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SUPERINTENDENCIA DO DESENVOLVIMENTO DO CENTRO-OESTE

PORTARIA SUDECO N° 198, DE 26 DE NOVEMBRO DE 2020.

Dispde sobre os procedimentos de utilizagdo dos veiculos
locados para servidores da Superintendéncia do
Desenvolvimento do Centro-Oeste, para as viagens a
servico aos Estados de Goias, Mato Grosso e Mato
Grosso do Sul.

O SUPERINTENDENTE DA SUPERINTENDENCIA DO DESENVOLVIMENTO
DO CENTRO-OESTE, no exercicio das competéncias que lhe foram outorgadas pelo Decreto n.® 8.277,
de 27 de junho de 2014, resolve:

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° As instrugdes e procedimentos contidos nesta Portaria t€m como objetivo orientar o
usuario quanto ao uso e a conducao de veiculos automotores locados para servidores da Superintendéncia
do Desenvolvimento do Centro-Oeste, quando no exercicio das atividades de vistorias técnicas e outras

restritas aos servigos desta Autarquia, nas capitais ¢ municipios dos Estados de Goids, Mato Grosso e
Mato Grosso do Sul.

§1° As viagens poderdo iniciar-se nesses Estados ou em Brasilia/DF com destino aos
mesmos, de acordo com a necessidade do usuario.

§2° Entende-se por usudrio do servi¢o de locagdo de veiculo o servidor a servigo da Sudeco.

CAPITULO II
DOS TIPOS DE VEICULOS

Art. 2° A escolha do tipo de veiculo atendera, de acordo com o itinerdrio definido, ao
seguinte comando:

I — Veiculo executivo - destinado exclusivamente para uso do Superintendente ou seu
substituto;

IT — Veiculo comum - utilizado pelos demais servidores em qualquer atividade de interesse
da Sudeco, ainda que em atividade de fiscalizagdo em locais que ndo demandem um utilitario, tipo
caminhonete;



III — veiculo utilitario, tipo caminhonete — utilizado por servidores no exercicio das
atividades de fiscalizagdo em localidades de dificil acesso ou que necessitam desse tipo de veiculo para
locomocgao.

§1° Os servidores relacionados no inciso I poderao utilizar o veiculo do inciso III, de acordo
com a localidade de representacao.

§2° Os veiculos poderdo ser conduzidos por motoristas da locadora ou por servidor desta
Autarquia.

CAPITULO III
DA RESERVA DE VEICULOS

Art. 3° A solicitagdo de veiculo serda feita com, no minimo, 15 (quinze) dias de
antecedéncia da data prevista para a viagem, por meio do formulario “Requisi¢do de Veiculo” anexo I,
disponivel no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), sendo que ndo sera aceita requisi¢ao verbal ou por
outro meio que ndo seja mediante o preenchimento da requisicao.

§1° A reserva solicitada em prazo inferior ao disposto no caput ficara restrita a possibilidade
da locadora em atender a demanda.

§2° A requisi¢do, devidamente preenchida e assinada pelo chefe imediato, sera encaminhada
a Divisao de Logistica via SEI, que providenciara a reserva do veiculo junto a locadora.

§3° A requisi¢do com erro de preenchimento ou faltando informacdes sera devolvida ao
requisitante para as devidas corregdes.

§4° Confirmada a reserva pela locadora, a Divisdo de Logistica informara ao requisitante o
nome ¢ o telefone do motorista que ira atender o pedido, em até 24 (vinte e quatro) horas anterior a data
prevista para a realizagdo da viagem.

Art. 4° Em caso de desisténcia ou alteracdo de viagem, o requisitante deverd comunicar a
Divisdo de Suporte Logistico, com antecedéncia minima de 3 (trés) dias da data prevista para a viagem,
para que esta proceda ao cancelamento ou ajuste da requisi¢do junto a locadora.

Paragrafo tnico. A reserva ndo cancelada no prazo do caput ensejard ao usudrio o
pagamento da didria correspondente.

CAPITULO IV
DAS REGRAS DE USO DOS VEICULOS

Art. 5° O usudrio devera vistoriar o veiculo tanto na retirada quanto na devolugdo e na
presenca do motorista/representante da locadora, anotando na Ficha/Termo de Vistoria a ser fornecido pela
locadora todas as condi¢des sobre o seu estado de conservagdo. A Ficha/Termo de Vistoria devera ser
obrigatoriamente assinado por ambas as partes € uma via entregue ao usuario ao término da viagem.

Paragrafo Uinico. O usudrio do veiculo recusar-se-a4 a assinar a Ficha/Termo de Vistoria
entregue ja preenchida pela locadora. Nesse caso, o usudrio devera solicitar outra e preenché-la na
presenga do motorista/representante da locadora. Havendo a recusa da locadora em fornecé-la, o usudrio
assinara e registrara tal ocorréncia no campo “Observa¢ao” ou outro apropriado na Ficha/Termo de
Vistoria.

Art. 6° O abastecimento do veiculo no decorrer da viagem, na locagdo com motorista, sera
de responsabilidade da locadora, devendo o usudrio atestar (assinatura) o comprovante/recibo e entrega-lo
ao motorista para fins de reembolso a locadora.

Art. 7° Na locagdo sem motorista, o abastecimento ficard a cargo do usuério/condutor, além
das despesas com pedagio e outras necessarias a continuidade do deslocamento, devendo juntar os



comprovantes dos pagamentos realizados para o reembolso. A Sudeco ndo restituird despesa sem a devida
comprovagao (recibo/nota).

Art. 8° O veiculo serd disponibilizado ao usuério com o tanque cheio e, ao final da viagem,
devolvido a locadora devidamente abastecido.

Art. 9° O usuario do veiculo, ao retornar da viagem, enviara a Divisao de Logistica, via SEI,
os seguintes documentos:

I — Nas locacdes com ou sem motorista, a Ficha/Termo de Vistoria a que se refere o art. 5°
desta Portaria e o Relatorio de Viagem, anexo II, descrevendo no campo “DESCRICAO SUCINTA DA
VIAGEM” todas os acontecimentos ocorridos na viagem;

IT — Na locacdo com motorista, a Avaliacio do Motorista, anexo III, no qual o usuario
avaliara o motorista do veiculo ap6s a realizagao do servigo.

Art. 10. Ao utilizar o veiculo, nas locagdes com ou sem motorista, o usuario devera:

I - Vistoriar rigorosamente o veiculo na saida e retorno e comunicar imediatamente ao
representante/motorista da locadora a ocorréncia de qualquer irregularidade;

IT - Utilizar o veiculo somente para interesses da Sudeco e nunca em atividade de carater
particular ou no transporte de pessoas nao vinculadas as atribui¢gdes da Instituicao;

IIT - observar as normas do Codigo de Transito Brasileiro;

IV - Recolher o lixo produzido no interior do veiculo, assim como o manter limpo durante
todo o periodo de viagem;

V - Nao fumar no interior do veiculo, em obediéncia a legislacao em vigor;
VI - Devolver o veiculo abastecido de combustivel a locadora;

VII - Nao utilizar o veiculo em qualquer atividade particular ou no transporte de pessoas
ndo vinculadas as atividades da Sudeco;

VIII - Tomar as providéncias para minimizar a possibilidade de roubo ou furto do veiculo,
estacionando-o em local seguro, travando as portas e utilizando os equipamentos de protecdo, quando
fornecidos pela locadora, tais como alarmes, bloqueadores e travas.

Paragrafo unico. A cobranca extra de valor, decorrente da limpeza e higienizagdo do
veiculo por mau uso do usuéario no ato da devolu¢do a locadora, serd de inteira responsabilidade do
usuario.

CAPITULO V
DAS MULTAS

Art. 11. A Sudeco ndo arcard com o pagamento ou recolhimento ao 6rgdo de transito
competente de valor de multa imposta ao usuario/condutor na locagdo sem motorista, em eventual
cobranga pela locadora.

Art. 12. A multa na viagem sem motorista serd de responsabilidade do usuario/condutor,
que ficard responsavel pelo pagamento e demais procedimentos junto ao 6rgdo competente, apos a
comprovagao da infracdo cometida.

§1° A multa deverd ser paga no vencimento e a copia do comprovante de pagamento
apresentado a Divisdo de Logistica para fins de comprovagao junto a locadora.

§2° O ndo cumprimento do estabelecido no caput ensejara a abertura de processo para
apurac¢ao dos fatos e procedimentos de cobranca dos possiveis valores devidos pelo usudrio/condutor.

CAPITULO VI
DOS SINISTROS



Art. 13. Nos casos de roubo ou furto, inclusive de acessorios, ou acidente envolvendo o
veiculo, nas viagens sem motorista, o usuario/condutor comunicara o fato imediatamente a locadora e,
posteriormente, registrara o Boletim de Ocorréncia junto a autoridade policial, contendo a descricao dos
fatos.

§1° Nas ocorréncias dos sinistros citados no caput, o usuario/condutor apresentard o
Boletim de Ocorréncia a locadora e, no caso de furto, as chaves e o documento do veiculo, ou procedera
da forma determinada pela locadora.

§2° Para os casos de acidente com vitimas, o usuario/condutor prestara socorro ao
acidentado, acionando imediatamente o resgate, devendo registrar Boletim de Ocorréncia.

§3° Qualquer caso de sinistro devera ser registrado no Relatorio de Viagem

§4° O usudrio/condutor devera apresentar a Divisao de Logistica uma cdpia do Boletim de
Ocorréncia, em qualquer das situagdes acima descritas, para arquivo e acompanhamento.

Art. 14. Fica revogada a Portaria n° 140, de 22 de junho de 2016.

Art. 15. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

NELSON VIEIRA FRAGA FILHO

Superintendente

ANEXO 1

REQUISICAO DE VEICULON® __ /

Data de emissao: / /

Requisitante/Chefe imediato: Ramal:

Cargo/Funciao:
Setor/Lotacio:

Nome(s) do(s) usuario(s):
Usuario 1: Tel.:

Cargo/Func¢iao:
Setor/Lotacio:

N° da CNH (locagao sem motorista):
Validade: / /

Usuario 2: Tel.:

Cargo/Func¢iao:
Setor/Lotaciao:

N° da CNH (locagao sem motorista):
Validade: / /




Tipo do veiculo:

( ) Comum, 1.6, 4 (quatro) portas, ar condicionado, 5 (cinco) passageiros. ( ) Com
motorista. () Sem motorista.

() Executivo 1.8, 4 (quatro) portas, ar condicionado, vidros elétricos, 5 (cinco) ( ) Com
motorista. () Sem motorista.

passageiros (veiculo exclusivo para o Superintendente ou substituto).

() Utilitario, tipo caminhonete, cabine dupla, tracdo dupla, tracdo 4x4, 2.8, ( ) Com
motorista. () Sem motorista.

4 (quatro) portas, ar condicionado, 5 (cinco) passageiros.

Periodo de utilizacao:

Inicio: / /
Término: / /

Destino:

( ) Goias ( ) Mato Grosso
( ) Mato Grosso do Sul

Trecho/itinerario da viagem (cidades):

Local de retirada do veiculo:
() Aeroporto (indicar o aeroporto da cidade de retirada do veiculo):

() Outro local ( indicar o local de retirada do veiculo):

Horario de retirada do veiculo: horas

Local de devolucio do veiculo (locacdo sem motorista):
() Aeroporto (indicar o aeroporto da cidade de retirada do veiculo)

() Outro local (indicar o local de retirada do veiculo)

Data provavel de devolucgao do veiculo (locacdo sem motorista): / /

Horario provavel de devolug¢ao do veiculo (locagao sem motorista): horas

Requisitante/Chefe imediato

ANEXO IT

RELATORIO DE VIAGEM

RELATORIO DE VIAGENS NACIONALIS - 2020




IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
Nome:

Cargo:

Orgio/Unidade

Matricula SIAPE:
Codigo:

IDENTIFICACAO DO AFASTAMENTO

Autorizagdo do afastamento:

Percurso:
Saida Chegada Total de .dlarlas Diarias efetivamente
recebidas gastas
DESCRICAO SUCINTA DA VIAGEM
DATA ATIVIDADES
Proposto:
Nome
Aprovacao do Proponente:
Nome
ANEXO III

AVALIACAO DO MOTORISTA




Itens avaliados Otimo | Bom |Regular| Péssimo

Pontualidade: observancia do horéario solicitado pelo usuario.

Dedicacio: demonstra zelo com o veiculo e preocupa-se em
manté-lo em condic¢oes ideais de servigo.

Obediéncia: atendimento as orientagdes do usuario e as
condicdes contratuais.

Habilidade: habil e seguro na conducgao do veiculo.

Prudéncia: demonstra atitude prudente, comedida e sensata ao
dirigir.

Disciplina no transito: conhece e cumpre as leis de transito.

Ingeriu alcool ou outra substancia que interferisse em sua habilidade de dirigir durante todo o
periodo da viagem: SIM ( ) NAO ( )

Observacoes:

Assinatura do Usuario

Documento assinado eletronicamente por Nelson Vieira Fraga Filho, Superintendente, em
02/12/2020, as 18:13, conforme Decreto N.2 8.539 de 08/10/2015 e Decreto N.2 8.277 27/06/2014 da
Presidéncia da Republica.
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assinatura
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