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Manual de Padronizacdo para Uso de Veiculos Oficiais

APRESENTACAO

A presente publicagao tem por objetivo normatizar e padronizar os procedimen-
tos relacionadas a gestédo e a utilizagdo de veiculos oficiais no ambito do Instituto
Federal do Rio Grande do Norte (IFRN), buscando obter maior controle e preser-

vacio do bem publico.

Cada unidade do IFRN possui um setor responsavel pela frota de veiculos oficiais,
que tem por competéncia organizar, planejar e executar as atividades de contro-
le, como manutencdes periddicas e eventuais dos veiculos, além de normatizar,
orientar, acompanhar e fiscalizar seu uso, observando a legislagdo nacional e os

regulamentos internos da Instituigao.

Este manual consiste em um guia de rotinas, instrugcdes e métodos que servem
para regulamentar a utilizagdo dos veiculos oficiais para a sua adequada ad-
ministracao e dimensionamento, bem como para o aprimoramento dos servigcos

prestados a comunidade.
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CAPITULO I - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1. Na aplicacdo deste Manual, serdo observados os principios da responsa-
bilidade individual com a coisa publica, da maior racionalidade e da reducao de
custos na conducao, utilizacdo e conservacao dos veiculos oficiais do Instituto

Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte (IFRN).

Art. 2. Estas normas tém por fim a regulamentagdo da conducgéo, utilizagdo e
conservagao dos veiculos oficiais, com objetivo de firmar as orientagdes gerais
sobre deveres e obrigagdes dos condutores, oficiais ou autorizados, dos usuarios

e dos orgaos e setores gerenciadores e de manutengao desses veiculos.

Art. 3. As determinacdes e orientagdes contidas no presente instrumento refe-
rem-se a todos os veiculos institucionais e de uso comum de propriedade e/ou

sob responsabilidade do IFRN.

Art. 4 Esta Nota Técnica dispde sobre a normatizacio, a classificacao, a utiliza-
cao e a identificacéo da frota institucional, estabelecendo procedimentos e fixan-

do responsabilidades na conducao dos veiculos oficiais do IFRN.

CAPITULO Il - DA NORMATIZACAO

Art. 5. As orientagdes estabelecidas neste instrumento sdo norteadas pela legis-

lagao abaixo referenciada:

l. Lei n° 1.081, de 13 de abril de 1950. Dispde sobre o uso de carros
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oficiais;

I. Lei n°® 8112, de 11 de dezembro de 1990. Dispbe sobre o regime
juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagdes

publicas federais;

lll.  Lein®8.666, de 21 de junho de 1993. Regulamenta o art. 37, inciso
XXI, da Constituicao Federal, institui normas para licitagdes e contratos da Admi-

nistracdo Publica e da outras providéncias;

IV. Lein® 9.327, de 9 de dezembro de 1996. Dispde sobre a condugao

de veiculo oficial;

V. Lei n° 9.503, de 23 de setembro de 1997. Institui o Cddigo Brasileiro

de Transito;

VI. Lei n° 12.971, de 9 de maio de 2014. Altera os arts. 173, 174, 175, 191,
202, 203, 292,302, 303, 306 e 308 da Lei no 9.503, de 23 de setembro de 1997,
que institui o Codigo de Transito Brasileiro, para dispor sobre sangdes administra-

tivas e crimes de transito;

VIl.  Lei n° 13.103, de 2 de marco de 2015. Dispde sobre o exercicio da
profissdo de motorista; altera a Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT, apro-
vada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943, e as Leis nos 9.503, de
23 de setembro de 1997 - Cddigo de Transito 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 dire¢do do motorista profissional; altera a Lei n°
7.408, de 25 de novembro de 1985; revoga dispositivos da Lei n® 12.619, de 30 de
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abril de 2012; e da outras providéncias;

VIIl. Decreto n°® 9.373, de 11 de maio de 2018. Dispde sobre a alienacao,
a cessao, a transferéncia, a destinacao e a disposicao final ambientalmente ade-
quadas de bens modveis no ambito da administracio publica federal direta, autar-

quica e fundacional;

IX. Decreto n® 9.287, de 15 de fevereiro de 2018. Dispde sobre a utili-
zacao de veiculos oficiais pela administracdo publica federal direta, autarquica e

fundacional;

X. Decreto n° 1.305, de 9 de novembro de 1994. Regulamenta a Lei n°
8.722, de 27 de outubro de 1993, que torna obrigatdria a baixa de veiculos vendi-

dos como sucata e da outras providéncias;

XI.  Resolugédo do Conselho Nacional de Transito (Contran) n® 11, de 23
de janeiro de 1998. Estabelece critérios para a baixa de registro de veiculos a que

se refere, bem como os prazos para efetivagao;

Xll.  Resolucdo Contran n°® 168, de 14 de dezembro de 2004. Estabelece
Normas e Procedimentos para a formacao de condutores de veiculos automoto-
res e elétricos, a realizacao dos exames, a expedicdo de documentos de habilita-
¢ao, os cursos de formagao, especializados, de reciclagem e da outras providén-

cias;

XlI.  Instrugdo de Servigos DNIT n°® 7, de 26 de maio de 2009. Dispde
sobre a atividade de transporte destinada ao atendimento das necessidades de

servicos, por meio de veiculos oficiais, proprios ou contratados, no Departamento
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Nacional de Infra-Estrutura de Transportes, em complementacdo as normas vi-

gentes na administracédo publica federal;

XIV. Instrugdo Normativa n° 1, de 21 de junho de 2007, do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo (MPOG). Dispde sobre o langamento e a co-

branga de créditos originados em Receitas Patrimoniais;

XV. Instrucdo Normativa n°® 3, de 15 de maio de 2008, do Ministério do
Planejamento, Orgcamento e Gestdo (MPOG). Dispde sobre a classificagao, uti-
lizacdo, especificacdo, identificacdo, aquisicao e alienacido de veiculos oficiais e

da outras providéncias;

XVI. Instrucdo Normativa n°® 183, de 8 de setembro de 1986, do Ministério
do Planejamento, Orcamento e Gestdo (MPOG). Destinada a proporcionar aos
Orgéos Integrantes do Sistema de Servicos Gerais (SISG) orientacdo nos pro-
cedimentos a serem adotados quando da ocorréncia de acidentes com veiculos

terrestres automotores oficiais.

CAPITULO 11l - DOS CONCEITOS

Art. 6 Para efeitos do presente manual, entende-se por:

l. CONDUTOR/MOTORISTA: motorista oficial (concursado ou terceiri-
zado) ou pessoa devidamente autorizada, mediante portaria, pelo dirigente ma-
ximo do 6rgéo ou entidade a que pertencga, que conduz um veiculo oficial mo-

torizado, portador de Carteira Nacional de Habilitagdo no minimo da categoria
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equivalente ao veiculo conduzido. (Lei n® 9.327, de 9 de dezembro de 1996).

Il. EXECUTOR: é o membro do setor que associa o Agendamento de
Viagem, o motorista e o veiculo, garantindo a execugao do deslocamento/viagem
(condicionado a disponibilidade de veiculo e condutor), bem como registro das

ocorréncias e acompanhamento da referida demanda.

. ITINERARIO: deslocamento dentro dos limites do préprio municipio
ou qualquer deslocamento de um lugar para outro razoavelmente distante e que

ultrapasse os limites de um municipio e a outro;
IV. GESTOR: é pessoa que aprova os agendamentos de viagens.

V.  PERTINENCIA TEMATICA: é a relag&o existente entre a adequagéo

do objeto da agéo e a finalidade institucional.

VI.  REQUISITANTE: € o membro do setor responsavel que registra o

Agendamento de Solicitagdo de Veiculo Viagem do solicitante.

VIl. REQUISICAO DE TRANSPORTE: é o documento no qual o execu-
tante registra os dados referentes a viagem, tais como: itinerario, ocorréncia, data
e hora efetiva de saida e de chegada dos veiculos, imediatamente antes e apods

o deslocamento (ANEXO I).

VIIl. SOLICITANTE: pessoa que requer veiculo e comunica o setor res-

ponsavel.

IX. VEICULO OFICIAL: todo veiculo de propriedade da Unido ou a ela

cedida.
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X. COLABORADOR EVENTUAL.: pessoa convidada a prestar servico
ao orgao ou entidade, em carater eventual ou transitério, desde que nao esteja
prestando servigos técnico-administrativos de forma continuada, sem qualquer

espécie de vinculo com o servigo publico.

CAPITULO IV - DA UTILIZACAO DOS VEICULOS
Art. 7. Os veiculos oficiais do IFRN serao utilizados apenas no exercicio da fun-
¢ao publica, destinado as seguintes atividades:

l. atividades administrativas;

Il. atividade de ensino, de pesquisa e de extensao;

I. atividades cientificas, esportivas, culturais e de politica estudantil.

Art. 8. O IFRN utiliza apenas veiculos oficiais classificados como veiculos de

servigos comuns.

§ 1° Os veiculos de servigos comuns s&o utilizados no deslocamento do
Reitor, de Diretores-Gerais, de servidores dos campi do IFRN que estejam a tra-
balho, de terceirizados que estejam a servigo, de estudantes em atividades aca-
démicas, bem como para a realizagao de transporte de materiais, com capacida-

de e motorizacdo compativeis com o oficio.

§ 2° Em caso de colaboradores eventuais, sera permitido o transporte, des-

de que haja relagdo com as atividades do IFRN e mediante autorizagédo do Reitor/
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Diretor-Geral ou de quem for delegado.

§ 3° O transporte para a residéncia de agente publico cujo horario de tra-
balho seja estendido, no interesse da Administragdo, para além do previsto na
jornada de trabalho regular do 6rgao, s6 podera acontecer mediante autorizagao

prévia do Reitor/Diretor- Geral ou de quem for delegado.

§ 4° E permitido o uso dos veiculos institucionais e de servicos comuns
para transporte, inclusive a local de embarque e desembarque, de servidor e/ou
colaborador eventual, estrangeiro ou nacional, participante de evento ou ativida-
de a convite e no interesse da Administracdo Publica, desde que o servidor e/ou
colaborador eventual ndo receba indenizagcao de locomogao nos trajetos em que

o veiculo oficial seja utilizado.

Art. 9. Os veiculos oficiais deverao ficar estacionados em locais seguros, prefe-

rencialmente na garagem do respectivo Campus ou da Reitoria.

§ 1° Quando os veiculos ndo estiverem em sua sede, deverdo ser guarda-
dos em garagens de Orgdos Federais, quando possivel, ou recolhidos em gara-
gem ou estacionamento apropriados a fim de prevenir furtos, roubos, assim como

perigos mecanicos e ameagas climaticas.

Art. 10. S6 poderao dirigir os veiculos oficiais motoristas/condutores legalmente
autorizados, conforme especificados no Art. 21, mediante portaria, na qual o Rei-
tor/Diretor-Geral os autoriza a dirigir os veiculos referentes a categoria discrimina-

da na sua Carteira Nacional de Habilitagao.

Art. 11. Os veiculos da frota oficial estardo disponiveis para deslocamento de
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segunda a sexta-feira, obedecendo ao horario de funcionamento do setor res-

ponsavel.

§1° O uso dos veiculos oficiais aos fins de semana e feriados ou fora do ho-
rario de funcionamento ficara condicionado a autorizacdo do Reitor/Diretor-Geral

ou de quem for delegado, mediante justificativa.

§2° O uso de veiculo oficial em situagdes emergenciais devera ser solicita-
do ao setor responsavel pela frota oficial, autorizado pelo Reitor/Diretor-Geral ou
por quem for delegado, e sera atendido conforme a disponibilidade de veiculo e

de motorista.

Art. 12. Os veiculos da frota oficial do IFRN deveréo ter como locais de saida e
de chegada aqueles previamente definidos pelo solicitante, observando os pro-

postos na solicitagao.

§1° Qualquer mudanga no itinerario devera ser informada pelo solicitante,

justificada por escrito ao Setor de Transportes e/ou Servigos Gerais.

§2° A modificagao no itinerario apds iniciada a viagem sé podera ocorrer
em virtude de emergéncia e devera ser justificada por escrito ao Setor de Trans-
portes e/ou Servigos Gerais, durante a realizag&o do itinerario ou logo apds a sua

realizagao.
Art. 13. Da utilizag&o de veiculos do IFRN é vedado:
l. dirigir sem autorizagéo;

Il. deslocar-se com o veiculo por itinerarios e para locais n&o indicados
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na solicitagdo aprovada, salvo em caso de emergéncia;
M. utilizar o veiculo para fins diversos da solicitacdo aprovada;

IV.  transportar pessoas nao registradas nominalmente na relagao de

passageiros;
V. danificar o veiculo ou comprometer o seu uso;

VI.  ter conduta pessoal no veiculo ou fora dele que possa expor negati-

vamente a Instituicdo ou gerar responsabilidades ao IFRN,;

VII. atirar objetos pelas janelas do veiculo, estando ele parado ou em

movimento;
VIIl.  fumar no interior do veiculo, estando ele parado ou em movimento;

IX. fazer o uso e transportar bebidas alcodlicas e outras substancias

proibidas em lei;

X. deixar o veiculo pernoitar na garagem das residéncias de servidores,

salvo com prévia autorizacdo da autoridade competente;

XlI.  utilizar o veiculo para o atendimento de interesses particulares, sob

quaisquer pretextos, incluindo caronas e transporte de objetos.

Xll.  utilizar o veiculo para transporte de servidores quando estes nao

estdo em servicgo.
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CAPITULO V - DA SOLICITACAO

Art. 14. O uso do veiculo oficial deve ser solicitado por meio do agendamento de
viagem no modulo do Sistema Unificado de Administragao Publica (Suap) - (ANE-

XO 1V) e autorizado pelo Gestor.

Art. 15. Toda solicitacdo devera ser feita com antecedéncia minima de 48 (qua-
renta e oito) horas, salvo casos excepcionais, possibilitando o planejamento do

setor responsavel pela frota de veiculos oficiais.

§1° Para veiculos de transporte de alunos, as solicitagdes deverao ser fei-

tas com antecedéncia minima de cinco (5) dias, salvo casos excepcionais.

§2° Nos pedidos realizados fora do prazo estipulado, as diarias dos moto-
ristas, tanto terceirizados como do Quadro Permanente do IFRN, serdo solicita-

das de forma retroativa.

Art. 16. A solicitagdo do uso de veiculo oficial devera ser acompanhada de todas

as informacgdes para a programagao da viagem, incluindo:
l. identificacdo do nome, vinculo e lotacdo do usuario;
Il. identificacdo do motorista;

1. origem, destino, finalidade, horarios de saida e de chegada e as res-

pectivas quilometragens;

IV.  relagdo nominal dos passageiros, acompanhada de matricula Siape,

Caso possua.
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Paragrafo unico. No caso de colaborador eventual, a solicitagdo devera conter
numero de Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) e documento comprobatério da ati-
vidade realizada pelo colaborador, que deve estar a servigo do Instituto, porém, a

conducéo do veiculo ficara sempre a cargo de motorista do IFRN.

CAPITULO VI - DAS COMPETENCIAS

Secao | - Do Responsavel pela Frota
Art. 17. Compete ao setor responsavel pela frota oficial:

l. implantar, fiscalizar e zelar pelo cumprimento das determinacdes

contidas neste Manual;

Il. manter a documentacdo dos veiculos da frota oficial do IFRN em

regularidade;

lll.  estabelecer as rotinas de acompanhamento e desembarago, junto

aos orgaos de transito, de todas as ocorréncias envolvendo veiculos do IFRN;

IV.  manter controle diario da quilometragem, prazo de manutengédo e
gasto de combustivel dos veiculos de propriedade do IFRN, com utilizagdo do Ca-
dastro Retroativo de Viagem (ANEXO V), das Ordens de Abastecimento (ANEXO
VI) e de Manutengéo Periddica dos Veiculos (ANEXOS Vlla e VIib), disponiveis

no Suap;

V. assegurar a presenga dos equipamentos de seguranga obrigatérios,

sempre antes da realizagdo de qualquer atividade visando a seguranga;
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VI.  tomar providéncias imediatas sempre que apontada alguma irregula-

ridade pelo condutor e/ou responsavel;

VIl.  promover os procedimentos mandatérios a apuracdo de responsa-
bilidade, tdo logo receber uma notificagdo de infragdo de transito ou informacéao
sobre danos a veiculos do IFRN, conforme IN n° 183, de 8 de setembro de 1986,

do MPOG;

VIIl. encaminhar as identificagcdes de infratores aos 6rgéaos de transito
competente e a Procuradoria Federal junto ao IFRN para analise e, caso caiba
ressarcimento da infragao pelo motorista/condutor, encaminhar a Pro-Reitoria de

Administragao;

IX. manter em arquivos préprios os formularios utilizados nesta instru-

cao para atender a auditorias interna e externa realizadas na Instituicao;

X. comunicar ao Reitor/Diretor-Geral sobre toda e qualquer irregulari-
dade decorrente da ma utilizagao de veiculos da frota oficial do IFRN, inclusive a

devida apuracao de responsabilidades;

Xl. em caso de acidente com dano ao veiculo oficial, coletar no minimo
trés orcamentos, anteriores a realizacdo dos reparos, acompanhados de toda a
documentacao relativa a ocorréncia, com vistas a abertura de apuracao das res-

ponsabilidades;

XIl.  zelar para que a frota seja conduzida, prioritariamente, pelo motoris-

ta terceirizado ou motorista servidor.
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Secao Il - Dos Motoristas

Art. 18. Antes de dirigir qualquer veiculo, o motorista devera se informar de seus
direitos e deveres, bem como conhecer as normas para utilizacdo de veiculo ofi-

cial do IFRN.
Art. 19. Compete ao motorista:

l. preencher corretamente a Requisicdo de Transporte, informando
data, hora e quilometragem tanto de saida quanto de chegada, detalhando todos

os deslocamentos e ocorréncias;

. vistoriar, rigorosamente, o veiculo quando da saida e do retorno e
comunicar imediatamente ao setor responsavel a ocorréncia de qualquer irregu-

laridade;
[ll.  ter realizado o curso de Direcao Defensiva;

V.  comunicar o setor responsavel sobre necessidades de manutencao

para o bom desempenho do veiculo;

V. manter-se corretamente trajado e portar o cracha de identificagéo,

quando contratado;

VI.  verificar se o combustivel que o veiculo possui € suficiente para o

deslocamento que vai fazer;

VIl. abastecer os veiculos da frota oficial em postos credenciados, cui-

dando para que nao haja rasuras nas notas de abastecimento;
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VIIl. anexar as devidas guias/notas de abastecimento a Requisi¢do de
Transporte ao término da viagem e entregar ao setor responsavel pela frota, para
fins de conferéncia/comprovagdo quando do pagamento a empresa prestadora

do servi¢o de abastecimento da frota.

IX. certificar-se das boas condicbes mecanicas e de conservagao do ve-
iculo, inclusive com relagéo a existéncia da documentagao regular e a presenca

dos equipamentos de seguranga obrigatérios, antes do inicio da atividade;
X. nao permitir que pessoas sem autorizagdo conduzam os veiculos;

XI. nao conduzir pessoas estranhas ao quadro de servidores do IFRN
e prestadores de servico ou convidados, desde que constem na Requisicao de

Transporte, conforme Art. 8°, item VI, da IN n° 3/2008, MPOG,;

XII. utilizar os veiculos da frota oficial somente para interesses da Institui-

XIll.  portar sempre documentos de habilitagdo atualizados;
XIV. cumprir as normas do Codigo de Transito Brasileiro;

XV. entregar o veiculo, depois da utilizagéo, preferencialmente abasteci-

do, sendo retirados objetos pessoais e de consumo do seu interior;

XVI. responder pela conducao, uso e conservacao dos veiculos sob sua
guarda, em conformidade com a legislagédo em vigor, em especial o Cédigo Bra-

sileiro de Transito;
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XVII. responder pela pratica de infragcdes de transito, podendo em caso de
negligéncia, imprudéncia ou impericia, perder a autorizagao de dirigir os veiculos

do IFRN e responder civil, penal e administrativamente;

XVIIl. acatar as orientacdes e os procedimentos determinados pelo setor

responsavel pelos veiculos;

XIX. cumprir a jornada diaria de trabalho de 8 (oito) horas, admitindo-se a
sua prorrogacao por até 2 (duas) horas extraordinarias ou, mediante previsdo em
convengao ou acordo coletivo, por até 4 (quatro) horas extraordinarias, para os

motoristas terceirizados.

XX. dentro do periodo de 24 (vinte e quatro) horas, observar o repouso
minimo de 11 (onze) horas de descanso, sendo facultados o seu fracionamento
e a coincidéncia com os periodos de parada obrigatéria na condugao do veiculo
estabelecida pela Lei n® 9.503, de 23 de setembro de 1997 (Cddigo de Transito
Brasileiro), garantidos o minimo de 8 (oito) horas ininterruptas no primeiro periodo
e 0 gozo do remanescente dentro das 16 (dezesseis) horas seguintes ao fim do

primeiro periodo;

XXI. observar o disposto na Lei n° 13.103, de 2 de margo de 2015 (Lei dos

Motoristas).

Paragrafo unico. Para os motoristas terceirizados, as horas que excedem a du-
racdo normal de trabalho, diarias ou semanais, prestadas em dias uteis, seréo

remuneradas conforme Convencédo Coletiva de Trabalho vigente.

Secao lll - Do Usuario
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Art. 20. Compete ao usuario:

l. obedecer aos horarios estabelecidos para o atendimento de sua so-

licitagao;

Il. comunicar, com a antecedéncia minima de 12 (doze) horas, sobre

eventuais atrasos, alteragdes ou cancelamento do servigo programado;

[I. utilizar o veiculo com a compostura esperada, evitando tumultos ou
desordens que possam causar qualquer dano, seja no proprio veiculo ou a tercei-

ros;
V. nao induzir ou concordar com o uso indevido do veiculo;
V. respeitar e tratar com cordialidade e gentileza o condutor;

VI.  comunicar, prontamente, a seu superior ou ao responsavel pela fro-
ta, quaisquer irregularidades cometidas pelo condutor durante a realizagao da

atividade que necessitou da utilizacao de veiculo da Instituicio;

VIl. atestar as informacdes relatadas pelo motorista no diario de bordo.

CAPITULO VI - DOS PROCEDIMENTOS

Secgao | - Para Credenciamento de Condutor

Art. 21. Para credenciamento de servidores para conducao de veiculo oficial:
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l. o servidor devera solicitar autorizacado da Reitoria ou Direcdo-Geral,
anexando uma copia da Carteira Nacional de Habilitagcdo (CNH) e o Termo de
Responsabilidade para Conducéo de Veiculo (ANEXO X) devidamente assinado

pelo servidor;

Il. a portaria sera emitida com data de validade limitada a data de va-
lidade da CNH, podendo ser revogada a qualquer tempo a critério de autoridade

competente;

lll.  a portaria podera ser emitida pelo Reitor ou pelo Diretor-Geral com
abrangéncia aos veiculos oficiais condizentes a categoria da CNH, cabendo ao

responsavel pelo veiculo requisitado autorizar ou ndo a utilizagao.

Paragrafo unico. Os servidores publicos federais, dos 6rgaos e entidades inte-
grantes da Administragdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional, no
interesse do servico e no exercicio de suas proprias atribuigcdes, quando houver
insuficiéncia de servidores ocupantes do cargo de Motorista Oficial, poderao diri-
gir veiculos oficiais, de transporte individual de passageiros, desde que possuido-
res da Carteira Nacional de Habilitagdo e devidamente autorizados pelo dirigente

maximo do érgéo ou entidade a que pertengam.

Secao Il - Para Multas e Infragoes
Art. 22. Para os casos de multas e infragdes:

l. o IFRN ndo arcara, primariamente, com o pagamento ou recolhimen-
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to, ao 6rgao ou a entidade de transito competente, de valores de multas impostas

aos condutores;

Il. o condutor, apés ter sido identificado pelo setor responsavel (Coor-
denacdo de Administracdo da Sede — Coads/Coordenacao de Servicos Gerais e
Manutencdo — Cosgem), ficara responsavel por apresentar-se ao 6rgao compe-

tente;

. € necessario abrir processo no Suap para cobranca da multa ao
motorista infrator, que devera efetuar o pagamento dos valores das multas até a

data de vencimento informada na infragao;

IV.  em caso de inadimpléncia por parte do motorista terceirizado,o auto

de infracdo deve ser encaminhado para a empresa contratada;

V. 0 ndo cumprimento dos itens |, Il e lll ensejara abertura de processo
de sindicancia, tanto para servidores como para terceirizados, para apuragao
dos fatos e procedimentos de cobranca dos possiveis valores devidos, conforme
Instrugdo Normativa n° 183, de 8 de setembro de 1986, do entdo Ministério do

Planejamento, Orgamento e Gestdo (MPOG);

VI.  ndo sendo suficiente a medida tomada de acordo com o item ante-
rior, sera instaurado Processo Administrativo Disciplinar para apurar as responsa-

bilidades e aplicar as puni¢cdes cabiveis se assim for o caso.

Secao lll - Para Acidentes de Transito
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Art. 23. Para as situacdes de acidentes com veiculos, o condutor devera:

l. havendo vitima, proceder de acordo com o Cadigo de Transito Brasi-

leiro, e acionar o resgate imediatamente;

. arrolar, no minimo, duas testemunhas, de preferéncia ndo envolvidas
diretamente no acidente, anotando nome completo, profissdo, numero do docu-
mento da Certidao de Registro Geral (RG), endereco e local de trabalho, solicitan-

do sua permanéncia no local até a chegada da autoridade de transito;

[ll.  acionar a autoridade de transito competente e comunicar a ocorrén-
cia ao setor responsavel pelos veiculos pelo meio mais rapido e, posteriormente,

por escrito, contendo, se possivel:

a) caracteristicas dos outros veiculos envolvidos (marcaltipo, pla-

ca, cor);
b) diregao (sentido) das unidades de trafego;
C) velocidade imediatamente anterior ao acidente;
d) preferencial do transito;

e) sinalizagao (existéncia ou ndo de sinal luminoso, placas, ges-

tos, sons, marcos, barreiras);
f) condicdes da pista;

o)) visibilidade;
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h) numero da apodlice e nome da companhia seguradora dos ou-

tros veiculos envolvidos;

i) qualificar os condutores dos veiculos envolvidos, informando
en dereco, numero da Carteira Nacional de Habilitagdo, data da
emissao, vencimento e reparticao expedidora;

j) especificacdo das avarias verificadas no veiculo;

K) descrigao de como ocorreu o acidente;
) qualquer outro dado que possa influir na afericido do ocorrido;

IV.  ndo havendo comparecimento da autoridade de transito no local do
acidente sem vitima, as partes deverdo deslocar-se a autoridade competente

mais préxima para que seja lavrado o boletim de ocorréncia;
V. abster-se de assinar qualquer acordo;

VI.  evitar alteracGes e discussbes de qualquer natureza com os demais

implicados no acidente, buscando conduzir os acontecimentos com serenidade;

VIl.  ocorrendo a hipétese do item |, o motorista devera apresentar-se a
autoridade policial instalada préxima a unidade hospitalar, dando-lhe ciéncia da

ocorréncia;

VIII. solicitar ao setor responsavel pela frota a remocao do veiculo, apds
a liberacao pela autoridade policial competente. Ndo sendo possivel comunicar o

setor responsavel, o condutor se responsabilizara em providenciar a remo¢ao do
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veiculo;

IX. em caso de fuga do condutor do outro veiculo, dirigir-se a Delegacia
de Policia mais proxima e relatar o ocorrido, fornecendo, se possivel, a placa do

veiculo em fuga, fotografias e indicar as testemunhas arroladas.
Art. 24. Para as situagdes de acidentes com veiculos, o setor responsavel devera:

l. providenciar a remocgao do veiculo para a garagem ou para oficina,

se for o caso;

Il. comunicar ao Reitor ou ao Diretor-Geral do Campus a respeito da

ocorréncia e das medidas adotadas;
[ll.  juntar toda a documentagéo relativa ao acidente;

V. em caso de danos materiais verificados no veiculo envolvido no aci-

dente, providenciar, no minimo, trés orcamentos e encaminhar a Chefia Imediata;

V. no caso de haver vitimas ou prejuizos acobertados por seguro de
responsabilidade civil, promover as medidas necessarias, inclusive notificar a em-

presa segu radora;

VI.  obter a assinatura do condutor no termo de responsabilidade, quando o

laudo assim indicar;

Paragrafo unico. Todo acidente com veiculo oficial deve ser motivo de sindicancia
e/ou inquérito administrativo, visando apurar causas, efeitos e responsabilidades,

mesmo que dele resultem unicamente danos materiais.
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Secgao IV - Para Furto e Roubo
Art. 25. Nos casos de furto ou roubo de veiculo, o condutor devera:

l. fazer o registro junto a Delegacia de Policia da regido e encaminhar

copia ao setor responsavel pelo veiculo;

I. elaborar relatério com os dados e a descricao sobre a ocorréncia,
anexar copia da Carteira Nacional de Habilitacido e encaminhar ao setor respon-

savel pelo veiculo.
Art. 26. Nos casos de furto ou roubo de veiculo, o setor responsavel devera:

l. exigir registro do ocorrido na Delegacia de Policia da regido e comu-
nicar o fato, conforme o caso, a Policia Rodoviaria e ao Departamento Estadual

de Trénsito do Rio Grande do Norte (Detran-RN);

Il. transcorrido o periodo de buscas pelos érgdos competentes, o setor
devera encaminhar toda a documentacao para o Reitor ou para o Diretor-Geral
do Campus, para analise e instauracéo de sindicancia, a fim de apurar os fatos e

as responsabilidades pelo evento.

CAPITULO VIII - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27. Integram este Manual os anexos:
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l. Requisicao de Transporte - ANEXO |
I. Inclusao de veiculos — ANEXO lla
I. Inclusao de veiculos — ANEXO llb

IV.  Especificagbes para identificagcdo dos veiculos oficiais de servigos
comuns — ANEXO Il

V. Agendamento de viagem — ANEXO IV
VI.  Cadastro retroativo de viagem no médulo Frota do Suap — ANEXO V
VIl.  Ordens de Abastecimento no mdodulo Frota do Suap — ANEXO VI

VIIl.  Manutencao Periddica no Modulo Frota do Suap — Inclusao de servi-
¢o —ANEXO Vlla

IX.  Manutengao Periddica no Médulo Frota do Suap — ANEXO Vlib

X. Termo de responsabilidade para conducao de veiculo oficial — ANE-
XO Vil

Art. 28. Este Manual substitui a Deliberacdo n° 08/2015-CODIR/IFRN.

Art. 29. Este Manual entra em vigor na data de sua publicagéo.

on
]
BEN INSTITUTO FEDERAL
B Rio Grande do Norte




. INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD, CIl
TEC

NOLOGIA [0 RIO GRANDE DO NORTE

REITORIA
PROAD/COADS

ANEXO |

Requisi¢cao de Transporte

Campus:

ENCIAE

Requisicao De Transporte:

Viagem N°:

Requisitante:

Itinerario:

Passageiro(S):

Objetivo:

VIATURA (utilizar placas dos veiculos do Campus):

( )NNY-8759 ( )NOC-8597 ( )OKA-4675 ( )OJV-3859

( )OJX-5915 ( )OWB-9583 ( )OKA-4685 ( )

AUTORIZACAO
DADOS DA VIAGEM:
SAIDA CHEGADA
DATA
HORA
KM

CONDUTOR:




ANEXO lla

Inclusao de veiculos

Viaturas © Ajuds

Fikrar
INICIO
DOCUMENTOS/PROCESSOS 1 2 Mostrando 159 Viatwras Mo tuda
ENSIND # Modelo Ploca  Campus Lotacso (ooben®®®! | Combustiveis Cor Grupa Situsgho  Ative Opcdes
PESQUISA
la O A E B -
Q@ ?irf:_‘:',r nhao Ca E'?CF: PAR 1 - Gasolina Vermelha Veiculos especiais Disponive! ] ™
EXTENSAD et i
TAO DE EOIAS Q F MercedesBenz Atego 1540 JJT-! L 2 = Dhessl Amarela Veiculos de servigos Dispanive -
STAD DE s X go 1 1540 = iz Cofmuns
\ das Banz Comi WM. e i .
a :i:ff“‘ es Benz Comi _13]5,_51 AP 48 Diesel Branca Wl"lu "j"c"f_ Disponivel & mentiio
Svelto 3 stinucion:
Cadastros
v e e e
= " Q& Toyies Hilux 63)':5?' CMAT & - Driesel Branca ':':':!"u:':‘.; R Digponive ] o
- MXO- = ! .
Patriménio QF Volkswagen Paratl 14 "'SAE% CMAT 5 - Gasolina / Alcool Branca ‘"sn""‘" rie E::__ G =]
Mercedes Benz Onibus OF WIND- ~ 15 culos de transporte - - e =
QEF 472559 a0 [l i S nstiucions SEpcie 1|
Q@ A~ & Caminhao Ca MXO- CNAT i : Diesal Vermelha Veiculos de transporte Disponive
Fechada 7914 ; [ 2 nstitucions i =
Qe i:ﬂ| e B e CMAT 48 - Driesel Branca BN Ul LY Dispanive 'f wentdrio
Vet 1 13
Volars Mareos Viodai = .
a ‘-:::TS: & Marcopolo Violars 7 1 3 Diesel Branca e e Disponivel © megntiic
Volare Marcopolo Volare MXT = " Veiculos de transporte -
QE W9 #7002 ZL 3 - Driessl Cinza ‘.’-:h:\::-cnn Diisponive b
WY- ~ o e L e -
Q @ Mercades Benz Sprinter iy h CMAT 14 Branca 2 d_:"’“‘x Disponivel ® o
7402
LRAL
Q @ Agrole Cominhdo 600D L CN 2 Diesel Branca Disponivel @ mventiio
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Inclusao de veiculos
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ANEXO Il

Especificacoes para identificacao dos veiculos oficiais de servigos

comuns

O adesivo “USO EXCLUSIVO EM SERVICO” foi elaborado nas dimensdes 50
x 29cm. A fonte utilizada foi da familia Open Sans (mesma fonte do logotipo do
IFRN), com 94 pt para o texto. As cores adotadas (verde, vermelho e preto) tam-
bém fazem referéncia a logomarca do Instituto, que foi aplicada na horizontal,
com 28cm de comprimento na parte superior do adesivo. O Brasao Nacional tem

6,5cm x 6,5cm

O adesivo ‘COMO ESTOU DIRIGINDO? foi elaborado nas dimensdes 50 x 22cm.
A fonte utilizada foi da familia Open Sans (mesma fonte do logotipo do IFRN),
com 104 pt para o texto e 193 pt para o numero do telefone. As cores adotadas
(verde, vermelho e preto) também fazem referéncia a logomarca do Instituto, que
foi aplicada na horizontal, na cor branca, com 23cm de comprimento centralizada

na barra de fundo verde, com altura de 8 cm.

COMO ESTOU DIRIGINDO?

(84) 4005-0788

{ 1]
HENE INSTITUTO FEDERAL
Bl Rio Grande do Norte

@

[ ] |

BEMN INSTITUTO FEDERAL
MM Rio Grande do Norte

MEC - PODER EXECUTIVO '

USO EXCLUSIVO EM SERVICO
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Agendamento da Viagem




ANEXOV

Cadastro retroativo de viagem no Médulo Frota do Suap




ANEXO VI

Ordens de Abastecimento no Mdédulo Frota do Suap

suap . " i :
Adicionar Ordem de Abastecimento de Maquina © juds
Mbquina: *
Dt
# INICIO
Cuipoan Fiscal: *

Combustivel: *
Chasntidsde fem Litrosl:

Valor Total da Mets Fiscal

me+ 0

Arguive ds Mota Fiscs Escoiner anquive | Nenhum arquivo selecionad

@ Salvar & adkcionar oubro{a)  Salvar & contifeaar sdRand




ANEXO Vlla

Manutencao Periddica no Médulo Frota do Suap - Inclusao de servico

Adicionar Servico

B Apda
Wiaturac®

Datac*
Cdématroe *

Tipo de Servigoc ®

v
Wabor Tatal da Mota Fiscal | Manuiencao Pendaica
d g1 | PTODIEMA 08 FUNCIORBMEND
de Pecas RS} |©
ACienle

]
Walor Total da Mota Fiscal 0
de Servigos [RSE*

Nota Fiscal das Pecas Escoiher arquive | Menhum arquivg selecion

NotaFiscal dos ServiKos: | Eqroimer arquive | Menhum arquive selecionadc

Dbservacio

Sabear @ adiclonar ouireda)  Salvar @ continuar ediands




ANEXO Viilb

Manutencao Peridodica no Médulo Frota do Suap - Controle das revisdes

suap

Controle das Revisdes das Viaturas

Todos v wer v Todos L Envviar

Revisiosm Atraso  Revisho prevists para os priximes 3 diss  Oddmetro perto de complets mais 10 mil Km

e Campa Wiatura Cdemetra Atual (Km) Cdbmetro na Uitima Revisdo (Mm) Data da Ultima Reviide Data da Proxima Revisdo
AP MXM- 4033 Mercedes Bent Comil Svelto 193471 192708 07/09/2019 0709 2020
AP YW TAET Missubish L 200 192499 183245 20772014 31272019
AP NNL- 7736 Ford Ranger 1985046
AP NOC-BA97 Ford Tranait 13534¢ 1 Rk R

AP ROD-8501 Chevrolet 5-10 3325642

=

r g

r g

g

[r g

'3 AP NOE-5288 Volkswagen 17230 Eod Meobus 189994 253533 OTo%201%9 7002020
o AP C5-5169 Honda Mer-150 Bres 704

@ AP OUZ-4941 Chevrolet Spin 305517 JBEOZE 0670572019 D0/ 2020
F AP h L300 Triton 52797 40219 0471172019 041 172020
= CA Ford Ford Fiesta Sedan 54082 OROB2019 08,2020
7§ CA NOC-886 7 Ferd Transit 151171 144352 O%0R201% 0908303
@ cA HOMH-3187 Volicswagen Onibus 156333 145936 05082019 A0S T01F
@ ca O 3827 Mitsubish L 200 253145 228621 1270372019 1200372020
B ca QGCH0592 Ford Caminhdo Cargo 814 1693 1653 210

r§ CA CQGR-247 1 Mitsubish L 200 EA4538 arrea 2471002008 241073017
[r'g CAL NMNL-6814 Ford 111 4143

@ ca NHL-7004 arges 119800 119800 28082019 2808/ 2020
F ca NHNL-3726 Ford Ranges 2148780

rg CAL NNM-B19% Ford Rai 1 106400 019 8,20




ANEXO VI

Termo de responsabilidade para conducao de veiculo oficial

Pelo presente termo, tendo em vista a autorizacido que me foi concedida para
conduzir os veiculos de propriedade do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e
Tecnologia Rio Grande do Norte, declaro que estou ciente das disposi¢cdes deter-
minadas pelas Leis de Transito Brasileiras, da responsabilidade civil, penal e ad-
ministrativa pelo uso e guarda do veiculo, e devidamente orientado pelo Manual

de Utilizacao de Veiculos Oficiais Terrestres Automotores aprovado pela

Estando ciente e de acordo com as condi¢bes e disposi¢gOes legais aqui postas,

firmo o presente de livre e espontanea vontade.

Nome:
Siape:

Campus:



