FUNDACAO FLORESTAL

Portaria Normativa FF/DE n° 205/2013

Assunto: Implementagao do Manual de Controle de Trafego

O Diretor Executivo da Fundagao para a Conservagéo e a Producao Florestal do Estado
de Sao Paulo, no uso de suas atribuicdes legais, e: ‘

Considerando a necessidade de disciplinar e padronizar as praticas de uso de veiculos da
Fundagao Florestal ou a servigo dela, por meio de formulario proprio e respectivo “Manual
de Preenchimento de Controle de Trafego”,

RESOLVE:

Artigo 1° - Instituir o “Manual de Preenchimento de Controle de Trafego”, ferramenta de
orientacao obrigatoria para a utilizagdo de veiculo da frota desta Fundacgao Florestal, ou a
servigo dela, conforme Anexo |. :

Artigo 2° - Instituir o “Formulario de Controle de Trafego® para solicitagdo, controle e
comprovacdo da utilizacdo de veiculo da frota desta Fundagéo Florestal, ou a servigo
dela, conforme Anexo Il.

Artigo 3° - Esta Portaria entrara em vigor a partir da data de publicag&o.

Sao Paulo, 11 d/$ marco de 2014.

Diretor Executivo

Rua do Horto, 931 - Horto Florestal - Sao Paule - CEP 02377-000 Tel.11 2997 5000 - www.fflorestal.sp.gov.br
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ROTINA N° 1

PREENCHIMENTO DO “iMPRESSO DE CONTROLE DE TRAFEGO”

1 - BLOCO 1. Indicacdo Geral

1 SECRETARIA
2 SUBFROTA
CIDADE

1.1 Quadro [: Identificagéo do 6rgéo

-

Iltem 01 — escrever, por extenso, 0 nome da Secretaria e, logo abaixo, o nome da

Coordenadoria ou equivalente.

ltem 02 — escrever o nome da subfrota e o nome da cidade onde o veiculo esta

localizado.
1.2 Quadro II: Autenticagcdo mecanica

A autenticagcdo mecanica se processara em lugar proprio, reservado para essa
finalidade. Essa tarefa é de responsabilidade de servidor incumbido para esse fim, que
seja porteiro, vigia, garagista, chefe de garagem, encarregado de trafego ou o

expedidor.

ltem 03 — Partida: o servidor incumbido devera registrar, por meio de equipamento

préprio, o horario de saida o veiculo.

Iltem 04 — Retorno: quéndo o veiculo retornar e o condutor tiver devolvido o impresso,
imediatamente devera ser registrado o horario de retorno, em igual procedimento ao

da partida.

Observacoes:




1. Nos locais onde nao exista equipamento adequado de autenticacdo mecéanica,

o preenchimento dos horarios de partida e retorno podera ser feito
manualmente, com caneta esferografica;

2. Nos locais como normas especificas de trabalho e de uso do veiculo oficial,
aléem da utilizagdo do impresso padronizado, podem ser anexadas folhas
adicionais como os dados julgados necessarios e que permitam identificar as

circunstancias da operacao.

2 —BLOCO 2: Numeracao:

CONTROLE DE TRAFEGO (Decreto n°979 de 23/01/1973)

2.1 Preencher o espaco reservado par o n° do impresso, a cada saida ou missao que
o veiculo realizar. : 3 '

2.2 A numeracdo sera crescente, com renovacdo anual. Cada missdo saida de
veiculo deve ter impresso e numero diferentes.

2.3 Para um mesmo veiculo nunca podera existir mais de um impresso em aberto. A
intercalagdo de usuarios diferentes obrigara encerramento dom impresso anterior.

2.4 A cada usuario correspondera um impresso numerado.

25 Havendo diversos usudrios para a mesma saida do veiculo, sera usuario
responsavel o servidor de hierarquia superior ou aquele que se dirigir ao destino
de percurso mais longo.

26 Ocorrendo diversas missdes do. mesmo usudrio e com o mesmo veiculo, o
impresso continuara em aberto até o cumprimento total das missdes, inclusive para

viagens.

Observagdo: se o impresso ndo for suficiente para anotar todos os
destinos, serdo abertos novos impressos com a mesma numeracgao seguida das
letras da ordem alfabética, conforme a necessidade. Exemplo: o impresso original
tem o nimero 204; assim, os impressos complementares serao: n® 204- A, n° 204-
B

3 - BLOCO 3: Identificagado de uso




PLACA PATRIMONIO TIPO GRUPO
1 7 4
CONDUTOR
APRESENTAR-SE EM AS HORASE = MINUTOS
AO 5R.
FUNCAO UNIDADE

Quilometragem Abastecimento
ODOMETRO NATUREZA QUANTIDADE REQ.N¢
RETORNO 5 GASOLINA 8 9
PARTIDA 6 OLEO 10 11
DIFERENCA 7 DIESEL 12 13
EXPEDIDOR

3.1 — Quadro 1: Identificagdo do veiculo

Item 01 — Placa: indicar o numero da placa ou prefixo do veiculo.

Iltem 02 — Patriménio: indicar o nimero do patriménio (Pl) do veiculo.

Item 03 — Tipo: indicar o tipo do veiculo (sedan, perua, pick-up, caminhao, furgao...).
ltem 04 — Grupo: indicar o Grupo em que o veiculo esta classificado conforme os
artigos 24 e 25 do Decreto n® 9.543, de 1°- 3 - 77. |

3.2 - Quadro |l: Identificacdo do condutor e do usuario

- Indicar o nome do condutor do veiculo, em que o local deve o mesmo apresentar-
se e a que horas. :
- Indicar por extenso, 0 nome de quem sera o usuario, qual a sua funcao e gual a

Unidade a que o mesmo pertence.

Observacdo: Desde que o veiculo saia sem usuario, mais em missao

designada, mencionar o nome da Unidade requisitante.

3.3 — Quadro lll: Quilometragem

ltem 05 — Retorno: anotar a quilometragem marcada no hodémetro, quando o veiculo

ja retornado definitivamente a garagem.

Observacdo: Havendo impressos complementares para relacionar diversos

destinos, a anotacdo da quilometragem do retorno far-se-a no impresso original.

ltem 06 — Partida: anotar a quilometragem marcada no hodémetro, quando o veiculo

inicia a misséo.




Item 07 — Diferenca: anotar a diferenca de quilometragem encontrada entre os itens 05

e 06, no retorno do veiculo.
3.4 — Quadro IV: Abastecimento

Item 08 — Quantidade gasolina: anotar a quantidade de gasolina colocada no tanque
do veiculo. Se o veiculo ja estiver abastecido, prevalecera a marcacdo feita no

impresso anterior.

ltem 09 - Requisicdo: anotar o numero da requisicdo em que se o solicita o

abastecimento ou a complementagéo de gasolina com a sigla NF (Nota Fiscal).

ltem 10 — Quantidade de o6leo: anotar a quantidadé de oleo colocada no veiculo,

observada a hipétese do item 08.

ltem 11 — Requisicdo: anotar o numero da requisicdo em que se solicita o

abastecimento ou a complementacao de 6leo com a sigla NF.

-

Item 12 — Quantidade de diesel: anotar a quantidade de diesel colocada no veiculo,

observada a hipétese do item 08.

ltem 13 — Requisicdo: anotar' o numero da requisicdo em que se solicita o

abastecimento ou a complementacao de diesel, com a sigla NF.

3.5 — Assinatura do Expedidor: sem essa assinatura o impresso nao tera validade para

a saida do veiculo identificado no Quadro |. .

4 — BLOCO 4: Anotacdes de Uso.

O USUARIO PREENCHERA

O VEICULO FOI APRESENTADO NA HORA E LOCAL CERTOS? [ ]SIM ( JNAO
DISPENSADO AS HORASE MINUTOS

LOCAL: ;

NOVA APRESENTACAD? ' SELY { JINAD

ESPECIFICAR PARA O CASO DE S5IM: DIA-HORA-LOCAL

CDNS!DERAQ&ES GERAIS SOBRE O VEICULO E/OU CONDUTOR:

USUARIO




4.1 — O Bloco 4 refere-se ao servico prestado ao usuario. Nele devem ser feitas

anotacdes simples sobre a linha pontilhada, quanto a apresentacao do veiculo, local e

horario.

4.2 — Em caso de nova apresentacdo, o usuario devera indicar as circunstancias, dia

hora e local.

4.3 — No espaco seguinte o usuario encontra a oportunidade de ser pronunciar sobre o
estado e sobre o desempenho do veiculo. Também sera bastante util fazer referéncia

a maneira com que o condutor se comportou na dire¢ao do veiculo durante a missao

4.4 — Em caso de infracdao quanto ao sentido de direcdo (entrar em contram&o),
sinalizacdo etc.,, o usuario estara prevenindo-se de futura responsabilidade pela

infragcao, quando declarar as circunstancias em que o fato ocorreu.

4.5- A assinatura do usuario em lugar proprio € de grande valia, pois com ela, ao lado
das anotacdes feitas, sera possivel verificar 0 uso do veiculo pela pessoa mencionada,
bem como avaliar o trabalho executado pelo condutor e as condicoes em que se

encontra o veiculo.

5 — BLOCO 5: Participacao do Condutor

O CONDUTOR PREENCHERA:
DESTINO(S) HORARIOS 4 ODOMETRO
2 CHEGADA | 3 PARTIDA

O condutor anotard os defeitos verificados

O condutor fara observagoes sobre multas, irregularidades e acidentes:

CONDUTOR

5.1 Quadro |: Anotagdes importantes




ltem 01 — Destino(s): O condutor devera relacionar cada Unidade Administrativa

visitada (ou localidade, em caso de viagem), quando a missao tiver o mesmo usuario.

ltem 02 — Horario- Chegada: Anotar o horario de chegada ao destino (ou de cada um'

dos destinos).

ltem 03 — Horario/Partida: anotar o horério de partida do destino (ou de cada um dos
destinos)

Iltem 04 — Hoddémetro: anotar a quilometragem registrada no hodémetro, assim que o

veiculo estacionar junto ao destino (ou aos destinos).

5.2 Quadro ll: Anotagbes preventivas

A) O condutor anotara os defeitos verificados, ruidos e mau funcionamento do veiculo,

durante o trajeto e cumprimento da missao.
B) O condutor fara observacoes sobre multas, irregularidades e acidentes.

a) multas: ocorrendo multas por parte da fiscalizacdo do transito o condutor

anotara a circunstancia em que o fato se deu e sua causa.

b) irregularidades: a' anotagdo solicitada refere-se a anormalidade que
contrariem o Regulamento do Codigo Nacional de Transito, portarias e normas

expedidas pela Administracao.

c) acidentes: Indicar a ocorréncia de acidente com o veiculo e as
circunstancias, em relatério proprio que devera acompanhar o “‘Impresso de Controle

de Trafego”.

Observacdo: Nao sendo suficiente o especo reservado para as anotacoes

exigidas podera ser anexado folha complementar.

53 _ Assinatura do Condutor: apés o preenchimento necessario o condutor devera

assinar, no lugar proprio, antes de devolver o impresso ao responsavel na garagem.

6 — BLOCO 6: Encerramento




O expedidor preencherd gquando do retorno do veiculo
1) Foram preenchidos os itens referentes ac condutor e ao usuario
(}siM  ()NAO
2) Estdo corretos os itens preenchidos pelo condutor?
{)sIM- ()NAOG
3} O Veiculo percorreu km
Tempo de utilizagdo: horas e minutos.

EXPEDIDOR

6.1 — Apbs o cumprimento da missao e devolugao do impresso ao responsavel na
garagem, o expedidor procedera a verificacdo dos topicos 1 e 2 do Bloco 6,
constatando a participagado ou nao do usuario e do condutor no preenchimento dos
Blocos 4 e 5. Se encontrar qualquer irregularidade nesse preenchimento, devera fazer

uma observacgao no proéprio impresso.

6.2 - No topico 3 o expedidor anotara o resultado encontrado no item 07- diferenca, do
Bloco 3, bem como resultado encontrado~entre a primeira anotagido do item 02 —
'Chegada e a ultima anotacéo do item 03-partida, do Bloco 5.

6.3 — Assinatura do expedidof: depois de preencher os tépicos 1,2 e 3, o expedidor

apora sua assinatura, encerrando a movimentacao do impresso.

Rotina n°2

PREENCHIMENTO DA “FOLHA DE CONTINUACAO”

1- BLOCO 1 : Numeragao
FOLHA DE CONTINUAGAO - CONTROLE DE TRAFEGO N° 1

1.1 — O expedidor, ao liberar o veiculo para o “pool”, devera:
a) Anexar a “Folha de Continuagdo” ao “Impresso de Controle de Trafego”
b) Numerar a “Folha de Continuagdo” com o mesmo numero ‘Impresso de
Controle de Trafego” ao qual foi anexada;
1.2 — O expedidor ao encerrar o servico, devera:
a) Se houver na “Folha de Continuacao” observacées de usuarios, anotar na
parte correspondente’do “Impresso de Controle de Trafego”(Bloco 6); 7

Ver “Folha Continuacao™.




b) Encerrar o “Impresso de Controle de Trafego” de acordo com as instrucées

préprias deste impresso.

2- BLOCO 2: Identificacdo de uso

Nome
Fungao

Destino Horarios Hodometro

Chegada |Partida

2.1 - O condutor, ao ser designado para operar no “pool”, devera anotar o “Impresso
de Controle de Trafego” o horario de saida da garagem e de sua chegada ao local do

“Pool”, bem como a quilometragem registrada no hodémetro;

2.2 — Ao iniciar a operagao “pool”, ja utilizando-se da “Folha de Continuacao”, devera

identificar o usuario responsavel e anotar sua fundacgao;

2.3 — Durante a operacao "pool” devera anotar na “Folha de Continuacao” cada

destino, horario de partida e de chegada e quilometragem registrada no hodémetro;
2.4 — Ao encerrar a operagao “pool” devera anotar no “Impresso de Controle de
Trafego” o horario de saida do local do “pool” e sua chegada & garagem; bem como, a

respectiva quilometragem registrada no hodémetro.

3 — BLOCO 3: Anotactes de uso

Obs. Usuario

Assinatura

3.1 — O usuario responsavel pelo veiculo devera fazer as observacoes que julgar




oportunas e assinar “Folha de Continuacgao”;

3.2 — Os demais usuarios podem, também, fazer observacoes, desde que assinem a
“Folha de Continuacio”

1 —a “Folha de Continuagao” & formada por 6 (seis) quadros iguais.
2 — o condutor e o usuario deverao utilizar somente um quadro para cada saida de

veiculo.

3 — ao termino da operacgao “pool” a “Folha de Continuacao” sera encerrada, ainda que
nao totalmente preenchida.

4 — havendo mais de 6 (seis) saidas utilizar outra “Folha de Continuagcdo” mantendo o
mesmao numero anterior.

5 — escrever no rodapé do impresso “continua’.
Autorizacao (Artigo 66 do Decreto n°® 9543,de1/3/1977)

O veiculo tipo cor placa n®

Grupo frota_ esta autorizado a

trafegar fora da sede do érgéo detentor, em dias nao uteis e fora do periodo normal de
trabalho, em face do disposto nos incisos I, Il e Ill, do artigo 66, Decrefo n°9.543/77,
sem prejuizo da fiscalizacdo do Grupo Central de Fiscalizagdo de Veiculos Oficiais —
GCEFIVO. )

Esta AUTORIZACAO s6 é validaaté_ /[ e gquando acompanhada do

impresso de controle de trafego de saida do veiculo.

de de 20

Assinatura e carimbo do emitente




Todos nds somos usuarios diarios do transito, seja como passageiros, pedestres ou

condutores. Somos responsaveis pelo bem estar desse meio social.




SECRETARIA DO MEIO Autenticags i ;
SRl glneanice O Condutor Preechera:
AMBIENTE Partida (data e hora)
Subfrota: FUNDAGAO FLORESTAL - SIEFLOR . biolalin- :
. Retorno (data e hora) Destino(s) e Partida | Qdémetro
Cidade:
Controle de Trafego N° -
Placa Patrimdnio Tipo Grupo
Condutor:
Apresentar-se em 7 as horas e minutos
Ao Sr. . _
Fungao Unidade
- Odbémetro Natureza Quant. Req. N° N.F. N°®
D u
g | Retorno 2 | Gasoalina
£ | Partida £ | Diesel O Condutor anotara os defeitos verificados:
3 : Z [ Alcoal ,
C | Diferenca 8 :
S N = .npun_:?.o ;
Tanque Cheio 150
O Condutor faré observagdes sobre multas, irregularidades e acidentes:

Expedidor
O Usuario Preenchera: ¢
Condutor
O veiculo foi apresentado na hora e local certos? sim e O Expedidor preenchera quando do retorno do veiculo:
Dispensado as horas e minutos Foram preenchidos os itens referentes ao condutor e ao usuario?
Local: Sim Nao
Nova Apresentacao? w _ Sim w _ Nao g
Especificar para o caso de sim: Dia — Hora — Local Estao corretos os itens preenchidos pelo condutor?
Sim N&o
Consideractes gerais sobre o veiculo e/ou o condutor: : O vefculo percorreu; Km
Tempo n_,m utilizagao: horas e minutos.

Usuario Expedidor




