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ORDEM DE SERVICO N°. 08/2016 — COHA

O Coordenador de Habilitacdo do Departamento de Transito do Estado do Parana -

DETRAN/PR, no uso de suas atribui¢cdes Legais e Regulamentares, e:
CONSIDERANDO a Portaria n°® 303/2015-DG em seus Artigos 50 e 67;
CONSIDERANDO a Ordem de Servico n°® 004/2013 — COHA.

CONSIDERANDO o grande namero de pendéncias biométricas, gerando atrasos nos

processos dos candidatos.

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacao dos procedimentos para liberagcéo de
pendéncias nas verificacbes biométricas realizadas em exames médicos e avaliacbes

psicoldgicas por candidatos/condutores e profissionais médicos e psicélogos.

RESOLVE:

Artigo 1°. Regulamentar o procedimento relativo a processo com pendéncia biométrica,
de candidato/condutor, profissional médico e psicélogo das clinicas credenciadas ao
DETRAN/PR.

Artigo 2°. Reforcar que todas as clinicas credenciadas estdo cientes de que nenhum
exame pode ser realizado sem a verificacdo biométrica, salvo as exce¢des aqui expressas,

assim como em data ou horério diferente do respectivo agendamento.

Artigo 3°. A Clinica devera emitir relatério diario, pelo sistema de habilitacdo em:

Processo > Biometria >Relatorios> Processos Biometria Pendente; apos a realizacdo de todos

os atendimentos do dia, a fim de verificar as pendéncias biométricas que ocorreram, para que
seja aberto Chamado Técnico ou registrada justificativa imediatamente, conforme o caso

especifico, evitando desta forma prejuizo ao candidato/condutor.

Artigo 4°. Nos casos em que ocorrer queda/inoperancia do SCH (Sistema Centralizado

de Habilitacdo), o mesmo retornard a mensagem que se encontra 'indisponivel’, desta forma
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nao havera necessidade da abertura do chamado técnico, as pendéncias biométricas, na faixa
do horario, seréo liberadas pelo DETRAN/PR.

Artigo 5°. Sdo consideradas “ocorréncias de pendéncias biométricas” as verificagdes
dos candidatos/condutores e/ou dos profissionais com retorno de leitura: FORA DO HORARIO,
VERIFICA(;AO IMPOSSIVEL, LEITURA REPROVADA e AUSENCIA DE LEITURA.

Paragrafo tnico — Os casos de VERIFICACAO IMPOSSIVEL, LEITURA REPROVADA
e AUSENCIA DE LEITURA, deverdo ser registrados em Livro Ata e aberto Chamado Técnico,
no qual sera analisada a possibilidade de liberacéo, ficando a Clinica sujeita as penalidades ou

medidas preventivas constantes na Portaria de Credenciamento.

Capitulo I - Do Livro Ata

Artigo 6°. A Clinica devera possuir um livro ata onde deve-se registrar todas as
ocorréncias biométricas, o qual podera ser solicitado pelo DETRAN/PR, quando assim achar
necessario, estando disponivel para Fiscalizacdo ou Vistoria e devendo ser apresentado

conforme segue:

| — Pagina de Abertura do Livro Ata, com nome da clinica, cidade, CNPJ, o ano de
referéncia das ocorréncias (devera ser utilizado um livro por ano), o numero de paginas

sequencial e a assinatura do responsavel legal da Clinica.

Il — O registro da ocorréncia biométrica devera ser escrito manualmente com
caneta esferografica azul ou preta, informando a data, tipo de exame, nome do
candidato/condutor e do profissional, RG ou CPF do condutor/candidato, devendo ser
assinado pelo Candidato/Condutor e pelo profissional que realizou o exame, igual a

assinatura de coleta no Sistema de Habilitagdo.

[l = A ata € um documento de valor juridico. Por essa razdo, deve ser lavrada de
tal maneira que ndo possam ser introduzidas modificagdes posteriores (sem espagos em

branco).
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IV — Caso alguma palavra seja escrita errada, ndo deve ser riscada ou ser utilizado
corretivo liquido. Deve ser escrita a palavra “digo”, havendo uma virgula antes e outra

depois desta palavra, e entdo, a palavra ou expressao correta.

Capitulo Il - Do Oficio Explicativo

Artigo 7°. O Oficio Explicativo a ser enviado para solicitacdo de liberacdo da pendéncia

biométrica, conforme Anexo |, deve conter claramente:
a) Data;
b) Numero do oficio;
c) ldentificacdo da Clinica com nome, CNPJ e municipio do funcionamento;

d) Assinaturas e os nomes escritos por extenso e legiveis, do profissional que realizou o
exame, do responséavel técnico médico e/ou psicologo (de acordo com o exame) e do

responsavel legal da Clinica com as devidas identificacdes dos cargos ocupados.

Capitulo Ill - Da abertura de chamado para liberacdo das pendéncias Biométricas:

Artigo 8°. Os Chamados devem ser abertos com assunto exclusivo de pendéncia
biométrica, sendo preenchidos todos os campos do Chamado Técnico, informando os nimeros

dos processos no campo Dados Habilitac&o, desta forma agilizando busca e liberacéo.

81° O tamanho dos arquivos anexados ao Chamado Técnico ndo podera ultrapassar
3Mb (trés megabytes) e o nome do arquivo ndo podera exceder 30 caracteres, bem como
devera identificar seu conteudo e numero do processo. Ex: “Oficio 910000000”, “Ata
910000000”, “Pauta 910000000”, “Laudo 9100000000”, etc.

§2° Os anexos devem ser legiveis, sendo que os originais poderéo ser solicitados pelo

DETRAN/PR, em gualquer tempo quando julgar necessario.
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83° A documentacgdo exigida na abertura de chamado para liberagcdo das pendéncias

biométricas sera:
| — Para casos de VERIFICACAO IMPOSSIVEL e LEITURA REPROVADA:
a) oficio explicativo conforme Art 7° e Anexo.
b) pauta do exame realizado, devidamente assinada e carimbada;

c) Cépia da pagina inteira com o registro efetuado em Livro Ata.

Capitulo IV - Da falta de internet, falta de energia elétrica ou problema nos

equipamentos:

Artigo 9°. Quando houver impedimento para realizar a verificacdo biométrica, pelo
motivo de FALTA DE ENERGIA ELETRICA ou AVISO ANTECIPADO DE FALTA DE ENERGIA

ELETRICA, os exames médicos e avalia¢bes psicoldgicas ndo poderdo ser realizados, pois

todos o0s equipamentos, principalmente o aparelho biométrico, devem estar em pleno

funcionamento.
| — Nestes casos devera ser aberto Chamado Técnico, anexando:

a) oficio explicativo solicitando o cancelamento dos agendamentos, separados por tipo
de exame (médico e psicoldgico), informando a data da ocorréncia, nome completo do
candidato/condutor e numero dos processos, com identificacdo e assinatura do

responsavel legal da Clinica.

b) documento oficial da prestadora de energia elétrica, com data e horario que venha a

comprovar a interrupcao no fornecimento de energia, ou numero de protocolo.

Paragrafo unico — A clinica ndo deve lancar qualquer resultado no sistema pois o
agendamento sera cancelado, ficando responsavel por entrar em contato com o0s

candidatos/condutores viabilizando novo agendamento sem custo.
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Artigo 10. Quando houver impedimento para realizar a verificacdo biométrica, pelo
motivo de PROBLEMA NOS EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA ou INDISPONIBILIDADE
DA INTERNET, os exames médicos e avaliacdes psicoldgicas podem ser realizados em carater

excepcional, no dia da ocorréncia, observando os artigos acima.
| — Devera ser aberto Chamado Técnico, anexando:

a) oficio explicativo solicitando a liberacdo dos exames realizados no dia e, quando for o
caso, outro oficio e chamado solicitando o cancelamento dos agendamentos, em ambos
0S casos separados por tipo de exame (médico e psicologico), informando a data da
ocorréncia, nome completo e nUmero dos processos, com a assinatura do responsavel

legal da Clinica.

b) documento oficial da operadora de internet, com data e horario que venha a comprovar

a interrupgéo no fornecimento de servi¢o ou declaracdo do técnico em informatica;
c) Copia do livro Ata (em caso de atendimento).

Paragrafo Unico — Nestes casos deve ser providenciada a solucdo imediata do

problema, devendo ser cancelados os agendamentos futuros, enquanto persistir o problema.

Capitulo V - Da Leitura Fora de Horério:

Artigo 11. Quando a leitura biométrica do profissional ou do candidato for realizada fora
do horario, a clinica credenciada ira justificar tal atraso no sistema, em Processo > Biometria >

Consulta Pendéncias Biometria, sendo liberada a biometria para langcamento do resultado.

Paragrafo unico — Cabera ao DETRAN/PR analisar as justificativas de cada clinica,

realizadas ao longo do més.

| — Quando a justificativa ndo for acatada, a clinica estara sujeita a aplicacdo de

penalidade, nos termos do Edital de Credenciamento.

Artigo 12. Nos casos de substituicdo de profissional, previstos na Portaria de
Credenciamento, desde que nao exista conflito de horarios nas agendas, o profissional

substituto devera:
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| — Efetuar a verificacdo biométrica normalmente;
Il — Realizar a substituicdo do nome profissional no sistema;
[Il = Lancar o Resultado em seu nome.

Artigo 13. Casos néo previstos nesta ordem de servigco, ou que nao atendam seus
requisitos, ndo terdo liberadas as pendéncias biométricas, devendo a clinica pagar nova taxa e
reagendar o exame, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades previstas no Edital de

Credenciamento.

Artigo 14. Casos omissos ou duvidas sobre a aplicacdo desta Ordem de Servi¢o serao

resolvidos pela Coordenadoria de Habilitacdo do DETRAN/PR.

Artigo 15. Ficam revogados os Oficios Circulares 5340/2009 - COOHA/DIMP,
5343/2009 - COOHA/DIMP, 6300/2010 - COHA/DIMP, 6410/2010 - COHA/DIMP, 435/2012 -
COOHA/SECE e demais disposi¢bes em contrario.

Artigo 16. Esta Ordem de Servico entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Curitiba, 25 de agosto de 2016.

Farid Gelasco Malschitzky,

Coordenador de Habilitacdo — DETRAN/PR.
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ANEXO |

LOGO DA CLINICA

Municipio, dia de més e ano.
Nome da Clinica:

CNPJ:

Oficio n°® 00

AssSUNtO: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Texto do encaminhamento, da solicitacde ou da explicacdo. Texto do
encaminhamento, da solicitacdc ou da explicacdo. Texto do encaminhamento, da
solicitacdo ou da explicacdo. Texto do encaminhamento, da solicitacdo ou da explicacio.
Texto do encaminhamento, da solicitacao ou da explicacdo. Texto do encaminhamento, da
solicitacdo ou da explicacdo. Texto do encaminhamento, da solicitacdo ou da explicacio.
Texto do encaminhamento, da solicitacdo ou da explicacdo. Texto do encaminhamento, da
solicitacdo ou da explicacdo. Texto do encaminhamento, da solicitacdo cu da explicacio.
Texto do encaminhamento, da solicitacdo ou da explicacdo.

Atenciosamente,

Assinaturas e Carimbos dos Profissionais da Clinica

(Responsavel tecnico, profissional de atendimento do exame e responsavel legal)

Ao Detran PR
Nome do chefe,
Curitiba - PR.

ENDERECO E TELEFONE DACLINICA
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