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A. Ordem de Servigco — Diracweb

Fiocruz |
Av. Brasi
Telefone:

Ordem de Servigo - Manutengéo

Termo de Responsabilidade para Condugéo de Veiculos

Termo de Responsabilidade para Condugéo de Veiculos Oficiais por Terceiros
Compartilhamento das Responsabilidades das Unidades

Identificagéo Visual do Veiculo Institucional

Especificacdes para identificacdo dos Veiculos de Servicos Comuns

Especificagdes para Identificac@o dos Veiculos Oficiais em Contrato de Servigo de Transporte
Especificagdes para identificagéo dos Veiculos Elétricos
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1. APRESENTACAO

A Diretoria de Administracdo do Campus (Dirac), vinculada a Vice-Presidéncia de Gestdao e
Desenvolvimento Institucional (VPGDI) da Fundagdo Oswaldo Cruz, tem como atribuicdes planejar,
normatizar, coordenar, supervisionar, avaliar e controlar as atividades relativas a infraestrutura nos
campi Fiocruz, assim como, propor medidas para modernizar, normatizar e organizar os servicos de
infraestrutura.

Considerando as atribuigdes da Dirac, especialmente quanto & normatizacdo das atividades de
transportes e da utilizagdo dos veiculos oficiais que se destinam ao atendimento da misséo
institucional, o Servico de Gestdao de Transportes (Segetrans), vinculado ao Departamento de
Servicos Gerais (DSG), realizou diagnostico quanto a necessidade de atualizagdo do Manual de
Normas e Procedimentos para Utilizagdo de Veiculos Oficiais da Fiocruz, consoante a legislagio
vigente e a observagéo aos principios que regem a Administracdo Publica Federal.

O Manual visa a padronizagéo das rotinas basicas e ao aprimoramento dos servigos prestados,
atraves da descricdo de procedimentos administrativos, elaboragdo de mecanismos de gestdo,
avaliag&o e controle mediante implantagéo de formularios de utilizagio e de manutengao de veiculos.

2. OBJETIVO

Adequar as regras internas do Segetrans por meio da utilizagdo das normas e legislagbes vigentes,
através da padronizagéo de procedimentos administrativos.

3. CAMPO DE APLICACAO

Este Manual se aplica aos usuarios dos servigos oferecidos pelo Segetrans. Também & aplicavel as
outras unidades da Fiocruz que tenham sob sua responsabilidade veiculos oficiais (préprios ou
contratados) e veiculos elétricos.

Notas:

1. Este Manual n&o se aplica ao sistema de transporte coletivo oferecido pelo Programa Fiocruz
Saudavel;

2. As regras descritas neste Manual também se aplicam aos veiculos contratados, através de
empresa terceirizada, para prestacéo de servigo de transportes.

3. Este Manual substitui o Manual de Normas e Procedimentos para a Utilizagao de Veiculos Oficiais
da Fiocruz, de 2003.

4. DEFINIGOES
Para efeito deste Manual, sdo adotadas as seguintes definigoes:

Agente Publico: Todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente ou sem remuneracao, por
eleicdo, nomeagao, designacdo, contratacdo ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo,
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mandato, cargo, emprego, fungéo ou qualquer espécie de atividade, inclusive de prestacio de servico
por empresa contratada, nos 6rgaos e entidades da administragdo publica, conforme IN n° 03, de 15
de maio de 2008.

Diracweb: Sistema Integrado de Administragdo do Campus, abrangendo médulos de planejamento,
compras, contratos, financeiro, almoxarifado, recursos humanos e ordem de servico. Visa o
gerenciamento das acgdes, agilidade nos procedimentos, compartihamento de informacées,
estatisticas gerenciais entre outros resultados voltados para a gestao.

Ordem de Servigo: Documento obrigatorio para o uso dos veiculos, cujo preenchimento via sistema
deve obedecer criteriosamente as orientagdes descritas no POP 8.105100.001- Utilizacao de
Veiculos Oficiais.

Servico de Transporte de Cargas e Mudancas: Transporte de cargas e/ou mudancas interna ou
externamente aos campi da Fiocruz.

Termo de Descontaminagdo de Equipamento/Mobiliario: Documento obrigatério no caso de
transportes de equipamentos ou mobiliarios oriundos de laboratorios ou dreas de assisténcia da
Fiocruz. Informagdes detalhadas sobre o Termo de Descontaminacdo estao descritas no POP
8.102100.002 - Utilizag&o do termo de descontaminacgéo de equipamento/mobiliario.

Servigo de Transporte em Trabalho de Campo: Servico de apoio ao trabalho de campo que, em
geral, é realizado em regi&o distante da sede da Fiocruz e necessita, na sua maioria, de pernoite.

Veiculo de Transporte Coletivo por Veiculo Elétrico: Veiculo com caracteristicas de série, sem
equipamentos ou acessorios opcionais.

Veiculo de Transporte Comum (Servigo): Veiculo para atender aos servigcos institucionais, seja no
transporte de cargas e de passageiro ou no desempenho de atividades externas da Fiocruz,
mediante o preenchimento de Ordem de Servigo (Anexo A).

Veiculo de Transporte Especial: Veiculo utilizado exclusivamente em atividades relacionadas a
investigacao, fiscalizagéo e atendimento a servigos publicos essenciais relacionados a satde publica
(ex.: pesquisa de trabalho de campo, atendimento a pacientes, transporte de hemoderivados e de
materiais biolégicos ou quimicos).

Veiculo de Transporte Institucional: Veiculo destinado ao uso do dirigente maximo da instituicéo,
conforme inciso Il do artigo 4° da IN n° 03. Destina-se ao atendimento de rotina ao Presidente da
Fiocruz, inclusive para comparecimento a solenidades, congressos, conferéncias, recepgdes oficiais,
atos civicos e outros eventos similares.

5. CONDICOES GERAIS

Para complementar as informagbes descritas neste manual se faz necessaria a leitura e
entendimento dos documentos (POPs e legislagdes) citados.
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6. SIGLAS

Sao usadas no texto deste Manual as seguintes siglas:

BRAT Boletim de Registro de Acidente de Transito

CEP Codigo de Enderecamento Postal

Cesteh Centro de Estudos da Satde do Trabalhador e Ecologia Humana

CNH Carteira Nacional de Habilitagao

CNPJ Cadastro Nacional da Pessoa Juridica

CNSEG Confederacao Nacional das Empresas de Seguros Gerais, Previdéncia Privada e
Vida, Saude Suplementar e Capitalizacéo.

Contran Conselho Nacional de Transito

CPF Cadastro de Pessoa Fisica

CSEGSF Centro de Salde Escola Germano Sinval Faria

Dirac Diretoria de Administrac&o do Campus

DSG Departamento de Servicos Gerais

Fiocruz Fundacéo Oswaldo Cruz

IN Instrucdo Normativa

INI Instituto Nacional de Infectologia_

10C Instituto Oswaldo Cruz

MPOG Ministerio Planejamento, Orgamento e Gestao

Nust Nucleo de Saude do Trabalhador

(OF] Ordem de servigo

PMERJ Policia Militar do Estado do Rio de Janeiro

PNE Portador de Necessidades Especiais

POP Procedimento Operacional Padronizado

RG Registro Geral

Segeq Servico de Gestédo da Qualidade

Segetrans Servico de Gestéo de Transportes

Sincor/RJ Sindicato dos Corretores do Estado do Rio de Janeiro

VPGDI Vice-Presidéncia de Gestao e Desenvolvimento Institucional

7. PROCEDIMENTO
7.1 Da Classificagéo, Caracteristicas e Utilizag&o dos Veiculos Automotivos.

7.1.1- A classificagdo dos veiculos deve obedecer as definicbes da Tabela de Classificagao,
Utilizag&o e Caracterizagdo de Veiculos Oficiais, da IN n° 03.

7.1.2- Utilizagdo de Veiculos Automotivos: os servicos prestados s&o transporte institucional,
transporte comum, transporte especial, transporte em trabalho de campo e transporte de cargas. As
regras de utilizagao dos veiculos automotivos estdo definidas no POP 8.105100.001 — Utilizacao de
Veiculos Oficiais.
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7.1.2.1- Registros de Utilizagdo de Veiculos Automotivos: deverdo ser registradas informacdes na
Ordem de Servigo (Anexo A), conforme orientagbes de uso do sistema (Diracweb).

7.1.3- Transporte coletivo com dois (02) veiculos elétricos para atendimento de transporte de
pacientes, de gestantes, de idosos e de portadores de necessidades especiais (PNE) e demais
usuarios. Para o transporte destes passageiros, as portarias do campus Manguinhos e das areas de
assisténcia (Nust, Cesteh, CSEGSF, Ambulatérios do 10C e INI) devem acionar o Segetrans através
dos telefones 2209 — 9186 / 9189 / 9191/ 9193 / 9194 / 9195. As regras de utilizacdo dos veiculos
elétricos estéo definidas no POP 8.105200.004 — Diretrizes para utilizacao de veiculos elétricos nos
campi Fiocruz.

Utilizagao de Veiculos Elétricos na Dirac: s&o disponibilizados/utilizados seis (06) carros elétricos
para atendimento exclusivo das demandas da Dirac, tendo como objetivo viabilizar o transporte de
colaboradores, servidores e visitantes do campus Manguinhos.

Nota: As regras de transito s&o aplicaveis & conducdo dos carros elétricos.
7.2-Da Aquisicdo e Contratacao de Veiculos Automotivos

7.2.1- Aquisicao de Veiculos Oficiais: devera ter como base a Lei n° 8.666, de 21 de julho de 1993,
que rege sobre as normas para licitagbes e contratos da Administracdo Publica e d& outras
providéncias; o capitulo VI da IN n°. 03 e a Lei n° 9.660, de 16/06/1998, que dispde sobre a
substituicdo gradual da frota oficial de veiculos e da outras providéncias.

7.2.2- Contratacao de Veiculos Automotivos: devera ter como base a Lei n° 8.666 de 21 de julho de
1993, que rege sobre as normas para licitagbes e contratos da Administragdo Plblica e da outras
providéncias; o capitulo VI da IN n°. 03; o artigo 1° da Lei n° 9.660, que dispde sobre a substituicio
gradual da frota oficial de veiculos e da outras providéncias e a IN n°. 02 do MPOG, de 30/04/2008,
que dispbe sobre regras e diretrizes para a contratacéo de servigos continuados ou néo.

7.2.3- Contratacéo de Veiculos Elétricos: devera ter como base a Lei n° 8.666, que rege sobre as
normas para licitacGes e contratos da Administragéo Publica e da outras providéncias e da IN n°. 02
do MPOG de 30/04/2008, que dispde sobre regras e diretrizes para a contratacéo de servigos
continuados ou nao.

7.3-Da identificagio Visual dos Veiculos

7.3.1- Veiculos Oficiais: a cor dos veiculos dependera da sua classificagdo (cor escura para veiculo
de transporte institucional e cor branca para veiculo de servicos comuns) e deveréo ter identificacao
nas portas, conforme descrito nos artigos 12 e 13 da IN n°. 03. Descrigao da identificagéo disponivel
nos Anexos F e G.

7.3.2- Veiculos Contratados para Prestacdo de Servicos: deverdo ter identificagdo nas portas,
conforme artigo 20 da IN n°. 03, Descrigéo da identificagdo disponivel no Anexo H.
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7.3.3- Veiculos Eletricos: deverao ter identificagdo no para-brisa dianteiro com o nome da unidade e
um numero ou codigo que o identifique. Descricéo da identificac&o disponivel no Anexo J.

7.4-Do Licenciamento e Multas dos Veiculos Automotivos
7.4.1- Licenciamento

7.4.1.1- Veiculos Oficiais: o Segetrans & responsavel pela renovacéo do licenciamento anual de
veiculos automotores, 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, conforme preconiza o Art. 36 da IN n°. 03.

7.4.1.2- Veiculos Contratados para Prestacdo de Servigos: as empresas prestadoras de servicos sdo
responsaveis pela renovagéo do licenciamento anual de veiculos automotores, obedecendo ao
calendario estabelecido pelo Conselho Nacional de Transito — CONTRAN, bem como a quitagéo do
Seguro Obrigatério de Danos Pessoais Causados por Veiculos Automotores de Vias Terrestres,
devendo o Segetrans ou outra unidade contratante, fiscalizar a adequacdo e validade dos
documentos.

7.4.2- Multas

7.4.2.1- Veiculos Oficiais Conduzidos por Servidores: apés o recebimento da multa pelo Segetrans, o
condutor & identificado, notificado e tem o prazo de dez (10) dias para impetrar recurso junto ao érgdo
autuador e apresenta-lo ao Segetrans, caso considere adequado. Se o recurso for indeferido, o
condutor do veiculo devera efetuar o pagamento da multa imediatamente, do contrario, sera aberto o
processo administrativo para que se efetue o desconto em folha de pagamento.

7.4.2.2- Veiculos Oficiais Conduzidos por Terceirizados: as responsabilidades sobre multas aplicadas
aos condutores de empresas contratadas sdo de inteira responsabilidade da mesma, que devera
realizar o pagamento e apresentar o comprovante ao Segetrans.

7.4.2.3- Veiculos Contratados para Prestagdo de Servigos: as responsabilidades sobre multas
aplicadas aos veiculos séo de inteira responsabilidade da empresa contratada, que devera tomar as
providéncias cabiveis, sem prejuizos a Fiocruz.

Nota: O motorista que se sentir injusticado pela penalidade (multa) podera recorrer junto ac érgéo
emissor da infraggo. Caso o recurso néo seja aceito, a multa devera ser paga, sendo a pontuac&o
registrada na carteira do motorista.

7.5- Cessao e Alienacdo dos Veiculos Automotivos
7.5.1- Cess&o de Veiculos: deve obedecer aos artigos 34 e 35 da IN n° 03,

7.5.2- Alienagdo de Veiculos: o procedimento para alienacdo de bens & descrito no POP
8.103200.001 — Desfazimento de bens méveis na Dirac/Fiocruz, que esta disponivel na intranet
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Fiocruz, na area reservada a Dirac (no Menu Qual sua necessidade?), no item POP. O item que fala
sobre alienagao de veiculos € 0 5.2.

7.6-Do Controle de Abastecimento, Manutengdo, Guarda dos Veiculos Automotivos e Seguro

7.6.1- Controle de Abastecimento: é realizado através de sistema informatizado e integrado, por meio
de cartao magnético para gerenciamento do abastecimento de combustivel tipo etanol e diesel
comum, com utilizagdo de rede de postos conveniados. Cada veiculo possui um cartdo magnético, o
que permite a emissdo de relatorios de controle de abastecimentos e de consumo visando a
efetividade dos pagamentos. Para os veiculos que s&o gerenciados diretamente por outras unidades,
n&o é de responsabilidade da Dirac o controle do consumo de combustiveis.

7.6.2- Controle de Manutengdo: a manutencdo nos veiculos oficiais é realizada por empresa
especializada, contratada para prestar servicos de manutengdo preventiva e corretiva, com
fornecimento e troca de pecas originais, acessorios, aplicago e/ou remogao de pelicula refletiva e
adesiva de uso nos veiculos. Constatando alguma anormalidade no veiculo, o condutor deve
preencher o formulario de Ordem de Servico — Manutencdo (Anexo B), relatando os problemas. Em
seguida, a equipe de mecanica do Segetrans analisa e fornece diagnéstico, que serd4 encaminhado
para a empresa contratada prestar os servigos autorizados. Para os veiculos que sdo gerenciados
diretamente por outras unidades, n&o é de responsabilidade da Dirac o controle de manutencao.

7.6.3- Guarda dos veiculos automotivos

7.6.3.1- Veiculos Oficiais: s&o recolhidos em garagem coberta, apropriada e resguardados de furtos
ou roubos, assim como dos perigos mecanicos e das ameagas climaticas, conforme consta na Art. 10
da IN n° 03. O local deve conter profissionais de portaria em tempo integral (24 horas). Para os
veiculos que s&o gerenciados diretamente por outras unidades, ndo é de responsabilidade da Dirac a
guarda dos mesmos.

Nota: A guarda dos veiculos oficiais podera, excepcionalmente, ser feita em garagem residencial,
quando houver autorizagdo formal da autoridade maxima do 6rgéo. Deste modo, ainda que os
veiculos estejam em servigo em horario diferenciado (extraordinario ao expediente), devem retornar a
Fiocruz para a guarda adequada, inclusive os veiculos que atendem o Presidente e os Vice-
Presidentes, quando estes estiverem em exercicio da Presidéncia da Fiocruz.

7.6.3.2- Veiculos Contratados para Prestagdo de Servicos: a guarda dos veiculos é de inteira
responsabilidade da empresa contratada.

7.6.4- Seguro

7.6.4.1- Conforme itens 7.4.1.1 e 7.4.1.2, todos os veiculos dever&o estar em dia com o Seguro
Obrigatorio de Danos Pessoais Causados por Veiculos Automotores de Vias Terrestres.

7.6.4.2- Os veiculos oficiais sob responsabilidade da Dirac possuem seguro com cobertura total,
conforme apdlice de seguro da contratacdo vigente.
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Nota: Estas regras ndo se aplicam aos veiculos elétricos.
7.7-Condugéo dos Veiculos Oficiais:

Os veiculos oficiais da Fiocruz preferencialmente devem ser conduzidos por motoristas servidores do
quadro da instituicéo, lotados no Segetrans, ou por motoristas terceirizados contratados através de
processo de licitagdo.

7.7.1- Conducéo por Servidores que ndo exercem as fungbes de motoristas: quando houver
insuficiéncia de servidores ocupantes das atividades de motoristas, os demais servidores poder&o
dirigir veiculos oficiais de transporte individual de passageiros, desde que possuam Carteira Nacional
de Habilitagdo, que estejam autorizados pelo dirigente méaximo do 6rgéo ou entidade a que
pertencam e que preencham o Termo de Responsabilidade (Anexo C), conforme Portaria n°
128/2003-PR.

7.7.2- Condugéo por Motoristas Terceirizados: os profissionais deverao estar dentro dos padrées
determinados no Projeto Basico da contratacdo e preencher o formulario de Termo de
Responsabilidade para Condug&o de Veiculos Oficiais por Terceiros (Anexo D).

7.8- Das Vedacgbes da Utilizacgo de Veiculos Oficiais

Fica vedado o uso de veiculo da Fiocruz nas seguintes circunstancias:

a) Para transporte da residéncia a Fiocruz e vice-versa, salvo nos casos em que o agente publico
tiver o horario de trabalho estendido, no interesse da Administragéo, para além do previsto na
jornada de trabalho regular, conforme art. 7 da IN 03;

b) Para transporte a locais de embarque e desembarque de passageiros e retorno, quando o
servidor ou dirigente receber adicional de deslocamento;

c) Aos sabados, domingos e feriados, salvo para eventual desempenho de encargos inerentes ao
exercicio da fungdo publica ou o disposto no art. 52, inciso VI, do Decreto 6.403, de 2008:

d) Para a entrega de documentos no interior dos campi da Fiocruz;

e) Com o uso de Ordem de Servico (Anexo A) de transporte sem o devido preenchimento;

f) Sob solicitagdo realizada por agentes publicos ndo autorizados a solicitarem o servigo.

Nota: A solicitagdo do transporte de visitantes para locais de embarque e desembarque de
passageiros dar-se-4 em casos de n3o recebimento do adicional de deslocamento. Sendo de
responsabilidade do solicitante designar um representante para recepciona-lo.

7.9- Da Ocorréncia de Acidentes, Furtos, Roubos e Assaltos

a) Ocorréncia de Acidentes: Conforme informagées obtidas no sitio da PMERJ, foram assinados, em
06/08/2012, convénios com o Sindicato das Seguradoras do Rio de Janeiro e Espirito Santo, o
Sindicato dos Corretores e Empresas do Rio de Janeiro (Sincor-RJ) e a Confederacdo Nacional de
Seguros (CNSeg), determinando que, a partir de 1° de dezembro de 2012, o Boletim de Registro de
Acidente de Transito (Brat) sem vitimas passara a ser acessivel pela internet ou nas cabines
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policiais. Porém, em caso de acidentes com vitimas, a autoridade policial deve ser chamada ao local
do Sinistro;

b) Ocorréncia de Furtos, Roubos e Assaltos: Devera ser registrada ocorréncia na Delegacia de
Policia mais préxima de onde houve o sinistro.

7.10- Da sindicancia

Diante da posse do BRAT elou ocorréncia policial, o Segetrans devera solicitar a abertura de
processo de sindicancia para apuragéo de responsabilidades e tomar as devidas providéncias junto a
direcdo da Unidade, assim como acionar a seguradora para ressarcimento do veiculo, quando se
tratar de veiculos oficiais.

7.11- Guarda das Documentacdes Relacionadas aos Veiculos

Salvo se houver normatizagéo interna, a guarda das documentacdes relacionadas aos veiculos
deverao obedecer aos critérios de Classificagdo, Temporalidade e Destinagéo de Arquivo Relativo as
Atividades-Meio da Administragdo Publica, do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), conforme
Tabela 1:

Tabela 1: Prazos de guarda e destinacao final

St e Prazos de Guaera Beetiiadio B
ase estinacédo Fina
documento Fase corrente sk adiki
Compra Até a Cinco anos a Eliminacéo
aprovacéo das | contar da data
contas da aprovacgéo
das contas
Cadastro, Até a Cinco anos Eliminacao
licenciamento, alienacao
emplacamento,
tombamento
Abastecimento, Até a Cinco anos a Eliminacao
limpeza, manutencéo, | aprovagdo das | contar da data
reparo contas da aprovacgao
das contas
Acidentes, infragdes, Até a Cinco anos a Eliminagao
multas aprovagao das | contar da data
contas da aprovacgao
das contas
Controle de uso de Dois anos Eliminagao
veiculos
Ordem de Servico Dois anos Eliminacao
impressa
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Nota: Para acidentes com vitimas, o prazo de guarda é de 20 anos.
8. RESPONSABILIDADES

8.1- Responsabilidades dos Usudrios: autoridades competentes das unidades que utilizam os
servicos de veiculos oficiais, profissionais da 4rea de gestdo de transportes e motoristas e
profissionais do transporte de cargas do Segetrans tém suas responsabilidades descritas no POP
8.105100.001 — Utilizagao de Veiculos Oficiais.

8.2- Compartilhamento das Responsabilidades das Unidades com Servigos préprios de Transporte:
devera ser nomeado um servidor da unidade que tenha os servigos proprios de transporte para que
seja compartihada a responsabilidade do veiculo oficial junto ao Segetrans, através do
preenchimento do formulario Compartilhamento das Responsabilidades das Unidades (Anexo EJ);
gue devera ser entregue ao Segetrans.
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10. HISTORICO DE ALTERACOES

Capitulo Sintese da Alteracao

Licitaweb substituido por Diracweb em todo o documento, em fungdo da alteracdo do
nome do sistema utilizado pela Dirac.

T 7.1.3 — alterag@o nas quantidades de veiculos elétricos disponiveis
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ANEXO A
ORDEM DE SERVIGO - DIRACWEB

RSO TR 1S

AT

 TRUERORTE COLETR SR A ELETRITS

TRACH

BT TE TR RIS 646, G35

ATENCAD USUARIG

(5 campns 33 erdem de senvp devem sar rencheds coey
it exatigi, e especl adesrichs [constando 0 senvigo
serevertade 8 para cavgas, 4 matenal 2 e ranaponiada) g
evolva definicio de vaizuia para et atencimenin, bemcomp
i o o d equipe 62 akdanies G carps poseds, e
equigamentas/monidfics rizsdasde tehorsiivios ou aress
assisténia, £ imprescindvel anexar o laro de descortaminagio.

| B X
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ANEXO B )
ORDEM DE SERVICO - MANUTENGAO

Ordem de Servigo N°

Veiculo Placa Data Entrada Data Saida KM Mecénico
N/N KM Préxima Tipo de 6leo
Servico a ser executado
Mecanico
Servico a ser executado pela empresa contratada
Mecanico: | Saida do veiculo Data: Hora:
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ANEXO C
TERMO DE RESPONSABILIDADE

Ministério da Saude

Fundagao Oswaldo Cruz

Diretoria de Administracdo do Campus
Servigo de Gestio de Transportes - SEGETRANS

Servidor:

Matricula/SIAPE: LOTAGAOQ: FUNCAO:

Venho, por meio deste Termo, assumir inteira responsabilidade pelo patriménio da Fundagio Oswaldo Cruz, sendo neste caso,
o veiculo conforme as caracteristicas abaixo:

DADOS DO VEICULO

MARCA/MODELO: ANO FABRICACAO: COR:

PLACA: CHASSI:

DOCUMENTOS E ACESSORIOS DO VEICULQ

MACACO SIM() NAO( )
PNEU ESTEPE SIM() NAO( )
CHAVE DE RODA SIM() NAO( )
EXTINTOR DE INCENDIO SIM () NAO ()
TRIANGULO DE SEGURANCA SIM() NAO( )
XEROX DO SEGURO DPVAT SIM() NAO( )
DADOS DO MOTORISTA
ENDERECO:
TELEFONE:
CART. IDENTIDADE N°: ORGAO: DATA DE EXPEDICAO:
CART. NAC. HABILITACAO N°: REGISTRO N2
CATEGORIA: VALIDADE:
Declaro que todas as informagdes s2o verdadeiras,
; / /
local e data assinatura do motorista

Declaro que o Servidor acima qualificado, esta apto a conduzir o respectivo veiculo,

local e data ’ carimbo e assinatura da chefia do SEGETRANS.

REPRODUCAO PROIBIDA

Fiocruz | Diretoria de Administracio do Campus (Dirac) :
Av. Brasil 4.365 Manguinhos | Rio de Janeiro | CEP: 21.040-360 | Brasil

Telefone: (55) 21 2209-2105 | Fax: (55) 21 2209-2005 | http://www.fiocruz.br /7/'/
> —/_/ f
7w

v/
Pagina 16 de 23



FIOCRUZ infraestrutura

em saude
Fundacao Oswaldo Cruz

Ministério da Satde [:_
___,lj __DIRAC

st o MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS DE VEICULOS OFICIAIS
(PROPRIOS OU CONTRATADOS)
CODIGO | MANUAL 8.105100.001 | REVISAO | 03 | CLASSIFICAGAO SIGDA 010
ANEXOD ,
TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA CONDUGAO DE VEICULOS OFICIAIS POR

TERCEIROS

1) Dados do Condutor:

Nome:

Enderecgo:

Bairro: Municipio: Cidade:
CEP: Tel.: (casa) Celular:

RG: Orgdo: Expedida em:

CPF; CNH: Validade:
Categoria: Nivel de Escolaridade:

Cursos na drea de Transporte:
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ANEXO D - Cont.
2) Dados da Empresa Terceirizada:

Nome:

Endereco:

Bairro: Municipio:

Cidade:

CEP: Telefone:

CNPIJ: Validade:

Unidade de Lota¢#o:

Responsavel (servidor):

Venho por meio deste Termo, assumir inteira responsabilidade pelo patriménio da
Fundag¢do Oswaldo Cruz (Fiocruz), declarando serem verdadeiras todas as informagdes
prestadas acima.

Local/Data Assinatura do Motorista

Declaro que o terceirizado esti qualificado a conduzir veiculo da Fiocruz.

Local/Data Carimbo/assinatura do Coordenador do SEGETRANS
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ANEXO E

COMPARTILHAMENTO DAS RESPONSABILIDADES DAS UNIDADES

Ministério da Saode

riocRuz NRIPAR

Fundag¢So Oswaldo Cruz

Diretoria de Administragéo do Campus DI RAc
g P

DSG - Departamento de Servigos Gerais Infraestrutura
SEGETRANS — Servi¢o de Transportes l em satde

Compartilhamento das Responsabilidades das Unidades

Informo que nomeio o(s) servidor (es) que serdo responsavel pelo compartilhamento com
servigos proprios junto a0 SEGETRANS do(s) veiculo(s) oficial, conforme listado abaixo :

Nome Vinculo Matricula

Em, / /

Diretor ou Chefe de Departamento, Servigo ou Laboratorio

Nota:

O controle geral de veiculos oficiais devera cumprir os seguintes documentos:

| - Instrucdo Normativa Sedap n° 205, de 08 de abril de 1988, que racionaliza com minimizagao de custos o uso
de material (veiculos, combustivel e outros itens empregados ou passiveis de emprego ao presente objeto), nas
organizagdes publicas federais:

Il - Lein®9.327, de 09 de dezembro de 1996, que dispde sobre a conduco de veiculo oficial;

Il - Decreto Federal n°® 6.403, de 17 de marco de 2008, que dispde sobre o uso de veiculos oficiais proprios ou
contratados;

IV - Lein® 12.619, de 30 de abril de 2012, que dispGe sobre o exercicio da fungio de motorista:

V - Lei n® 9.503, de 23 de setembro de 1997, Cddigo Brasileiro de Transito.

VI - MANUAL 8.105100.001, Dirac/Fiocruz
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ANEXO F

IDENTIFICACAO VISUAL DO VEICULO INSTITUCIONAL

G.1 - A expressao “GOVERNO FEDERAL “ em letra na cor amarelo outro (pantone 108 CV), tipo
britannic bold, medindo 21mm de altura, sombreado na cor preta

G.2 - Friso na cor amarelo ouro (pantone 108 Ccv), posicionado a 5mm de distancia da expressao,
medindo 3mm x 258mm, sombreado na cor preto

G.3 - Tarja na cor azul marinho (pantone 2597 cv), medindo 40mm x 268mm.
G.4 - Material: Pelicula de PVC 010, resistente.
EXEMPLO :

268mm

258mm

Fonte: IN n° 03, de 15 de maio de 2008, MPOG
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ANEXO G
ESPECIFICAGOES PARA IDENTIFICAGAO DOS VEICULOS DE SERVIGOS COMUNS

H.1 - Sigla do érg&o ou da entidade: letras tipo helvética média, caixa alta, com 90 mm de altura na
cor preta.

H.2 - As expressoes:

H2.1. -*“ GOVERNO FEDERAL “* E *“ PODER EXECUTIVO *“ letras tipo helvética normal,
caixa alta, com 53 mm de altura na cor preta

H22. - " USO EXCLUSIVO EM SERVICO *: letra tipo helvética normal, caixa alta, com 34 mm de
altura na cor amarelo ouro ou similar, inscrita em tarja preta de 660mm de comprimento e 54mm de
largura.

H.2.3 - As medidas do retangulo poderso ser ajustadas, desde que nZo comprometam a leitura e
mantenham-se as medidas especificadas nos itens 1, 2.1 e 2.2 deste anexo.

H.3 - Exemplos:
’ AMARELQO QURO OU SIMILAR

J | 'FIOCRUZ

*] | GOVERNOFEDERAL ||« | »
PODER EXECUTIVO

USO EXCLUSIVO EM SERVICO EXCLUSIVD
54 3 | EM SERVICO i

r 660 |

690 I

TARJA PRETA '
LETRAS HELVETICA NA COR AMARELO OURO OU SIMILAR

*medidas em milimetros (mm)
Fonte: IN n° 03, de 15 de maio de 2008, MPOG
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ANEXO H
ESPECIFICAGOES PARA IDENTIFICACAO DOS VEICULOS OFICIAIS EM CONTRATO DE
SERVICO DE TRANSPORTE

Material: manta magnética medindo 220mm X 450mm

A SERVICO DO 020mm
GOVE RNO FEDERAL 190mm 50mm

FIOCRUZ
USO EXCLUSIVO EM SERVICO

450mm

60mm

30mm

Especificactes

J.1-"A SERVICO DO GOVERNO FEDERAL” em letras tipo helvética média, caixa alta, negrito com
20mm de altura na cor preta.

J.2 - SIGLA DO ORGAQ / ENTIDADE em letras tipo helvética média, caixa alta, negrito, com 50 mm
de altura na cor azul marinho (pantone 2597 cv).

J.3 — SUBLINHADO com 3 mm e a 5 mm de distancia da sigla do ORGAO

J.4 —"USO EXCLUSIVO EM SERVICO” em letras tipo helvética média, caixa alta, com 20mm de
altura na cor amarelo outro (pantone 108 CV), inscrita em tarja azul marinho (pantone 25987 CV), de
30 mm de comprimento e 380mm de largura.

J.5 - BORDA na cor azul marinho (pantone 2597 cv), com largura de 5mm.

J.6 — FUNDO na cor amarelo outro (pantone 108 CV).

Fonte: IN n° 03, de 15 de maio de 2008, MPOG
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ANEXO J
ESPECIFICAGOES PARA IDENTIFICAGAO DOS VEICULOS ELETRICOS

Especificagdes adotadas pela Dirac:

K.1. veiculos elétricos para uso em servico

Impress&o em adesivo vinilico 4x0 cores, medindo 1000x21 Omm, com nimero de identificagdo, a
logomarca da Dirac, as inscrigées “TRANSPORTE EXCLUSIVO” e “USO EXCLUSIVO DA (nome da
unidade)”.

BA-2°  TRANSPORTE EXCLUSIVO

| USO EXCLUSIVO DA DIRAD

K.2. veiculos elétricos para transporte coletivo

Impress&o em adesivo vinilico 4x0 cores, medindo 1000x210mm, com nimero de identificacao, a
logomarca da Dirac, as inscrigbes “TRANSPORTE COLETIVO” e “USO PREFERENCIAL (e
simbolos dos usuérios que tém prioridade no transporte)”.
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