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Instrucao de Servico

Comunicados
29/03/16

COMUNICADO

Instrucdo de Servigo N°033/2016 - GAB/DA, de 28 de margo de 2016, que disciplina a forma de afericdo e conferéncia
da quilometragem, bem como das horas trabalhadas/paradas dos veiculos, maquinas e equipamentos a servigo da
NOVACAP, com base nas informagdes do dispositivo do Sistema de Monitoramento Eletrénico, por meio do sinalizador
GPS, instalado nos mesmos,

INSTRUCAO DE SERVIGO N° 033/2016 - GAB/DA, DE 28 DE MARGO DE 2016

O DIRETOR ADMINISTRATIVO DA COMPANHIA URBANIZADORA DA NOVA CAPITAL DO BRASIL - NOVACAP, no
uso da competéncia que lhe confere o artigo 28, inciso |, do Estatuto Social,

RESOLVE:

Disciplinar a forma de aferigdo e conferéncia da quilometragem, bem como das horas trabathadas/paradas dos veiculos,
maquinas e equipamentos a servigo da NOVACAP, com base nas informacées do dispositivo do Sistema de Monitoramento
Eletrénico instalado nos mesmos, conforme a segquir se expde:

1) A partir de C1 de abril de 2016, ¢ Relatério de Distincia gerado pelo Sistema de Monitoramento Eletrénico instalado nos
velculos, maquinas e equipamentos a servico da NOVACAP, por meic do sinalizador GPS, fard parte dos procedimentos da
NOVACAR, com a finalidade de conferir e ratificar cu retificar as informac@es contidas nos Diarios de Operacdes — DIO.

2) E imprescindivel o “atesto” peio Chefe de Divisdo ou Seg8o no Campo "Cenfere Informagdes™ do Diario de Operacdes
— DIO, e este serd cobrado em todos os documentos apresentados.

- 3) Cada Secéo’'devera,.obrigatoriamente,-devolver-o Didrio de Operacdes — DIO ao DETRA/DA no prazo maximo.de 72h-. ..
(setenta e duas horas) da finalizacio das servigos, devidamente preenchido, aprovado pelo responsavel e conferido pelo
Chefe de Divisdo ou Segdo. Caso ndo sgja entreque no prazo estabelecido, serd cancelada a disponibilizacdo do veiculo
para aquela Segdo, até que seja regularizada a situagéo.

4) Semanalmente, o Departamento de Transparte e Manutengdo — DETRA/DA encaminhara os Didrios de Operacdes —
DIO entregues junto com os relatorios do Sistema de Monitoramento Eletrénico para o Chefe do Departamento responsavel
pela utiizagcdo dos veiculos, maquinas efou equipamentos, para que sejam comparados e confirmados ou para que, casc
haja divergéncia entre os documentos, seja apresentada as devidas justificativas.

5) Os veiculos, maquinas efou equipamentos se apresentardo para inicio e termino das atividades respectivamente as
07:00 e 17:00 horas, preferencialmente, nas dependéncias da NOVACAP, salvo nos casos em gue o inicic e/ou a
finalizagdo dos servigos sejam realizadas no focal das atividades a serem executadas, com a devida anotagao e
autoriza¢do no Didrio de Operagdes - DIO.,

6) Os veiculos, maquinas e/ou equipamentos devem ficar a disposicdo da NOVACAP durante todo o petioda de
funcionamento das atividades da Companhia. Case a utilizacdo dos mesmos pela Segdo seja em horéario reduzido, o
responsavel devera finalizar os Diarios de Operagdes — DIO e encaminhé-los ao DETRA para outras atividades.

7} Caso seja identificada a ociosidade costumeira dos veiculos, maquinas e/ou equipamentos, sera retirada a
disponibilidade destes & Secao.

8) A criterio do DETRA/DA, serd realizado o rodizio periddico dos veiculos pesados, maquinas elou equipamentos entre
todas as Secges,
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9) Em caso de falhas técnicas do sistema, devidamente comunicadas pela Operadera do Sistema, que impossibilite a
correta afericao dos dados, prevalecera o disposto no Diario de Operagdes — DIO devidamente atestado, conforme itens
02 e

04.

10) Caso se identifique divergéncia entre o Didrio de Operagdes — DIO e o relatério de distancia gerado pelo Sistema de
Monitoramento Eletrdnico sem a devida justificativa, ou ainda, caso ndo seja entreque o Didrio de Operagbes — DIO no
prazo estabelecido no item 3, bem como a reincidéncia destes atos, sera aberto Processo Administrativo para apurar as
falhas cometidas, podendo gerar responsabilidade ao empregado a gquem cabia o controle e a conferéncia dos mesmos.

Julio César Menegotto

Diretor Administrativo
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