Pro-Reitoria Administrativa

NORMA ADMINISTRATIVA N. 01/2006

Aprova Procedimento Interno para utilizacdao de
veiculos de propriedade da FUCRI, ou que por
locacdo ou de propriedade particular que estejam
sob sua posse, por profissionais a servico do
Instituto de Pesquisas Ambientais e Tecnoldgicas —
IPAT.

A Pro-Reitora Administrativa, no uso de suas atribuigdes, especialmente as que lhe
confere o artigo 26, inciso VII, item 2 do Regimento Geral da UNESC, resolve:

Art. 12 Aprovar o Procedimento Interno n. 01, que estabelece procedimentos
para a utilizacao de veiculos de propriedade da FUCRI, ou que por locagcao ou
de propriedade particular que estejam sob sua posse, por profissionais a
servigo do instituto de pesquisas ambientais e tecnologicas — IPAT.

Art. 2°A presente Norma Administrativa entra em vigor na data de sua

assinatura.

Criciima, 04 de abril de 2006.

MARIA JULITA VOLPATO GOMES
Pro-Reitora Administrativa da UNESC



y Fundacao Educacional de Criciuma - FUCRI
unesc Universidade do Extremo Sul Catarinense - UNESC

Ndmero:

PROCEDIMENTO INTERNO IPAT 01/06

Utilizacao de veiculos (IPAT)

Objetivo: Estabelecer procedimentos para a utilizacdo de veiculos de
propriedade da FUCRI, ou que por locacao ou qualquer outro titulo que
estejam sob sua posse, bem como de veiculos particulares a servico do
Instituto de Pesquisas Ambientais e Tecnolégicas — IPAT.

PROCEDIMENTOS:

1 - Veiculos de Propriedade da FUCRI:

1.1 A solicitagdo para utilizacdo de veiculos de propriedade da
FUCRI, devera ser dirigida a Geréncia Administrativa através do
preenchimento de formulario apropriado (anexo 1), com antecedéncia minima

de 24 (vinte e quatro) horas.

1.1.1 As chaves do veiculo serdo entregues pela geréncia ao condutor
previamente inscrito ou a quem informar estar autorizado a retira-las, e ao
retornar ao IPAT devera devolver as chaves a geréncia e assinar o livro

protocolo.

1.1.2 No caso de retorno apds horario de funcionamento as chaves
deverao ser entregues na portaria do IPAT.

2 — Veiculos Locados:
2.1 A solicitagdo de veiculo locado devera ser dirigida a Geréncia
Administrativa, através de memorando assinado pelo superior imediato,

informando a data, periodo de utilizagdo, qual servigco (Projeto) e o nome do

condutor.
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2.2.1 As chaves do veiculo locado deverao ser retiradas na Locadora
indicada pela Geréncia Administrativa, devendo o condutor assinar o contrato
de locacdo em nome da FUCRI, sendo de sua responsabilidade o

acompanhamento de perto do check-list do veiculo antes e apéds retira-lo.

3 - Ao passar pela Portaria, o veiculo, tanto da FUCRI, quanto locado,
sofrera inspecao conforme modelo (anexo 2), devendo o condutor, apresentar
ao Recepcionista a primeira via do anexo, com todas as informag¢des quanto a
local do deslocamento, servico a ser executado e a qual projeto pertence,
assinando o formulario da Portaria (anexo 2) no qual se compromete a devolver

o veiculo nas mesmas condi¢cdes que apanhou.

3.1 Havendo qualquer sinistro, por menor que seja, o condutor devera
informar ao recepcionista na portaria as causas do mesmo para que a Geréncia
Administrativa possa encaminhar o veiculo para reparos, mantendo assim a

frota sempre em perfeitas condicées de uso.

4 - Os condutores, ao dirigir o veiculo tém por responsabilidades:

a) Dirigir dentro das normas de transito vigentes;

b) Zelar pela manutencao, conservacgao e limpeza dos veiculos;

c) Comunicar imediatamente a Administracdo através do recepcionista na
portaria, qualquer falha apresentada pelo veiculo que possa gerar infragcdes de
transito ou inseguranca ao trafego.

d) Manter em dia sua prépria carteira nacional de habilitagdo, bem como

porta-la devidamente sempre quando estiver dirigindo.

5 - A FUCRI somente se responsabilizara pelo pagamento das infracoes
de transito de veiculos préprios nos seguintes casos:

a) a auséncia ou falhas de sinalizacéo do veiculo;

b) auséncia de equipamentos de seguranca;
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c) irregularidade na documentagao; e,
d) quaisquer outras irregularidades decorrentes diretamente da auséncia

de manutencao e conservagao do veiculo.

6 - O condutor do veiculo respondera por qualquer ato cometido com
dolo, imprudéncia, impericia ou negligéncia que resulte em infragdo de transito

ou danos pessoais e materiais a instituicdo ou a terceiros.

6.1 No caso de cometimento de infracdo de transito ndo decorrente
das situagdes descritas no procedimento 5, a instituicao indicara ao 6rgao de
transito o nome do condutor do veiculo, que repondera pelo pagamento da

multa.

6.2 Sem prejuizo do previsto nos itens anteriores, o condutor que
cometer infracdes, ocasionar danos ou dirigir de forma perigosa, estara sujeito
as sancoes previstas no Regimento Geral da UNESC e na legislacdo

trabalhista.

7 — Veiculo de Propriedade Particular:

7.1 Sera permitido o uso de veiculo de propriedade particular a servigo
da instituicdo desde que possua seguro total e nas seguintes condicoes:
a) Auséncia de veiculos da instituicdo a disposicdo no momento;
b) Autorizacdo expressa por parte da Gerencia a qual o servico sera

prestado.

7.1.1 O valor do reembolso por quilébmetro rodado sera fixado
atendendo o seguinte calculo: 1 (um) litro de combustivel por 10 (dez)
quildmetros rodados, acrescido de 50% do total como pagamento por desgaste
do veiculo
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7.1.2 O reembolso sera efetivado mediante apresentacao do relatétio
de viagem contendo data, local e distancia percorrida por atividade, aprovado
pelo superior imediato.

8 - Em qualquer dos veiculos nao sera permitido o transporte de
passageiros que nao estejam a servigco da instituicao.

9 - Os casos especiais deverao ser autorizados pela Diretoria ou, na sua

auséncia, pela Geréncia Administrativa.
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