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INSTRUCAO N° 643, DE 03 DE SETEMBRO DE 2015.
O DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO DE TRANSITO DO DISTRITO FEDERAL - no
uso das atribui¢des que lhe confere o art. 9°, incisos XI e XX, do Regimento Interno aprovado
pelo Decreto n®27.784, de 16 de margo de 2007, e na forma da Instrugéo n® 731/2012, RESOLVE:
Art. 1° ATUALIZAR O CREDENCIAMENTO da empresa privada CLINICA MEDICA E
PSICOLOGICA JIREH LTDA - ME, inscri¢do no CNPJ n°® 18.236.443/0001-41, situado na R
01, Quadra 01, Lotes 289 e 305, Loja Sub-09, Etapa 01, Setor Habitacional Jardim Botéanico -
Brasilia/DF, CEP 71.680-362, PROCESSO n° 055.035512/2014.
Art. 2° A atualizagdo ¢ valida até a proxima convocagdo no segundo semestre de 2015.
Art. 3° Esta Instrug@o entra em vigor na data da publicagdo.

JAYME AMORIM DE SOUSA

INSTRUCAO N° 644, DE 03 DE SETEMBRO DE 2015.

0 DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO DE TRANSITO DO DISTRITO FEDERAL, no
uso das atribuigdes que lhe confere o art. 9°, Incisos X, do Regimento aprovado pelo Decreto
27.784 de 26 de margo de 2007, visando a necessidade de adequar normas técnicas necessarias
a Resolug@o 320/2011, do Conselho Nacional de Transito, Resolve:
Art. 1° Alterar o prazo para baixa de gravames constante na Clausula Terceira, item 3.1, dos
anexos I, II, III e IV, da Instru¢do 363/2011, do DETRAN/DF, para 10 (dias), que passa a
vigorar com o seguinte texto: “Agir com zelo, discrigao e pontualidade nas inser¢des e/ou
baixas dos gravames via Sistema Nacional de Gravames, devendo a anotagdo ser realizada
em prazo nao superior a 10 (dez) dias contados da assinatura do contrato de financiamento
ou da sua quitagdo.”.
Art. 2° Esta instrug@o entra em vigor na data de sua publicag@o.
Art. 3° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

JAYME AMORIM DE SOUSA

SECRETARIA DE ESTADO DE GE_STi\O
DO TERRITORIO E HABITACAO

ADMINISTRAGCAO REGIONAL DE BRAZLANDIA

ORDEM DE SERVICO N° 39, DE 02 DE SETEMBRO DE 2015.
O ADMINISTRADOR REGIONAL DE BRAZLANDIA, DA SECRETARIA DE ESTADO
DE GESTAO DO TERRITORIO E HABITAGAO DO DISTRITO FEDRAL, no uso de suas
atribui¢des que lhe sdo conferidas pelo Decreto n® 16.247, de 29 de dezembro de 1994, em
especial o disposto no artigo 53, incisos XXXI, XLIV e LXVIII, considerando a necessi-
dade de disciplinar o transito de veiculos, materiais, equipamentos e pessoas nas unidades
integrantes desta Administragdo Regional, sobretudo no parque de servigos; considerando
a necessidade de otimizacao dos servigos administrativos e operacionais, com vistas a uma
melhor prestagdo de servigos a comunidade, RESOLVE:
Art. 1°- DO TRANSITO DE VEICULOS
A entrada e saida de veiculos oficiais e particulares no parque de servicos, unidade integrante
desta RA IV, obedecerdo as seguintes regras:
a) Os vigilantes do posto do parque de servigos deverdo, por meio de mapa de controle, por
meio de formulario elaborado pela COAG, controlar e registrar, diariamente, a entrada e saida
de veiculos oficiais e particulares nas dependéncias daquela unidade, no qual obrigatoriamente
devera constar: identificagdo do condutor, placa do veiculo, hora de entrada e saida e assinatura
do condutor, anexando o documento com as informagdes coletadas no livro de ocorréncia proprio;
b) Devera ainda ser realizada vistoria nos veiculos oficiais da RA, de forma a conferir os itens
interiores, como extintores e equipamentos porventura existentes no veiculo, bem como acessorios
exteriores, como pneus, calotas, entre outros;
¢) A cancela que dé acesso ao parque de servi¢o deverd ser mantida abaixada, bem como nio
devera ser permitida a manobra e estacionamento de veiculos particulares dentro daquele proprio;
d) Ficam dispensados de assinatura, os servidores publicos, desde que munidos do cracha fun-
cional e os funcionarios terceirizados, devidamente identificados, de limpeza e vigilancia, que
prestam servigos no Parque de Servigo.
Art. 2° - DO TRANSITO DE PESSOAS
I- O acesso de servidores e funcionarios terceirizados, ndo somente no parque de servigos, como
nas demais unidades integrantes desta RA TV, fora do horario de expediente normal, ficara condi-
cionado a prévia autorizagdo do administrador regional ou dos coordenadores de administragdo
geral e executivo, por meio do formulario “Autorizagdo Para Ingresso em Horario Especial”,
solicitado pelos interessados com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas;
1T - Caso seja necessario e inadiavel o ingresso de servidores e funcionarios nas dependéncias
das unidades fora do horario de expediente, sera concedido o tempo de 10 (dez) minutos, neste
caso, devidamente acompanhado por funcionario do servigo de vigilancia;
III — Devera ser controlado e identificado o acesso do ptiblico em geral, bem como fica vedado o
acesso de pessoas estranhas ao servigo publico nas unidades integrantes da RA TV fora do horéario
normal de expediente, exceto quando em servigo comprovado e autorizado pelo administrador
regional ou pelos coordenadores de administragao geral e executivo;
IV — A excegdo constante do item anterior devera ser devidamente registrada no livro de ocor-
réncia pelo servigo de vigilancia do setor;
'V —No final do expediente, todos os responsaveis pelas unidades organicas desta RA deverdo en-
tregar as chaves dos setores das respectivas edificagdes aos funcionarios do servigo de vigilancia,
as quais ficardo guardadas no quadro de chaves, sob a responsabilidade do posto de vigilancia,
cujos funcionarios ficam incumbidos de fechar e abrir as edificagdes. Excetua-se desta regra ao
responsavel pelo almoxarifado.

VI — O servico de vigilancia verificara, a partir das 07h00minh, se as portas dos respectivos
setores estdo trancadas, logo em seguida permitira o acesso dos funcionarios da limpeza para a
realizacdo dos servigos de sua al¢ada.

Art. 3° - DOS VEICULOS OFICIAIS

I - Consideram-se veiculos oficiais os de propriedade do Distrito Federal, os veiculos locados,
os cedidos e aqueles objetos de convénio;

11 - Consideram-se veiculos particulares os de propriedade de servidores publicos e funcionarios
terceirizados e de terceiros sem vinculo com o servigo publico;

III — As requisi¢des de veiculos do Grupo II (servigos), substitui¢do, solicitagdo de cadastro de
condutores, deverao ser solicitadas a Coordenadoria de Administragao Geral, com anuéncia do
administrador regional;

IV — As requisigdes de veiculos e maquinas oriundas de contrato de locagdo com 6rgéos do
complexo administrativo do Governo do Distrito Federal deverdo ser enderecadas ao respectivo
executor do contrato;

V - Fica proibida a utilizagao de veiculos oficiais para fins que ndo estejam diretamente vinculados
a execugdo de servigos do 6rgdo, sendo vedado o uso para:

a) Transporte a supermercados, estabelecimentos comerciais e de ensino, exceto quando em
objeto de servigo comprovado;

b) Excursdes ou passeios;

¢) Transporte de familiares do servidor ou de pessoas estranhas ao servigo publico;

d) O servidor condutor ndo podera utilizar o veiculo oficial no cumprimento de diligéncias para
as quais recebe indenizagao de transporte.

Art. 4°- DO RECOLHIMENTO DOS VEICULOS

I - Os veiculos oficiais de propriedade do Distrito federal, em dias uteis, ficardo recolhidos
nas garagens do parque de servigos; os de propriedade de servidores publicos e funcionarios
terceirizados, no estacionamento interno proprio; os locados, cedidos e objetos de convénio,
com acesso permitido, deverdo estacionar no local abaixo do setor de transportes, ndo sendo
permitido o estacionamento em outros setores, exceto quando em servigo e/ou entrega de mate-
riais devidamente comprovados, com a autoriza¢do do responsavel pelo setor onde se realizara
o servigo/entrega. Os veiculos de terceiros sem vinculo com o servigo piblico nio terdo acesso,
devendo ficar estacionados no ambiente externo ao parque de servicos, salvo quando se tratar
de execugao de servigos e/ou entrega de materiais comprovados ¢ devidamente autorizados;

11 - Os veiculos oficiais somente serdo utilizados em dias uteis e no horario compreendido entre as
06h e 21h, devendo ser recolhidos até as 22h. Excetua-se dessa regra o veiculo de representagido
utilizado pelo administrador regional;

III - A unidade orgénica que necessitar transitar fora do horario de expediente ou fora dos limites
geograficos do Distrito Federal, devera solicitar autorizagdo ao administrador regional;

IV - Os veiculos oficiais e particulares, uma vez recolhidos no parque de servigos, em dias ndo
uteis ndo poderdo dar saida das dependéncias da unidade, exceto com autorizagdo do adminis-
trador regional;

V - Os veiculos locados, cedidos ou objetos de convénio, ou ainda de servidores e funcionarios
terceirizados autorizados a ficarem estacionados no parque de servigo em dias ndo uteis, mediante
formulario “Autorizagdo Para Estacionamento”, ao darem saida do parque de servigos, em dia
imediatamente util, deverdo ser objetos de averiguagdes externas e internas pelo servigo de
vigilancia, em conformidade com o descrito na alinea “b”, do art. 1°, desta Ordem de Servigo.

Art. 5° - DO TRANSITO DE BENS

I - Os vigilantes do posto do parque de servigos deverdo também registrar e controlar, diaria-
mente, a saida de materiais e equipamentos, por meio de formulario “Autorizagdo Para Saida
de Material”, anexando este no livro de ocorréncia proprio, no qual obrigatoriamente devera
constar, no que couber: identificagdo do responsavel, nimero de tombamento do equipamento,
data e assinatura do servidor que autorizou a retirada do material e assinatura do funcionario
do posto de vigilancia;

II - Os materiais com saida do Nticleo de Material, Patrimonio e Proprios, elemento de despesa
30: material de consumo - grupos: 14, 24, 26 e 39; elemento de despesa: 31 — material para
distribuigdo gratuita - grupos: 01, 02 e 03, somente terdo saida do parque de servigos, mediante
apresentagdo ao servigo de vigilancia daquela unidade, da correspondente copia do PIM — Pedido
Interno de Material — devidamente assinado pelo chefe do NUMAP. Os grupos de materiais
citados compreendem, respectivamente, os seguintes subitens:

1 — Material de consumo — elemento 30:

a) Grupo: 14 — Material Educativo e Esportivo;

a.1) subitens: todos os subitens; bolas, redes, raquetes, uniformes e afins;

b) Grupo 24 — Material para Manutengdo de Bens Imoveis;

b.1) subitens: 01,03,04,05 e 08 - Brita, areia, cimento, argamassa, cal hidratado, tijolos, barras
de ferro, tintas, telhas e madeiras em geral;

¢)Grupo 26 — Material elétrico e eletronico.

c.1) subitens: 01,02 — Fios, lampadas, reatores, disjuntores e afins.

d) Grupo: 39 — Material para Manutengéo de Veiculos;

d.1) subitens:19 e 20: pneus, baterias, cdmara de ar e afins.

2 — Material de Distribui¢do Gratuita, elemento 31:

a)Grupo 01 — premiagdes culturais;

a.l))subitem: 01 — troféus, medalhas, tagas e afins;

b) Grupo 02 — premiagdes artisticas;

b.1) subitem 02 — troféus, medalhas, tagas e afins.

¢) Grupo 03 — premiagdes desportivas;

c.1) subitem 03 — troféus, medalhas, tagas e afins.

III - Os responsaveis pelas unidades organicas que requisitarem os materiais relativos aos ele-
mentos, grupos e subitens acima elencados, deverdo comprovar por meio de formulario elaborado
pela COAG, no qual devera obrigatoriamente constar: justificativa do pedido, quantidade, forma
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