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1. FINALIDADE

1.1. Disciplinar os procedimentos para gestao, guarda e utilizagdo dos veiculos no Sistema
Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem.

2. AREAS RESPONSAVEIS

2.1.AREA GESTORA - Setor de Servigos Gerais- SSG.
2.2. AREA CORRESPONSAVEL - Departamento Administrativo.

3. CONCEITUAGAO

3.1.AREA GESTORA:

Area responsavel pela elaboragao, atualizacéo e gestdo do manual, garantindo a participagao
dos Conselhos Regionais de Enfermagem e respectivos Departamentos de Fiscalizag&o.

3.2.AREA CORRESPONSAVEL:

Area que compartilha a responsabilidade sobre o manual, tendo em conta que seu teor
interfere, substancialmente, nos procedimentos de sua area de competéncia.

3.3.AGENTE PUBLICO:

Qualquer pessoa fisica empregado publico ou ndo, ainda que transitoriamente ou sem
remuneragao, exercendo cargo, emprego ou fungéo publica em ou para Autoridade Estatal,
qualquer pessoa fisica que trabalhe para empresa prestadora de servigco contratada ou
conveniada para a execucdo de atividade tipica da Administracdo Publica; ou qualquer
dirigente de partido politico, seus empregados ou outras pessoas que atuem para ou em nome
de um partido politico ou candidato a cargo politico. Para os fins desta norma todos os que
atuam no ambito do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem sao considerados
agentes publicos, como os Conselheiros no exercicio do mandato, empregado efetivo,
comissionado, gestores, colaboradores, aprendizes, estagiarios, terceirizados, profissionais
portariados, dentre outros..

3.4.AUTORIDADE GOVERNAMENTAL:

Todo 6rgéo, departamento ou entidade da administragdo direta, indireta ou fundacional de
qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal, dos Municipios, de
Territério, pessoa juridica incorporada ao patriménio publico ou entidade para cuja criagdo ou
custeio a fazenda publica tenha contribuido ou contribua com mais de 50% (cinquenta por
cento) do patriménio ou da receita anual; Partidos politicos; Orgéos, entidades estatais ou
representacdes diplomaticas de pais estrangeiro, assim como pessoas juridicas controladas,
direta ou indiretamente, pelo poder publico de pais estrangeiro ou organizagbes publicas
internacionais, inclusive fundos soberanos ou uma entidade cuja propriedade € um fundo
soberano.

3.5.MANUTENCAO
Servigos contratados de manutencao veicular preventiva e corretiva.
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3.6.MOTORISTA/CONDUTOR
Empregado ou terceirizado autorizado a conduzir o veiculo.

3.7.SINISTRO

Acontecimento casual, fortuito, imprevisto, ocorrido em vias terrestres, com o envolvimento de
um ou mais veiculos, ou com obstaculos fixos, méveis, ou ainda envolvendo pedestres e/ou
animais, resultando em danos ao patrimdnio do Conselho e/ou terceiros ou lesdes fisicas e/ou
morte.

3.8.USUARIO

Os conselheiros, o empregado ou prestador de servigo terceirizado que conduzir/dirigir os
veiculos oficiais para uso de suas atribuicdes.

3.9.VEICULO DE REPRESENTACAO:

Sao veiculos utilizados para transporte de autoridades em suas missdes de representagao do
Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem, normalmente do tipo Seda médio ou
SUV.

3.10. VEICULOS BASICOS:
Sao veiculos comuns do tipo compacto ou seda compacto utilizados a servigos do Cofen.

3.11. VEICULOS UTILITARIOS

S&o veiculos de uso de transporte de passageiros e de cargas como; vans, micro-onibus,
caminhonetes e caminhdes.

4. ABREVIATURAS

41.CLT - Consolidagao das Leis do Trabalho.

4.2.Cofen - Conselho Federal de Enfermagem.

4.3.Coren - Conselho Regional de Enfermagem.

4.4.CRLV - Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo.
4.5.CNH - Carteira Nacional de Habilitagao.

4.6.Detran - Departamento Estadual de Transito

4.7.MAN - Manual.

4.8.SUV - Sport Utility Vehicle.
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5. COMPETENCIAS

5.1.Compete ao Plenario do Cofen:

i. Realizar a normatizagcdo dos procedimentos administrativos no ambito do Sistema
Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem.

5.2.Compete a Presidéncia:

i. Atuar como instancia deliberativa sobre os casos indicados acerca do uso dos
veiculos.
ii.  Decidir os casos omissos (aqueles ndo contemplados pela norma).

5.3.Compete ao Departamento Administrativo:

i. Atuar como unidade responsavel por receber o relatério de multas da area de
servigos.
ii. Coordenar a gestao, guarda e uso dos veiculos corporativos.

5.4.Compete ao Setor de Patrimbnio:

i. Atuar como responsavel pela realizagdo da entrada ou baixa dos veiculos no
patriménio quando da aquisi¢ao ou venda/doacéo.
ii.  Gerir o seguro dos veiculos proprios e suas ocorréncias.

5.5.Compete ao Setor de Servigcos Gerais:

i. Responder pela guarda e manutencéo dos veiculos.
ii. Realizar a gestdo do servigo de motorista e transporte da Autarquia.
iii. Cuidar do licenciamento e questdes de documentacio dos veiculos.
iv. Gerir o pagamento de multas e infragdes com a indicagdo dos responsaveis junto
aos orgaos de transito.
v. Realizar estudos a respeito da aquisi¢ao, locacao e alienagio de veiculos.
vi. Gerenciar a guarda dos documentos.

6. LEGISLAGAO E DOCUMENTOS DE REFERENCIA
6.1.Lei n° 1.081/1950 — Dispde sobre o uso de carros oficiais.
6.2.Lei n°® 9.503/1997 — Institui o Cddigo de Transito Brasileiro.

6.3.Lei n° 13.103/2015 — Dispde sobre o exercicio da profissdo de motorista; altera a
Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT), aprovada pelo Decreto-Lei n°® 5.452, de 1° de
maio de 1943, e as Leis n° 9.503, de 23 de setembro de 1997 - Cddigo de Trénsito
Brasileiro, e 11.442, de 5 de janeiro de 2007 (empresas e transportadores autbnomos de
carga), para disciplinar a jornada de trabalho e o tempo de direcdo do motorista
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profissional; altera a Lei n°® 7.408, de 25 de novembro de 1985; revoga dispositivos da Lei
n° 12.619, de 30 de abril de 2012; e da outras providéncias.

6.4.Decreto n° 9287/2018 — Dispde sobre a utilizacido de veiculos oficiais pela administracao
publica federal direta, autarquica e fundacional.

6.5. Decreto n°® 9373/2018 — Dispde sobre a alienacao, a cessao, a transferéncia, a destinacao
e a disposicao final ambientalmente adequadas de bens modveis no ambito da
administragao publica federal direta, autarquica e fundacional.

6.6.IN 3/2008 — Dispde sobre a classificacdo, utilizacdo, especificagao, identificacéo,
aquisigcao e alienagao de veiculos oficiais e da outras providéncias.

6.7.Resolucdo Cofen n°® 592/2018 - Man 206 - Manual de Patriménio.

7. PROCEDIMENTOS
7.1.DO AMBITO DA APLICAGCAO

7.1.1. O manual podera aplicar-se aos Conselhos Regionais de Enfermagem que poderao
estabelecer procedimento proprio para a gestdo, guarda e uso de seus veiculos, de
acordo com a estrutura administrativa existente, com a utilizagdo dos recursos humanos
e materiais disponiveis no ambito do Regional.

7.2.CLASSIFICAGCAO DOS VEICULOS

7.2.1. O presente manual dispde sobre o0 uso de veiculos oficiais, proprios ou contratados de
prestadores de servigos, pelo Conselho Federal de Enfermagem:

7.2.1.1.  VEICULO OFICIAL

7.2.1.1.1. Sao veiculos oficiais aqueles que de posse ou propriedade do Cofen/Coren sao
destinados exclusivamente para uso em servico, no desempenho de funcao
publica, em qualquer de suas categorias.

7.2.1.2. VEICULO CORPORATIVO

7.2.1.2.1. Os veiculos corporativos séo classificados, para fins de utilizagao, nas seguintes
categorias:

7.2.1.3. VEICULOS DE REPRESENTAGAO

i. Sao veiculos préprios de transporte institucional de propriedade do Sistema
Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem utilizados exclusivamente para
transporte de passageiros.

i. Os Veiculos de Representacao sdo destinados ao transporte das autoridades do
Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem preferencialmente, podendo
ser usados por pessoas pertencentes aos quadros do Conselho, sempre a servico.




Cofen

MANUAL DE GESTAO, GUARDA E USO DE Folha:

VEICULOS - MAN 222 8/19

7.2.1.4.

7.2.1.5.

Os veiculos de representacdo terdo como caracteristica; cor escura,
preferencialmente preta, placa oficial de acordo com definicdo dos 6rgaos de
regulagcdo de transito e possuirdo plotagem com a expressao “CONSELHO
FEDERAL DE ENFERMAGEM” ou “CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM” e
simbolo préprio da Autarquia, com identificacdo centralizada nas portas dianteiras.

Esses veiculos podem ser do tipo sedan de porte médio, SUV de porte compacto,
picape de porte compacto ou veiculos assemelhados.

VEICULOS DE SERVICO COMUM

Sao veiculos utilizados em transporte de pessoal a servigco, materiais e para o
exercicio de tarefas rotineiras da Autarquia, e para se enquadrarem nesta categoria
deverao respeitar os critérios:

Os veiculos de servicos comuns podem ser do tipo basico compacto, basico sedan
ou utilitarios a depender do tipo de servigo a ser executado.

Os veiculos proéprios de servicos comuns terao, preferencialmente, cor branca, placa
oficial de acordo com definicdo dos 6rgdos de regulagdo de transito e possuirao
plotagem com a expressao “CONSELHO FEDERAL DE ENFERMAGEM - USO
EXCLUSIVO EM SERVICO” ou “CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM -
USO EXCLUSIVO EM SERVICO?”, e simbolo préprio da Autarquia, com identificagéo
centralizada nas portas dianteiras.

VEICULOS DE SERVICOS ESPECIAIS

7.2.1.5.1. Os veiculos de servigos especiais sao utilizados em atividades de:

7.2.1.6.

Fiscalizacao.
Outro fim definido pela Diretoria da Autarquia.

Os veiculos proprios de servicos especiais terdo, preferencialmente, cor branca,
placa oficial de acordo com defini¢do dos 6rgaos de regulagdo de transito e possuirao
plotagem com a expressao “CONSELHO FEDERAL DE ENFERMAGEM - USO
EXCLUSIVO EM SERVICO”, e simbolo proprio da Autarquia, com identificagcao
centralizada nas portas dianteiras.

Os veiculos de prestacdo de servigo de transporte contratados serdo identificados
com afixagdo de um adesivo com manta magnética, posicionado abaixo das janelas
do qual devera conter plotagem com as expressdes “A SERVICO DO CONSELHO
FEDERAL DE ENFERMAGEM” ou “A SERVICO DO CONSELHO REGIONAL DE
ENFERMAGEM” e “USO EXCLUSIVO EM SERVICO” com simbolo préprio da
autarquia.

VEICULOS UTILIZADOS EM EVENTOS ORGANIZADOS PELO CONSELHO
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7.21

.6.1. Os veiculos utilizados em eventos organizados pelo Cofen ou Coren devem seguir
o descritivo/orientagdo da organizagao do evento.

7.3.DA GUARDA, GESTAO E MANUTENGCAO

7.31

7.3.2.

7.3.3.

7.3.4.

7.3.5.

. A area de Servigos Gerais da Autarquia € responsavel pela manutengcdo, gestao,
aquisicao, renovagao e guarda dos veiculos.

A area de Servicos Gerais deve cuidar dos documentos relativos ao licenciamento
anual dos veiculos de acordo com o calendario do Contran bem como a quitagado do
seguro obrigatorio entre outras taxas de uso dos veiculos.

Os Servigos Gerais ou area correspondente no Regional fara os levantamentos para
pagamento de multas e demais infragdes nos veiculos com a indicagdo dos
responsaveis junto ao Detran com entrega de relatério de multas ao Administrativo da
Autarquia.

Os veiculos devem ser guardados em local apropriado que garanta a sua seguranga e
manutencao.

Quando da aquisicao e/ou locagao de veiculos devem ser levados em conta critérios
de utilizacao e custo-beneficio.

7.4.VIDA UTIL ECONOMICA DE VEICULOS

7.4

i. Substituicdo da frota de veiculos de passeio com seis anos de utilizacdo ou no
minimo 250.000 km rodados.

ii. Substituicao da frota de veiculos utilitarios e vans com seis anos de utilizagado ou no
minimo 350.000 km rodados.

iii. Substituicdo da frota de caminhdes ou 6nibus com dez anos de utilizacdo ou no
minimo 450.000 km rodados.

. Nos casos de veiculos que tiverem atingido a vida util no tempo de utilizagédo e ainda
tiverem condigdes de uso por questdes de boa conservagédo e baixa quilometragem,
deve ser feita analise de substituicdo do automodvel a cada ano apés o término do limite
de tempo supracitado.

7.5.SEGURO DOS VEICULOS

7.5.1

. A area de Patriménio fica responsavel pela gestao do seguro dos veiculos.

i. Todo veiculo proprio da frota do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de
Enfermagem deve ter seguro veicular em dia com cobertura para sinistros na
carroceria, vidros, em relacao a danos pessoais e a terceiros.
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Os danos causados por terceiros ou por culpa do condutor devem ter processo de
apuracao com eventual ressarcimento aos cofres da autarquia.

7.6.CADASTRO DOS VEICULOS

7.6.1.

7.6.2.

A area de Servicos Gerais deve ter o cadastro de cada veiculo.

O cadastro sera composto por copia do CRLV, dos documentos do veiculo,
comprovantes de pagamento de taxas, impostos e multas, além do histérico de
manutengao do veiculo.

7.7.MANUTENGAO PREVENTIVA DOS VEICULOS

7.71.

7.7.2.

7.7.3.

7.7.4.

7.7.5.

7.7.6.

Os veiculos devem ter a sua manutencgao preventiva realizada de acordo com o manual
do proprietario.

Os procedimentos gerais de manutengéo sao de responsabilidade da area de Servigos.

9.6 Os veiculos devem ter a sua limpeza externa realizada semanalmente e a limpeza
interna realizada, no minimo, uma vez por més.

No comeco do expediente, quando do uso do veiculo, devem ser verificados itens
gerais de manutengao como nivel de combustivel, calibragem dos pneus, estepe,
tridangulo, itens de seguranga, limpadores, niveis de agua e 6leo, quilometragem (Para
revisdo), funcionamento de freios e revisédo superficial da lataria.

Todas as ocorréncias devem ser levadas pelos usuarios dos veiculos para a area de
Servigos Gerais.

Os veiculos devem ser sempre abastecidos a tanque cheio.

7.8.CONDUCAO DOS VEICULOS OFICIAIS

7.8.1.

7.8.2.

7.8.3.

Para conducao dos veiculos oficiais, os usuarios deverao portar a Carteira Nacional
de Habilitagdo (CNH) correspondente ao tipo de veiculo e valida durante todo o
periodo de utilizacdo, bem como o Certificado de Registro e Licenciamento de
Veiculo (CRLV) valido ou outra documentagao exigida pela legislagao de transito e
o cartdo da seguradora do veiculo.

O motorista condutor de carros institucionais, em qualquer esfera, em qualquer
ambito, agente politico, empregado publico efetivo ou comissionado, terceirizado e
mesmo condutores eventuais autorizados sdo obrigados a preencher controle de
itinerario.

Todas as requisi¢cdes de veiculos para uso no estado da sede da Autarquia devem
ser feitas com antecedéncia minima de setenta e duas horas para a area de
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7.8.4.

7.8.5.

7.8.6.

7.8.7.

7.8.8.

7.8.9.

7.8.10.

7.8.11.

7.8.12.

Servicos, que fara o processamento da demanda e dara a resposta em até vinte e
quatro horas.

As requisicdes devem ser feitas na rotina de atendimentos/solicitagao indicada pela
area de Servigos.

A solicitagdo deve ter as seguintes informacoes:

Identificagdo dos passageiros com nome, cargo ou CPF no caso de colaboradores
eventuais.

Objetivo da viagem.
Data e hora de saida, sempre e de retorno, quando possivel.

O servico de transporte da Autarquia deve atender as demandas da Diretoria, do seu
corpo funcional, de colaboradores eventuais e dos demais membros do Sistema
nessa ordem de prioridade.

Os veiculos devem ser utilizados durante o horario de expediente, sempre a servico,
para atender as demandas dos Conselheiros e empregados do Conselho.

O uso dos veiculos fora do horario de expediente como em finais de semana,
feriados e pontos facultativos deve ser previamente autorizado pela Presidéncia.

Para atendimento de demandas de membros e empregados de outras Autarquias do
Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem deve haver autorizag&o prévia
do Departamento Administrativo.

As viagens a servigo para fora do municipio da sede do Conselho devem ser
demandadas com antecedéncia minima de cinco dias uteis e devem ser autorizadas
pela Presidéncia.

A Presidéncia pode autorizar viagens com periodo de pedido inferior quando haver
comprovagao de viagem em carater emergencial.

Sao responsabilidades dos condutores de veiculos:

Operar conscientemente o veiculo, obedecidas as suas caracteristicas técnicas, e
observando rigorosamente as instrugdes sobre manutengéao.

Comunicar, por escrito, a area de Servigos Gerais as ocorréncias verificadas durante
a utilizagéo do veiculo.

Nao entregar a diregao do veiculo sob sua responsabilidade.
Conservar o veiculo limpo interno e externamente.

Revistar minuciosamente o interior do veiculo ao término do servigo, a fim de verificar
a existéncia de documentos e objetos esquecidos e comunicar a area de Servigos.
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Vi.

Vii.

viii.

Xi.

7.8.13.

Guardar os veiculos oficiais em locais apropriados de acordo com as orientagdes da
area de Servigos da Autarquia.

Guardar os veiculos oficiais em locais seguros quando em viagens, observadas as
condicdes de infraestrutura do local.

Efetuar o Boletim de ocorréncia policial nos casos cabiveis e prestar todo tipo de
informagdes sobre o sinistro como identificagdo dos envolvidos, local do acidente
etc.

Motoristas contratados devem estar no local de embarque com antecedéncia minima
de 15 minutos.

Preencher a planilha de itinerario dos veiculos com a informacao da data de saida,
horario de saida, placa, identificagdo do condutor, identificagdo do passageiro,
horario de chegada e assinatura do passageiro, quando for motorista terceirizado.

Cabera ao usuario, condutor do veiculo a responsabilidade pelas infracbes
decorrentes de atos praticados por ele na dire¢ao do veiculo, nos termos do artigo
209 do Cdédigo Nacional de Transito.

S&o responsabilidades dos usuarios passageiros:

E vedado aos usuarios passageiros, fumar, consumir bebidas alcodlicas e qualquer
outra atitude incompativel com a finalidade do veiculo oficial.

Os usuarios passageiros devem estar no local combinado para o embarque ou inicio
da viagem na hora determinada.

Em caso de atrasos, o usuario passageiro deve informar ao servigo responsavel pelo
transporte o quanto antes.

Os usuarios passageiros devem atestar as viagens corporativas quando os
motoristas forem contratados.

7.9.SINISTROS DOS VEICULOS

7.9.1.

Em caso de sinistro, o condutor e passageiro devem trazer elementos para compor
0 processo de apuracao de responsabilidade, sao eles:

Relatério do acidente, reconstituindo a dindmica do evento, preenchido pelo condutor
e pelo passageiro com a identificagdo dos envolvidos.

Declaragao de testemunhas do acidente de transito, preferencialmente de proprio
punho, quando houver.

Copia do documento de registro da ocorréncia, o boletim de registro do acidente,
boletim de ocorréncia ou similar, elaborado por autoridade competente.
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Fotografias dos danos nos veiculos envolvidos e do local do acidente, sempre que
possivel.

Laudo pericial, elaborado por 6rgao técnico oficial, quando houver.

Caso o terceiro assuma a culpa pelo acidente de transito, procurar a melhor forma,
em comum acordo, para a solugao e realizagdo dos reparos, com a prioridade:

Em rede autorizada do fabricante do veiculo, obrigatoriamente, quando o veiculo
estiver na garantia.

Em oficina contratada pela Autarquia.
Havendo seguradora envolvida, sera encaminhado para oficina credenciada

Encaminhamento para oficina indicada pelo terceiro, desde que ela seja aprovada
em vistoria pela area de transportes da Autarquia.

7.10. ROUBO DOS VEICULOS

7.10.1.

Nos casos de roubo ou furto de veiculo, o condutor devera:

Fazer o registro na delegacia de policia e encaminhar a copia ao setor responsavel
pelo veiculo.

Elaborar relatério com os dados e descricdo sobre a ocorréncia, anexar copia da
CNH e encaminhar ao Administrativo.

7.11. MULTAS NOS VEICULOS

7.11.1.

7.11.2.

Nos casos de multas, os motoristas infratores devem arcar com os custos da multa
e fazer a transferéncia de pontos junto ao Detran.

O Conselho realizara o procedimento de pagamento de multa conforme o vinculo do
motorista:

As multas de motoristas contratados serdo encaminhadas para as empresas
responsaveis pelo funcionario.

As multas de motoristas empregados do Conselho, caso nao sejam pagas
voluntariamente, podem ser descontadas de sua remuneragao.

As multas de motoristas conselheiros e colaboradores eventuais do Cofen, caso nao
possam ser descontadas nas prestacdes de contas das indenizagdes recebidas,
serdao encaminhadas a Presidéncia para que ela efetue a cobranca.
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7.12. VEDACOES NA UTILIZAGAO DOS VEICULOS

7.12.1.

Vi.

Vii.

viii.

7.12.2.

7.12.3.

7.12.4.

7.12.41.

E vedado:

O provimento de servigos de transporte coletivo para conducio de pessoal a partir
de sua residéncia ao local de trabalho e vice-versa, salvo no caso do item 7.12.4.

O uso de veiculos nos sabados, domingos e feriados, salvo para eventual
desempenho de encargos inerentes ao exercicio da fungéo publica e previamente
autorizado pela Presidéncia.

O uso de veiculos para transporte individual da residéncia ao local de trabalho e vice-
versa, ressalvados o uso de veiculos de servicos comuns na hipétese o item 7.12.4.

O uso de veiculos oficiais em excursdes, passeios ou eventos privados.

O uso de veiculos oficiais no transporte de familiares ou de pessoas estranhas ao
servigo publico.

O uso de placa nao oficial em carro oficial e de placa oficial em carro particular.

A guarda dos veiculos oficiais em garagem residencial, salvo quando houver
autorizacao da Presidéncia.

O consumo de alimentos e bebidas no interior dos veiculos da Autarquia.
O transporte de passageiros ou carga acima dos limites de capacidade dos veiculos.

O empregado publico que utilizar veiculo de servigos especiais em regime de
permanente sobreaviso em razao de atividades de fiscalizacao ou coleta de dados
que exijam o maximo de aproveitamento de tempo, podera ser dispensado, a juizo
da Presidéncia, de observar as vedagdes estabelecidas, exceto aquelas relativas a
devida caracterizagcdo do veiculo, uso do veiculo por pessoas estranhas a
Administragdo, consumo de alimentos e bebidas no interior dos veiculos e uso
irregular do veiculo (Carga e passageiros acima do limite etc).

Nao constitui descumprimento do disposto neste Manual a utilizacido de veiculo
oficial para transporte a estabelecimentos comerciais e congéneres, sempre que seu
usuario se encontrar no desempenho de fungéo publica.

Sempre que o horario de trabalho de agente publico que estejam diretamente a
servigo de Conselheiros Federais for estendido para além do previsto em jornada de
trabalho regular, trabalhando-se em horario noturno, sabados, domingos e feriados
no interesse do Conselho, poderao ser utilizados veiculos oficiais para transporta-lo
a sua residéncia.

Os usuarios passageiros que utilizarem o transporte institucional para viagem a
servico do Conselho deverao informar a ocorréncia na prestacao de contas da
referida indenizagao de diarias e realizar as devolugdes pertinentes.

7.13. DA RECUPERAGCAO VEICULAR
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7.13.1.

7.13.2.

7.13.3.
7.13.4.

Devem ser tomadas providéncias para que se evite que bens veiculares fiquem
inserviveis.

Os veiculos ociosos e recuperaveis podem ser alvo de alienagao:

A alienacdo deve dar preferéncia para entidades componentes do Sistema
Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem.

No caso de veiculos recuperaveis, o procedimento de alienagcdo deve prever a
recuperacao do veiculo.

Os veiculos em estado irrecuperavel e antiecondmico devem ser alvo de alienagéo.

Anualmente, na ocasido da prestacao de contas, deve ser encaminhada ao Cofen a
lista de bens veiculares inserviveis com a justificativa do seu estado.

8. DISPOSIGOES GERAIS

8.1.0s casos omissos serao resolvidos pela Diretoria do Cofen/Coren.
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APENDICES
8.2.Formulario | — Registro de itinerarios (controle de veiculos)
Controle de veiculos

Veiculo: modelo/marcaltipo Placa: XXXXXXX MES/ANO:

Data Saida Km inicial | Chegada | Passageiro Itinerario Motorista | Assinatura
8.3.Formulario Il — Registro de abastecimento

Controle de abastecimento
Veiculo: modelo/marcaltipo Placa: XXXXXXX MES/ANO:
Data Horario Litros Valor KM Posto - Local Motorista Assinatura

8.4.Formulario Il — Relatério de multas e infragdes.

Controle de infragdes de transito — Més /Ano:

Data

Veiculo | Placa

Infragao

Local da Infragdao

Motorista

Registro da infragdo

CNH do motorista

Data de pagamento




& Cofen

MANUAL DE GESTAO, GUARDA E USO DE

VEICULOS — MAN 222

Folha:

17/19
8.5.Formulario IV — Procedimentos de manutencao dos veiculos.
Controle de manutencdo veicular - Més/Ano:
Placa: | Marca: Modelo:
Semana 1 Semana 2
Manutencdo 12 escaldo Manutencdo de limpeza
Ndo esta Nao esta
Item Ok bom Iltem Ok bom
Agua Exterior
Nivel e cor do dleo Lataria
Ar-condicionado Rodas
Vidros Interior
Paletas Bancos
Combustivel Carpete e tapete
Pneus cheios Porta-malas
Lataria Capo
Fardis Portas
Cinto de seguranca Porta luvas
Alinhamento Volante e painel
Diregdo do carro Esta aspirado?
Observacgoes: Observacgdes:
Semana 3 Semana 4
Manutencdo 12 escaldo Verificacdo do estado geral do carro
Ndo esta Nao esta
Iltem Ok bom Item Ok bom
Agua Calendario de manutencdo
Nivel e cor do dleo Motor
Ar-condicionado Diregdo
Vidros Pneus
Paletas Lataria
Combustivel Interior
Pneus cheios Cinto de seguranca
Lataria Bancos
Farodis Porta-malas
Cinto de seguranca Luzes e farodis
Alinhamento Embreagem e cambio
Observagoes: Observagses:
Assinaturas De acordo:
Motorista semana 1 Data 1:
Motorista semana 2 Observacdes: Data 2:
Motorista semana 3 Data 3:
Supervisor Data 4:
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8.6. Formulario V — Procedimentos de entrega de veiculos

NOME DO CONDUTOR:

DATA DA SAIDA. .......... [ i

KILOMETRAGEM DE SAIDA: ........cceeeeeeeeeeeeeeeeans

DATA CHEGADA: ......... [ [

KILOMETRAGEM DE CHEGADA: ...

PLACA DO VEICULO:

CONDIGOES DE RECEBIMENTO DO VEICULO:

1) LIMPEZA INTERNA OK ( )SIM( )NAO

2) LIMPEZA EXTERNA OK ( )SIM( )NAO

3)PNEUSOK  ( )SIM( )NAO

4)PINTURAOK ( )SIM( )NAO

5)FREIOSOK  ( )SIM( )NAO

6) OLEO OK( )SIM( )NAO

7) ARREFECIMENTO OK( )SIM(  )NAO

8) RETROVISORES OK ( )SIM( )NAO

9) PARABRISASOK  ( )SIM( )NAO

10) MECANICA GERAL OK ( )SIM( )NAO

11)FAROISOK  ( )SIM( )NAO

12) COMANDO DE SETASOK ( )SIM( )NAO
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13) COMBUSTIVELOK ( )SIM( )NAO

Registro das Ressalvas:

RELATORIO DE OCORRENCIAS/AVARIAS DURANTE A VIAGEM:

PROVIDENCIAS ADOTADAS:

DATA: ......... [ [

ASSINATURA DA AREA RESPONSAVEL PELA GESTAO DOS VEICULOS

ASSINATURA DO USUARIO

9. ANEXOS

N&o ha.




