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Glosséario de Termos e Siglas

CGA - Coordenacéo de Gestdo Administrativa da PROAD

NTRANS — Nucleo de Transportes da CGA

PROAD - Pro-Reitoria de Administragéo

SIPAC - Sistema Integrado de Patrim6nio, Administracdo e Contrato

I. OBJETIVO

Realizar o controle diario dos veiculos, de viagens e atividades dos motoristas da UFBA

Il. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Leis n®1.081, de 13 de abril de 1950 - Dispde sobre o uso de carros oficiais

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

Lei 10.683, de 28 de maio de 2003 - Dispde sobre a organizacdo da Presidéncia da Republica e dos

Ministérios, e da outras providéncias.

Decreto n° 6.403, de 17 de marco de 2008 - Dispde sobre a utilizacdo de veiculos oficiais pela
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

Instrugdo Normativa n° 03, de 15 de maio de 2008 - MPOG - Dispde sobre a classificagdo, utilizacéo,
especificacdo, identificacdo, aquisi¢do e alienagdo de veiculos oficiais e d& outras providéncias.

Portaria N° 21, de 24 de novembro de 2015, da PROAD - Estabelece normas para uso de veiculos
oficiais da Universidade Federal da Bahia.

I11. RESPONSABILIDADES

» NTRANS - Organizar e disponibilizar detalhamento das requisicGes de transporte; cadastrar saida e
retorno de veiculos e demais ocorréncias.

» Motorista do NTRANS — Verificar programacdo do dia; retirar a chave e cartdo de combustivel;
realizar inspecdo no veiculo; retirar veiculo da garagem e verificar a necessidade de abastecimento;
realizar transporte, preencher Boletim de Veiculos e Relatério de Defeitos, Avarias e Ocorréncias

sempre gue necessario.
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V.

PROCEDIMENTOS

1. NTRANS imprime detalhamento das requisi¢fes de transporte a partir do Modulo de Transportes no
SIPAC.

NTRANS disponibiliza copia da requisicao de transportes para 0 motorista

2. Motorista do NTRANS verifica sua programacao diaria

2.1. Retira a chave e cartdo para abastecimento do veiculo.

3. Motorista realiza inspegdo inicial

Veiculo OK?

NAO - Preenche Relatério de Defeitos / Avarias e Ocorréncias e solicita novo veiculo. NTRANS
indisponibiliza veiculo no Mddulo de Transportes, altera veiculo na requisicéo referente e disponibiliza a
chave do veiculo reagendado.

SIM - Preenche Boletim de Veiculos (conforme etapa 4 deste procedimento)

O NTRANS devera registrar os dados do Relatorio de Defeitos e Avarias no Modulo de Transportes

4. Motorista preenche dados iniciais do Boletim de Veiculos.
Nele o motorista deve informar:

a) Numero da requisicéo a ser atendida

b) Hodbmetro inicial;

c) Horario de saida e;

d) Quantidade aproximada de combustivel disponivel.

4.1. Disponibiliza dados do formulario ao NTRANS

5. NTRANS cadastra saida do veiculo no Médulo de Transporte.

5.1. Seleciona Deslocamento > Registrar Saida/Retorno dos Veiculos da Unidade. Seleciona veiculo
a ser liberado

5.2. Registra as informagdes solicitadas no Médulo de Transporte

Confere hoddmetro de saida, registra observacdes sobre o deslocamento e nome do(s) passageiro(s)

6. Motorista retira veiculo e avalia se h& necessidade de abastecimento.

Necessidade de abastecimento?

SIM > Conduz veiculo até posto credenciado e apresenta cartdo de abastecimento da empresa
conveniada.
Cada motorista utiliza nimero pessoal de matricula e senha do cartao.

NAO - Continua procedimento.

Ao autorizar a requisi¢do de transporte, o gestor de veiculo (Unidade do veiculo) pode informar se ha
necessidade de abastecimento. Se necessario abastecimento, 0 motorista devera solicitar autorizagdo
antecipada para sair com o carro.
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7. Motorista realiza transporte agendado.

Houve alguma ocorréncia?

SIM - Registra ocorréncia no Relatorio de Defeitos / Avarias e Ocorréncias e preenche
Boletim de Veiculos

NAO - Preenche Boletim de Veiculos

Caso vencida a data da volta para a garagem da UFBA, o motorista deve informar ao NTRANS as razdes
pelas quais o veiculo ndo foi entregue para a garagem no dia/horario estabelecido. O NTRANS fara o
registro dessas informacgdes no Médulo de Transporte.

8. NTRANS cadastra no Modulo de Transporte as informacdes do Boletim de Veiculos.

8.1. Seleciona Deslocamento > Registrar Saida/Retorno dos Veiculos da Unidade. Pesquisa veiculo

ou Marca opgdo Status da reserva > Registrada saida. Seleciona veiculo
Insere dados no sistema:

e) Hoddmetro final

f) Data de chegada;

g) Nome(s) dos motoristas;

h) Trecho(s) da viagem;

i) Passageiros (ndo obrigatdrio);

j) Quaisquer ocorréncias ou defeitos percebidos no veiculo.

O Boletim de Veiculos é arquivado no NTRANS durante o periodo de 1 (um) més, estando disponivel
apenas para os(as) funcionérios(as) da area administrativa do nucleo.

Procedimento para solicitacdo de manutencdo de veiculos estd descrito no PO 04 — Manutengdo de
Veiculos

Fim do processo.

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

> Relatdrio de Defeito / Avarias e Ocorréncias

> Boletim de Veiculos

VI. CONTROLE DE REGISTROS

, . Tempo

Nom . R nsavel Ti Local . .
© _e do Codigo esponsave Indexacéo Acesso po .de oca .de de Disposicéo
Registro pela coleta Arquivo Arquivo ~
Retencgéo
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VIII.

CONTROLE DE REVISOES

Revisao Data Historico das Revisoes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
00 28/04/2016 Elaboracdo do documento Todos Adriano Peixoto
01 28/07/2016 Atualizacdo do documento Todos Josiane Dias
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Aprovado para uso 28/07/2016 Dulce Guedes PROAD
14/07/2016 Adriana Silva PROAD
Cevicad 11/07/2016 Sonia Terse PROAD
evisado
11/07/2016 Ana Carina Melo STI
11/07/2016 Carine Albuquerque STI
14/03/2016 Robson Almeida SUPAD
Elaborado 14/03/2016 Paulo Marques SUPAD
14/03/2016 Narena Alencar SUPAD
Elaborado por Aprovado por Data
Narena Alencar / Paulo Marques / Robson Dulce Guedes 28/07/16

Almeida




