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1. OBJETIVO

Estabelecer critérios para a utilizacdo de veiculos na Agéncia Nacional do
Cinema-ANCINE, a fim de evitar a ocorréncia de situagdes que comprometam a
regularidade dos procedimentos pertinentes, bem como a conduta regular dos
agentes publicos em exercicio no 6rgao.

2. CAMPO DE APLICACAO
Esta norma se aplica no @mbito da Agéncia Nacional do Cinema - ANCINE.

3 .VEICULOS DE TRANSPORTE DE SERVIDORES A SERVICO

3.1  Os veiculos - classificados em tipo 1 e tipo 2 - de Transporte de Servidores a
Servico sdo utilizados no desempenho de atividades externas do Orgéo, para
transportes de servidores, materiais, documentos e pequenas cargas, e de
colaboradores em geral, para atender a demanda no escritério Central do Rio de
Janeiro e no escritério Sede em Brasilia.

3.2 O Transporte de Servidores a Servico pode ser de carater sistematico e
eventual.

3.3 O transporte de carater sistematico é o realizado diariamente, com destino e
horério iguais.

3.3.1 O Gerente Administrativo estabelecera horarios para saidas diarias com os
mesmos destinos para os casos em que haja regularidade dessas saidas, devendo
divulga-los para as Unidades da ANCINE e tentar ajustar a esses horérios, sempre
que possivel, as saidas com destinos coincidentes ou que, por se dar em um mesmo
horario e com destino préximo, delas possam decorrer.

3.3.2 As Unidades requisitantes deverao, sempre que possivel, informar as saidas
previstas para a semana, de modo a propiciar ao servidor responsavel pela
administracdo dos servigos de transportes um melhor planejamento de horarios de
saidas.

3.4 O transporte de carater eventual ocorre quando as saidas ndao podem ser
ajustadas as de carater sistematico por conta de sua urgéncia ou porque o destino é
incompativel.
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3.4.1 Terao prioridade as requisicoes de saidas eventuais apresentadas ao servidor
responsavel pela administragdo dos servicos de transportes até o final do expediente
do dia anterior, exceto o de comprovada urgéncia, autorizada pelo Gerente
Administrativo.

3.5 Para o transporte de servidores a servigo serao utilizados veiculos da frota de
empresa contratada pela ANCINE para prestacdo de servigos terceirizados e
conduzidos por motoristas habilitados, contratados pela propria empresa.

4. PROCEDIMENTOS PARA UTILIZAGAO DE VEICULOS DE SERVIGCO PARA
TRANSPORTE DE SERVIDORES A SERVICO

4.1 Asrequisicbes para Transporte de Servidores a Servigo deve ser efetuada
por intermédio do formulario Solicitacao para Saida de Veiculo (ANEXO I), que
estara disponivel na Intranet no icone e-transporte.

4.2  As requisigbes para Transporte de Servidores a Servigo, em carater eventual,
deverdao especificar as caracteristicas do servico demandado, inclusive roteiro,
nimero de servidores a serem transportados e tempo previsivel de utilizacao do
veiculo.

4.3 O servidor responsavel pela administracdo dos servicos de transportes
buscara conciliar os atendimentos de Transporte de Servidores a Servico, de
maneira a melhor aproveitar os recursos disponiveis no setor.

4.4  Quando da impossibilidade de atendimento a solicitagdo de Transporte de
Servidores a Servico na forma requerida, caberd ao servidor responsavel pelo
transporte orientar o usuario sobre as alternativas existentes.

4.5 Ficalimitado a 30 (trinta) minutos o periodo em que o veiculo pode aguardar o
servidor nos locais em que precise permanecer, podendo esse tempo ser estendido
pelo servidor responsavel pela administragdo dos servigos de transportes, inclusive
mediante comunicagéo telefénica com o motorista.

46 Em carater excepcional, o Secretario de Gestao Interna podera autorizar o
atendimento emergencial do transporte de servidores terceirizados, colaboradores
em geral ou o transporte para fora dos limites do Rio de Janeiro.

4.7 O atendimento as solicitacdes deve levar em consideracédo a racionalizagdo do
uso dos veiculos, a economia e a reducao de despesas e custos operacionais para a
ANCINE.

5. PROIBICOES

5.1 E proibida a utilizagdo dos veiculos de servico para transporte de servidores a
servico para fim diverso da sua finalidade e, especialmente, nos seguintes casos:

a) Transporte para casas de diversdes, supermercados, estabelecimentos
comerciais e de ensino, exceto quando em objeto de servico;
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b) Em excursdes ou passeios, exceto em visitagdes oficiais, atividades culturais
ou educacionais de interesse do servigo, devidamente autorizada pelo
Secretario de Gestao Interna;

c) Aos sabados, domingos ou feriados, salvo para desempenho de encargos
inerentes aos servigos publicos;

d) No transporte de familiares do servidor, exceto no atendimento médico, por
impossibilidade de locomogéo; e

e) No transporte de pessoas estranhas ao servico publico, exceto quando
atuarem no interesse das atividades peculiares da ANCINE, devidamente
autorizadas pelo Secretario de Gestao Interna.

6. CONTROLE DE SAIDAS E CUSTO OPERACIONAL

6.1 Para o acompanhamento e controle das ocorréncias e despesas dos veiculos
em transito sera preenchido o formulario Solicitacdo para Saida de Veiculo
(ANEXO I).

6.2 As Solicitacbes para Saida de Veiculo, serao entregues ao motorista
escalado para o atendimento, que preenchera todos os campos sob sua
responsabilidade, incluindo nome e assinatura.

6.3 Os veiculos terdo a quilometragem registrada pelo servidor responséavel pela
administracao dos servicos de transportes quando da saida do veiculo e quando de
seu retorno.

6.4 No primeiro dia de cada semana deverdo ser arquivadas todas as
Solicitacées para Saida de Veiculos relativas a semana anterior, com vistas a
apuracao do custo operacional.

6.5 O servidor responsavel pela administracdo dos servicos de transportes
anotara em formulario préprio, diariamente, dados pertinentes a cada um dos
veiculos utilizados pela ANCINE, consolidando essas informac¢des mensalmente no
formulario Controle Mensal para Saida de Veiculo (ANEXO Il), que demonstra o
custo operacional mensal por veiculo.

7. DISPOSICOES GERAIS

7.1 O wuso irregular dos veiculos deve ser apurado na forma da legislacdo
pertinente, por solicitacdo do Gerente Administrativo, visando o esclarecimento dos
fatos e punigdo dos responsaveis.

7.2 O veiculo do Tipo 1 sera utilizado preferencialmente pelo Diretor-Presidente e
terd as seguintes caracteristicas:

Tipo 1 — Veiculo para transporte de passageiros, cor escura, 04 (quatro)
portas, com no maximo 01 (um) ano de uso; motor de 2.000 a 2.200 cilindradas,
equipado com ar condicionado, direcao hidraulica, movido a combustivel renovavel,
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conforme previsto na lei n® 9.660/98 e dotado de todos os equipamentos exigidos
pelo CONTRAN.

7.3 O veiculo do tipo 2 sera utilizado para o atendimento das autoridades, de
servidores a servico, materiais, documentos e pequenas cargas e de colaboradores
em geral terd a seguinte caracteristica:

Tipo 2 — Veiculo para transporte de passageiros, com no maximo 02 (dois)
anos de uso; motor de no minimo 1.000 cilindradas, equipado com ar-condicionado,
movido a combustivel renovavel, conforme previsto na lei n® 9.660/98 e dotado de
todos os equipamentos exigidos pelo CONTRAN.

7.4 Os casos omissos e as duvidas com relacéo a esta Norma serdo resolvidos pela
Diretoria Colegiada com assessoramento da Secretaria de Gestao Interna.

8. REFERENCIA NORMATIVA

e Decreto n? 99.188, de 17 de marco de 1990, publicado no DOU — Secéao | de
19 de margo de 1990;

e Instrugcdo Normativa MARE n® 9 de 26 de agosto de 1994, publicada no DOU
de 02 de setembro de 1994 e republicada no DOU de 19 de junho de 1997.

9. VIGENCIA
Esta Norma entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim Interno da

ANCINE.
Rio de Janeiro, 27 de abril de 2004.

T

R —

e i
/ GUSTAVO DAHL
Diretor Presidente
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ANEXO 1

AGENCIA NACIONAL DO CINEMA

N
anddne

SOLICITACAO DE SAIDA DE VEICULO

SOLICITANTE
INTERESSADO: UNIDADE:
ROTEIRO: DATA:
OBSERVACOES: PREVISAO:
SAIDA:
CHEGADA:
O NorMAL O URGENTE
USO DA GERENCIA ADMINISTRATIVA
MOTORISTA: VEICULO PLACA: LOCAL:
ORy O Bsb
OBSERVACOES: AUTORIZADO:
USO DO MOTORISTA
QUILOMETRAGEM : HORARIOS:
INICIAL FINAL RODADA SAIDA:
CHEGADA:

Atesto as informagdes acima:

DATA:

USUARIO:
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ANEXO 2

AGENCIA NACIONAL DO CINEMA

N

andadne

CONTROLE MENSAL DE SAIDA DE VEICULO

USO DA GERENCIA ADMINISTRATIVA

MOTORISTA:

VEICULO / PLACA:

LOCAL:

Ory

OBsB

HORARIO

REFEIGAO

|

HORAS

QUILOMETRAGEM

=)
>

INiCIO

TERMINO

INiCIO

FINAL

TRABALHO EXTRAS

INiCIO

TERMINO

PERCURSO

© 0O NOOOGL A WN =

TOTAL

TOTAL
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