UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI

* MINUTA DE DOCUMENTO REGULAMENTA O USO DE VEICULOS
OFICIAIS DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DOS VALES DO JEQUITINHONHA E
MUCURI (UFVJM) E ESTABELECE
NORMAS GERAIS SOBRE AS
ATIVIDADES DE TRANSPORTE EM
VEICULOS OFICIAIS NA INSTITUICAO.

O Conselho Universitario da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
(CONSU/UFVJM), érgao normativo, consultivo e deliberativo da administragdo superior no uso de
suas atribuigdes regimentais e estatutarias, e considerando:

A Lein® 1.081, de 13 de abril de 1950 que dispde sobre o uso de carros oficiais;

A Instrucdo normativa n° 183, de 08 de setembro de 1986 destinada a proporcionar aos Orgéos
Integrantes do Sistema de Servicos Gerais - SISG orientacdo nos procedimentos a serem
adotados quando da ocorréncia de acidentes com veiculos terrestres automotores oficiais;

A Lei n® 8.027, de 12 de abril de 1990 que dispde sobre normas de conduta dos servidores
publicos civis da Unido, das Autarquias e das Fundagdes Publicas, e da outras providéncias;

A Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990 que dispde sobre o regime juridico dos servidores
publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais;

A Lei n°® 8.429, de 2 de junho de 1992 que dispde sobre as sangdes aplicaveis em virtude da
pratica de atos de improbidade administrativa, de que trata o § 4° do art. 37 da Constituicao
Federal; e da outras providéncias;

A Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993 que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicao
Federal, institui normas para licitagbes e contratos da Administracdo Publica e da outras
providéncias;

A Lei n® 9.294, de 15 de julho de 1996 que dispde sobre as restricbes ao uso e a propaganda de
produtos fumigeros, bebidas alcodlicas, medicamentos, terapias e defensivos agricolas, nos
termos do § 4° do art. 220 da Constituicao Federal;

A Lei n® 9.327, de 9 de dezembro de 1996 que dispde sobre a conducéo de veiculo oficial,
CONSIDERANDO a Lei n® 9.503, de 23 de setembro de 1997 que institui o Codigo de Transito
Brasileiro;

A Lei n°® 9.660, de 16 de junho de 1998 que dispde sobre a substituicdo gradual da frota oficial de
veiculos e da outras providéncias;

O Decreto n® 5.992, de 19 de dezembro de 2006 que dispde sobre a concessao de diarias no
ambito da administragao federal direta, autarquica e fundacional, e da outras providéncias;

A Instrugdo normativa n°® 1, de 21 de junho de 2007 que dispde sobre aquisi¢édo, reaproveitamento,
cadastramento, custo operacional, cessdo, alienacdo, classificacao, utilizacdo, caracteristicas,
identificacao, definicdo do quantitativo e licenciamento de veiculos, pertencentes a Administracao
Publica Federal direta, autarquica e Fundacional, integrantes do Sistema de Servigcos
Gerais-SISG, e da outras providéncias;

A Instrucdo normativa 3, de 15 de maio de 2008 que dispde sobre a classificacdo, utilizacao,
especificacao, identificagdo, aquisi¢ao e alienagao de veiculos oficiais e da outras providéncias;

O Decreto n°® 7.613, de 17 de novembro de 2011 que altera o Decreto n° 5.992, de 19 de
dezembro de 2006, que dispde sobre a concessao de diarias no ambito da administracao federal
direta, autarquica e fundacional;

A Lei n® 12.619, de 30 de abril de 2012 que dispde sobre o exercicio da profissdo de motorista;
altera a Consolidagao das Leis do Trabalho - CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de
maio de 1943, e as Leis n°s 9.503, de 23 de setembro de 1997, 10.233, de 5 de junho de 2001,
11.079, de 30 de dezembro de 2004, e 12.023, de 27 de agosto de 2009, para regular e disciplinar
a jornada de trabalho e o tempo de direcdo do motorista profissional; e da outras providéncias;

O Decreto n°® 7.746, de 5 de junho de 2012 que regulamenta o art. 3° da Lei n° 8.666, de 21 de
junho de 1993, para estabelecer critérios e praticas para a promog¢&o do desenvolvimento



nacional sustentavel nas contratagdes realizadas pela administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional e pelas empresas estatais dependentes, e institui a Comissao
Interministerial de Sustentabilidade na Administragdo Publica - CISAP. (Redacdo dada pelo
Decreto n® 9.178, de 2017);

A Lei n° 13.103, de 2 de margo de 2015 que dispde sobre o exercicio da profissdo de motorista;
altera a Consolidagao das Leis do Trabalho - CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n°® 5.452, de 1° de
maio de 1943, e as Leis n ° 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 diregcdo 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 abril de 2012; e
da outras providéncias;

A Lei n° 13.146, de 6 de julho de 2015 que institui a Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com
Deficiéncia (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia);

O Decreto n° 9.287, de 15 de fevereiro de 2018 que dispde sobre a utilizacdo de veiculos oficiais
pela administracao publica federal direta, autarquica e fundacional;

O Decreto n° 9.373, de 11 de maio de 2018 que dispde sobre a alienacdo, a cessao, a
transferéncia, a destinagao e a disposicao final ambientalmente adequadas de bens madveis no
ambito da administragado publica federal direta, autarquica e fundacional;

A Portaria n°® 343, de 17 de fevereiro de 2020 que regulamenta, no ambito da Universidade
Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri, os procedimentos relativos ao afastamento da sede
e do pais e a concessado de diarias e a emissdo de passagens, nacionais e internacionais,
realizadas no interesse da Administracdo Publica;

O Oficio n° 201/2021/PROPLAN, que dispde sobre as orientacdes com relacdo a emissao de nota
fiscal para a circulagao de equipamentos e mercadorias no ambito da UFVJM.

RESOLVE: C

m-Sx0909TwmwzZr>» x-—H-00~0orc-H=-—9>»

Art. 1° Esta resolugao aplica-se a todos os veiculos da frota oficial da Universidade Federal Dos
Vales do Jequitinhonha e Mucuri (UFVJM) e visa regulamentar o uso dos veiculos oficiais em
observancia aos principios da legalidade, da moralidade, da impessoalidade, da probidade
administrativa, da economicidade e da eficiéncia, alinhados aos objetivos institucionais.

Art. 2° Para fins desta resolugdo adotam-se as seguintes defini¢des:

I. Agente de transito: servidor civil efetivo de carreira do 6rgdo ou entidade executivos de
transito ou rodoviario, com as atribuicbes de educacgao, operacao e fiscalizacido de transito



Il.
[l
V.

VI.

VII.

e de transporte no exercicio regular do poder de policia de transito para promover a
seguranga viaria nos termos da Constituicdo Federal.

Autoridade policial: autoridade investida do poder de policia;

Autoridade Superior: Reitor ou a autoridade investida no cargo de reitor;

Ficha de verificacdo do veiculo: Registra a avaliagao da situagao do veiculo oficial;
Formulario de Comunicagao de Acidentes: formulario para a comunicagao de acidentes
envolvendo veiculos oficiais.

Motorista: profissional habilitado para a condugao de veiculos oficiais, podendo ser:

a. Motorista oficial: servidor da instituicAo ocupante do cargo de motorista ou
readaptado; funcionarios de empresas terceirizadas contratadas pela instituicao para
prestacado de servigo de motorista; colaboradores eventuais, ocupantes de fungao de
motoristas, cedidos por outros o6rgaos publicos, mediante convénio firmado com a
instituigao;

b. Motorista autorizado: servidor ndo ocupante do cargo efetivo de motorista, munido
de permissdo expedida pela Autoridade Superior para o exercicio da funcdo de
motorista;

Pauta da viagem: Formulario para o registro das informagdes sobre a viagem;



VIIl. Passageiro autorizado:

a.

b.
C.
d

X.

XL

XIl.

servidor do quadro permanente da instituigao;

profissional terceirizado de apoio administrativo e técnico;

discente com matricula ativa;

participante de projeto de ensino, pesquisa ou extensdo devidamente cadastrado em
sistema institucional com o numero de registro a ser apontado na requisigdo e aprovada
pelo gestor da Unidade Orgamentaria;

palestrante, membro de banca ou colaborador eventual autorizado pela Autoridade
Superior, sempre no exercicio de atividade de interesse institucional;

. Responsavel pela viagem: servidor da instituigdo, requisitante do servigo de transporte, que assume a

responsabilidade pelo contato com o motorista, organizagdo da viagem e coordenagao dos passageiros
autorizados, e pela apuracao dos atos dos passageiros autorizados;
Requisicdo do veiculo: formulario eletrébnico baseado em sistema de gestdo da frota
institucional para o registro das solicitagdes de veiculos oficiais;
Termo de Responsabilidade para Conducdo de Veiculos: Instrumento que define as
responsabilidades dos motoristas na condugao dos veiculos oficiais;

Usuario: passageiro autorizado ou responsavel pela viagem;

XIll.  Veiculo oficial: todo veiculo de propriedade da instituicao ou a ela cedida, podendo ser:

a.

b.
C.

d.

XIV.

veiculo de transporte individual: automével com capacidade para até sete pessoas,
incluindo o motorista;
veiculo de transporte coletivo: veiculo com capacidade superior a sete passageiros;
veiculo de transporte de carga: veiculo destinado ao transporte de carga, podendo
transportar dois passageiros, exclusive o condutor;
veiculo de frota terceirizada: veiculo locado a instituicao;

Viagem: qualquer deslocamento que se faz para se chegar de um local a outro.

Art. 3° A Pro-Reitoria de Administragdo (PROAD), através dos setores de transporte é
responsavel pela manutencdo, conservagcdo e gerenciamento da frota oficial de veiculos da
instituicao.

Art. 4° Nas solicitagdes de veiculos, o responsavel pela viagem devera priorizar o atendimento de
sua demanda por meio de viagens compartilhadas, adotando praticas de sustentabilidade e de
racionalizacio da utilizacdo dos veiculos oficiais da instituicao.

CAPITULO Il
DAS PROIBICOES

Art. 5° E proibido ao utilizar os veiculos oficiais:

transportar passageiros nao qualificados no Artigo 2°;

atender interesses particulares, ou para fins diversos ao interesse da instituicao, sob
quaisquer pretextos;

prover servigos de transporte para condugao de passageiros a partir de sua residéncia ao
local de trabalho e vice-versa;

IV. fumar, usar bebida alcodlica ou substancias tdxicas no interior de veiculo, sujeitando o
infrator a sua retirada do veiculo com auxilio de forga policial, se necessario;

V. conduzir em desacordo com o Codigo Brasileiro de Transito;

VI. transportar passageiro que nao esteja portando documento oficial de identificagao;

VII.  transportar passageiro que nao esteja relacionado na requisi¢ao de viagem;

VIIl. desviar da rota, exceto por motivo de seguranga e economicidade;

IX. a permanéncia de passageiros na cabine dos motoristas;

X. usar aparelhos de som, excetuando-se os que ja existentes no veiculo;

XlI. comunicagado com os motoristas durante a viagem, exceto em situagdes de extrema

necessidade, o que sera feita pelo servidor responsavel em viagens coletivas;



XIl.  ocupar o veiculo oficial com quantidade de passageiros superior ao estabelecido nas
normas de transito para a categoria e tipo de veiculo;

Xlll. o deslocamento em veiculos oficiais a locais que ndo sejam compativeis com a natureza
da instituicdo, como por exemplo: shoppings, bares, casas de shows, casas noturnas,
boates, dentre outros;

XIV. o uso de veiculos oficiais para o provimento de servicos de transporte coletivo de
pessoal a partir da residéncia ao local de trabalho e vice-versa.

XV. o0 uso de veiculos oficiais para o transporte individual da residéncia ao local de trabalho
e vice-versa e para o transporte a locais de embarque e desembarque, na origem e no
destino, em viagens a servigo, quando houver o pagamento da indenizagao estabelecida no
art. 8° do Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006;

XVI. a guarda dos veiculos oficiais em garagem residencial, exceto quando houver
autorizacao da autoridade maxima do érgao ou da entidade.

§ 1° Na ocorréncia de algum dos atos acima, o motorista interrompera a viagem até que a
situacao seja regularizada, registrando na pauta da viagem;

§ 2° Persistindo a ocorréncia, o motorista acionara ou conduzira o veiculo oficial até uma unidade
de transito para o registro de boletim de ocorréncia.

Art. 6° Os veiculos de que se trata esta resolucdo deverao permanecer nas dependéncias da
instituicdo, devendo os que estiverem em transito, serem recolhidos ao término do atendimento da
requisicao.

Paragrafo unico: Em pernoites em municipios onde a instituicdo ndo possui sede, os veiculos
que trata esta resolugdo devem ser guardados, de preferéncia nas dependéncias de érgaos
oficiais e na impossibilidade, nos estacionamentos fechados dos locais de hospedagem.

Art. 7° Toda ocorréncia durante o trajeto, devera ser relatada tanto pelos passageiros, quanto
pelos motoristas, a fim de que as falhas possam ser corrigidas, tais como:

irregularidades ou defeitos no veiculo, detectados durante o percurso realizado;
atrasos superiores a quinze minutos;

falta de urbanidade dos passageiros e/ou motoristas;

impericia, imprudéncia ou negligéncia dos motoristas;

mau estado de limpeza e conservagao dos veiculos;

qualquer desvio do objetivo ou finalidade durante o trajeto;

g. qualquer anormalidade ocorrida durante a viagem.
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Paragrafo unico: os registros destas ocorréncias deverdo ser realizados pelos usuarios e
motoristas em sistema institucional de avaliagao das viagens.

CAPITULO Il
DA SOLICITAGAO DO TRANSPORTE

Art. 8° A solicitagdo de veiculo dar-se-a através de requisicoes via sistema de gestdo da frota
institucional, a qual devera ser realizada pelo requisitante e aprovada pelo gestor da unidade
orgamentaria com, no minimo, 07 (sete) dias corridos de antecedéncia da data de saida da
viagem.

Paragrafo unico: Solicitagdes realizadas com prazo inferior ao estabelecido no caput deste artigo,
desde que devidamente motivadas serédo analisadas pelos setores de transporte que considerarao
na analise, a disponibilidade de veiculo oficial, de motorista, dentre outros quesitos.

Art. 9° As requisi¢des de veiculos realizadas pela Reitoria terdo prioridade nos agendamentos de
veiculos oficiais e motoristas.



Art. 10 As viagens em veiculos de transporte coletivo realizadas no prazo indicado no art. 8° terdo
prioridade de atendimento em relagdo as requisigdes de transporte individual, exceto para as
requisi¢coes do Art. 9°.

Art. 11 No atendimento das demais requisi¢oes sera observada a ordem cronoldgica de aprovagao
pelos gestores das unidades orgamentarias.

Art. 12 Na impossibilidade do atendimento de solicitacdo de transporte, a requisicado sera
devolvida ao solicitante para que avalie a possibilidade de reprogramagao da viagem ou o
cancelamento.

Art. 13 As viagens serdao agendadas, com saidas, os percursos e as chegadas programadas
respeitando as jornadas de trabalho dos motoristas oficiais.

Art. 14 As jornadas de trabalho dos motoristas oficiais serdo divulgadas pelos setores de
transporte no portal do setor.

Art. 15 A solicitagao de liberacéo de veiculo para viagens que comecem ou se estendam por finais
de semana ou feriados, devera ser realizada respeitando as jornadas de trabalho dos motoristas
oficiais.

Art. 16 As despesas com horas extras, adicional noturno, assim como os custos operacionais
serao arcados pela unidade orcamentaria.

Art. 17 Os custos operacionais serdo apurados e atualizados seguindo metodologia estabelecida
em regulamento proprio.

Art. 18 Nos casos de transporte de discentes, passageiros de projetos de ensino, pesquisa,
extensdo e apoio administrativo deverao ser indicados o servidor do quadro efetivo da instituicao
como responsavel pela viagem, que acompanhara fisicamente a viagem, o qual tera as seguintes
competéncias:

a. responsabilizar-se pelo embarque dos discentes, certificando que todos sejam membros da
comunidade académica da instituicdo, e conferindo se todos portam documento oficial de
identificagdo no momento do embarque;

b. responsabilizar-se por toda comunicagdo com o motorista, reportando aos discentes as
programacgdes de paradas para refeigcdes e hospedagens;

c. fiscalizar os discentes quanto ao zelo pelo veiculo, identificando o(s) responsavel(is) por
quaisquer danos oriundos de mau uso;

d. responsabilizar-se por manter a ordem dentro do veiculo, evitando tirar a atengdo do
motorista;

e. estar sempre presente em todos os deslocamentos com discentes no veiculo;

f. se para a viagem houver pessoa que nao possui a maioridade, cabera ao servidor
requisitante da viagem, a verificacdo sobre a existéncia de autorizagdo dos responsaveis
por esta pessoa, para que a mesma realize a viagem.

§ 1° O ndao comparecimento do servidor do quadro efetivo da instituigdo como responsavel pelo
acompanhamento fisico da viagem no embarque, implicara no cancelamento da viagem.

Art. 19 Excepcionalmente, para viagens com até 04 (quatro) discentes, passageiros de projetos de
ensino, pesquisa, extensdao e apoio administrativo, tendo como origem um unico ponto de
embarque e um unico ponto de desembarque, em viagens com até 400 (quatrocentos)
quildmetros, estes podem viajar sem o0 servidor requisitante da viagem, que se
responsabilizara pela apuragdo dos atos dos passageiros autorizados, a0 longo da mesma, mesmo nao
estando presente.

Art. 20 Compete ao servidor requisitante da viagem:

I. comunicar com antecedéncia eventuais atrasos ou cancelamentos do servigo programado;



Il. fornecer informagdes ao motorista sobre o periodo de espera;

lll. organizar o servigo a ser executado, planejando-o da melhor forma possivel para agilizar o
atendimento;

IV. descrever os horarios e itinerarios na requisicao do veiculo;

V. informar na requisigdo o numero do Pedido de Concesséao de Diarias e Passagens (PCDP);

VI. preencher os dados necessarios para a correta identificacdo dos passageiros, na forma
solicitada, sendo obrigatérios o nome, endereco, CPF ou equivalente, documento de
identificacao, telefone, endereco eletrbnico, tipo de vinculo com a instituicdo, contato de
emergéncia;

VII.  para viagens de transporte coletivo, registrar no sistema de gestdo da frota os dados
dos passageiros com no minimo 72 horas que anteceder a viagem,;

VIIl. os dados listados no inciso V e VI podem ser alterados no sistema de gestédo da frota
em até dois dias que antecederem a data de realizagédo da viagem;

IX. providenciar os recursos necessarios para pagamento de pedagios e posteriormente
encaminhar a solicitagcdo de reembolso, nos termos dos procedimentos de ressarcimento
adotados pela instituigao;

X. providenciar a nota fiscal eletrénica e demais documentos necessarios para o transporte de
cargas nos veiculos oficiais;

XI. registrar as atividades de ensino, pesquisa e extensio nas requisi¢oes.

Art. 21 Compete a todos os usuarios dos veiculos de que trata esta resolugao:

I. obedecer aos horarios e itinerarios pré-determinados na pauta de viagem;

Il. tratar com respeito, cordialidade e gentileza o motorista e demais passageiros;

[ll. n&o concordar ou concorrer para o uso indevido do veiculo;

IV. colaborar para a preservagao do patriménio da instituicdo, concorrendo para que o
motorista mantenha sua atuagao dentro das normas e procedimentos;

V. no interior do veiculo, evitar procedimentos que possam distrair a atengao do motorista;

VI. manter conduta moral e disciplinada no interior do veiculo;

VIl.  comunicar ao setor de transportes da instituicao, qualquer irregularidade cometida pelo
motorista ou relacionada a manutencao do veiculo.

Art. 22 O servidor responsavel pela viagem devera orientar os passageiros quanto ao local de
embarque, desembarque e paradas acertados com o motorista e a necessidade de cumprimento
dos horarios pré-estabelecidos.

Art. 23 Os setores de transporte manterao disponiveis informacgdes sobre os veiculos e motoristas
para execucao de viagens.

Art. 24 Sera permitido que os custos com combustiveis, pecgas, servigos e diarias de motoristas no
ato da solicitagdo de transporte seja custeada com recursos de agéncias de fomento devidamente
cadastrados na UFVJM.

Art. 25 Compete ao gestor da unidade or¢amentaria do setor requisitante da viagem, validar as
informacgdes apresentadas na requisi¢ao.

Art. 26 Havendo necessidade de que o motorista permane¢a aguardando o usuario no local, esta
devera ser informada no agendamento no sistema de gestédo da frota institucional.

CAPIiTULO IV
DOS VEICULOS DE TRANSPORTE COLETIVO

Art. 27 Os veiculos de transporte coletivo de passageiros, assim entendidos os veiculos dos tipos
Onibus, micro 6nibus e van, destinam-se exclusivamente ao atendimento das atividades abaixo



relacionadas:

l. Realizacdo de internato, estagios e visitas técnicas (Estaduais, Interestaduais,
Municipais);

Il. Condugédo dos integrantes das entidades estudantis da UFVJM para atividades de
aperfeicoamento e competicdes, desde que previamente registradas nos oérgaos
competentes;

I, Atendimento das atividades de ensino, pesquisa, extensdo e administrativas.

Paragrafo unico: veiculos com restrigdes para determinados tipos de pavimentos, ndo seréao
destinados para viagens mesmo havendo disponibilidade.

Art. 28 Nas viagens que envolverem veiculos de transporte coletivo ou de cargas, e nos
deslocamentos acima de 400 (quatrocentos) quildmetros envolvendo veiculos de passeio,
obedecerao aos seguintes critérios:

I. a conducéao destes veiculos sera realizada exclusivamente por motorista oficial;

Il. obrigatoriamente o servidor requisitante da viagem devera estar presente ao longo da
viagem dentro do veiculo, salvo autorizagao concedida pela Autoridade Superior;

lll. sera obedecida a legislagdo que regulamenta a profissdo de motorista, devendo a
programagao da viagem ser realizada observando em especial a jornada de trabalho.

Art. 29 Podera ser implementado o Programa de Sistema Integrado de Transporte Intercampi
como politica de gestdo de um sistema de transporte na UFVJM, que integrara os campi e
Moradia Estudantil Universitaria, valorizando e fazendo com que seja realmente possivel uma
formagao intercampi.

CAPITULO V
DOS MOTORISTAS

Art. 30 A conducdo dos veiculos oficiais sera realizada por motorista oficial ou motorista
autorizado nos termos qualificados do inciso VI do art. 2°.

Art. 31 Na insuficiéncia de motorista oficial os veiculos oficiais poderdao ser conduzidos por
servidores da instituicdo, mediante autorizacdo da Autoridade Superior, desde que possuidores da
Carteira Nacional de Habilitagcado valida e compativel com a categoria:

§ 1° A conducgao de veiculos por servidores que ndo ocupam o cargo de motorista oficial limitar-
se-a a deslocamentos de 400 (quatrocentos) quildmetros de distancia, por dia.

§ 2° Nenhum servidor, exceto aqueles investidos em cargo de motorista, tera obrigacédo de dirigir
veiculos oficiais, exceto nos casos de emergéncia, estado de necessidade ou na defesa do
interesse publico, para evitar prejuizo a seguranga das pessoas ou ao erario, sob pena de
omissao.

§ 3° A autorizagdo podera ser revogada a qualquer tempo, motivada pela ocorréncia de fatos que
assim a justifiquem, devendo ser comunicada ao servidor que a detinha.

Art. 32 Antes da saida, o motorista devera vistoriar o veiculo oficial preenchendo a ficha de
verificagao do veiculo.

Art. 33 O motorista oficial ou motorista autorizado assinara o Termo de Responsabilidade para
Conducgédo de Veiculos apenas uma vez, o qual tera validade enquanto exercer a fungdo de
motorista na instituicdo, com periodo definido conforme a validade da Carteira Nacional de
Habilitagao.

Art. 34 Compete ao motorista:



I. observar e atentar para que a utilizagdo do veiculo seja realizada sempre segundo suas
caracteristicas técnicas e boas condigdes mecanicas e de conservagao, observando
rigorosamente as instrugdes sobre manutencgao;

II. averiguar as condi¢des gerais do veiculo (equipamentos, acessorios obrigatorios, niveis de
agua, nivel do 6leo lubrificante e documentagao) antes do preenchimento e assinatura da
ficha de verificagdo, comunicando qualquer irregularidade ao setor de transportes;

. dirigir o veiculo de acordo com as normas e regras de transito;

IV. comunicar ao setor de transportes, por meio do campo especifico na pauta da viagem,
todas as ocorréncias que forem identificadas, inclusive as infragbes de transito cometidas,
cujos encargos decorrentes, tanto os de natureza financeira como os legais, incluindo a
interposicéo de recursos, se assim os julgar cabiveis, seréo por ele assumidos;

V. comunicar o setor de transportes os pagamentos das multas e/ou das interposicdes de
recursos que efetuar, bem como suas respectivas decisoes.

VI.a ndo informagdo dessas ag¢des acarretard no pagamento da multa pela instituicdo e
correspondente processo de ressarcimento do valor pago, se servidor ou de desconto na
fatura da contratada, se funcionarios de empresas terceirizadas;

VIl. em caso de acidente de transito, seguir os procedimentos descritos no Art. 35 desta
Resolugao;
VIIl. responder administrativamente pelas faltas que porventura venha a praticar e sujeitar-se

ao ressarcimento a instituicdo e/ou a terceiros pelos prejuizos causados pela condugao
negligente, imperita ou imprudente, sem prejuizo de outras responsabilizag¢des;

IX. comparecer aos locais determinados com a necessaria antecedéncia;

X. estacionar o veiculo oficial apenas em locais e horarios permitidos que ndo comprometam a
imagem institucional inclusive para o embarque e o desembarque do usuario, respeitada a
sinalizagao viaria;

Xl. etiquetar e organizar as malas pessoais acondicionadas nos bagageiros dos veiculos
oficiais;

XIl.  nao entregar a outrem a dire¢ao do veiculo sob sua responsabilidade, exceto em casos
de emergéncia e de risco aos passageiros;
XIll.  nao dirigir sob a influéncia de alcool ou de qualquer outra substancia psicoativa;

XIV. utilizar o veiculo para uso exclusivo em servigo, no interesse da instituicado e no
exercicio de suas atribuicdes;

XV. abastecer o veiculo somente nos postos contratados pela instituicdo, ou nos postos
credenciados a rede contratada pela instituicdo para fornecimento de combustivel,
seguindo as orientagdes dos setores de transporte;

XVI. excluidas todas as possibilidades de utilizacdo das solugdes contratadas pela
instituicdo, ao promover qualquer despesa emergencial em carater excepcional, exigir Nota
Fiscal Eletrénica, Cupom Fiscal ou Recibo com identificagcdo do emissor (CNPJ ou CPF),
endereco, data e horario, sendo o recibo somente admitido na impossibilidade de emissao
de Nota Fiscal Eletrénica ou Cupom Fiscal, com fundamentagéo legal, os quais devem ser
emitidos em nome da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri, CNPJ
16.888.315/0001-57, indicacdo do produto ou servico, quantidade, preco unitario, preco
total, placa e quilometragem do veiculo e carimbo ou declaragdo atestando o seu
pagamento, providenciando o pedido de reembolso das despesas, acompanhado de copia
da requisigcdo do veiculo onde deve constar a justificativa da despesas nos termos do
Requerimento de Ressarcimento de Despesas anexando os comprovantes;

XVII. somente serdo aceitas despesas emergenciais e em carater excepcional, que coloque
em
riscos a vida do(s) passageiro(s) autorizado(s) ou do motorista;

XVIII. registrar na pauta da viagem, as situagbes em que o usuario provocou quaisquer danos
em veiculo oficial, solicitando que o0 mesmo assine e diante da recusa deste, solicitar aos
demais passageiros que assine como testemunha;

XIX. diante da recusa dos presentes em assinar a pauta da viagem referente a danos em



veiculo oficial, devera ser direcionado o veiculo a autoridade de transito ou a autoridade
policial local para o registro de boletim de ocorréncia;

XX. preencher corretamente a pauta de viagem indicando os horarios de saida, chegada e
quilometragem inicial e final do veiculo oficial;

XXI. registrar, no campo destinado ao relatério do motorista, qualquer alteragdo ocorrida no
itinerario pré-definido e autorizado pelo gestor da unidade orgamentaria, bem como
qualquer eventual problema apresentado ou despesas realizadas durante a viagem;

XXII. coletar a assinatura do responsavel pela viagem e dos demais usuarios na pauta da
viagem e em outras documentagdes que forem pertinentes a viagem;

XXIIl. nas situagdes de pane, acidente ou colisdo, devera promover a imediata sinalizagao e
evitar o abandono do veiculo oficial, a menos que sua auséncia seja imperiosa;

XXIV. observar, irrestritamente, as condicdes de uso dos veiculos oficiais previstas nesta
resolucao;

XXV. acompanhar o embarque, carregamentos, distribuicbes e amarras de cargas e
conferindo a relagdo de passageiro(s) autorizado(s) ou material(is) com o indicado na pauta
de viagem ou nas outras documentacgdes referentes as viagens;

XXVI. comunicar ao setor de transportes, acompanhada de justificativa, os eventuais atrasos
no cumprimento das tarefas;

XXVII.comunicar a eventual suspensdo da Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) para
revogacgao da autorizagdo do direito de dirigir pela Autoridade Superior.

Art. 35 Nas situagdes de acidentes com veiculos oficiais deveréo ser adotados os seguintes
procedimentos:

I. nas situacdes de acidente ou colisdo, o motorista devera promover a imediata sinalizag¢ao;

Il. em caso de acidente com vitima, se possivel e pertinente, proceder de acordo com o
treinamento recebido para os primeiros socorros e com o Codigo de Transito Brasileiro,
acionando o resgate imediatamente;

lll. solicitar o comparecimento da autoridade de transito competente para lavrar o
correspondente boletim de ocorréncia, bem como obter deste agente o comprovante que
possibilite a retirada de cépia desse documento;

IV. solicitar o comparecimento da autoridade de transito mesmo que o outro veiculo envolvido
tenha cobertura de seguro de responsabilidade civil facultativo ou que seu condutor se
declare culpado pelo acidente;

V. solicitar a autoridade de transito que acione a pericia e no caso da impossibilidade da
presenga da pericia, o condutor devera solicitar que o fato seja relatado no boletim de
ocorréncia;

V1. solicitar o registro no boletim de ocorréncia se a autoridade de transito determinar a retirada
do veiculo do local;

VIl.  comunicar a ocorréncia do sinistro ao setor de transportes ao qual estiver vinculado,
principalmente nas situagdes com vitimas;
VIIl. fazer constar no boletim de ocorréncia a admisséo de culpa do condutor do outro

veiculo, caso isso ocorra;

IX. abster-se de assinar qualquer acordo, limitando-se a fazer constar no boletim de ocorréncia
0 ocorrido;

X. dirigir-se a autoridade de transito mais proxima em caso de fuga do condutor do outro
veiculo e relatar o ocorrido, fornecendo, se possivel, a placa do veiculo em fuga e indicar as
testemunhas arroladas;

Xl. deslocar-se a autoridade de transito mais préxima para que seja lavrado o boletim de
ocorréncia, caso nao compareca a autoridade de transito no local do acidente sem vitima,;
XIl.  preencher e assinar o Formulario de Comunicagao de Acidentes, anotando nos campos

proprios: descricdo do acidente, nomes, enderegos, numeros de carteira de identidade e do



CPF das vitimas e das testemunhas, as providéncias tomadas e demais dados importantes
para a conducgao do processo referente ao acidente.

Art. 36 Em todos os acidentes envolvendo veiculo oficial serdo adotados os procedimentos
estabelecidos na Instrugcdo Normativa n° 183, de 08 de setembro de 1986, do entdo Ministro de
Estado Extraordinario para Assuntos de Administracao.

Art. 37 Na ocorréncia de furtos, roubos e extravios de bagagens envolvendo os usuarios ou a

carga,

o motorista devera acionar a autoridade de transito ou autoridade policial para que lavre

boletim de ocorréncia, cuja apuragéo sera encaminhada pelos setores de transporte.

Art. 38 Nas viagens com percurso superior a 400 (quatrocentos) km deverdao ser observados,
obrigatoriamente, em relacdo ao motorista as seguintes condic¢oes:

Intervalo minimo de 30 (trinta) minutos para descanso a cada 04 (quatro) horas de
tempo ininterrupto de dire¢cdo, podendo ser fracionados o tempo de diregcao e o de
intervalo de descanso, desde que ndo completadas as 04 (quatro) horas ininterruptas de
direcéao;

Intervalo minimo de 01 (uma) hora para refeicdo, podendo coincidir ou n&do com o
intervalo a cada 04 (quatro) horas;

Admisséo da prorrogacéo da jornada de trabalho até o limite previsto nos instrumentos
contratuais, respeitada a legislagao;

Intervalo intrajornada de 11 (onze) horas.

CAPITULO VI

DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES DOS SETORES DE TRANSPORTE

Art. 39 Compete aos setores de transporte:

VI.

VII.

providenciar a renovagao do licenciamento anual dos veiculos da instituicdo, obedecendo
ao calendario estabelecido pelo Conselho Nacional de Transito (CONTRAN) ou pelo
Departamento de Transito Estadual, bem como a quitagdo do Seguro Obrigatério de Danos
Pessoais causados por Veiculos Automotores de vias Terrestres (DPVAT);

. cumprir rotinas de acompanhamento e desembaraco, junto aos 6rgaos de transito, de todas

as ocorréncias envolvendo veiculos oficiais da instituicdo e de obtengdo de boletim de
ocorréncia junto aos agentes de transito ou das autoridades policiais do local onde
aconteceu o acidente;

promover, tdo logo receba uma notificacdo de infracdo de transito, a identificagdo do
correspondente infrator e providenciar a coleta de sua assinatura no auto da notificacao,
diretamente, para a correspondente transferéncia de responsabilidade por seu pagamento;

. responsabilizar-se pelos encaminhamentos das identificagdes de infratores aos 6rgaos de

transito competentes;
instruir processo para o pagamento de multa pela infracdo de transito apds o seu
vencimento, caso ndo receba do infrator identificado a comprovagao do seu pagamento ou
da interposigao de recurso junto ao Junta Administrativa de Recursos e Infragbes (JARI), e
encaminhar as instancias competentes o processo de ressarcimento;
adotar os procedimentos estabelecidos na Instrucdo Normativa n° 183, de 08 de setembro
de 1986, do entdo Ministro de Estado Extraordinario para Assuntos de Administragdo em
casos de acidentes envolvendo veiculos oficiais;

cumprir rotinas de abastecimento, lavagem e manutengao dos veiculos oficiais;

VIII.  vistoriar os veiculos oficiais no ato da entrega ao motorista para viagem, bem como na

sua devolugéo, anotando na pauta de viagem todos os danos encontrados;



IX. averiguar as condi¢des gerais do veiculo oficial (equipamentos, acessorios obrigatorios e
documentagdo) e conferir os niveis de agua e 6leo, promover sua regularizagdo antes de
disponibiliza-lo ao motorista;

X. observar as recomendagbes dos motoristas e/ou usuarios ao final de cada viagem e
promover suas devidas verificagdes;

Xl. realizar o agendamento de motoristas e veiculos oficiais ao receber as requisicbes de
veiculos via sistema de gestado da frota institucional,

XIl.  promover constante controle da manutencao dos veiculos oficiais.

Art. 40 Os setores de transporte da instituicdo atuardo de forma integrada, proporcionando um uso
racionalizado e eficiente dos bens utilizados na solugéo de transporte de usuarios e de materiais
da instituicao.

Art. 41 Compete ao Chefe do Setor de Transportes:

I. gerenciar todas as rotinas envolvendo os veiculos oficiais da instituigdo na sua area de
atuagdo e a comunicacédo de qualquer irregularidade identificada a Diretoria vinculada e a
Pré-Reitoria de Administracao;

Il. gerir as intervencdes realizadas nos veiculos, tais como manuteng¢des, abastecimentos,
lavagens e lubrificagdes, mantendo atualizada a ficha cadastral dos veiculos oficiais
atendendo ao estabelecido na Instrugdo Normativa n® 1, de 21 de junho de 2007 do entdo
Secretario-adjunto de Logistica e Tecnologia da Informag¢ao do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestao;

lll. gerenciar a realizagdo dos programas de manutengao preventiva e peridédica dos veiculos
oficiais, bem como seu acompanhamento;

IV. zelar pela aplicagdo das normas de utilizagado de veiculos oficiais contidas nesta resolugao
bem como nos demais dispositivos legais vigentes;

V. prestar assisténcia aos motoristas em viagem;

VI. propor solucdes de eficiéncia na disponibilizacdo dos servigos de transporte de usuarios e
de materiais da instituicao.

CAPITULO VII
DA MANUTENGAO DOS VEICULOS OFICIAIS

Art. 42 Os setores de transporte sao os responsaveis pela manutengao preventiva e corretiva dos
veiculos oficiais, visando garantir as melhores condigdes de desempenho, no que se refere ao seu
funcionamento, rendimento e seguranca.

Art. 43 No caso de avarias deve-se atentar para a necessidade de avaliacdo do custo/beneficio do
reparo, na forma da legislagao pertinente.

Art. 44 O veiculo oficial cuja manutengédo esteja onerando em demasia o seu custo operacional,
avaliado pelo setor de transportes e na forma da lei, sera disponibilizado para alienagao, em
atendimento a legislagao aplicavel.

Art. 45 A manutencao dos veiculos oficiais sera realizada por meio de estrutura prépria existente
na instituicio e através da contratacdo de empresas terceirizadas, que comprovem possuir
instalagdes adequadas e condi¢des técnicas para prestar servicos com a eficiéncia desejada, de
acordo com a legislagao aplicavel.

Art. 46 As revisbes serao realizadas pelos setores de transporte, que providenciardo a execugao
dos servicos, tomando como base as condi¢des estabelecidas no manual do veiculo.

CAPIiTULO VIII



DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 47 A transgressao as normas previstas nesta resolugao sujeitara os autores e aos
responsaveis as penalidades previstas na legislagao aplicavel.
Art. 48 Os casos omissos serao resolvidos pelo Conselho Universitario.

Art. 49 Esta resolugao entra em vigor a partir da data de sua aprovacéao ficando revogada a
Resolugao n° 21 — CONSU de 05 de setembro de 2014 e demais disposicdes em contrario.

Diamantina, xx de junho de 2022.
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