Origem Conselho de Administracao
Tipo de ato Instrucao Normativa n® 033, de 27/06/1991
Data de publicacao Publicado em 03/07/91 no DOE-SP, pag. 90/91

O PRESIDENTE DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO DO TRIBUNAL REGIONAL
FEDERAL DA TERCEIRA REGIAO, no uso de suas atribuicdes legais,

complementando a Resolugao n® 003, de 30 de agosto de 1989, do Conselho de
Administracdo (in D.O.E. de 18.09.89, pags. 106 e 107),

resolve

ESTABELECER O SISTEMA DE CONTROLE DE VIATURAS, na forma que segue
abaixo:

1.0 - SISTEMA DE CONTROLE

1.1 - A guarda, utilizagdo, abastecimento, conservacao e manutencdo dos veiculos
oficiais deverad ser objeto de controle e acompanhamento por parte dos drgaos
responsaveis pela administracdo do Tribunal.

1.2 - O sistema de controle tem como objetivos:

a) assegurar aos passageiros usuarios a seguranga necessaria, através de
avaliacOes periddicas das condicdes operacionais dos veiculos, as quais deverao ser
realizadas pelo érgao de transporte.

b) prolongar a vida util dos veiculos.

c) racionalizar o uso dos veiculos, no atendimento das solicitacées encaminhadas
ao orgdo de transporte.

d) permitir o acompanhamento dos gastos com a utilizacdo e manutencao dos
veiculos.

1.3 - O sistema de controle e acompanhamento, para efeito desta Instrugao
Normativa, consiste:

a) Controle do veiculo: relativo ao seu uso, sua guarda, seguranca e garantia.

b) Controle de Gastos: relativo a contabilizagdo dos gastos com combustivel e
servicos de conservacao e manutencao.

2.0 - DA GUARDA DOS VEICULOS

2.1 - Todos os veiculos, inclusive os pertencentes ao Grupo A, deverdo ser
recolhidos diariamente, em garagens ou em locais previamente determinados, sob
vigilancia, onde possam estar a salvo de danos, furtos ou roubos.

2.2 - Os veiculos, com excecdo dos enquadrados no Grupo A, s6 poderdo ser
usados nos dias Uteis e durante a jornada de trabalhos, ou fora desses dias, no
desempenho de atividades de comprovado interesse do servigo.




2.2.1 - O Tribunal mantera, para atendimento desses casos, um Servico de Plantdo.
As solicitacOes atendidas deverdao ser registradas, pelo Auxiliar Especializado, no
formulario CONTROLE DE VIATURAS.

3.0 - DA VISTORIA DOS VEICULOS

3.1 - Os veiculos novos, provenientes de compra ou outras formas de aquisicdo,
deverdo ser recebidos pelo 6rgdo de transporte, verificadas suas condicOes
operacionais e existéncia de todos os seus acessorios.

3.1.1 - Durante o periodo de garantia, o Manual de Manutencdo, que acompanha o
veiculo, devera ser rigidamente seguido, visando assegurar as condicdes oferecidas
pelo fabricante.

3.2 - Vencidas as condicOes de garantia, todos os veiculos oficiais deverdo ser
submetidos a uma vistoria mensal, com a finalidade de assegurar seu bom
funcionamento e apresentacgao.

3.2.1 - A vistoria compreendera avaliacdo de todos os sistemas mecanicos,
elétricos, instrumentos, acessorios, funilaria e pintura.

3.2.2 - A vistoria deverd ser realizada por dois servidores, preferencialmente um
deles enquadrado cargo de artifice de mecanica e outro responsavel pelo 6rgao de
transportes.

3.2.3 - A vistoria devera ser registrada e cobrir, no minimo, todos os itens
constantes do formulario TERMO DE VISTORIA.

3.2.4 - Diariamente, antes do atendimento da primeira solicitacdo de viatura, o
responsavel pelo 6rgdo de transporte deverda constatar se todos os veiculos do
Grupo C estdo com todos os acessérios, ferramentas, bem como se ndo ha algum
tipo de dano detectavel.

4.0 - DA UTILIZACAO DOS VEICULOS

4.1 - A utilizacdo dos veiculos oficiais, pela unidades administrativas do Tribunal,
far-se-& mediante preenchimento do formuldrio SOLICITACAO DE VIATURA,
encaminhada ao érgdo de transporte, com excecdo daqueles pertencentes ao Grupo
A.

4.1.1 - O Agente de Portaria em servico somente poderd liberar a saida dos
veiculos do Grupo C mediante a apresentacdao da Requisicdo de Transporte.

4.2 - O formuladrio serd emitido em uma Unica via, devidamente assinada pelo
dirigente da unidade administrativa ou seus eventuais substitutos, com
antecedéncia minima de 1 (uma) hora.

4.2.1 - Os casos de urgéncia comprovada, em que ndo for possivel atender a
antecedéncia estipulada, terdo seus atendimentos condicionados a disponibilidade
de veiculos e Auxiliares Especializados.

4.3 - A racionalizacdo do uso da frota é imperativo. Portanto, o Auxiliar
Especializado sé permanecera a espera do servidor quando o tempo previsto for de
até 30 (trinta) minutos.

4.3.1 - Os deslocamentos para localidades distantes e de dificil acesso poderdo ter
o tempo de espera prorrogado, a critério do 6rgdo de transporte.



4.4 - As Solicitagbes de Viatura serdo numeradas e entregues pelo 6rgdo de
transporte ao Auxiliar Especializado designado para a tarefa, com os campos do
formuldrio "Quilometragem" e "Horario de saida" devidamente preenchidos.

4.4.1 - No retorno, o Auxiliar Especializado devolverd ao 6rgdao de transporte o
formuldrio, que completard os demais campos de controle "Quilometragem" e
"Horario de Chegada".

4.5 - E vedado aos veiculos pertencentes a todos os Grupos transportar pessoas
estranhas ao servigo, salvo quando estiverem atendendo interesses do Tribunal,
devidamente autorizados pelo Juiz ou pelo Diretor da Administragao.

4.6 - Serdo definidos horarios fixos de saida de veiculos para o atendimento dos
servicos administrativos externos e de rotina diaria, vinculados as areas de
compras, finangas e servigos gerais.

5.0 - DO ABASTECIMENTO, LUBRIFICACAO E MANUTENCAO

5.1 - O abastecimento, lubrificacdo e manutencdo dos veiculos oficiais serdo
efetuados através da contratagdo de servigos de terceiros e deverdo ser controlados
através do formuldrio ABASTECIMENTO/CONSERVACAO.

5.1.1 - O formulario, em duas vias, devera ser preenchido pelo responsavel do
orgao de transporte:

a) 12 via: serd entregue ao Auxiliar Especializado, mediante recibo, para ser
apresentada ao Posto de Servigo contratado. Essa 12 Via devera acompanhar a
Nota Fiscal emitida pelo Posto, nas datas aprazadas para pagamento.

b) 22 Via: deverad ser arquivada pelo érgdo de transporte para conferéncia dos
faturamentos apresentados pelo Posto de Servico.

5.2 - O responsavel pelo érgdo de transporte devera providenciar, semanalmente,
ou quando se fizer necessario, a lavagem e lubrificacdo dos veiculos dos Grupos B e
C.

5.2.1 - Para os veiculos do Grupo A, o responsavel pelo 6rgao de transportes
devera recomendar ao Auxiliar Especializado, responsavel pelo respectivo veiculo, a
lavagem e respectiva lubrificacdo. Caso ndo seja atendido em sua recomendacao,
devera informar, por escrito, o ndo atendimento ao superior hierarquico.

5.3 - No encaminhamento dos veiculos para manutengdo ou reparos, o 6rgdo de
transporte devera preencher o formulario FICHA DE REPAROS/MANUTENCAO, com
a discriminacao detalhada das pegas e da mao-de-obra a ser utilizada.

5.3.1 - O formulario deverd ser preenchido, quer sejam os servicos efetuados
internamente, por servidor do Tribunal, quer através de concessionaria ou oficina
externa contratada.

5.3.2 - Quando a recuperacao de veiculo depender de avaliagdo prévia dos servicos
a serem realizados por parte de concessiondria ou oficina especializada, o
responsavel pelo 6rgao de transporte devera designar o servidor artifice de
mecanica para acompanhar a avaliagdo de terceiros.

5.4 - Independentemente das necessidades de servico e a qualquer tempo, o
responsavel pelo 6rgao de transporte deverda informar a autoridade superior a
necessidade de manutencdo ou reparos inadiaveis.



6.0 - DO RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO

6.1 - Mensalmente, com base nos dados e documentos de controle elaborados
durante o més, o responsavel pelo 6rgdo de transporte submeterd ao superior
hierarquico relatorio acompanhado de copia do TERMO DE VISTORIA e do MAPA DE
ACOMPANHAMENTO DE VIATURA.

6.1.1 - Os originais de todos os documentos de controle deverdo ser mantidos no
arquivo do o6rgdo de transporte para verificagdo e analise do superior hierarquico e/
ou da Subsecretaria de Controle Interno e Auditoria do Tribunal.

6.2 - Anualmente, a Diretoria da Administracdo deverd apresentar ao Senhor
Diretor-Geral do Tribunal uma avaliacdo geral dos veiculos, recomendando, se
necessario, providéncias com relagdo aos veiculos, relativamente as suas condigdes
operacionais.

6.3 - Fazem parte integrante desta Instrucdao Normativa os formularios do MAPA DE
ACOMPANHAMENTO DE VIATURA, da SOLICITACAO DE VIATURA, do TERMO DE
VISTORIA, do CONTROLE DE VIATURAS, da FICHA DE REPAROS/MANUTENGAO e
de ABASTECIMENTO/LUBRIFICACAO.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.
HOMAR CAIS

Presidente do
Conselho de Administracao
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