pelo projeto
de modelagem de um processo de negécio especifico. Esta responsabilidade inclui a conducéo
das reunides ou oficinas de modelagem do processo, a programacdo e gerenciamento dos
recursos necessarios para a realizacao desse trabalho desde seu inicio até a aceitacdo pelo dono
do processo modelado. E um técnico da DAG/CMI.

6. Referéncia Legal

1. Regimento Interno da Secretaria-Executiva - Portaria 163, de 20 de junho de 2006.

2. Instrucdo Normativa n° 03, de 15 de maio de 2008, da Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informacdo, do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo. (Anexo
V).

7. Detalhamento do processo

7.1 - Sub-processos componentes:

Fluxo de veiculos
Processo de trabalho destinado ao gerenciamento do transporte de autoridades,
servidores e carga.

Abastecimento de Veiculos
Processo de trabalho de gerenciamento do consumo de combustivel destinado ao
transporte de autoridades, servidores e carga.

Manutencéo e reparo
Processo de trabalho de gerenciamento do custo de manutengdo e reparo dos veiculos
automotores destinado ao transporte de autoridades, servidores e carga.

Cadastramento de Motorista
Processo de trabalho de gerenciamento da forca de trabalho de motoristas destinado ao
transporte de autoridades, servidores e carga.

Cadastramento de Credenciado
Processo de trabalho destinado ao gerenciamento das autoridades credenciadas
responsaveis pela autorizacdo do transporte de autoridades, servidores e carga.

Cadastramento de Veiculo

Processo de trabalho de Gerenciamento da frota de veiculos destinado ao transporte de
autoridades, servidores e carga.

8. Fluxo do Processo / Atividades do Processo
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8.1 - Sub-processo Requisicdo de Veiculos
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8.1.1 - Descricdo do sub-processo Requisicdo de Veiculos

Processo de gerenciamento do deslocamento dos veiculos oficiais do Ministério da Agricultura,
Pecuaria e Abastecimento, destinados ao transporte de autoridades, servidores e carga.

8.1.2 - Detalhamento das atividades do sub-processo Requisicdo de Veiculos

Al. Autorizar requisicao

Evento inicial Formulério de requisi¢do de veiculos
Origem Usuério
Executante Autoridade credenciada
Evento(s) de Saida Formulério de requisi¢édo de veiculos autorizado
Destino Responsavel pelo controle
Tarefa(s)

1. Receber o formulario de Requisi¢cdo e Ordem de Saida de Veiculos (anexo |) preenchida;
2. Assinar o formulario

3. Carimbar o formulario

Regra(s)

A2. Conferir requisicao

Entrada Formulério de requisi¢édo de veiculos autorizado
Origem Autoridade credenciada
Executante Responsavel pelo controle
Evento(s) de Saida Formulario de requisi¢é@o de veiculos conferido
Destino Responsével pelo controle

Tarefa(s)

1. Receber a requisicao
2. Verificar se todos 0s campos da requisicdo estao preenchidos

3. Verificar se o credenciado é autorizado a requisitar o veiculo

Regra(s)

A3. Verificar disponibilidade de motorista

Entrada Formulario de requisi¢éo de veiculos conferido

Origem Responsavel pelo controle

Executante Responsavel pelo controle
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Evento(s) de Saida

Disponibilidade de motorista verificada

Destino

Responsével pelo controle

Tarefa(s)

1. Consultar escala de trabalho;
2. Consultar o controle de saida de veiculo

3. Verificar a requisicdo com os horarios estabelecidos de saida do Pool (entrega de
documentos; servico de banco; correios)

Regra(s)
1. Horario de saida manha 9h e 10h30minh tarde 15h e 16h30min (pool)

2. No caso de saidas para eventos nao relacionados ao pool, a saida fica condicionada a
disponibilidade de motoristas

A4. Selecionar motorista

Entrada Formulério de requisicao verificado
Disponibilidade de Motorista verificada

Origem Responsavel pelo controle

Executante Responsavel pelo controle

Evento(s) de Saida Formulario de requisicdo com motorista selecionado

Destino Responsavel pelo controle

Tarefa(s)

1. Preencher a requisicdo com os dados do motorista

Regra(s)

1. A selecado dos motoristas é realizada por ordem de chegada

Ab5. Selecionar veiculo

Entrada Formulario de requisicdo com motorista selecionado
Origem Responsével pelo controle
Executante Responsével pelo controle

Evento(s) de Saida

Formulario de requisicdo com veiculo selecionado

Destino

Responsavel pelo controle

Tarefa(s)

1. Preencher a requisicdo com os dados do veiculo (placa)

Regra(s)

1. A selecao do veiculo geralmente é condicionada ao motorista
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A6. Confirmar itinerario

Entrada Formulério de requisi¢cdo de selecionado veiculo
Origem Responsével pelo controle
Executante Responsével pelo controle

Evento(s) de Saida

Formulario de requisi¢cdo com itinerario informado

Destino

Responsével pelo controle

Tarefa(s)

1. Verificar se o itinerario informado ha local restrito para o uso de carro oficial
2. Confirmar itinerario

Regra(s)

1. Para o transito de veiculos oficiais a locais restritos dependerdo de autorizacdo especifica
(autoridade competente)

A7. Informar quilometragem de saida

Entrada Formulério de requisicdo com itinerario confirmado
Origem Responsavel pelo controle
Executante Responsavel pelo controle

Evento(s) de Saida

Formulario de requisicdo com quilometragem informada

Destino

Responsavel pelo controle

Tarefa(s)

1. Preencher a Quilometragem de saida do veiculo

Regra(s)

A8. Autorizar saida do veiculo

Entrada Formulario de requisi¢do com quilometragem informado
Origem Responsével pelo controle
Executante Responsével pelo controle

Evento(s) de Saida

Formulario de requisicdo com saida autorizada

Destino

Responsavel pelo controle

Tarefa(s)

AP w DN PRE

Verificar se todos 0os campos estao preenchidos
Verificar se ha outra requisicao para o0 mesmo itinerario
Assinar o formulario preenchido

Carimbar formulario preenchido
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Regra(s)

1. Caso haja requisi¢Bes para 0 mesmo o itinerario, utilizar um Unico motorista

A9. Transportar usuario

Entrada Formulério de requisicdo com saida autorizado
Origem Responsavel pelo controle
Executante Motorista

Evento(s) de Saida

Usuario transportado

Destino

Motorista

Tarefa(s)

Verificar se os servidores a serem transportados conferem com a requisicao

Verificar se 0s ocupantes estdo de acordo com as leis de transito

Informar qualquer anomalia ocorrida durante o itinerario

P w N PR

Verificar se o veiculo esta apto para o transporte

Regra(s)

1. Caso haja alguma ocorréncia durante o trajeto, 0 mesmo devera ser informado em campo
especifico do formulario de Requisicao de saida de veiculos.

A10. Informar quilometragem de chegada

Entrada Usuario transportado
Origem Motorista
Executante Motorista

Evento(s) de Saida

Formulario de requisicdo com quilometragem de chegada informada

Destino Responsével pelo controle
Tarefa(s)
1. Informar a quilometragem de chegada
2. Informar o horario de chegada
Regra(s)

All. Finalizar a requisicao

Entrada Formulario de requisi¢do com quilometragem de chegada informada
Origem Motorista
Executante Responsével pelo controle

Evento(s) de Saida

Formulario de requisicéao finalizado

Destino

Apoio Administrativo
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Tarefa(s)

1. Verificar se todos os campos foram preenchidos corretamente pelo motorista
2. Verificar se os dados informados estdo coerentes com o itinerario

Regra(s)

1. Caso seja contatada alguma incoeréncia, seré solicitada ao motorista a correcédo da
informacé&o

A12. Cadastrar no sistema

Entrada Formulério de requisi¢éo finalizado
Origem Responsavel pelo controle
Executante Apoio Administrativo

Evento(s) de Saida

Destino Fim
Tarefa(s)
1. Incluir placa do Veiculo;
2. Incluir UF;
3. Incluir Requisitante
4. Incluir Autoridade Credenciada (melhoria);
5. Incluir Motorista;
6. Incluir Data de saida;
7. Incluir Horério de saida;
8. Incluir Data de retorno;
9. Incluir Horério de retorno;
10. Incluir Hodémetro de saida;
11. Incluir Hodémetro de retorno;
12. Quilometro rodado (automatico);
13. Incluir natureza (incluir objetivo do deslocamento);
14. Incluir destino;
15. Incluir ocorréncia (condicionar a regra);

Regra(s)

1. Incluir toda e qualquer ocorréncia
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8.2 - Sub-processo Abastecimento de Veiculos
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8.2.1 - Descricdo do sub-processo Abastecimento de Veiculos

Processo de trabalho de gerenciamento do consumo de combustivel dos veiculos destinado ao
transporte de autoridades, servidores e carga do Ministério da Agricultura, Pecuaria e
Abastecimento.

8.2.2 - Detalhamento das atividades do sub-processo Abastecimento de Veiculos

Al. Autorizar Abastecimento

Evento inicial Solicitacédo de abastecimento
Origem Motorista
Executante Chefe de Transporte
Evento(s) de Saida Solicitacdo de abastecimento autorizada
Destino Motorista
Tarefa(s)

1. Preencher formulério de autorizacao de abastecimento
2. Autorizar o abastecimento

3. Solicita 0 encaminhamento do veiculo ao posto credenciado

Regra(s)

1. Emitir o formulario de autorizacao para Abastecimento de Veiculos (Anexo Il) em quatro vias
(12 e 22) posto credenciado e (32 e 4?) servico de transporte;

2. Veiculos do pool abastecem em dias alternados
3. Veiculos de representacéo sdo abastecidos conforme solicitacdo do motorista

A2. Abastecer veiculo

Entrada Solicitagédo de abastecimento autorizada
Origem Chefe de Transporte

Executante Motorista

Evento(s) de Saida Veiculo abastecido

Cupom fiscal recebido

Destino Motorista

Tarefa(s)

1. Encaminhar veiculo ao posto credenciado
2. Verificar se a quantidade de litros e valor esta de acordo com o cupom fiscal

3. Entregar a 12 e 22 Via do formulario de autorizacédo para abastecimento de veiculos

Regra(s)
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A3. Receber Cupom Fiscal

Entrada Veiculo abastecido

Cupom fiscal recebido

Origem Motorista
Executante Motorista
Evento(s) de Saida Cupom fiscal recebido
Destino Chefe de Transporte
Tarefa(s)
1. Conferir cupom fiscal,
2. Rubricar o cupom fiscal.
Regra(s)

A4. Encaminhar Cupom Fiscal

Entrada Cupom fiscal recebido

Origem Motorista

Executante Chefe de Transporte

Evento(s) de Saida Cupom fiscal

Destino Apoio Administrativo
Tarefa(s)

1. Receber o cupom fiscal;

2. Anexar o cupom fiscal na 32 e 42 via do formulario de autorizacdo para abastecimento de
veiculos.

Regra(s)

A5. Cadastrar Abastecimento no Sistema

Entrada 1. Formulério de abastecimento preenchido
2. Cupom fiscal emitido

Origem Chefe de Transporte

Executante Apoio Administrativo

Evento(s) de Saida

Destino Fim

Tarefa(s)

1. Incluir placa do veiculo;

2. Incluir motorista;
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Incluir nimero da autorizagéo;

Incluir nimero do cupom fiscal

Incluir posto credenciado;

Incluir tipo de combustivel (alcool, gasolina, diesel, flex e gnv) ;
Incluir quantidade;

Incluir valor unitario;

© ©® N o g > w

Incluir valor total (automético).

Regra(s)
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8.3 - Sub-processo Manutencédo e Reparo de Veiculos
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8.3.1 - Descricdo do sub-processo Manutencao e Reparo de Veiculos

Processo de trabalho destinado ao gerenciamento do custo de manutengéo e reparo dos veiculos
automotores destinado ao transporte de autoridades, servidores e carga do Ministério da
Agricultura, Pecuéria e Abastecimento.

8.3.2 - Detalhamento das atividades do sub-processo Manutencdo e Reparo de Veiculos

Al. Solicitar avaliacao de reparo

Evento inicial Solicitacéo de reparo
Origem Motorista
Executante Chefe de Transporte

Evento(s) de Saida

Avaliagéo de reparo solicitada

Destino

Mecanico

Tarefa(s)

1. Encaminhar veiculo para avaliagéo de reparo

Regra(s)

A2. Verificar necessidade de reparo

Entrada Avaliacdo de reparo solicitada
Origem Chefe de Transporte
Executante Mecénico

Evento(s) de Saida

Solicitagéo de reparo avaliada

Destino

Chefe de Transporte

Tarefa(s)

1. Verificar se o veiculo necessita de reparo
2. Comunica a chefia a necessidade ou ndo de reparo

Regra(s)

A3. Solicitar orcamento

Entrada Solicitag&o de reparo avaliada
Origem Mecanico
Executante Chefe de Transporte

Evento(s) de Saida

Orcamento solicitado

Destino

Oficina credenciada
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Tarefa(s)
1. Solicitar reparo por meio de formulério especifico
2. Encaminhar veiculo para orgamento
Regra(s)

A4. Realizar orgamento

Entrada Orcamento solicitado
Origem Chefe de Transporte
Executante Oficina credenciada

Evento(s) de Saida

Orgamento realizado

Destino

Chefe de Transporte

Tarefa(s)

Receber o carro
Verificar o solicitado para o reparo

Realizar o orcamento

P 0w N PR

Encaminhar orgamento em papel timbrado da oficina credenciada

Regra(s)

1. O Orgamento devera ser encaminhado em até 72h do recebimento do veiculo

A5. Solicitar autorizacéo de reparo

Entrada Orcamento realizado
Origem Oficina credenciada
Executante Chefe de Transporte

Evento(s) de Saida Autorizagdo de reparo solicitada

Destino

Chefe da Divisédo de Suporte

Tarefa(s)

1. Verificar se o orcamento esta de acordo com o contrato vigente
2. Verificar se 0 orcamento esta compativel com a solicitacdo de reparo
3. Encaminhar ao Chefe de Divisdo para autorizacdo

Regra(s)

1. Orcamento devera ser encaminhado via memorando

A6. Solicitar autorizacdo de reparo ao Coordenador

Entrada Autorizagdo de reparo solicitada

Origem Chefe de Transporte
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Executante Chefe da Diviséo de Suporte
Evento(s) de Saida Autorizagao de reparo Solicitada
Destino Coordenador de Atividades Gerais
Tarefa(s)

1. Verificar a solicitacdo
2. Informa o de acordo
3. Encaminha ao Coordenador para autorizagdo

Regra(s)

A7. Solicitar autorizacéo de reparo ao Coordenador Geral

Entrada Autorizagdo de reparo Solicitada

Origem Chefe da Divisdo de Suporte

Executante Coordenador de Atividades Gerais

Evento(s) de Saida Autorizagdo de reparo Solicitada

Destino Coordenador Geral de Logistica e Servicos Gerais
Tarefa(s)

1. Verificar a solicitacdo
2. Informa o de acordo
3. Encaminha ao Coordenador-Geral para autorizagédo

Regra(s)

A8. Autorizar reparo

Entrada Autorizagdo de reparo Solicitada
Origem Coordenador de Atividades Gerais
Executante Coordenador Geral de Logistica e Servigos Gerais
Evento(s) de Saida Solicitagé@o de reparo autorizada
Destino Chefe de Transporte
Tarefa(s)

1. Verificar a solicitacdo
2. Informa o de acordo

3. Encaminha ao Chefe de transporte devidamente autorizada

Regra(s)




Processo:

Gerenciamento do Transporte e da Frota de Veiculos Automotores do MAPA

Area Gestora do Processo:

Servico de Transporte - Coordenacdo-Geral de Logistica e Servigos Gerais

Unidade de Modelagem:

Divisdo de Aprimoramento da Gestdo — DAG/CMI 21/43

Pégina:

A9. Autorizar oficina de reparo

Entrada Solicitacdo de reparo autorizada
Origem Coordenador Geral de Logistica e Servigos Gerais
Executante Chefe de Transporte

Evento(s) de Saida

Reparo autorizado

Destino

Oficina credenciada

Tarefa(s)

1. Autoriza a oficina credenciada a realizar o reparo, de acordo com o formulario Solicitacdo de
Servicos Externos (Anexo 3)

Regra(s)

A10. Executar reparo

Entrada Reparo autorizado
Origem Chefe de Transporte
Executante Oficina credenciada

Evento(s) de Saida

Veiculo reparado

Destino Chefe de Transporte
Tarefa(s)
1. Realizar o reparo
Regra(s)

All. Receber veiculo reparado

Entrada Veiculo reparado
Origem Oficina credenciada
Executante Chefe de Transporte

Evento(s) de Saida

Veiculo recebido

Destino

Chefe de Transporte

Tarefa(s)

1. Verificar se o veiculo retornou em perfeito estado (lataria, acessorios e equipamentos)
2. Verificar se as pecas substituidas foram devolvidas
3. Acompanhar o veiculo durante o tempo da garantia
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Al12. Solicitar cadastramento de reparo no sistema

Entrada Veiculo reparado

Origem Chefe de Transporte

Executante Chefe de Transporte

Evento(s) de Saida Cadastro de reparo solicitado

Destino Apoio Administrativo
Tarefa(s)

1. Encaminhar copia de nota fiscal

Regra(s)

A13. Cadastrar reparo no sistema

Entrada Cadastro de reparo solicitado
Origem Chefe de Transporte
Executante Apoio Administrativo

Evento(s) de Saida

Destino Fim

Tarefa(s)

Incluir UF (Unidade da Federacéo);

Incluir placa do veiculo;

Incluir Data;

Incluir denominacéo da oficina;

Incluir numero da nota fiscal;

Incluir Tipo (Servi¢co: mecénico, funilaria, pintura);
Incluir Hodémetro de recebimento;

Incluir relacdo de material;

© ©® N o gk~ w DN PRE

Incluir Valor do material;
10.Incluir relacdo de Mao de obra;
11.Incluir Valor da méo de obra;
12.Incluir valor total.
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8.4 - Sub-processo Cadastramento de Motorista
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8.4.1 - Descricdo do sub-processo Cadastramento de Motorista

Processo de trabalho destinado ao gerenciamento da forgca de trabalho de motoristas;
responsaveis pelo transporte de autoridades, servidores e cargo do Ministério da Agricultura,
Pecuaria e Abastecimento.

8.4.2 - Detalhamento das atividades do sub-processo Cadastramento de Motorista

Al. Verificar relacdo de motoristas

Evento inicial Relacdo de motoristas
Origem Chefe de Transporte
Executante Chefe de Transporte
Evento(s) de Saida Relacdo de motoristas verificada
Destino Apoio Administrativo

Tarefa(s)
1. Verificar relagcdo de motorista

Regra(s)

A2. Cadastrar Motoristas

Entrada Relacdo de motoristas verificada
Origem Chefe de Transporte
Executante Apoio Administrativo

Evento(s) de Saida

Destino Fim

Tarefa(s)

Receber relacdo de motoristas verificada;
Incluir nome do motorista;

Incluir matricula do motorista;

Incluir UF do motorista;

Incluir Registro (CNH) do motorista;
Incluir Validade (CNH) do motorista;

Incluir Categoria;

© N o o bk~ w NP

Incluir UF de expedicao.

Regra(s)
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8.5 - Sub-processo Cadastramento de Credenciado
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8.5.1 - Descricdo do sub-processo Cadastramento de Credenciado

Processo de trabalho destinado ao gerenciamento das autoridades credenciadas Detalhamento
do processo de trabalho destinado ao gerenciamento das autoridades credenciadas responsaveis
pela autorizacédo do transporte de autoridades, servidores e carga;

8.5.2 - Detalhamento das atividades do sub-processo Cadastramento de Credenciado

Al. Verificar relacdo de credenciado

Evento inicial Relacdo de credenciados
Origem Chefe de Transporte
Executante Chefe de Transporte
Evento(s) de Saida Relacdo de credenciados verificada
Destino Apoio Administrativo
Tarefa(s)
1. Verificar relagdo de credenciados
Regra(s)

A2. Cadastrar Motoristas

Entrada Relacdo de credenciados verificada
Origem Chefe de Transporte
Executante Apoio Administrativo

Evento(s) de Saida

Destino Fim

Tarefa(s)

Receber relacdo de credenciados verificada;
Incluir nome do credenciado;

Incluir SIAPE do credenciado;

Incluir cargo do credenciado;

Incluir lotacdo do credenciado;

o g > w N PE

Incluir assinatura do credenciado.

Regra(s)




Processo:
Gerenciamento do Transporte e da Frota de Veiculos Automotores do MAPA

Area Gestora do Processo:
Servico de Transporte - Coordenacado-Geral de Logistica e Servi¢cos Gerais

Unidade de Modelagem:
Divisdo de Aprimoramento da Gestdo — DAG/CMI

Pagina:

27/43

8.6 - Sub-processo Cadastramento de Veiculo
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8.6.1 - Descricdo do sub-processo Cadastramento de Veiculo

Processo de trabalho de Gerenciamento da frota de veiculos utilizados no transporte de
autoridades, servidores e carga,

8.6.2 - Detalhamento das atividades do sub-processo Cadastramento de Veiculo

Al. Verificar relacao de veiculos

Evento inicial Relagéo de veiculos
Origem Chefe de Transporte
Executante Chefe de Transporte
Evento(s) de Saida Relacéo de veiculos verificada
Destino Apoio Administrativo
Tarefa(s)
1. Verificar relagé@o de veiculos
Regra(s)

A2. Cadastrar Veiculos

Entrada Relacgéo de veiculos verificada
Origem Chefe de Transporte
Executante Apoio Administrativo

Evento(s) de Saida

Destino Fim

Tarefa(s)

Receber relacédo de veiculos verificada;
Incluir UF veiculo;

Incluir placa;

Incluir Unidade;

Incluir Localizacéo;

Incluir Marca;

Incluir Sub-marca;

Incluir Tipo;

© ©® N o g~ w DN PRE

Incluir Modelo;
10. Incluir Cor;

11. Incluir Ano;

12. Incluir Combustivel;
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13. Incluir Grupo;

14. Incluir Placa;

15. Incluir Numero;

16. Incluir Municipio/UF atual,
17. Incluir Municipio/UF anterior;
18. Incluir Tipo;

19. Incluir Chassi;

20. Incluir HP

21. Incluir Certificado;

22. Incluir Renavan;

23. Incluir identificagédo do fornecedor;
24. Incluir data de aquisicéo;

25. Incluir Forma de aquisi¢éo;
26. Incluir Valor;

27. Incluir hodémetro Maximo;
28. Incluir hodémetro inicial,

29. Incluir Situacéo;

30. Incluir Registro patrimonial.

Regra(s)
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9. Observacfes Finais

O Processo de Gerenciamento da Frota de Veiculos Automotores destinado ao Transporte de
Autoridades, Servidores e Carga foi modelado de forma a possibilitar sua melhoria e atualizagao
tecnolégica. Além deste documento séo disponibilizados os correspondentes arquivos, em meio
eletronico.

10. Aprovagéo

Giuseppe de Cassio Modicamore

Area: Cargo: Matricula:
STRAN/CGSG Chefe do Servico de Transporte

Data: Assinatura:

Samuel Mauricio Corréa

Area: Cargo: Matricula:
CMI/DAG Lider do processo
Data: Assinatura:

[

Luciano De Miranda Passaglia

Area: Cargo: Matricula:
CMI/DAG Especialista em processo
Data: Assinatura:
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11. Encaminhamento

Luciano Martins dos Santos

Chefe da Divisdo de Aprimoramento da Gestédo

Ciéncia:
Sergio Garcia Fernandes
Area: Cargo: N Matricula:
CMI/CGPLAN COORDENADOR DE MODERNIZACAO INSTITUCIONAL
Data: Assinatura:
T

Maria Cristina Chaves Silvério

Area: Cargo: Matricula:
CGPLAN/SPOA | COORDENADORA-GERAL DE PLANEJAMENTO E

MODERNIZACAO DA GESTAO

Data: Assinatura:
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Anexo |
MINISTERIO DA AGRICULTURA E DO ABASTECIMENTO REQUISIQAO E N
Subsecretaria de Planejamento, Orgamento e Administragao 1
Coordenagao Geral de Servigos Gerais ORDEM ,DE SAI DA DATA
Divisao de Administragéo de Edificios e Atividades Auxiliares DE VEICULOS
— PARA USO DO REQUISITANTE
NATUREZA DO SERVIGO
ITINERARIO (SIGLAS)
ORGAO DATA HORA ASSINATURA DO SOLICITANTE
— PARA USO DA STRAN
CONTROLE SAIDA RETORNO TEMPO / KMS PERCORRIDOS
HORA
1ODOMETRO
VEICULO PLACA MOTORISTA ASSINATURA DO CONTROLADOR
OBSERVAGAO
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Coordenagao Geral de Servicos Gerais

MINISTERIO DA AGRICULTURA E DO ABASTECIMENTO
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administragéo

Divisao de Administracao de Edificios e Atividades Auxiliares

CONTROLE DE
SAIDA E CHEGADA
DE VEICULOS

DATA

! SAIDA / KM

|

|

CHEGADA / KM | KMS PERCORRIDOS
| HORA: / |KM: HORA: / K ‘
| LOCAL: LOCAL:

HORA: / | KM: HORA: / KM:
LOCAL: LOCAL:
HORA: / EKM: HORA: / KM:
LOCAL: LOCAL:
HORA: / lKM: HORA: / KM:
LOCAL: LOCAL:
HORA: / ‘KM: HORA: / ' KM:
LOCAL: LOCAL:
HORA: / KM: HORA: / KM:
LOCAL: LOCAL:
HORA: / KM: HORA: / | KM
LOCAL: LOCAL:
HORA: / KM: HORA: / KM:
LOCAL: LOCAL:
HORA: / KM: HORA: / KM:
LOCAL: — LOCAL:- ————r
HORA: / KM: HORA: / KM:
LOCAL: LOCAL:
HORA: / KM: HORA: / KM:
LOCAL: LOCAL:
HORA: / KM: HORA: / KM:
LOCAL: LOCAL:
HORA: / |KM: HORA: / KM:
LOCAL: LOCAL:
HORA: / KM: HORA: / KM:
LOCAL: LOCAL:
HORA: / KM: HORA: / KM:
LOCAL: LOCAL:
HORA: / KM: HORA: / KM:
LOCAL: LOCAL:
HORA: / ‘KM‘ HORA: / ' KM:
LOCAL: LOCAL:
HORA: / KM: HORA: / ! KM:
LOCAL: LOCAL:
" HORA: / ’KM: HORA: / KM:
[ I NCAL - I VAL -
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Anexo Il

MINISTERIO DA AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO
Secretaria Executiva

Subsecretaria de Planejamento, Orgamento e Administracao
Coordenacgao-Geral de Logistica e Servigos Gerais

Divisdo de Suporte Operacional-DSO/COAG

AUTORIZAGAO PARA ABASTECIMENTO DE VEICULOS

NUMERO: 2625 - DATA: / /

DESCRICAO
[ COMBUSTIVEIS | QUANT.LITROS |HODOMETRO/POSTO| VEICULOPLACA |  VALORRS$ |

~

() GASOLINA )
() ALcooL
L ( ) DIESEL

AUTENTICACAO

1 RESPONSAVEL PELA AUTORIZACAO RESPONSAVEL PELO POSTO/NOME DO FRENTISTA

29 RESPONSAVEL PELA AUTOR[ZAE)AO MOTORISTA/CONDUTOR
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Anexo Il

MINISTERIO DA AGRICULTURA PECUARIA E ABASTECIMENTO
SECRETARIA EXECUTIVA

SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO
COORDENACAO GERAL DE LOGISTICA E SERVICOS GERAIS

SERVICO DE TRANSPORTES

SOLICITACAO DE SERVICOS EXTERNOS )
NUMERO

IDENTIFICACAO DO VEICULO

PLACA ANO TIPO MARCA

| | | |

OFICINA AUTORIZADA

ITEM DISCRIMINACAO DOS SERVICOS

DATA ASSINATURA DO RESPONSAVEL

Solicitamos anexar e devolver a este Orgdo, o Orcamento para a execu¢do dos servigos acima
discriminados.

Autorizo a execucio dosServicos, na forma proposta.

Data / /2007. ASSINATURA DO CHEFE STRAN

RECEBI O ORCAMENTO
DATA: / /2007.
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Anexo IV

SECRETARIA DE LOGISTICA E TECNOLOGIA DA INFORMACAO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 3, DE 15 DE MAIO DE 2008

Dispbde sobre a classificacdo, utilizacdo, especificacdo, identificacéo,
aquisicao e alienacao de veiculos oficiais e da outras providéncias.

O SECRETARIO DE LOGISTICA E TECNOLOGIA DA INFORMACAO DOMINISTERIO DO
PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO, no uso de suas atribuicdes, e tendo em vista
o disposto no Art. 10 do Decreto n° 6.403, de 17 de marco de 2008, resolve: CAPITULO | -
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Os veiculos oficiais se destinam ao atendimento das necessidades de servico e sua
utilizacdo deve observar os principios que regem a Administracédo Publica Federal.

Art. 2° Para efeito desta Instrucdo Normativa, adotam-se as seguintes definicdes: Agente
publico: todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente ou sem remuneracao, por
eleicdo, nomeacédo, designacdo, contratacdo ou qualquer outra forma de investidura ou
vinculo, mandato, cargo, emprego, funcdo ou qualquer espécie de atividade, inclusive de
prestacdo de servico por empresa contratada, nos 6rgdos e entidades da administracao
publica. Alienacdo: operacdo de transferéncia do direito de propriedade do veiculo,
mediante venda, permuta ou doacdo. Atividades especificas: atividades que exigem
determinado veiculo como instrumento inerente a sua realizacdo. (Exemplo: escavacao -
veiculo de tragdo - trator). Cessao: modalidade de movimentacgéo de veiculo do acervo, com
transferéncia gratuita de posse e troca de responsabilidade, entre Orgédos da Administracio
Publica Federal Direta. Colaborador eventual - pessoa convidada a prestar servigco ao 6rgao
ou entidade, em carater eventual ou transitorio, desde que nado esteja prestando servico
técnico administrativo de forma continuada, sem qualquer espécie de vinculo com o servigco
publico. Doacao: modalidade de movimentacdo de veiculo do acervo, com transferéncia
gratuita de propriedade e troca de responsabilidade, da Administracdo Publica Federal
direta para os 6rgdos ou entidades indicados e na forma prevista na legislacdo vigente.
Espécie de veiculo: caracterizacdo mais abrangente do veiculo, conforme regulacao dos
orgaos de transito, tais como: passageiro, carga, misto, tracao etc. Modelo de veiculo: nome
do veiculo, conforme a marca ou o fabricante. Org&o coordenador: érgéo, indicado por cada
Estado Parte, que tem a seu cargo a coordenacdo administrativa na Area de Controle
Integrado, nos temos do Decreto n° 1.280, de 14 de outubro de 1994. Permuta: modalidade
de movimentacdo permitida exclusivamente entre 6rgdos da Administragdo Publica,
definidos na legislagdo em vigor. Tipo de veiculo: caracterizacdo mais especifica do
veiculo, conforme regulagéo dos 6rgdos de transito, sem identificacdo de modelo ou marca,
tais como: ciclomotor, motoneta, motocicleta, automaovel etc. Transferéncia: modalidade de
movimentacado de veiculo, com troca de responsabilidade, de uma unidade organizacional
para outra, dentro do mesmo 6rgao ou entidade. Veiculo antieconémico: veiculo cuja
manutencdo for onerosa ou cujo rendimento for precario, em virtude de uso prolongado,
desgaste prematuro ou obsoletismo e ndo seja economicamente vantajosa sua adequacao.
Veiculo basico: veiculo com caracteristicas de série, sem equipamentos ou acessorios
opcionais. Veiculo com especificacBes préprias: veiculo cujas especificacbes sao
adequadas as especificidades das atividades a que € destinado. Veiculo irrecuperavel
(sucata): aquele que em razdo de sinistro, intempéries ou desuso, haja sofrido avarias em
sua estrutura capazes de inviabilizar recuperacdo que atenda aos requisitos de seguranca
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veicular, necessaria para circulacdo em vias publicas (Decreto n° 1.305, de 09 de novembro
de 1994). Veiculo ocioso: veiculo sem aproveitamento pelo 6rgdo em razdo de ndo mais
atender suas necessidades, embora em condices de uso. Veiculo recuperavel: veiculo cuja
recuperacao seja possivel com orcamento maximo de cinglenta por cento de seu valor de
mercado.

) CAPITULONl ,
CLASSIFICAGAO, UTILIZAGAO E CARACTERISTICAS DOS VEICULOS

Art. 3° Os veiculos oficiais da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional
tém a classificacédo, a utilizacdo e a caracterizacdo definidas na Tabela de Classificacao,
Utilizac&o e Caracterizagéo dos Veiculos Oficiais (Anexo ).

Art. 4° Na utilizacdo de veiculo oficial serdo registradas, no minimo, as seguintes
informacodes:

| - identificacdo do nome, vinculo e lotagéo do usuario;

Il - identificacdo do motorista; e

Il - origem, destino, finalidade, horarios de saida e de chegada e as respectivas
quilometragens.

Art. 5° Os veiculos de transporte institucional serdo utilizados exclusivamente por:

| - ocupantes de cargo de Natureza Especial;

Il - dirigentes maximos das autarquias e fundac¢des da administracdo publica federal;

[l - ocupantes de cargo do Grupo-Direcéo e Assessoramento Superiores - DAS, nivel 6, ou
equivalente;

IV - chefes de gabinete de Ministro de Estado, de titulares dos érgéos essenciais da
Presidéncia da Republica e de autoridades equiparadas a Ministro de Estado;

V - dirigentes estaduais ou regionais de 6rgdos ou entidades, do mais elevado nivel
hierarquico na respectiva jurisdicdo, da administracdo publica federal, quando autorizados
pelo respectivo Ministro de Estado ou pelo dirigente maximo da respectiva entidade; e

VI - familiares do Presidente e do Vice-Presidente da Republica, se razfes de seguranca o
exigirem.

§ 1° Os veiculos de transporte institucional somente serdo utilizados no desempenho da
funcéo, ressalvado o disposto no inciso VI.

§ 2° As autoridades referidas nos incisos | e Il poder&o dispor de veiculo de uso exclusivo e
com identificacdo propria.

§ 3° As autoridades referidas nos incisos Ill e V dispordo de veiculo de uso exclusivo ou
compartilhado, a juizo do respectivo Ministro de Estado ou do dirigente maximo da
respectiva entidade.

§ 4° As autoridades referidas no inciso IV caberd o uso compartilhado de veiculos de
transporte institucional.

§ 5° Os substitutos das autoridades referidas nos incisos | a V fardo jus a veiculo de
transporte institucional enquanto perdurar a substituicdo, nas mesmas condi¢cdes previstas
para os titulares.

8 6° Os veiculos de transporte institucional ndo poder&o ser utilizados para o transporte a
locais de embarque e desembarque, na origem e no destino, em viagens a servi¢o, quando
0s ocupantes dos cargos referidos nos incisos | a V receberem a indenizagéo prevista no
art. 8° do Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006.

§ 7° Para fins da utlizagdo dos veiculos de transporte institucional, sdo vedadas
equiparacgOes de cargos nao previstas neste artigo.

Art. 6° Os veiculos de servicos comuns se destinam ao transporte de servidores a servigo e
de materiais, bem como a execuc¢do de atividades especificas.
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§ 1° Entende-se por atividades especificas, para fins desta Instru¢do Normativa, aquelas
que exigem determinado veiculo como instrumento inerente a sua realizacao.

§ 2° Os veiculos de servicos comuns serdo de modelo basico, isto é, com caracteristicas de
série, sem equipamentos ou acessorios opcionais, sem prejuizo do disposto no art. 29 desta
Instrucdo Normativa;

83° Para efeitos do caput deste artigo, considera-se pessoa a servico, além do servidor:

| - o colaborador eventual quando no estrito cumprimento de atividade solicitada

pela Administragao;

Il - o prestador de servico cujo contrato preveja expressamente o transporte a cargo

do 6rgao ou entidade; e

[l - aquela acompanhando servidor com finalidade de realizacdo de servico.

8§ 4° No caso do uso de veiculos de servicos comuns para o transporte de documentos que
exijam cuidados especiais quanto a seguranca a locais de embarque e desembarque, na
origem e no destino, o servidor encarregado do transporte ndo fara jus a indenizacdo de
locomocéao relativa aquele Trecho.

§ 5° E permitido o uso dos veiculos de servicos comuns para transporte, inclusive a local de
embarque e desembarque, de colaborador eventual, estrangeiro ou nacional, participante
de evento ou atividade a convite e no interesse da Administragdo Publica, desde que o
colaborador eventual ndo receba indenizagdo de locomocao nos trajetos em que o veiculo
oficial seja utilizado.

Art.7° O transporte para a residéncia de agente publico cujo horario de trabalho seja
estendido, no interesse da Administracdo, para além do previsto na jornada de trabalho
regular do érgéo, devera ser autorizado pela area administrativa competente de cada 6rgéo
ou entidade, que avaliara os casos e promovera as medidas necessérias para a adequacgéo
as normas da Administragéao.

§ 1° O transporte previsto no caput deste artigo sera feito por veiculo de servico comum e,
no caso de veiculo contratado, as condigbes devem estar contempladas no respectivo
contrato.

§ 2° No registro do transporte realizado na forma do caput, devera constar, além das
informag0des previstas no art. 4° desta Instru¢do Normativa, a identificacéo da

Autoridade solicitante.

§ 3° O transporte a que se refere o caput deste artigo sé sera autorizado para 0s casos
referidos no § 4° do art. 8° do Decreto 6.403, de 17 de margo de 2008.

Art. 8° E vedado(a):

| - 0 uso de veiculos oficiais de empresas publicas e de sociedades de economia mista;

Il - o provimento de servicos de transporte coletivo para conducdo de pessoal a partir de sua
residéncia ao local de trabalho e vice-versa, salvo nos casos especificos de atendimento a
unidades localizadas em é&reas de dificil acesso ou ndo servidas por transporte publico
regular e no caso previsto no art. 7° desta Instrugdo Normativa; Ill - 0 uso de veiculos
oficiais nos sdbados, domingos e feriados, salvo para eventual

desempenho de encargos inerentes ao exercicio da funcdo publica ou o disposto no art. 5°,
inciso VI, do Decreto 6.403, de 2008;

IV - 0 uso de veiculos oficiais para transporte individual da residéncia a reparticdo e vice-
versa, ressalvados os veiculos de servicos comuns na hipétese prevista no art. 7° desta
Instrugdo Normativa ou os veiculos de transporte institucional;

V - 0 uso de veiculos oficiais em excursdes ou passeios;

VI - o transporte de familiares do servidor ou de pessoas estranhas ao servi¢o publico e no
traslado internacional de funcionarios, ressalvados os casos previstos no art. 3°, alineas "b"
e "c", e no art. 14, do Anexo ao Decreto n° 1.280, de 14 de outubro de 1994;

VIl - a guarda dos veiculos oficiais em garagem residencial, salvo quando houver
autorizacdo formal da autoridade maxima do 6rgdo ou entidade, ou por ela designada
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conforme previsdo legal, e atendidas as condicbes previstas no art. 11 desta Instrucéo
Normativa;

VIII - o transporte para estabelecimentos comerciais e congéneres, salvo quando o usuario
se encontrar no desempenho de fungéo publica; e

IX - 0 uso de veiculos de servicos comuns para o transporte para local com a finalidade de
embarque e desembarque, salvo nos casos previstos em lei ou nesta Instrucdo Normativa.
Paragrafo unico. O servidor que utilizar veiculo de servicos especiais em regime de
permanente sobreaviso, em razado de atividades de investigacao, fiscalizacdo e atendimento
a servicos publicos essenciais que exijam o maximo de aproveitamento de tempo, podera
ser dispensado, a juizo do dirigente do respectivo 6rgao, entidade ou unidade regional, de
observar as vedacgOes estabelecidas neste artigo, exceto aquelas estabelecidas nos incisos
[, VeVl

Art. 9° Nos casos, devidamente previstos em lei ou regulamento, de deslocamento com
veiculo oficial da residéncia para o local de trabalho e vice-versa, o setor responsavel pelo
transporte devera comunicar ao setor responsavel pela concessao do beneficio de auxilio-
transporte ou pela indenizacdo decorrente de locomocdo as informacdes relativas aos
usuarios para que sejam providenciados os devidos ajustes, quando couber.

Art. 10. Os veiculos oficiais devem ser recolhidos em garagem ou estacionamento
apropriados e resguardados de furtos ou roubos, assim como dos perigos mecanicos e das
ameacas climéticas.

CAPITULO 1l
IDENTIFICACAO VISUAL DOS VEICULOS
Art. 11. Os veiculos de representacao terdo cor preta e placa de bronze, esta com as cores
verde e amarela da Bandeira Nacional, na forma da Lei n°® 9.503, de 23 de setembro de
1997.

Art. 12. Os veiculos de transporte institucional terdo cor escura, preferencialmente preta,
placa oficial de acordo com a Resolu¢do do Conselho Nacional de Transito - CONTRAN n°
231, de 15 de marcgo de 2007, e uma tarja na cor azul contendo a expressdo "GOVERNO
FEDERAL", na cor amarelo sombreado em preto (adesivo plastico), centralizado nas portas
dianteiras, conforme especificagdes contidas no anexo V desta Instrucdo Normativa.

Art. 13. Os veiculos de servicos comuns terdo cor branca, placa oficial de acordo com
definicdo dos 6rgdos de regulagdo de transito, e possuirdo um retangulo de 690x330 mm,
na cor amarelo ouro, ou similar (pintura ou adesivo), localizado nas portas dianteiras,
posicionado abaixo das janelas e nos dois metros iniciais de cada unidade acoplada,
conforme especificagdes contidas no anexo VI desta Instrucdo Normativa.

8 1° O retangulo previsto no caput deste artigo contera:

| - a sigla do érgédo ou entidade e seu logotipo, quando for o caso;

Il - as expressdes "GOVERNO FEDERAL" e "PODER EXECUTIVO"; e

lIl - e uma tarja preta contendo a expressao "USO EXCLUSIVO EM SERVICO".

§ 2° Os veiculos de servigos comuns utilizados no transporte coletivo poderao ter cor padréo
de fabrica ou definida pelo respectivo 6rgdo ou entidade, mantidas as demais caracteristicas
conforme caput deste artigo.

Art. 14. Os veiculos de servicos especiais da area de seguranca publica, proprios ou
contratados, terdo placa oficial de acordo com a Resolugdo CONTRAN n° 231/2007 e
identificacdo visual definida pelos respectivos 6rgaos e entidades.
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Art. 15. As ambulancias terdo cor branca, placa oficial de acordo com a Resolucdo
CONTRAN n° 231/2007, tarja vermelha de 10 cm de largura, em toda extensdo da
carrocaria, sigla do 6rgao ou entidade, também em vermelho, com letras de 15cm de altura,
nas portas dianteiras, abaixo da faixa, dispositivo de alarme sonoro, luz vermelha
intermitente, e logotipo, se for o caso.

Art. 16. Os veiculos de servicos especiais utilizados no patrulhamento rodoviario e em
atividades de fiscalizacdo, cuja identificacdo possa comprometer os resultados da misséao,
poderdo manter as caracteristicas de padronizacdo do 6rgdo ou entidade, e terdo placa
oficial de acordo com a Resolugdo CONTRAN n° 231/2007.

Art. 17. As motocicletas, motonetas, ciclomotores ou veiculos assemelhados terdo cor
padrdo de fabrica, placa oficial de acordo com a Resolugdo CONTRAN n° 231/2007, e sigla
do érgdo ou entidade, em cor contrastante, com 5cm de altura, nas laterais do tanque de
combustivel, e logotipo, se for o caso.

Paragrafo unico. Os veiculos referidos no caput deste artigo, quando destinados a servi¢os
especiais, terdo cor padronizada pelo respectivo 6rgdo ou entidade, placa oficial de acordo
com a Resolucdo CONTRAN n° 231/2007, dispositivo de alarme sonoro, luz vermelha
intermitente e, se for o caso, logotipo e/ou sigla.

Art. 18. Os veiculos pertencentes aos 6rgéos fiscalizadores em Area de Controle Integrado
do Mercosul poderdo exibir os simbolos patrios, emblemas nacionais e a identificagdo do
orgao a que pertencem.

Art. 19. Os veiculos de servigos destinados as atividades especificas terdo a cor padréo de
fabrica, ou a definida pelo 6rgdo ou entidade, e a sigla e o logotipo, quando for o caso, em
cor contrastante.

Art. 20. Os veiculos de prestacéo de servigo de transporte contratado para o deslocamento
de servidor no desempenho de atividades externas serdo identificados com afixacdo, nas
portas dianteiras, de um retangulo com 450x220 mm, na cor amarelo ouro ou similar
(adesivo com manta magnética), posicionado abaixo das janelas dentro do qual devera
conter as expressoes "A SERVICO DO GOVERNO

FEDERAL", sigla do 6rgdo ou entidade e "USO EXCLUSIVO EM SERVICO", conforme
especificagdes contidas no anexo VIl desta Instrucdo Normativa.

Art. 21. Os veiculos apreendidos pela Administracdo Publica Federal, na forma da lei, ou
doados por outros 6rgdos e incorporados ao patriménio do 6rgdo ou entidade poderdo
manter sua cor original e conter a identificagdo referente & procedéncia do veiculo,
conforme conveniéncia da Administracdo, sem prejuizo da identificacdo estabelecida nesta
norma.

Art. 22. E proibido o uso de placa n&o oficial em veiculo oficial ou de placa oficial em veiculo
particular.

8 1° Os veiculos referidos no art. 116 da Lei no 9.503, de 23 de setembro de 1997, bem
como os destinados especialmente a servigos incompativeis com a identificacdo oficial
poderdo ter placas né&o oficiais, ficando seu uso sujeito a regime especial de controle
definido em normas complementares que devem ser expedidas pelo respectivo 6rgdo ou
entidade.

§ 2° A expedicdo do regime especial de controle referido no

§ 1° deste artigo € condicdo necessaria para a utilizacdo de placas néo oficiais e devera
prever sistema de registro atualizado em tempo real, contendo as informacgdes relativas ao
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veiculo e ao usuario, e a forma de comunicacéo das informacdes as autoridades de transito
competentes.

CAPITULO IV
CADASTRAMENTO DO VEICULO

Art. 23. Os 6rgéos e entidades manterdo cadastro de veiculos atualizado contendo,

no minimo, as informacdes constantes da Ficha Cadastro de Veiculos Oficiais

(Anexo IlI).

Paragrafo Unico. O cadastro a que se refere o caput sera atualizado mensalmente ou
sempre que ocorrer transferéncia, cessdo, alienacdo, doagdo ou permuta. Ministério do
Planejamento, Orgamento e Gestéo

CAPITULO V
CUSTO OPERACIONAL

Art. 24. Os orgéos e entidades fardo apuragéo do custo operacional dos veiculos visando a
identificar os passiveis de reparos (recuperaveis) e os antiecondmicos ou irrecuperaveis
(sucatas), comprovadamente alienaveis.

§ 1° Para os fins do caput deste artigo, o 6rgdo ou entidade mantera o Mapa de

Controle do Desempenho e Manutengdo do Veiculo Oficial de cada veiculo (Anexo II)
atualizado mensalmente.

§ 2° A apuragdo prevista no caput deste artigo devera se basear em critérios econémicos e
técnicos, inclusive os relativos a prote¢cdo do meio ambiente.

) CAPITULO VI ,
AQUISICAO E CONTRATAGAO DE VEICULOS

Art. 26. A aquisicdo de veiculos oficiais e a contrata¢do de servigo de transporte observarao
a legislacao pertinente.

Art. 27. Os 0Orgéos setoriais e seccionais do Sistema de Servicos Gerais - SISG deverado
elaborar o Plano Anual de Aquisicao de Veiculos - PAAV (Anexo 1V) que sera aprovado pela
autoridade superior do 6rgdo ou entidade. 8 1° O PAAV sera elaborado com base na
avaliacdo do estado da frota de veiculos do 6rgéo ou entidade realizada a partir dos Mapas
de Controle do Desempenho e Manutencao dos Veiculos Oficiais e de outras informacdes
relativas aos veiculos oficiais.

§ 2° O PAAV serd alterado no caso de ocorréncias ou fatores ndo previstos, com aprovacao
da autoridade superior do 6rgéo ou entidade.

Art. 28. A solicitagcdo de aquisi¢cao de veiculos seguird o PAAV do 6rgédo ou
entidade.

Art. 29. O veiculo oficial, de qualquer Grupo, podera ser adquirido com opcionais
considerados necesséarios a realizacdo de determinada atividade ou a seguranca, a
salubridade e ao minimo conforto dos servidores e usuarios, desde que de forma justificada.
Paragrafo unico. Os opcionais a que se refere o caput deste artigo poderdo ser adquiridos
separadamente para os veiculos j4 existentes na frota quando justificados a partir da
necessidade e economicidade.

Art. 30. A contratacdo de prestadora de servico de transporte, com ou sem condutor,
obedecera ao disposto nesta Instrucdo Normativa quanto ao controle, a classificagédo, a
utilizacdo, a identificac@o e as caracteristicas dos veiculos.
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Art. 31. A aquisicdo dos veiculos observara os dispositivos legais de protecdo ao meio
ambigznte, em especial a Lei n°® 9.660, de 16 de jgnho de 1998. N
CAPITULO VII - REAPROVEITAMENTO, CESSAO E ALIENACAO

Art. 32. Os 6rgéos ou entidades procederdo ao desfazimento de veiculos classificados como
ociosos, antiecondmicos ou irrecuperaveis (sucatas), na forma do Decreto n° 99.658, de 30
de outubro de 1990, e desta Instrucdo Normativa.

Art. 33. O veiculo classificado como irrecuperavel (sucata) sera alienado pelo 6rgao ou
entidade, obedecidos os dispositivos contidos no Decreto n® 1.305, de 09 de novembro de
1994, e na Resolucdo CONTRAN n° 11, de 23 de janeiro de 1998.

Art. 34. A cesséo ou a alienacgdo, atendidas as exigéncias legais e regulamentares, sera
realizada mediante o preenchimento do Termo de Vistoria (Anexo VIII), Termo de
Cessao/Doagédo (Anexo IX) e Quadro Demonstrativo de Veiculos Alienados (Anexo X).

Art. 35. O 6rgdo ou a entidade proprietaria de veiculo cedido ou alienado comunicara sua
baixa ao Departamento de Transito, a Circunscricdo Regional de Transito e aos demais
orgdos competentes, para fins da retirada da isencdo do IPVA, quando for o caso, bem
como alteracdo de propriedade, no prazo maximo de 30 (trinta) dias apos a realizagdo do
evento.

CAPITULO VIIl
LICENCIAMENTO DO VEICULO

Art. 36. Os 6rgdos e entidades integrantes do SISG devem providenciar a renovagédo do
licenciamento anual de veiculos automotores em tempo habil, obedecendo ao calendario
estabelecido pelo Conselho Nacional de Transito - CONTRAN, bem como a quitagdo do
Seguro Obrigatério de Danos Pessoais Causados por Veiculos Automotores de Vias
Terrestres.

_ CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 37. Os dirigentes dos 6rgdos e entidades sdo responsaveis por apurar casos de
descumprimento das normas desta Instru¢do Normativa e adotar as devidas providéncias.

Art. 38. Os oOrgdos e entidades da Administragdo Publica Federal direta, autarquica ou
fundacional deverdo disponibilizar aos seus servidores, pelo menos a cada trés meses,
preferencialmente por meio eletrbnico, as orientacdes relativas a utilizacdo de veiculos
oficiais descritas nesta Instrugdo Normativa.

Art. 39. Os 6rgéos fiscalizadores em Area de Controle Integrado do MERCOSUL deverdo
encaminhar ao 6rgéo coordenador, para intercambio com outro Estado- Parte, a relacao de
motoristas contendo nome, cargo, matricula SIAPE, Cadastro de Pessoa Fisica - CPF,
namero do documento de identidade, com indicacdo do 6rgédo emissor e data da emissao, e
a relagédo de veiculos oficiais a serem utilizados contendo: espécie/marca/modelo, ano de
fabricacdo e do modelo, placa, n® do chassi e o codigo do RENAVAM, com vistas a emissao
de credenciais para estes veiculos e funcionarios.

Art. 40. O quantitativo de veiculos, por grupo de veiculo oficial, proprios ou contratados,
alocado nos orgédos e entidades nas diversas Unidades da Federacdo, inclusive no Distrito
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Federal, sera estabelecido pelo respectivo dirigente, respeitados os parametros legais e as
reais necessidades da Administracao.

Art. 41. Aplicam-se as regras desta Instrucdo Normativa aos veiculos apreendidos pelos
6rgdos policiais e de fiscalizacdo que temporariamente estejam sendo utilizados pela
administracdo em decorréncia de autoriza¢ao judicial.

Art. 42. Os 6rgaos e entidades que ndo editarem as normas complementares facultadas por
esta Instrucdo Normativa deverdo seguir integralmente as normas nela estabelecidas.

Art. 43. As duvidas e os casos omissos pertinentes a esta Instrugcdo Normativa seréo
resolvidos pela Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo do Ministério do
Planejamento, Or¢camento e Gestéo.

Art. 44, Integram esta Instrucdo Normativa 0os seguintes anexos:

ANEXO | - Tabela de classificagéo, utilizagdo e caracterizagdo dos veiculos oficiais;
ANEXO II - Mapa de Controle do Desempenho e Manutencédo do Veiculo Oficial;
ANEXO llI - Ficha Cadastro de Veiculo Oficial;

ANEXO IV - Plano Anual Para Aquisi¢éo de Veiculos - PAAV;

ANEXO V - Especifica¢des para identificacdo dos veiculos de transporte institucional;
ANEXO VI - Especificacdes para identificagdo dos veiculos de servicos comuns;
ANEXO VII - Especificagbes para identificacdo dos veiculos oficiais em contrato de servigo
de transporte;

ANEXO VIl - Termo de Vistoria;

ANEXO IX - Termo de Cessao/Doacéo; e

ANEXO X - Quadro Demonstrativo de Veiculos Alienados.

Art. 45, Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as
disposicbes em contrério, em especial a IN/SLTI/MP n° 1, de 21 de junho de 2007, e a
IN/SLTI/MP n° 1, de 05 de mar¢o de 2008.

ROGERIO SANTANNA DOS SANTOS



