Ceasa/MS

Centrais de Abastecimento
de Mato Grosso do Sul

INSTRUCAO DE SERVICO N° 001/2019, DE 26 DE NOVEMBRO DE 2019.

Estabelece procedimentos para o credenciamento de
pessoas para a conducdo de veiculos oficiais das
Ceasa/MS.

O Diretor-Presidente, no uso de suas atribui¢cdes, considerando a necessidade de controle de
autorizacOes para conducgdo de veiculos oficiais préprios e de terceiros cedidos em comodato a
Ceasa/MS,

RESOLVE:

ESTABELECER os procedimentos para o credenciamento de pessoas para conducdo de
veiculos oficiais das Centrais de Abastecimento de Mato Grosso do Sul - Ceasa/MS.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Considera-se para fins desta Instrucéo, os seguintes conceitos:

| - credenciamento: consiste na autorizagdo e registro de pessoas junto a Divisdo de Gestdo de
Pessoas para conduzir veiculos oficiais;

Il - funcionario: pessoa contratada pela Ceasa/MS;

I11 - colaborador: pessoa que desempenha atividades de interesse da Instituicdo em caréater
temporario.

CAPITULO I
ABRANGENCIA

Art. 2° Estdo autorizados a conduzir veiculos oficiais das Centrais de Abastecimento de Mato
Grosso do Sul (Ceasa/MS) os funcionarios contratados, comissionados, cedidos e colaboradores que
possuam credenciamento das Ceasa/MS na forma desta Instrucéo.

Art. 3° A condugdo de veiculos oficiais por funcionarios das Ceasa/MS, ser& permitida através
de credenciamento realizado pela Divisdo de Gestdo de Pessoas, mediante preenchimento do Termo
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de Responsabilidade para Conducéo de Veiculo Oficial (ANEXO II), que deveré ser autorizado pelo
Diretor-Presidente, e para fins exclusivamente relacionados ao servico da Unidade/Orgao.

Art. 4° Ficam estabelecidos dois tipos de credenciamento:

| - Permanente: voltado para funcionarios das Ceasa/MS detentores de cargo em carreira,
comissdo ou cedido, que devido as necessidades de sua unidade necessitem dirigir os veiculos
oficiais. O credenciamento permanente tera validade desde que a CNH do credenciado esteja vigente,
ndo sendo necessaria a emissdo de novo documento em razdo da renovacdo da mesma;

Il - Eventual: credenciamento temporéario realizado para colaboradores que ndo possuem
qualquer vinculo empregaticio com as Ceasa/MS desde que a CNH do colaborador esteja vigente e
gue o uso seja exclusivamente para atividades ligadas as Ceasa/MS. A duragdo do credenciamento
deveré ser previamente indicada, de acordo com a duracéo do trabalho.

Paragrafo Unico. Atendido aos requisitos desta Instrucdo, serdo emitidos cartdes de
credenciamento com prazo de validade indeterminado aos credenciados de forma permanente e
autorizacdo para conduzir temporéaria aos credenciados de forma eventual.

CAPITULO Il
PROCEDIMENTOS

Art. 5° Para o credenciamento permanente, a chefia imediata da unidade interessada devera
solicitar, por Comunicacdo Interna (CI) direcionada & Divisdo de Gestdo de Pessoas, 0
credenciamento de funcionarios para dirigir veiculos oficiais e enviar a Solicitacdo de
Credenciamento Para Conducéo de Veiculo Oficial (ANEXO 1) devidamente preenchida e assinada,
acompanhada dos seguintes documentos:

| - copia da Carteira Nacional de Habilitacéo;

Il - Termo de Responsabilidade para Conducéo de Veiculo Oficial (ANEXO I1) devidamente
preenchido e assinado;

Il - justificativa para o uso do veiculo oficial, local de destino, data de saida e retorno e
autorizacdo do responsavel, nos casos de credenciamento eventual.

Art. 6°As informac@es de registro do credenciamento permanente devem ser atualizadas na
ocasido da renovacdo da CNH. Para isso basta o credenciado apresentar copia da nova CNH
pessoalmente ou por e-mail a Divisdo de Gestdo de Pessoas com o assunto “cOpia da CNH para

atualizacdo” para a atualizag¢do dos dados.

Rua Antbnio Rahe, 680 - Conjunto Residencial Mata do Jacinto Ill - Campo Grande/MS - CEP 79033-580
(67) 3351-1770 - www.ceasa.ms.gov.br - ceasams@agraer.ms.gov.br



Ceasa/MS

Centrais de Abastecimento
de Mato Grosso do Sul

Art. 7° O cancelamento do credenciamento, para conducdo do veiculo oficial permanente ou
eventual, se dara a qualquer tempo:

| - por determinacéo da unidade que solicitou o credenciamento;

Il - a pedido do credenciado;

I11 - por suspenséo ou cassacdo da Carteira Nacional de Habilitacao;

IV - por ocorréncia de acidentes de transito, nos casos em que a Comissdo de Sindicancia
considerar o credenciado culpado por trés ocorréncias em um intervalo de 12 meses.

Art. 8° E responsabilidade dos expedidores dos veiculos:
| - Entregar o veiculo oficial ao credenciado em situacdo regular de uso;
Il - Entregar o veiculo oficial somente a credenciados que estejam com CNH vigente.

CAPITULO IV
NORMA GERAIS

Art. 9° E dever do condutor credenciado obedecer as leis de transito e ao Codigo de Transito
Brasileiro (CTB), Lei 9.503 de 23 de setembro de 1997.

Paragrafo Unico. Fica impedido de conduzir veiculo oficial aquele, ainda que credenciado,
que ndo cumpra a renovacao da CNH dentro do prazo ou que ndo atenda as exigéncias do CTB.

Art. 10 Concedida a autorizagdo, o credenciado ndo poderé:

| - ceder a direcdo do veiculo a terceiro;

Il - utilizar o veiculo em atividades particulares ou que ndo estejam relacionadas aos interesses
das Ceasa/MS;

I11 - transportar pessoas e/ou materiais estranhos a atividade desenvolvida.

Art. 11 O veiculo oficial devera ser utilizado somente para transportes de pessoas e/ou
materiais dentro da especificacdo/capacidade de carga de cada modelo.

Art. 12 O condutor credenciado se responsabilizaré:

| - pela verificacdo do estado do veiculo, apontando, se necessario, as irregularidades
encontradas;

Il - pelo preenchimento de formularios de Controle de Utilizacao de Veiculos (ANEXO 3);

I11 - pelo fornecimento de dados referentes a possiveis manutencgdes ocorridas no percurso;

IV - pela elaboracédo do boletim de ocorréncia policial quando do envolvimento em acidente
de tréansito.
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Art. 13 O condutor credenciado é responsavel pelo veiculo, inclusive acessorios e
sobressalentes relacionados, desde o momento em que recebe as chaves até a devolugcdo ao
responsavel pela guarda do veiculo.

Art. 14 O condutor credenciado é responsavel pelo pagamento das multas por infracdo as
normas de transito, aplicadas aos veiculos oficiais quando sob sua responsabilidade.

Art. 15 Ficara responsavel pela cobranca das multas devidas, o chefe imediatamente superior
que conceder autorizagao para credenciamento.

Art. 16 Em casos de infracdo de transito, em cumprimento das normas do Codigo Brasileiro
de Transito é obrigatoria a identificagdo do condutor dentro dos prazos previstos.

Art. 17 A Divisdo de Gestdo de Pessoas encaminhara ao expedidor do veiculo o Formulario
de ldentificagdo do Condutor Infrator juntamente com as instrugGes e 0s prazos para identificagéo.

Art. 18 E responsabilidade do expedidor identificar o condutor infrator e encaminhar & Divis&o
de Gestdo de Pessoas o Formulario de Identificacdo preenchido e assinado pelo condutor e a copia
do Controle de Utilizacdo de Veiculos do momento da infracdo, juntamente com copia da CNH do
condutor.

Art. 19 A assinatura no formulario de identificacdo deveréa ser idéntica aquela da CNH.

Art. 200 expedidor deve encaminhar a documentacdo a Divisdo de Gestdo de Pessoas dentro
do prazo estipulado no oficio. O atraso podera levar a abertura de um processo de sindicancia
administrativa, tornando-se o expedidor corresponsavel pelo atraso e pela eventual ndo identificacao
do condutor.

Art. 21 Se ndo for possivel coletar a assinatura do condutor infrator, a identificacdo sera
realizada pela Divisdo de Gestdo de Pessoas através de oficio ao 6rgdo de trénsito, conforme
Resolucdo CONTRAN n° 619, artigo 5°, paragrafo 1°.

8§ 1° Neste caso, 0 expedidor responsavel pelo veiculo deverd encaminhar a Divisao de Gestdo
de Pessoas um documento assinado onde constem os dados, nome e a matricula do condutor infrator,
bem como a justificativa pela qual ndo foi possivel coletar a sua assinatura. A CNH do condutor e o
formulério de Controle de Utilizacdo de Veiculos que comprove a conducgédo do veiculo no momento
da infracdo devem ser encaminhados anexos.
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§ 2° A recusa do condutor infrator em assinar e fornecer copia da CNH para o preenchimento
e encaminhamento do formulério de identificacdo ao 6rgéo transito, ou ainda, a utilizagdo de qualquer
artificio que inviabilize ou atrase esse procedimento, podera levar a abertura de um processo de
sindicancia administrativa.

§ 3° Os valores correspondentes a multa de transito, quando ndo pagas pelo proprio condutor,
poderdo ser descontadas diretamente em folha de pagamento, conforme previsto no art. 462 e Art.
82, da Consolidacéo das Leis do Trabalho — CLT, observados limites legais.

Art. 22 O condutor credenciado que, dirigindo veiculo oficial, for envolvido em acidente de
transito, apds comprovada a culpa arcara com os prejuizos causados as Ceasa/MS e a terceiros
envolvidos, e com a responsabilidade civil e criminal em eventual decorréncia de lesbes corporais
provocadas.

Art. 23 Tratando-se de funcionério das Ceasa/MS, a indenizacdo dos prejuizos financeiros nao
exime o condutor credenciado, julgado culpado, das penalidades administrativas decorrentes do
desatendimento de seus deveres funcionais.

Art. 24 E de responsabilidade da Divisio de Gestdo de Pessoas manter esta Instrucio
atualizada, enquanto ndo houver unidade de transporte nas Ceasa/MS.

Art. 25 Esta Instrugdo entra em vigor a partir de 01 de janeiro de 2020, revogando quaisquer
disposi¢des contrérias.

Campo Grande, MS, 26 de novembro de 2019.

Roberto Carlos Leite da Silva
Diretor-Presidente
CEASA/MS
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ANEXO |
SOLICITACAO DE CREDENCIAMENTO PARA A CONDUCAO DE VEICULO OFICIAL

Identificacdo do Condutor

Nome:

Cargo / Funcéo: Matricula:
Unidade:

Departamento: Ramal:

Dados Pessoais do Condutor

Rua. Ne:

Complemento:

Bairro: Cidade: UF:

Telefone Residencial: Celular:

E-mail:

Declaramos que o candidato a credenciamento acima indicado foi devidamente orientado pela chefia
de sua unidade quanto aos termos da Instrugdo de Servigo n°® 001, de 26/11/2019, em especial no que
se refere a prejuizos causados as Ceasa/MS e a terceiros envolvidos, nos casos de acidente de transito
em que seja comprovada a sua culpa.

Campo Grande, de de
Carimbo e Assinatura da Chefia Imediata Assinatura do Proponente a Credenciamento
Credencial Recebida em: /. /. Assinatura
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ANEXO 11

TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA A CONDUCAO DE VEICULO OFICIAL

Pelo presente Termo, tendo em vista a autorizacdo que me foi concedida para conduzir os
veiculos oficiais de propriedade das Centrais de Abastecimento de Mato Grosso do Sul —
CEASA/MS, declaro que estou ciente das disposicdes determinadas pelas Leis de Transito
Brasileiras, da responsabilidade civil, penal e administrativa pelo uso e guarda do veiculo e da
Instrucdo de Servico de n° 001, de 26/01/2019, bem como me comprometo a zelar pelos bens

patrimoniais da Instituicdo sob minha responsabilidade.

Estando ciente e de acordo com as condicdes e disposicdes legais aqui postas, firmo o

presente de livre e espontanea vontade.

Campo Grande, MS, de de

Nome
Cargo / Funcéo
Matricula xxxx

CEASA/MS
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ANEXO 111 VEICULO (Marca):
- - PLACA:
CONTROLE DE UTILIZACAO DE VEICULOS ¢
ASSINATURA SAIDA CHEGADA COMBUSTIVEL ANORMALIDADE
CONDUTOR (IDENTICA A CNH) DESTING DATA | HORARIO KM DATA | HORARIO KM 1/a | 2/4|3/a | a/a | VERIFICADA
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