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Senac

PORTARIA N° 260/2024

Atualiza a Instrucdo Normativa n°
003/00 — Gestdo de Transportes do
SENAC Pernambuco.

O Presidente do Conselho Regional do Servico Nacional de
Aprendizagem Comercial — SENAC, Administracdo Regional em Pernambuco, no
exercicio de suas atribuicGes regulamentares e regimentais; e

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar e adequar ao atual modelo
de gestdo organizacional da Administracdo Regional do Senac no estado de Pernambuco;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar a Instrucdo Normativa
n°003/00, de 21 de dezembro de 2018, que normatiza os procedimentos relativos a gestao
de transporte terrestre, como: normas, direitos e deveres de quem solicita e usa de
veiculos da frota do SENAC/PE;

CONSIDERANDO ainda a necessidade, diante do crescimento da frota, de
padronizar, uso, controle, manutencdo e procedimentos na Gestdo do Patriménio do
SENAC/ PE;

CONSIDERANDO por fim, a juncdo das Coordenagdes de Patrimonio e
Transportes, sendo responsavel por todo Patriménio do SENAC/PE.

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar a Instrucdo Normativa n® 003/01, que trata da Gestdo De
Transportes do SENAC/PE.

Art. 2° - Tornar sem efeito a Portaria n° 222/2018, de 21 de dezembro de
2018.

Art.3° - Esta Portaria entra em vigor a partir desta data, revogando
qualquer disposi¢cdo em contrario.

Recife, de outubro 2024

Bernardo Peixoto (24 de outubro de 2024 00:29 ADT)

BERNARDO PEIXOTO DOS SANTOS OLIVEIRA SOBRINHO
Presidente do Conselho Regional do SENAC

Regivan I%H de outubro de 2024 13:57 ADT) (70kge g@ltfdo

Jorge Bettrio (22 de outubro de 2024 11:15 ADT)

Servico Nacional de Aprendizagem Comercial - Departamento Regional de Pernambuco
Avenida Visconde de Suassuna, 500 * Santo Amaro « CEP 50.050-540
Recife / PE « Tel.: 0800 081 1688 « www.pe.senac.br
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| SenaC

INSTRUCAO NORMATIVA

003/01 DAF

ASSUNTO: GESTAO DE TRANSPORTES

HISTORICO DAS EDICOES

DATA

EDIGAO N@

DESCRICAO/ALTERACAO

19/12/2018

00

Edicdo de Implantacao

05/10/2023

01

Foram alterados os itens:
1.1.;3.2;3.3;41;41-d;4.1-f,5.1-a/b;5.3;6.1;6.2;7.1; 7.1
-¢;7.2-23;8.;81-Db;9.-¢;9.-f, llll; 9. -f, IV; (FO03-04); Anexo
(F003-06)

Foram excluidos os itens:

7.2-1i,1V;

Foram incluidos os itens:
52-c¢61-¢71-f71-j;72-b;7.2-¢;7.2-d,V;7.2—d,
VII; 7.2-d,1X;7.2-k; 7.2-1;73—-c¢c, V; 7.3 —c, VIl; 7.3 - ¢, IX;
7.3—-¢e;7.3—h;9.-b;

Com as alteragbes acima, os seguintes itens mudaram de
numeragao:

Oitem 6.1 —a, passou a ser 6.1 - b;

Oitem 6.1 —b, passou aser 6.1 - c;

O item 6.1 —c, passou a ser 6.1 - d;

Oitem 6.1 —d, passou aser6.1-a;

Oitem7.1—f, passouaser7.1-g;

Oitem7.1—-g, passouaser7.1-h;

Oitem 7.1-h, passouaser?7.1-i;

Oitem7.1-i,V, passouaser7.1—i,1V;

Oitem7.1—i, VI, passouaser7.1-i,V;

Oitem 7.1—i, VIl, passou aser 7.1 —i, IVI;

Oitem7.2—b, passouaser7.2-d;

Oitem 7.2 —c, passouaser7.2—e;

Oitem 7.2 —d, passou aser 7.2 — f;

Oitem7.2—¢, passouaser?7.2—g;

Oitem 7.2 —f, passou aser7.2—h;

Oitem 7.2 —g, passouaser7.2—i;

Oitem 7.2 —h, passou aser 7.2 —j;

Oitem7.2—d, V, passouaser7.2—-d, VIl

Oitem 7.2 —d, VI, passou aser 7.2 —d, VII;

O item 7.2 —d, VII, passou aser 7.2 —d, VIII;

O item 7.2 —d, VIII, passou a ser 7.2 —d, IX;

Oitem 7.3 —e, passou a ser 7.3 —f;

Oitem 7.3 —f, passouaser7.3—g;

Oitem 7.3 — g, passou a ser 7.3 — h;

Oitem7.3-c¢,V, passouaser7.3—c, VI

Oitem 7.3 —c, VI, passou aser 7.3 —c, VII;

Oitem 7.3 —¢, VII, passou a ser 7.3 —c, VIlI;

Oitem 7.3 —c, VI, passou a ser 7.3 —¢, IX;

Oitem 9. —b, passou a ser 9. —c;

O item 9. —c, passou a ser 9. —d;

Oitem 9. —d, passou a ser 9. —¢;
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. N¢ AREA RESPONSAVEL:
INSTRUCAO NORMATIVA

ASSUNTO: GESTAO DE TRANSPORTES

1. OBJETIVO

1.1 Estabelecer principios e procedimentos basicos a serem observados nas solicitagdes de servigos de
transporte terrestre, bem como uso, gerenciamento, controle, abastecimento e manutengdo dos veiculos
pertencentes a frota do SENAC-PE com o intuito de padronizar, uniformizar, controlar, disciplinar,
guarda, conservacgao e utilizagdo dos mesmos.

2. AREAS ENVOLVIDAS

2.1. Todas as dreas do SENAC-PE.

3. NORMAS GERAIS

3.1. O SENAC/PE oferece aos seus colaboradores, prestadores de servicos e parceiros, as seguintes

modalidades de transporte terrestre, para utilizagdo exclusiva no desenvolvimento das suas atividades
institucionais:

a) Veiculo da frota com ou sem motorista;

b) Servigos de taxi ou por meio de aplicativo de transporte;
c) Transporte publico regular;

d) Uso de veiculo préprio com reembolso de quilometragem.

3.2. Os prestadores de servigos podem fazer uso das modalidades de locomogdo acima, desde que ndo
esteja previsto nos seus honorarios o custo de locomogéo.

3.3. Os prestadores de servicos e parceiros ndo poderdo utilizar os veiculos da frota do SENAC/PE sem
motorista, exceto quando a contratagdo for na fungdo de motorista.

4. DA GESTAO DA FROTA DE VEICULOS

4.1. Cabera a Geréncia de Servigos e Infraestrutura/ GSI — Coordenacdo de Patriménio e Transportes a
gestdo dos veiculos pertencentes ao SENAC/PE, devendo:

a) Realizar estudos, quando solicitado pelos dirigentes do SENAC/PE, para avaliar a vantajosidade
de manter veiculos préprios, locados, ou remuneragdo por servigos prestados;

b) Realizar estudos para propor a substituicdo de veiculos da frota;
c) Avaliar os relatdrios de manutencgdo e abastecimento dos veiculos da frota;
d) Manter os veiculos da frota do SENAC/PE segurados, controlando as suas vigéncias e as

respectivas prorrogacées, ndo permitindo o uso de veiculos sem cobertura de seguro automotivo, bem
como, sem rastreadores nos veiculos.

e) Providenciar o emplacamento dos veiculos adquiridos e manter o Certificado de Registro do
Veiculo (CRV) em local seguro;

f) Renovar anualmente o Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculos (CRLV) e distribui-los

para que sejam mantidos dentro dos veiculos;

g) Conduzir estudos para a venda de veiculos da frota, obedecendo as orienta¢gdes do CODECO e do
Conselho Fiscal, submetendo os processos de baixa para autorizacdo do Conselho Regional;
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. N¢ AREA RESPONSAVEL:
INSTRUCAO NORMATIVA

ASSUNTO: GESTAO DE TRANSPORTES

h) Providenciar a transferéncia de propriedade dos veiculos quando da venda, apds aprovagao do
Conselho Regional, bem como a respectiva baixa contabil do patriménio.

5. DAS SOLICITAGOES PARA UTILIZAGAO DOS SERVICOS

5.1. Para fazer uso dos servigos de transporte terrestre, os solicitantes deverdo preencher a solicitacdo
de transporte através de sistema informatizado, devendo a solicitagdo ser autorizada pelo Gerente da
Unidade ou substituto, com antecedéncia de:

a) 01 (um) dia util para uso na Regidgo Metropolitana do Recife, no caso das Unidades alocadas no
complexo da Sede, Recife, Jaboatdo dos Guararapes e Paulista ou para uso em um raio de até 50km para
as solicitagOes feitas pelos CEPs: Vitdria de Santo Antdo, Caruaru, Garanhuns, Petrolina e Serra Talhada.

b) Antecedéncia de 05 (cinco) dias Uteis para uso fora da Regido Metropolitana do Recife, no caso
das Unidades alocadas no complexo da Sede, Recife, Jaboatdo dos Guararapes e Paulista ou para uso em
um raio acima de 50km para as solicitagGes feitas pelas CEPs: Vitéria de Santo Antdo, Caruaru, Garanhuns,
Petrolina e Serra Talhada.

5.2. Quando a solicitagdo se referir a uso de veiculo da frota sem motorista deverdo ser observados:

a) O preenchimento da ”AUTORIZACAO DE USO DE VEICULO e TERMO DE RESPONSABILIDADE DE
USO DO VEICULO” — (F003-01), contendo a autorizagdo do superior imediato;

b) Copia da Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH valida;

c) Compatibilidade da Fungdo ao uso do veiculo.

5.3. Osveiculos de uso Executivo, da Direcdo Regional e Presidéncia do Conselho Regional terdo controles
proprios.

6. DO SISTEMA DE CONTROLE DE TRANSPORTE
6.1. O Sistema de controle de transporte sera gerido pela Geréncia de Servigos e Infraestrutura/ GSI —

Coordenagao de Patrimonio e Transportes, a quem cabe a definicdo sobre a modalidade de locomogdo
a ser utilizada pelos solicitantes alocados no complexo da Sede, considerando:

a) Destino da solicitacdo;

b) A existéncia ou ndo de pernoite (diarias);
c) A disponibilidade de veiculo da frota;

d) A disponibilidade de motorista;

e) Emissdo de voucher de taxi.

6.2. Para as solicitagbes feitas pelos CEPs — Paulista, Vitéria de Santo Antdo, Caruaru, Garanhuns,
Petrolina e Serra Talhada, sdo de responsabilidade dos gestores das respectivas unidades, cabendo-lhes
a definicdo da modalidade a ser utilizada, considerando as modalidades existentes no municipio.

7. DAS OBRIGACOES PARA CONTROLE E USO DOS VEICULOS

7.1. Caberd a Geréncia da GSI/ Coordenacdo de Patriménio e Transportes e Gerentes dos CEPs — Jaboat&o
dos Guararapes, Paulista, Caruaru, Garanhuns, Petrolina, Vitdria de Santo Antdo e Serra Talhada orientar:

a) A distribuicdo dos motoristas sob sua responsabilidade direta;
b) Organizar a escala de viagens dos motoristas, utilizando-se de critério de rodizio;
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c) Solicitar, com antecedéncia, as didrias e hospedagens dos motoristas, obedecendo os normativos
internos;
d) O abastecimento de combustivel, troca de dleo e higienizagdo dos veiculos, dentro do horario da

jornada de trabalho regular dos motoristas;

e) Seguir as especificagGes técnicas dos fabricantes dos veiculos nos procedimentos de
manutengao;
f) Indicar, através de empresa contratada, local para revisdo, manutencdo e/ou reparos dos

veiculos da Frota;

g) Manter arquivo atualizado com cdpia das carteiras de habilitagdo e “AUTORIZACAO DE USO DE
VEICULO e TERMO DE RESPONSABILIDADE DE USO DO VEICULO” — (F003-01) de todos os empregados
com permissdo para conduzir os veiculos da frota do SENAC/PE;

h) Manter pasta especifica, por veiculo, preferencialmente em meio digital, contendo:

I CRLV — Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo, dentro do prazo de
validade;

Il Copia da apdlice de seguro;

Il. Relatério de acompanhamento das manutengdes dos veiculos;

V. Relatdrio de abastecimento;
V. Relatdério de rastreamento de veiculo (quando instalado o rastreador);
VI. BOLETIM DE OCORRENCIA (F003-03), acompanhado de cépia do Boletim de Ocorréncia

emitido por autoridade policial.
i) Controlar:
I A utilizagdo dos veiculos sob sua responsabilidade direta;
. Os vencimentos dos seguros, providenciando a renovagdo antes do seu vencimento;

. As solicitagdes de transporte sob sua responsabilidade, analisando o correto
preenchimento dos formuldrios, as motivacdes das solicitagcdes e os destinos;

V. A utilizagdo dos veiculos, comunicando aos superiores imediatos dos usuarios, as
irregularidades verificadas, para que sejam adotadas as medidas cabiveis;

V. O conserto, a aquisicdo de pecas e/ou equipamentos para os veiculos da frota do
SENAC/PE;
VI. Mensalmente os abastecimentos de combustivel realizados pelos veiculos da frota do

SENAC/PE, através de relatério de abastecimento;
VII. Acompanhar, por monitoramento, o servi¢o de rastreamento.

j) Disponibilizar as demandas, em formato de escala, aos motoristas.

7.2. S3o deveres dos motoristas:

a) Comparecerem ao trabalho devidamente uniformizados de acordo com a demanda;
b) Manter o telefone funcional carregado e ligado;
c) Estd disponivel e informar a disponibilidade aos solicitantes com antecedéncia de 10min;
d) Realizar vistoria sempre que for conduzir um veiculo, verificando constantemente os seguintes
itens:
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I Nivel do combustivel;
. Nivel do dleo lubrificante;
11K Fluido do sistema de arrefecimento;
V. Funcionamento do motor;
V. Funcionamento do Ar Condicionado;
VI. Existéncia de avarias no veiculo;
VII. Preenchimento do controle de quilometragem;
VIII. Cartdo de abastecimento;
IX. Cartdo de Seguro com assisténcia 24h.
e) Comunicar, imediatamente, ao superior imediato, qualquer irregularidade encontrada ou
ocorrida com o veiculo.
f) Conservar o veiculo em perfeitas condi¢Ges de uso.
g) Providenciar a lavagem e higieniza¢do do veiculo sempre que necessario.
h) Conduzir o veiculo com responsabilidade, de acordo com as leis de transito, evitando riscos, de

forma a preservar a sua integridade fisica e de terceiros, bem como o patriménio e imagem do SENAC/PE.

i) Utilizar os veiculos da frota exclusivamente a servico do SENAC/PE, ndo podendo desviar-se do
roteiro estabelecido na solicitacdo de reserva de veiculo feita via sistema, exceto se justificado e ratificado
pelo superior imediato.

j) Enviar para o superior imediato o “BOLETIM DE OCORRENCIA” (F003-03), acompanhado de cdpia
do Boletim de Ocorréncia emitido pela autoridade policial, quando houver.

k) Aguardar a tolerancia de 30mim do horario solicitado para saida, apds isso, comunicar a
disponibilidade para nova demanda.

) N3o transportar terceiros, parentes ou aderentes em carros da Frota do SENAC/PE.

7.3. Aos demais condutores cabera:

a) Preencher a “AUTORIZACAO DE USO DE VEICULO” e “TERMO DE RESPONSABILIDADE DE USO DO
VEICULO” (F003-01), com a devida autoriza¢do do superior imediato.

b) Apresentar cdpia da Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH.

c) Realizar vistoria sempre que for conduzir um veiculo, verificando constantemente os seguintes
itens:

Nivel do combustivel;
Nivel do dleo lubrificante;

Fluido do sistema de arrefecimento;

V. Funcionamento do motor;
V. Funcionamento do Ar Condicionado;
VI. Existéncia de avarias no veiculo;
VII. Preenchimento do controle de quilometragem;
VIII. Cartdo de abastecimento;
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IX. Cartdo de Seguro com assisténcia 24h.

d) Comunicar, imediatamente, ao superior imediato ou responsavel pelo veiculo da frota do
SENAC/PE, qualquer irregularidade encontrada ou ocorrida com o veiculo.

e) Efetuar pagamento, ao encargo da Unidade solicitante, de estacionamento e/ ou pedagio, caso
necessario, estando conduzindo o veiculo ou com motorista a disposicdo.

f) Conduzir o veiculo com responsabilidade, de acordo com as leis de transito, evitando riscos, de
forma a preservar a sua integridade fisica e de terceiros, bem como o patriménio e imagem do SENAC/PE.
g) Utilizar os veiculos da frota exclusivamente a servico do SENAC/PE, podendo desviar-se do
roteiro estabelecido na solicitacdo de reserva de veiculo, desde que formalmente comunicado a alteragdo
do roteiro.

h) N3o transportar terceiros, parentes ou aderentes em carros da Frota do SENAC/PE.

i) Enviar para o superior imediato o “BOLETIM DE OCORRENCIA” (F003-03), acompanhado de cdpia

do Boletim de Ocorréncia emitido pela autoridade policial, quando houver.
8. USO DE VEICULO PARTICULAR

8.1. Os funcionarios do SENAC/PE, prestadores de servigos e parceiros podero utilizar veiculos proprios,
mediante aceitacdo expressa do interessado por meio do Formulario “UTILIZACAO DE VEICULO PROPRIO”
(FO03-05), podendo solicitar o ressarcimento de despesa através do formuldrio “SOLICITACAO DE
REEMBOLSO DE QUILOMETRAGEM” (FO03-06), observando o seguinte:

a) Somente podera ser utilizado veiculo préprio a servico do SENAC/PE se o funcionario comprovar
que ha contratagdo de seguro automotivo, com coberturas para danos causados aos passageiros do
veiculo e a terceiros.

b) O ressarcimento de quilometragem serd autorizado, exclusivamente, quando o veiculo for
utilizado para deslocamentos a servigo do SENAC/PE;

c) O valor a ser pago pelo deslocamento em veiculo préprio serd representado pelo seguinte
calculo: quilometragem existente entre a origem e o destino da presta¢do do servigo, multiplicado por 2
e pelo indice estabelecido em Ordem de Servicos expedida pela Dire¢do Regional do Senac/PE.

9. DEMAIS RESPONSABILIDADES

a) O solicitante de transporte devera informar, com antecedéncia minima de 01:00 (uma hora), as
mudancas de horario e/ou cancelamento da sua solicitagdo.

b) Apds 30 mim do horario agendado (tolerancia), o veiculo e/ ou veiculo com motorista ficara
disponivel para outra demanda e o solicitante deve fazer novo requerimento.

c) A saida, para qualquer destino solicitado, a partir de 01 (um) pernoite, utilizando carro passeio,
com ou sem motorista, devera ser a partir do SENAC/PE, respeitando a portaria N2 034/2024, artigo 19,
Paragrafo primeiro, Inc. Ill, que regulamenta o procedimento de custeio, pelo SENAC/PE, de
deslocamentos: Residéncia/SENAC/ Residéncia. Exceto, em casos, expressamente, autorizado ou que nio
seja necessario sair do roteiro.

d) As infracdes de transito serdo apuradas e os condutores infratores serdo responsdveis pelos
valores correspondentes.

e) Em quaisquer circunstancias devera ser respeitado o horario de intervalo intrajornada para as
refeicdes dos motoristas, de no minimo 1h (uma hora) e o intervalo Inter jornada, ou seja, de descanso
entre duas jornadas de trabalho e deve ter a duragdo de, no minimo, 11 horas consecutivas.
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f) Os veiculos, respeitando as cldusulas securitarias, deverdo pernoitar nas dependéncias do
SENAC/PE, exceto nas seguintes hipoteses:

I Durante viagens;
1. Quando estiverem em oficinas para manutencdo e/ou conserto;

Quando expressamente autorizados pela Dire¢do Regional ou Presidéncia do Conselho
Regional e/ ou pela GSI — em casos excepcionais.

V. Os veiculos de uso Executivo, da Dire¢do Regional e do Presidéncia do Conselho
Regional, quando por estes autorizado;
10. DISPOSICOES FINAIS
10.1.Compete aos titulares das areas do SENAC-PE cumprir e fazer cumprir o que determina esta Instrucdo
Normativa.

10.2.Cabera ao Presidente do Conselho Regional decidir os casos ndo previstos ou ndo cobertos por esta
Instrugao Normativa.

10.3.0s casos ndo previstos nesta Instrugdo Normativa serdo deliberados pelo Presidente do Conselho
Regional.

10.4.Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor a partir desta data, revogando-se as disposicdes em
contrario.

Recife, de outubro 2024.

Bernardo Peixoto (24 de outubro de 2024 00:29 ADT) Regivan Q%ZZ de outubro de 2024 13:57 ADT)
BERNARDO PEIXOTO DOS SANTOS OLIVEIRA SOBRINHO REGIVAN JOSE DANTAS
Presidente do Conselho Regional do SENAC/PE Diretor Regional do SENAC/PE

EMITENTE: RESPONSAVEL: PAGINA
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INSTRUCAO NORMATIVA

003/01

N2 AREA RESPONSAVEL:

DAF

ASSUNTO: GESTAO DE TRANSPORTES

AUTORIZAGAO DE USO DE VEICULO E TERMO DE RESPONSABILIDADE — (F003-01)

DADOS DO CONDUTOR

Nome Completo:

Matricula SENAC/PE:

CPF ne:

CNH ne:

valido.

uso e por minha responsabilidade.

Declaro estar ciente das normas da empresa e que assumo inteira responsabilidade pelos danos
materiais e/ou pessoais, perdas, multas ou avarias causadas ao veiculo, que ocorrerem durante meu

Declaro ainda ter ciéncia que so poderei conduzir o veiculo portando documentacdo de habilitacdo

ASSINATURAS

Condutor

Data

Geréncia Data

003.

AUTORIZACAO: autorizamos o funcionario acima identificado a conduzir veiculos da frota do
SENAC/PE, devendo o funcionario estar ciente das normas constantes na INSTRUCAO NORMATIVA n?

Data

Diretoria de Administragdo e Finangas (DAF)

F003-01

EMITENTE:

Presidéncia do Conselho Regional

RESPONSAVEL:

DAF

PAGINA
8/13
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INSTRUCAO NORMATIVA

N2
003/01

AREA RESPONSAVEL:
DAF

ASSUNTO: GESTAO DE TRANSPORTES

ACOMPANHAMENTO DA MANUTENGAO E DO ABASTECIMENTO DOS VEICULOS DA FROTA — (F003-02)

Periodo: Veiculo: Placa:
Servigo
Data Unidade Doc. Fiscal n2 | Empresa executado / Valor
peca trocada
ASSINATURA
Identificagdo e assinatura do gerente da Unidade onde o veiculo esta vinculado
F003-02
EMITENTE: RESPONSAVEL: PAGINA
Presidéncia do Conselho Regional DAF 9/13
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N2 AREA RESPONSAVEL:

INSTRUCAO NORMATIVA
003/01 DAF

ASSUNTO: GESTAO DE TRANSPORTES

BOLETIM DE OCORRENCIA — (F003-03)

DADOS DO CONDUTOR
Nome Completo: Matricula SENAC/PE:
DADOS DO VEiCULO

Marca/Modelo: Placa:

OCORRENCIA

ASSINATURAS
Data Condutor
Data Superior imediato do condutor
Data Geréncia de Servigos e Transporte

F003-03
EMITENTE: RESPONSAVEL: PAGINA

Presidéncia do Conselho Regional DAF 10/13
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INSTRUCAO NORMATIVA

N2 AREA RESPONSAVEL:
003/01 DAF

ASSUNTO: GESTAO DE TRANSPORTES

F003-04

AUTORIZAGAO DE USO DE VEICULO PARTICULAR — (F003-05)

DADOS DO CONDUTOR

NOME COMPLETO:

MATRICULA SENAC/PE:

CPF n2: CNH ne:
DADOS DO VEiCULO

MARCA/MODELO: PLACA:

RENAVAM: CHASSI:
DADOS DO SEGURO

SEGURADORA: VIGENCIA: N2 APOLICE:

minha responsabilidade.

a terceiros.

Declaro estar ciente das normas da empresa e que assumo inteira responsabilidade pelos danos
materiais e/ou pessoais, perdas e multas causadas ao veiculo, que ocorrerem durante meu uso e por

Declaro ainda ter ciéncia que sé poderei utilizar o veiculo a servico do SENAC/PE comprovando possuir
contratagdo de seguro automotivo,

com coberturas para danos causados aos passageiros do veiculo e

ASSINATURAS

Condutor Data

Geréncia ou Diretoria Data
(superior imediato)

003.

AUTORIZACAO: autorizamos o funcionario acima identificado a conduzir veiculos da frota do
SENAC/PE, devendo o funciondrio estar ciente das normas constantes na INSTRUCAO NORMATIVA n2

Geréncia de Servigos e Transporte

Diretoria de Administracdo e Finangas (DAF)

F003-05

EMITENTE:

Presidéncia do Conselho Regional

RESPONSAVEL: PAGINA
DAF 12/13
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. N¢ AREA RESPONSAVEL:
INSTRUCAO NORMATIVA

ASSUNTO: GESTAO DE TRANSPORTES

SOLICITACAO DE REEMBOLSO DE QUILOMETRAGEM — (F003-06)

DATA: / ]
Més: Ano:
DADOS DO SOLICITANTE/BENEFICIARIO
Nome: Banco:
CPF: Agéncia:

Conta Corrente:

DADOS DA ATIVIDADE DESENVOLVIDA

Descrigao da Atividade:

Periodo: Local de Realizagdo da Atividade: Conta Orgamentaria:

Trecho a ser percorrido: Total de quilometros rodados:

Observagao: o calculo para o pagamento de quilometragem | Demonstrativo do Calculo:
é procedido da seguinte forma: quilometragem oficial
existente entre a origem e o destino da prestagao do servigo,

. . L km (x) (indice) = R$
multiplicando-se a quilometragem por 2 e pelo indice
estabelecido pela Dire¢dao Regional.
ASSINATURAS
Condutor Data Geréncia ou Diretoria Data

(superior imediato)

F003-06

EMITENTE: RESPONSAVEL: PAGINA
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