SERVIGO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA

DIRETORIA GERAL CAMPUS LARANJAL DO JARI

PORTARIA N®278/2019 - DIGERAL/LRJ/IFAP

22 de outubro de 2019

Aprova, AD REFERENDUM, do Conselho de
campus a Instrugcdo Normativa n.
04/2019 que regulamenta o uso dos veiculos
institucionais do Instituto  Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa
campus, Laranjal do Jari.

A DIRETORA-GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA,
CAMPUS LARANJAL DO JARI, nomeada nos termos da Portaria n. 1.923/2017/GR/IFAP, de 18 de dezembro de 2017,
publicada no DOU n? 242, de 19 de dezembro de 2017, no uso de suas atribuicdes legais, resolve:

Art. 12 Aprovar, AD REFERENDUM, do Conselho de campus a Instrucdo Normativa n. 04/2019 que
regulamenta o uso dos vefculos institucionais, do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa campus,
Laranjal do Jari.

Art. 22 Cientifique-se, publique-se, anote-se e cumpra-se.

Art. 3% Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Documento assinado eletronicamente por:
= Marlanise Paranhos Perelra Nazarlo, DIRETOR GERAL - CD2 - LRJ, em 22/10/2019 09:10:36.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 21/10/2019. Para comprovar sua autenticidade, fagca a leitura do QRCode ao lado ou acesse
https://suap.ifap.edu.br/autenticar-documento/ e fomega os dados abaixo:

Codigo Verificador: 1294
Codigo de Autenticagao: albc29e37b
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 004/2019 - DIGER /CAMPUS LARANJAL DO JARI

REGULAMENTA O USO DOS  VEICULOS
INSTITUCIONAIS DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA,
CAMPUS LARANJAL DO JARI.

A DIRETORA GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO AMAPA - Campus Laranjal do Jari, no uso da competéncia delegada
pela Portaria N° 1.923/2017/GR/IFAP, de 18/12/2017, publicada no Diario Oficial da
Unido de 19 de dezembro de 2017,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir o Regulamento de Uso dos Veiculos Oficiais do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Amapa, Campus Laranjal do Jari.

CAPITULO |
OBJETIVO

Art. 2° Organizar, planejar, acompanhar e regular a utilizacao e a manutencao dos
veiculos oficiais do IFAP, Campus Laranjal do Jari, para o maior controle sistémico e
preservacao do bem publico.

Art. 3° Orientar sobre a utilizagdo, procedimentos de seguranca e emergenciais
dos veiculos oficiais, observando os principios basicos da responsabilidade individual
pelo bem publico, da maior racionalidade e da reducéo de custos na conducéo, utilizacio
e conservacao dos veiculos oficiais do Campus.

CAPITULO Il
CONCEITOS

Art. 4° Para efeito deste Regulamento adotam-se os seguintes conceitos:
| - Veiculo Oficial - todo veiculo de propriedade da Unido ou a ela cedida.

Il - Condutor/Motorista - Motorista Oficial Terceirizado ou Servidor Pablico
Federal, devidamente autorizado mediante portaria emitida pelo dirigente maximo do
Campus, que conduz veiculo oficial motorizado.

Paragrafo Unico: O condutor deverd possuir a Carteira Nacional de Habilitacdo de
categoria equivalente ao veiculo conduzido.
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Il - Viagem - qualquer deslocamento que ultrapasse os limites entre um municipio
e outro, com distancia acima de 50 quildmetros entre eles.

IV - Deslocamento - movimento dentro dos limites do préprio municipio, ou entre
um municipio e outro com distancia de até 50 quildmetros.

V - Sistema de Gerenciamento Eletronico de Transporte - sistema capaz de
planejar, controlar e organizar o uso dos veiculos a servico da Instituicdo.

VI - Solicitante - Servidor cadastrado no Sistema de Gerenciamento Eletrénico de
Transporte, com permissao para utilizar o sistema, preencher e enviar o formulario de
agendamento ao setor competente.

VII - Avaliador - Servidor responsavel pelo deferimento ou indeferimento dos
agendamentos das saidas dos veiculos oficiais, associando os veiculos a seus respectivos
motoristas e garantindo a execuc¢ado dos deslocamentos.

VIIl - Requisicdo de veiculo (RV) - documento no qual sdo registrados, pelo
solicitante, motorista e setor de transporte, dados referentes ao deslocamento ou
viagem.

IX - Colaborador Externo - aquele que, por meio de Termo de Cooperacido
celebrado com o IFAP, realize atividades de ensino, extensao, pesquisa e inovagdo, com
prazo determinado, podendo ser profissional especialista, cuja expertise é essencial a
complementacdo da competéncia da equipe institucional. Egressos do IFAP ou
estudante ndo matriculado no IFAP que, em cooperacao, seja responsavel pela execucdo
de atividades de projeto, sob supervisdo ou orientacdo direta de pesquisador ou
extensionista do IFAP.

CAPITULO Il
UTILIZACAO DOS VEICULOS
Art. 5° O uso dos veiculos oficiais do IFAP sera destinado as seguintes atividades
do Campus:

| - Atividades administrativas;

Il - Atividades finalisticas do IFAP (Ensino, Pesquisa, Extens3do, Inovacio e Pés-
Graduacéo).

Art. 6° E vedada a utilizagio de veiculos oficiais em atividades n3o previstas no
Art. 5° deste regulamento.

Art. 7° O uso dos veiculos é exclusivo dos servidores e discentes do IFAP, bem
como por colaboradores externos.

§ 1° Podera deslocar-se em veiculo oficial o prestador de servico cujo contrato
expressamente permita tal possibilidade em caso de necessidade de servico para o qual
foi contratado.

§ 2° Para estudantes com menos de 18 anos, o transporte s6 podera ocorrer
mediante apresentacao de autorizacao por escrito dos pais ou responsaveis legais.

Art. 8° O uso dos veiculos oficiais devera ocorrer, preferencialmente, nos horarios
de funcionamento administrativo do Campus.
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§ 1° Caso haja necessidade de utilizacdo dos veiculos em finais de semana, feriados
ou entre 18:00h e 08:00h, devera haver autorizacao expressa da autoridade superior ou
dos responsaveis pelo setor administrativo do Campus.

§ 2° Para as excecdes do caput deste artigo, dever-se-a atender as exigéncias
contratuais dos motoristas terceirizados, se couber.

Art. 9° E permitida a utilizacido de veiculo oficial para transporte a
estabelecimentos comerciais e congéneres somente quando seu usuario se encontrar
no desempenho de funcao publica.

Art. 10° O deslocamento a restaurantes e locais de refeicdo podera ocorrer
somente em viagens a servico, durante os intervalos de almoco e jantar, e,
exclusivamente, para transporte dos usuarios elencados no artigo 7°, respeitando-se a
carga horaria maxima dos motoristas terceirizados.

Art. 11. E vedada a utilizacio de veiculos oficiais para o transporte de servidores
do IFAP ou de outros 6rgaos ou entidades publicas e representantes institucionais a
locais de embarque e desembarque (aeroportos, rodoviarias, ferroviarias, portos) na
origem e no destino, em viagens a servico, quando o servidor receber a indenizacao
prevista no Art. 8° do Decreto n° 5.992/2006.

Paragrafo Unico. Quando houver solicitacdo de transporte de servidores do IFAP
ou de outros o6rgdos publicos a locais de embarque ou desembarque, dever3,
obrigatoriamente, ser encaminhado comprovante do nao recebimento da indeniza¢io
prevista no Art. 8° do Decreto n° 5.992/2006.

Art. 12. Os veiculos oficiais devem ser recolhidos em garagem ou estacionamento
apropriados e resguardados de furtos ou roubos, perigos mecanicos e das ameacas
climaticas.

Art. 13. Os veiculos oficiais do IFAP deverao ter como local de saida e de chegada
os locais previamente definidos na Requisi¢ao de Veiculos (RV).

§ 1° Qualquer mudanga no itinerario e horario devera ser informada e justificada
por escrito com antecedéncia minima de 1 (uma) hora, no caso de deslocamentos
urbanos, e antecedéncia minima de 2 (dois) dias Gteis no caso de viagens;

§ 2° A mudanca do itinerario fora dos prazos estipulados no § 1° desse caput, s6
podera ocorrer em virtude de emergéncia de trafego ou motivo de forca maior
devidamente comprovado.

CAPITULO IV
SOLICITACAO E AUTORIZAGAO DE USO DE VEICULO OFICIAL

Art. 14. A utilizacao de veiculo oficial sera precedida de agendamento formalizado,
via sistema eletronico de gerenciamento préprio, com o preenchimento minimo das
seguintes informacoes:

I - Nome do solicitante e lotacéo;
Il - Data/hora prevista da saida;

Il - Data/hora prevista da chegada;
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IV - Nomes dos passageiros;

V - Objetivo da viagem ou deslocamento;

VI - Itinerario da viagem ou deslocamento.

Art. 15. Na solicitagao para utilizagdo dos dnibus institucionais, deve constar:
| - Descricao detalhada do evento para o qual o énibus sera reservado;

Il - Data, local e horarios de partida e retorno;

Il - Lista de todos os passageiros contendo nimero do CPF, carteira de identidade
(RG) e data de nascimento. Caso os passageiros sejam Servidores do IFAP, devera
constar também o nimero da matricula Siape;

IV - nome do responsavel que ira orientar os passageiros e motoristas durante
toda a viagem, repassando as comunicacées e observacdes necessarias;

V - Itinerario completo da viagem ou deslocamento, contendo os locais de parada
durante o percurso;

VI - Itinerario dentro da cidade em que sera realizado o evento, contendo o local
de hospedagem, local para alimentacio dos passageiros e a rota que o 6nibus devera
percorrer, sendo vedados deslocamentos em vias sem pavimentacido asfaltica,
passagem por pontes que nao suportem o peso do veiculo, bem como quaisquer tipos
de vias ou trechos que apresentem riscos & seguranca dos passageiros, condutores e a
integridade do veiculo.

VII - Nome do motorista que ira conduzir o veiculo.

Art. 16. O 6nibus institucional citado no Art. 15 é do tipo ONIBUS RURAL ESCOLAR
- ORE 3, que conta com sistema de suspensao baixa, em comparacao a outros énibus, o
que o torna inapropriado para rodagem em vias n3o pavimentadas ou com
pavimentacao precaria, que podem causar danos na estrutura do veiculo.

Art. 17. A lotacdo minima do O6nibus institucional serd analisada conforme
viabilidade econémica do itinerario.

Paragrafo Unico: A andlise da viabilidade econdémica ficara sob a responsabilidade
da Secdo de Gerenciamento Administrativo, Logistica e Infraestrutura - SEADINF.

Art. 18. A solicitacdo de transporte ou utilizacdo de veiculo oficial deverd ser
realizada com, no minimo, 3 (trés) horas de antecedéncia em caso de deslocamentos
urbanos locais, e no minimo 3 (trés) dias Uteis de antecedéncia em caso de
deslocamento intermunicipal.

§ 1° Caso o deslocamento venha ser cancelado, ou adiado, devera o solicitante
comunicar, imediatamente, por escrito, ao setor responsavel pela administracido dos
veiculos oficiais;

§ 2° As solicitagdes realizadas fora do prazo estipulado neste regulamento
poderdo ser automaticamente indeferidas caso ndo atendam a todas as especificacdes
exigidas. Em caso de deferimento, sera necessario apresentar justificativa por expresso,
e dependerdo, ainda, do prazo para solicitagdes de didrias para os motoristas, caso
sejam terceirizados.
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CAPITULO V
EMISSAO DE PORTARIA PARA CONDUCAO DE VEICULO OFICIAL
Art. 19. Para emissao de Portaria autorizando servidor a conduzir veiculos oficiais,
€ necessario:
| - Apresentacao de copia da Carteira Nacional de Habilitacdo - CNH;

Il - Termo de Responsabilidade de utilizagdo de veiculo oficial devidamente
assinado pelo servidor.

§ 1° A Portaria serd emitida com data de validade limitada, podendo ser revogada
a qualquer tempo a critério da autoridade competente;

§ 2° A Portaria devera ser emitida pela Direcao Geral do Campus;

§ 3° O servidor autorizado sé podera conduzir o veiculo mediante autorizacdo do
setor responsavel pela carga patrimonial do mesmo.

§ 4° O veiculo a ser utilizado sera definido pelo chefe da SEADINF.
CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 20. Os condutores dos veiculos oficiais deverdao obedecer aos seguintes

preceitos:

| - Vistoriar o veiculo quando da saida e chegada, preenchendo o checklist
fornecido pelo setor responsavel pelos veiculos oficiais.

Paragrafo Unico: O checklist devera ser realizado pelo condutor sob a supervisao
de um servidor vinculado a SEADINF.

Il - Verificar a relacdo nominal dos passageiros conforme foi informado ao setor
responsavel na requisicio de veiculo oficial;

Ill - Manter-se corretamente trajado e portar cracha de identificacao;

IV - Abastecer os veiculos oficiais em postos credenciados, cuidando para que nao
haja rasuras nas notas de abastecimento;

V - Nao permitir que pessoas sem autorizacdo conduzam ou adentrem aos
veiculos;

VI - Portar a CNH dentro do prazo de validade, sempre que estiver conduzindo o
veiculo, bem como documento do veiculo e cépia da autorizagao para conducgao;

VIl - cumprir, rigorosamente, as normas do Cédigo de Transito Brasileiro e
responder pela conducdo, uso e conservacao dos veiculos sob sua guarda, em
conformidade com a legislagao em vigor;

VIII - Ao retornar com o veiculo oficial, o motorista devera recolher todos os
residuos produzidos internamente;

IX - Certificar-se de que a utilizacdo do veiculo seja feita sempre segundo suas
caracteristicas técnicas;
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X - Acatar as orientacgdes e os procedimentos determinados pelo setor responsavel
pelos veiculos oficiais;

X1 - guardar o veiculo no local de destino ou em paradas durante a viagem em local
que seja seguro;

Xll - informar ao setor responsavel pelos veiculos na unidade qualquer
irregularidade, mau funcionamento ou acidente constatado ou ocorrido com o veiculo;

XIll - O condutor deverd comunicar ao setor responsavel sobre necessidades de
manutencao que forem constatadas, necessarias ao bom funcionamento e desempenho
dos veiculos oficiais;

XIV - Preencher o Relatério de Viagem e encaminhar ao setor responsavel pelos
veiculos no Campus;
CAPITULO VII
VEDACOES

Art. 21. Na utilizacdo e/ou conducao dos veiculos oficiais do IFAP, é vedado(a):
| - Danificar o veiculo ou comprometer o seu uso;

Il - Ter conduta pessoal no veiculo ou fora dele que possa expor negativamente ou
gerar responsabilidades a instituicao;

11l - Fumar no interior do veiculo;

IV - Fazer uso de bebidas alcodlicas e outras substancias proibidas por lei;
V - Transportar substancias proibidas por lei;

VI - Transportar bebidas alcoélicas para fins ndo académicos;

VII - Pernoitar no interior do veiculo;

VIII - o uso de veiculos oficiais para transporte individual da residéncia ao local de
trabalho e vice-versa, conforme o disciplinado na IN n°® 03/2008 - SLTI/MPOG;

IX - Transportar estudante, em trajetos urbanos ou em viagens, sem estar
acompanhado de pelo menos de um servidor do IFAP, independentemente de ser

menor de idade ou nao.

X - O uso dos 6nibus oficiais em locais com condigdes precarias, ou ainda em locais
que apresentem quaisquer riscos ao condutor e passageiros;

XI - O transporte de familiares de qualquer grau de parentesco dos servidores ou
de pessoas estranhas ao servigo publico;

XIl - Deslocamento intermunicipal de apenas 1 (um) servidor, salvo os cargos de
Reitor, Pro-Reitor e Diretor Geral do Campus. Sera necessario ter autorizagao expressa
da Direcdo Geral do Campus para os casos de viagem de servidor ndo ocupante das
funcdes anteriormente listadas.

Xl - A guarda dos veiculos oficiais em garagem residencial, exceto quando houver
autorizacao da autoridade méaxima do Campus.
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CAPITULO VIII
COMPETENCIA

Art. 22. Compete ao Setor responsavel pelos veiculos oficiais do Campus:

| - Verificar carga horaria de trabalho do condutor terceirizado, observado o que
preconiza a Lei n® 12.619, de 30 de abril de 2012 ou a legislagao trabalhista atualmente
vigente;

Il - Manter a documentacao dos veiculos oficiais do Campus em regularidade;

Ill - Gerenciar as rotinas de manutencao preventiva, corretiva e de abastecimento,
e enviar ao Departamento de Administragdo do Campus, sempre que solicitados,
relatério das atividades realizadas;

IV. estabelecer a programacio de utilizagdo dos veiculos oficiais, observando as
caracteristicas técnicas e boas condicoes mecanicas e de conservagao dos veiculos;

V - Tomar providéncias sempre que apontada alguma irregularidade por condutor
e/ou responsavel, e comunicar a chefia imediata.

VI - Nos casos em que houver infracdo de transito, encaminhar aos 6rgaos
competentes, respeitando o prazo legal estabelecido, o condutor responsavel pela
infracao;

VIl - Manter, em arquivos proéprios, os documentos citados neste Regulamento
para atender as auditorias internas e externas realizadas na Instituicao;

VIl - Comunicar ao Departamento Administrativo toda e qualquer irregularidade
decorrente da utilizacdo de veiculos oficiais;

Art. 23. A Unidade Institucional (Reitoria ou Campus do IFAP) que solicitar
cedéncia de veiculos de outra unidade institucional, fica integralmente responsavel
pelos custos e providéncias relativos a manutencao, ao abastecimento, a higienizacao
do veiculo e disponibilizacdo de motorista habilitado na categoria do veiculo a ser
conduzido, salvo acordo contrério.

Art. 24. A devolucao do veiculo cedido deve ocorrer nas mesmas condicoes de
quando retirado do local de origem.

Art. 25. O Gerenciamento da utilizacdo dos veiculos serd coordenado pela
SEADINF.
CAPITULO IX
PROCEDIMENTOS EM CASO DE ACIDENTE
Art. 26. Em caso de acidente, o condutor deve acionar a autoridade competente e
comunicar imediatamente, se possivel, a SEADINF.
Art. 27. Em caso de acidente, a SEADINF adotara os seguintes procedimentos:

| - Comunicar ao Departamento de Administracdo do Campus a ocorréncia e as
medidas adotadas; '
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Il - Solicitar ao Departamento de Administracio providéncias obter cépias do
boletim de ocorréncia de transito, do laudo pericial e do laudo médico, se houver
vitimas;

Il - Avaliar, quando couber, os danos materiais verificados no veiculo envolvido
no acidente, e providenciar orcamento dos danos;

IV - No caso de haver vitimas ou prejuizos acobertados por seguro de
responsabilidade civil, promover as medidas necessarias para notificacdo da
seguradora;

CAPITULO X
MULTAS E INFRACOES AO CODIGO DE TRANSITO BRASILEIRO

Art. 28. Em caso de multas e infracées ao Cédigo de Transito Brasileiro, devem-
se adotar as seguintes medidas:

I - Se servidor publico: identificagdo do condutor e apuracdo de sua
responsabilidade administrativa e civil com base nas normas aplicaveis.

Il - Se motorista terceirizado: identificacdo do condutor, pelo setor responsavel, e
encaminhamento a empresa contratada, para pagamento do débito no prazo
estabelecido pela instituicdo, conforme previsto em contrato.

Paragrafo Gnico: O condutor poderd, em caso de infracdes dolosas ou culposas,
perder a autorizagdo de dirigir os veiculos oficiais e responder civil, penal e
administrativamente.

CAPITULO XI
DlSPOSICﬁES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 29. Os documentos e formularios referentes aos veiculos oficiais encontram-

se disponiveis na SEADINF.

Art. 30. O Servidor que incorrer no uso indevido do veiculo oficial arcara com as
responsabilidades pertinentes, de acordo com as normas aplicaveis.

Art. 31. Os casos omissos neste Regulamento seréo resolvidos pela SEADINF, pelo
Departamento de Administracdo e/ou pela Dire¢io Geral do Campus.

Art. 32. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicacio.

Laranjal do Jari (AP), 22 de outubro de 2019.

Maran;@Q D%halém

Diretora Geral
Portana n° 19231201 TIGRIIFAP
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