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MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

PORTARIA NORMATIVA N¢j(, , DEJ0 DE AGOSTO DE 2014

Dispéie sobre a regulamentagiio do uso de veiculos
oficiais no dmbito do Instituto Federal de Brasilia e
sobre os procedimentos a serem adotados em casos
de acidentes envolvendo os veiculos oficiais.

O REITOR PRO TEMPORE DO INSTITUTO FEDERAL DE BRASILIA, nomeado pela Portaria
MEC N° 649, de 23 de maio de 2011, publicada no Diario Oficial da Unido de 24 de maio de 2011,
no uso de suas atribuigdes legais e regimentais e com fulcro na Lei n° 1.081/1950, no Decreto n®
6.043/2008 e na Instrugdo Normativa MP n® 03, de 15 de maio de 2008,

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer principios e condutas basicas visando a garantir a seguranca
dos condutores e usuarios da frota do IFB;

CONSIDERANDO a necessidade de implantar uma politica de gestdo capaz de fomentar o plangjamento ¢
orientar as agdes das Unidades do 1FB;

CONSIDERANDOQ a necessidade de regulamentacdo do uso de veiculos oficiais, com vistas & redugio dos
custos e a racionalizacio na utilizagéo da frota;

CONSIDERANDO a necessidade de regular a utilizagfo e manutengfio dos veiculos oficiais, permitindo
maior controle e acompanhamento mais efetivo dos meios de transporte do IFB,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer as normas de utilizagdo e procedimentos para o uso € a condugdo dos veiculos oficiais de
propriedade do IFB, dos veiculos a ele cedidos ou daqueles contratados de prestadores de servigos, bem
como sistematizar os procedimentos para averiguag¢iio de acidentes, com vistas a obter maior controle e
racionalizagio do uso da frota, nos termos a seguir delineados.

CAPITULO I
DAS DEFINICOES

Art, 2° Para efeito desta Portaria, adotam-se as seguintes definigtes:

I — Veiculo Oficial é todo veiculo de propriedade do IFB ou a ele cedido;

II — Condutor/Motorista ¢ o motorista oficial (concursado ou terceirizado) ou o servidor devidamente
autorizado, mediante portaria expedida pelo dirigente maximo do dérgdo ou entidade a que pertenga, para
conduzir um veiculo oficial motorizado, que seja portador de CNH, no minimo, da categoria equivalente ao
veiculo conduzido (Lei n 9.327 de 09/12/1996);

ITT — Deslocamento é a mudanga de lugar dentro dos limites do Distrito Federal;

IV — Viagem € qualquer deslocamento que ultrapasse os limites do Distrito Federal;

V — Sistema Integrado de Gestio Académico — Administrativo (SIGA-ADM) é o sistema informatizado
desenvolvido com tecnologias livres ¢ de forma colaborativa por vérias instituigtes federais de ensino.

VI — Solicitante € a pessoa que faz a solicitagdo de uso de veiculo oficial, por meio de Guia de Requisi¢do de @
Veiculo enviada ao Setor Responsavel.
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V11 — Requisitante ¢ o membro do Setor responsavel que registra no SIGA-ADM a requisi¢io do Veiculo
encaminhada pelo solicitante.

VIII — Gestor € a pessoa que aprova as requisi¢des de veiculos no SIGA-ADM.

IX — Executor é o membro do Setor que associa a requisicdo de veiculo, os dados do motorista e
especificagdes do veiculo, no SIGA-ADM, garantindo a execugdo do deslocamento (condicionado a
disponibilidade de veiculo e condutor), bem como associa o registro das ocorréncias e acompanhamento da
referida demanda;

X - Transporte para fins académicos é o deslocamento de estudante, acompanhado de servidor, participante
de eventos e atividades de carater educacional e formativo a convite e no interesse da Administracio Publica,
desde que nio receba indenizagio de locomogio nos trajetos em que o veiculo oficial seja utilizado.

CAPITULO II
DAS NORMAS GERAIS DE UTILIZACAO

Art. 3° O uso de veiculo oficial é exclusivo para o atendimento das necessidades institucionais do IFB,
incluidas as atividades de ensino, pesquisa, extensfio e téenico-administrativas, na forma de visitas técnicas,
viagens, excursdes, deslocamento de servidores em servigo, de autoridades e de alunos em atividades de
catater educacional, ocorridos dentro e fora do Distrito Federal.

§ 1° Os veiculos oficiais sfo divididos de acordo com os grupos abaixo e especificados no ANEXO [ desta
Portaria:

I — veiculos de transporte institucional, para uso no transporte de autoridades em setvigo, nos termos do art.
5% do Decreto n® 6.403/2008;

IT - veiculos de servigos comuns, nos termos do art. 6° do Decreto n® 6.403/2008.

Art. 4° O uso dos veiculos oficiais € de uso exclusivo dos servidores em servigo, dos prestadores de servigo
no desenvolvimento de suas atividades, das autoridades e de alunos em atividades de cardter educacional.
I- Entende-se por atividades de cariter educacional para uso dos veiculos de servigos comuns para
transporte:

a) o estudante, acompanhado de servidor, participante de eventos e atividades de carater educacional e
formativo a convite e no interesse da Administrago Piblica, desde que ndo receba indenizagio de
locomogdo nos trajetos em que o veiculo oficial seja utilizado.

Art. 5° Somente poderdo dirigir os veiculos oficiais o motorista oficial (concursado ou terceirizado) ou
pessoa devidamente autorizada, mediante portaria.

Art. 6° E vedado o uso dos veiculos da frota do IFB por entidades e pessoas ndo pertencentes ao quadro
funcional ou académico da Instituigio.

Art. 7° Serd permitido o transporte dos colaboradores eventuais, desde que haja pertinéncia temdtica com as
atividades deste Instituto a ser avaliada pelo gestor que autorizar a utilizagdo do vefculo oficial.

Art. 8° Os veiculos da frota oficial estardo disponiveis para deslocamento de segunda a sexta-feira,
obedecendo ao horario de funcionamento do setor responsavel pela frota oficial.

Art. 9° O uvso dos veiculos da frota oficial aos finais de semana e feriados ou fora do hordrio de
funcionamento ficara condicionado & autorizacdo dos Gestores e Executores, mediante justificativa.

Art. 10 O uso de veiculo em situagdes emergenciais deverd ser solicitado ao setor responsavel pela frota
oficial de cada unidade e serd atendido conforme a disponibilidade de veiculos e motorista.

Art. 11 Os veiculos da frota oficial do IFB deverfio ter como local de saida e de chegada os locais
previamente definidos pelo setor responséavel, observado o que foi proposto na requisigao.
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Art. 12 O condutor devera, em caso de pernoite em viagens, estacionar o Veiculo Oficial em garagem ou
estacionamento apropriados e resguardados de furtos ou roubos, assim como dos perigos mecénicos e das
ameacas climéticas.

Art. 13 A modifica¢do de itinerdrio s6 poderd ocorrer em virtude de emergéneia de trafego, devendo ser
justificada por escrito pelo responsavel.

Art. 14 O transporte para a residéncia de agente publico cujo horério de trabalho seja estendido, no interesse
da Administragfo, para além do previsto na jornada de trabalho regular do 6rgio, devera ser autorizado pela
drea administrativa competente de cada 6rgdo ou entidade, que avaliard os casos e promovera as medidas
necessarias para a adequagio as normas da Administragio.

§ 12 O transporte previsto no caput deste artigo serd feito por veiculo de servigo comum.

§ 2° No registro do transporte realizado na forma do caput, deverd constar a identificagfo da
Autoridade solicitante.

CAPITULO I1I
DOS REQUISITOS PARA EMISSAO DE PORTARIA DE CONDUTOR

Art. 15. Para emissdo de Portaria de condutor de veiculo oficial, faz-se necesséria a apresentagdo de cépia da
Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH, acompanhada do documento original e Termo de Compromisso de
Utilizagdo de Veiculo (ANEXO IX) devidamente assinado pelo servidor.

Art. 16 A Portaria serda emitida com data de validade da CNH, podendo ser revogada a qualquer tempo a
critério de autoridade competente.

Art. 17 A Portaria poderd ser emitida pelo Reitor ou pelo servidor a quem ele delegar competéncia, com

abrangéncia em toda a frota de veiculos do Instituto Federal de Brasilia, cabendo ao Executor (SIGA-ADM)
da unidade responsavel pelo veiculo requisitado autorizar ou nio a utilizagéo.

CAPITULO IV
DA SOLICITACAO E AUTORIZACAO

Art. 18 Para a solicitagiio de uso dos veiculos oficiais da Institui¢do, o servidor requisitante deve encaminhar
a solicitagfio de veiculo ao responsavel pelo Servigo de Transporte da unidade, com antecedéncia minima de
pelo menos 24 (vinte e quatro) horas, quando se tratar de uso local, e de pelo menos 08 (oito) dias tteis,
quando se tratar de viagem, para que o deslocamento ou viagem sejam agendados em sua programagio,
possibilitando a compatibilizagio e melhor adequagio das necessidades de cada unidade. Para a solicitaciio,
deve-se utilizar o Formuldrio de Requisicio de Transporte via sistema SIGA-ADM ou qualquer outro
sistema adotado no dmbito do [FB

Pardgrafo Unico. Na falta de implantagio desse sistema nas Unidades do IFB, utilizar o modelo de
Formulario de Requisicdo de Transporte. (ANEXO 1I)

Art. 19 A solicitagdo de utilizagdo de veiculos para viagens que comecem ou se estendam por finais de
semana ou feriados, bem como aquelas com hordrios de inicio/fim fora do hordrio normal de expediente,

devera ser devidamente justificada, via memorando, principalmente nos casos em que houver a utilizagdo de
motoristas terceirizados.

Art. 20 Havendo necessidade de transporte para fins académicos, devera ser indicado, além do nome dos
alunos, o docente ou servidor responsavel pelo transporte e pelo acompanhamento desses estudantes
envolvidos, por meio da Requisigdo de Transporte (ANEXO II) e ou Lista de Passageiros (ANEXO III)
devidamente autorizada.
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Art. 21 A solicitagfo deverd ser realizada via SIGA-ADM, autorizada pelo Gestor no Setor, observando-se:

I - a antecedéncia minima de 10 (dez) dias tteis da data da realizagdo da viagem. quando se tratar de evento
a acontecer fora do Distrito Federal;

I - a antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas, quando se tratar de evento e/ou deslocamentos
circunscritos ao Distrito Federal,

Pardgrafo dnico. As solicitages realizadas com prazos inferiores ao disposto neste artigo estarfio sujeitas a
analise de disponibilidade de veiculos e condutores, observando-se a sequéncia de prioridades.

Art. 22 Para o caso de viagens para fora do Distrito Federal, o agendamento da viagem, além da solicitagdo
via SIGA-ADM, sera realizado mediante o preenchimento pelo responsavel pela solicitagdo do documento
constante no ANEXO ll, devendo constar; titulo do evento, justificativa para participagdo no evento,
finalidade, destino, nimero de usudrios, local de embarque e desembarque, data e horério de safda e chegada,
paradas previstas, tempo de permanéncia no destino, visitas programadas, dados do requisitante e dados do
responsavel pela viagem, bem como a autorizagiio prévia e documentos comprobatdrios do evento.
Pardgrafo uinico. A data e o hordrio de safda e de chegada terdo como pardmetro a distdncia e tempo de
deslocamento entre o endereco da sede contratante e o destino, considerando-se as datas de inicio e término
do evento que justifica o deslocamento das pessoas envolvidas.

Art. 23 A autorizag8o das solicitagdes ficard condicionada a:

I — disponibilidade na agenda dos veiculos e dos condutores;

IT — aprovagdio do requerimento pelo Setor responsdvel pelo Transporte da Unidade que originou a
solicitagio;

III - no caso das Vans, Onibus e Micro-6nibus para o fretamento de servidores e/ou de alunos, entrega da
Lista de Passageiros (ANEXO IIT) ao motorista responsdvel, encarregado de conferi-la a cada embarque de
passageiros,

Art. 24 A liberagiio dos veiculos sera feita de acordo com a ordem de chegada das requisigdes e/ou pelo grau
de prioridade da atividade a ser desenvolvida, que devera ser definido pelos dirigentes maximos de cada
unidade.

Art. 25 No caso de colaborador eventual, desde que este nfo esteja recebendo didrias, devera ser apresentado
nimero do CPF ou documento vilido e documento comprobatorio da atividade realizada pelo colaborador,
na condi¢do de estar a servigo do Instituto, ficando a condugdo do veiculo, obrigatoriamente, sempre a cargo
de motorista/condutor do IFB.

Art. 26 A Coordenagio-Geral de Servigos e Manutengdo, subordinada a Pré-Reitoria de Administragio —
PRAD,. ¢ o setor responsdvel pela autorizagio e agendamento da alocagdo dos velculos e dos motoristas na
Reitoria.

Art. 27 A Coordenagio de Manutengio e Servigos Gerais, subordinada 4 Diretoria de Administragdo e
Planejamento — DRAF, é o setor responsavel pela autorizagfio e agendamento da alocagio dos veiculos e dos
motoristas nos Campi.

Art. 28 As autorizagdes de que tratam este capitulo estdo condicionadas & autorizagdo prévia do(a) Diretor-
Geral do campus solicitante ou da autoridade que responde pelo setor ou pela pro-reitoria que originou a
solicitagio.

Art. 29 O responsavel pela viagem, que fez a solicitagdo, deverd ser, impreterivelmente, um servidor docente
ou técnico-administrativo, ou ocupante de fung¢fo gratificada ou cargo de diregdo, cabendo a Pro- Reitoria de
Administragiio analisar casos considerados especiais.

Art. 30 As requisicbes deferidas pelo setor responsdvel pelo transporte terfo tolerincia maxima de 30
minutos do hordrio previamente agendado para saida, ficando sujeitas ao cancelamento na falta de
cumprimento desse horério.
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Art. 31 O Setor responsavel pelo servigco de Transporte na unidade do IFB comunicard o deferimento ou
indeferimento da solicitagdo ao requisitante:

I — no prazo de 05 (cinco) dias, apds o recebimento do requerimento devidamente preenchido e anexos, em
se tratando de viagem, via memorando, contendo plano de viagem, além de orientagdes que sejam
necessirias;

IT — em se tratando de deslocamento, serd apenas processada a autorizagio ou recusa no SIGA-ADM
imediatamente apos verificagfo de disponibilidade de veiculo e condutor para tal demanda.

Art. 32 O responsavel pela solicitagdo deverd encaminhar & Coordenagdo-Geral de Servigos ¢ Manutengio,
na Reitoria, ou & Coordenagiio de Manutencgio e Servicos Gerais, nos Campi, com, no minimo, 5 (cinco) dias
de antecedéncia ao inicio da viagem, a lista definitiva de usuarios com nomes e nimeros de RG (ANEXO
).

§ 1° As alteragbes na lista de passageiros, por questio de seguranga, somente serdo aceitas com 24 (vinte ¢
quatro) horas de antecedéncia, observando-se os dias tteis.

§ 2° O responsavel pela viagem deverd assinar TERMO DE RESPONSABILIDADE (ANEXO IV), que
ficara em poder da Coordenagio-Geral de Servigos e Manuteng¢do, na Reitoria, ou da Coordenagdo de
Manutengfo e Servigos Gerais, nos Campi.

Art. 33 O corpo discente devera estar sempre acompanhado por, no minimo, um docente, responsavel pela
viagem, e, em se tratando de aluno menor, este viajara mediante entrega prévia de autorizagao de pais ou
responsavel legal, obrigatoriamente.

CAPITULO V
DAS VIAGENS E DOS DESLOCAMENTOS
Art. 34 O niimero de passageiros ndo poderd exceder o de poltronas disponiveis no vefculo.
Art. 35 O veiculo se deslocara apenas para os locais indicados na requisi¢do.

Art. 36 Quando do retorno da viagem, o responsidvel pela viagem devera preencher e assinar o Controle de
Trafego (ANEXO VI).

Art. 37 Prioritariamente, a viagem tera inicio e terminard na sede de origem, sendo este o Ginico local para
embarque ¢ desembarque de passageiros.

Art. 38 O motorista, o responsével pela viagem e os demais passageiros deverdo comparecer ao local de
origem da viagem com antecedéncia minima de 30 minutos do horério agendado para a partida.

Art. 39 A tolerdncia no atraso de saida do veiculo sera de, no maximo, 15 (quinze) minutos, contados a partir
do horario de saida previsto.

Paragrafo anico. Expirado o prazo de tolerincia, na auséncia do acompanhante responsivel pela viagem, o
veiculo sera recolhido a garagem do IFB.

CAPITULO V1
DO RESPONSAVEL PELA VIAGEM
Art. 40 Caberd ao responsavel pela viagem informar aos usudarios sobre estas normas.
Art. 41 O responsavel pela viagem zelard pelo cumprimento das normas estabelecidas nesta Instrugio.
Art. 42 O responsavel devera apresentar relatério da viagem (ANEXO VIII), incluindo a conduta do
condutor, no prazo de cinco dias uteis, contados a partir do término da viagem. «©



MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

CAPITULO VII
DAS RESPONSABILIDADES DO CONDUTOR
Art. 43 Cabe ao condutor do veiculo oficial:

I — conferir cuidadosamente a relagio de passageiros, confrontando-a com o Documento Oficial com foto,
ndo sendo permitida a partida do veiculo quando apresentar irregularidades na identificagio dos seus
passageiros;

I1 - responsabilizar-se pela bagagem, devendo esta ser conferida e guardada no bagageiro do veiculo, sob a
supervisdo do responsavel pela viagem;

IIT — dar ciéncia ao superior imediato, logo no inicio do trabalho, se estiver sob o efeito de sedativo ou
estimulante, que porventura tenha ingerido durante as tltimas 12 (doze) horas:

IV — ndo ingerir nenhuma espécie de bebida alcodlica, quando estiver em servigo;

V — néo entregar a dire¢do do veiculo sob sua responsabilidade;

VI = ndio conduzir familiares, pessoas estranhas ao servigo publico (caronas) ou servidores, sem prévia
autorizagdo superior;

VII — nio fumar no interior do veiculo, em obediéncia a legislagdo em vigor;

VIII — tratar com presteza e urbanidade os usudrios do veiculo;

IX — obedecer aos dispositivos do Cédigo Nacional de Transito, Regulamentos ¢ Normas internas da
Instituigdo,

X — manter-se atualizado com as normas e regras de trinsito, acompanhando as modificagdes introduzidas.

X1 — observar os limites de velocidade estabelecidos no Cédigo Nacional de Transito para circulagdo de
vefeulos.

XII — usar, sempre que estacionado irregularmente, por motivo de pane ou acidente, o tridngulo de seguranga
e as luzes de emergéncia e agir de forma a sinalizar, de modo eficiente, o local, para maior seguranga.

XIII — proceder a um descanso de 15 minutos a cada 3 (trés) horas de viagem e de 30 (trinta) minutos as
paradas para refei¢des.

X1V — realizar uma vistoria interna no veiculo para detectar eventuais danos e para efetuar conferéncia do
nimero total dos usudrios, sob a supervisdo do responsdvel pela viagem, ao final de cada trecho da viagem.

XV - apresentar-se pontualmente para atender as viagens e deslocamentos locais, comunicando a
Coordenacio-Geral de Servigos e Manuten¢do, na Reitoria, ou 3 Coordenacio de Manutengio e
Servigos Gerais, nos Campi, com antecedéncia possivel, qualquer impedimento nesse sentido.

X VI — fiscalizar com o maximo de rigor o cumprimento das normas, inclusive parando o veiculo em lugar
seguro no caso de alguma irregularidade.

XVII - guardar o veiculo em local seguro, preferencialmente em garagens oficiais, ficando facultado o
recolhimento a estacionamento particular.

XVIII — dar prioridade, em caso de acidente, a sinalizagdo para os demais motoristas e atendimento aos
usudrios, comunicando em seguida 4 Coordenagfio-Geral de Servicos e Manuten¢do, na Reitoria, ou a
Coordenacio de Manutengiio e Servigos Gerais, nos Campi,

XIX - nfo estacionar em locais que possam comprometer a imagem da Instituigio,

XX — prestar socorro as vitimas de acidentes, sempre que para tanto seja solicitado ou quando presenciar o
fato, procurando obter comprovante da autoridade policial, a fim de atestar o seu desvio do itinerério.

XXI — estacionar, para desembarque do(s) usuério(s), no acostamento ou proximo a guia da calgada, e nunca
estacionar no meio da via piblica, a fim de ndo atrapalhar o fluxo de trafego ¢ ndo expor o usuario a riscos
desnecessdrios, bem como o proprio patriménio da Instituigdo.

XXII — utilizar a marcha adequada nos declives acentuados, sendo proibido transitar com o veiculo em
marcha neutra em declives.
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XXIII - trafegar com as portas fechadas e em caso de embarque/desembarque de passageiros, nio
movimentar o vefculo sem que as portas ja estejam devidamente fechadas.

XXIV — manter distincia de seguranga do veiculo a frente para que sejam evitados acidentes em caso de
freada brusca ou situagdes inesperadas.

XXV - nfio se ausentar do veiculo sob sua responsabilidade, a menos que encontre local adequado e seguro
para estaciona-lo.

XXVI — entregar ao superior imediato a notificacio quando da aplicacio de multas, observado o CAP.XIII
desta Instrugio Normativa.

XXVII — obedecer as caracteristicas técnicas do veiculo e executar a manutengdo preventiva ao recebé-lo,
comunicando qualquer irregularidade ao superior imediato, sob pena de responsabilidade.

XXVII - inspecionar o veiculo antes da sua partida, durante o seu deslocamento, nas paradas, e apos o
servigo, observando os seguintes aspectos:

a) limpeza (interna e externa);

b) documentagio (veiculo e condutor);

¢) ferramentas (macaco, cabo, chave de rodas e outros);

d) equipamentos (extintor, tridngulo, cintos de seguranga ¢ outros);

e) tapegaria (bancos, corredigas, tapetes, borrachas das portas, frisos, canaletas, espelhos retrovisores,
maquinas dos vidros, fechaduras e outros);

f) mecénica (dire¢do, freios, inclusive nivel de Oleo, pedal da embreagem, amortecedores, borrachas e
outros);

g) sistema elétrico (farois, lanternas, setas, luz de freio, luz de ré, luzes de emergéncia, luz de cortesia, luz do
painel, buzina, lanterna da placa traseira, limpador do para-brisa, lavador do para-brisa, motor de partida,
alternador, bateria, instrumentos do painel, regulador de voltagem e outros);

h) tunilaria e pintura (para-lamas, portas, capé do motor, tampa do porta-malas, para-choques e outros);

i) pneus e rodas (pneus, estepe, aros e calotas);

j) motor (nivel de éleo do motor, correias, mangueira, ruidos anormais, regulagem, velas ¢ cabos);

k) reposigdo na Bolsa de Ferramentas;

I) manutengdes programadas;

XXIX — manter-se corretamente trajado (motorista terceirizado) e portar crachd de identificagfo.

XXX — certificar-se de que o combustivel que o veiculo possui é suficiente para o deslocamento a ser feito,
providenciando o abastecimento do veiculo, em caso contririo.

XXXI — portar sempre documento de habilitagdo atualizado.

XXXII — ao retornar com o veiculo oficial o motorista devera recolher os lixos produzidos internamente.
XXXIIT - preservar o patrimbnio pablico.

XXXIV -Responder pela condugéo, uso e conservagio dos veiculos sob sua guarda, em conformidade com a

legislagdo em vigor, em especial o Codigo Brasileiro de Trinsito, e com as normas internas estabelecidas
pelo IFB.

XXXV — responder pela pratica de infragdes de trdnsito, sob pena de perder a autorizagio de dirigir os
veiculos da frota oficial e responder civil, penal e administrativamente, em caso de negligéncia, imprudéncia
ou impericia.

XXXVI —certificar-se de que a utilizagfio do veiculo seja feita sempre segundo suas caracteristicas téenicas,

XXXVII — acatar as orientagdes e os procedimentos determinados pelo Setor Responsavel pelos veiculos, na
Reitoria ou na unidade.

XXXVIIT — comunicar a autoridade competente e ao setor responsavel do Instituto, nos casos de qualquer
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problema que enveolva o veiculo, como colisdes, atropelamentos, furtos, roubos, dentre outros, fazendo o
devido registro de ocorréncia.

XXXIX - vistoriar rigorosamente o vefculo quando do retorno a sede, juntamente com o requisitante
responsavel pela viagem, a fim de verificar a existéncia de documentos e objetos esquecidos pelos usudrios,

encaminhando-0s ao responsavel pela Coordenag¢do-Geral de Servicos e Manutencio, na Reitoria, oun
pela Coordenaciio de Manutencio e Servicos Gerais, nos Campi.

XL — comunicar 4 Coordenac¢io-Geral de Servicos e Manuten¢fio, na Reitoria, ou a Coordenacio de
Manutencio e Servigos Gerais, nos Campi, o retorno da viagem e entregar o Controle de Trafego (Anexo
VII), devidamente preenchido e assinado pelo motorista e pelo requisitante responsavel.

XLI - comunicar anormalidades constatadas a chefia imediata, por meio do Controle de Trafego, para que
seja providenciado o conserto do veiculo (manutengio corretiva) ou qualquer outro procedimento relativo a
manuteng¢do de um modo geral.

XL1I — apresentar, ao final de cada viagem, relatorio de viagem ao responsavel pela Coordenagiio-Geral de
Servicos ¢ Manutengiio, na Reitoria, ou ao responsidvel pela Coordenacfio de Manutencio e Servigos
Gerais, nos Campi, o qual realizard uma vistoria geral no veiculo para detectar eventuais danos ¢ tomar as
providéncias cabiveis junto a Pré-Reitoria de Administragdo.

XLIII — preencher — tanto os motoristas quanto os servidores autorizados a dirigir —, obrigatoriamente, a
Planilha Interna do Veiculo, sempre disponibilizada no préprio carro, em qualquer deslocamento e/ou
paradas para descanso.

XLIV — apresentar a autoridade policial competente a documentacao pessoal ¢ a do veiculo, sempre que
solicitada.

SECAOT
DA JORNADA DE TRABALHO DOS MOTORISTAS
Art. 44, A jornada de trabalho dos motoristas obedecerd aos seguintes critérios:
I — ndo excedera dez horas de viagem por dia para cada motorista;

Il - para viagens cuja duragio seja superior a quatro horas deverd ser programada uma parada de pelo
menos 30 (trinta) minutos de duragdo a cada 4 horas;

Il — viagens com mais que 900 (novecentos) quilémetros totalizados (ida e volta) contarfo com dois
motoristas, que deverdo revezar a condugio do veiculo a cada quatro horas, sendo que o tempo de diregio
maximo nio podera exceder 10 (dez) horas diarias;

1V = a cada 40 horas trabalhadas, os motoristas deverio, conforme interesse individual e da instituicfo, gozar
de 48 horas de folga;

V — o intervalo minimo entre dias trabalhados devera ser de 11 horas;

CAPITULO VIII
DOS DEVERES DOS USUARIOS
Art. 45 Sio deveres dos usuarios dos veiculos oficiais:
I — acatar as normas aqui expressas, sob pena de ter o seu embarque indeferido ou ser passivel de
desembarque, observados todos os procedimentos legais.
Il — cumprir o Regulamento Discente do Instituto Federal de Brasilia.
III - observar os principios de zelo e cuidados com o Patriménio Publico.

IV — responder por eventuais danos causados no veiculo ¢ arcar com as despesas para reparar e consertar o
dano causado. &
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V — obedecer rigorosamente aos hordrios estabelecidos pela Instituicdo.
VI — comunicar, com a antecedéncia necessiria, eventuais atrasos.

VII - utilizar o veiculo com a compostura esperada, evitando tumultos ou desordens que possam causar
qualquer dano.

VIII — nido induzir outrem ao uso indevido do veiculo ou compactuar com atitudes afins.
IX — respeitar e tratar com cordialidade ¢ gentileza o condutor e demais usudrios.

X — comunicar, prontamente, a seu superior ou ao Setor responsavel pelo Transporte de sua unidade
quaisquer irregularidades cometidas pelo condutor durante a realizagdo da atividade que necessitou da
utilizagdo de veiculo da Instituigdo.

XI — fornecer informagbes para o motorista sobre o perfodo de espera e demais deslocamentos, visando
liberar o profissional quando este ndo se fizer necessario.

CAPITULO IX
DAS PROIBICOES
Art. 46 E vedado aos condutores e usuérios dos veiculos oficiais do IFB:

I — a utilizagdo do veiculo sem prévia autoriza¢io da Coordenagiio-Geral de Servigos e Manutencio, na
Reitoria, ou da Coordenacio de Manutencio e Servicos Gerais, nos Campi,

IT — inserir, modificar ou promover alteragdes externas ou internas nos veiculos.

III — fumar ou usar e/ou transportar bebidas alcodlicas ou substincias alucindgenas no interior do veiculo.
IV — o transporte de passageiros em pé, salvo no caso de prestagio de socorro, em decorréncia de acidente ou
avaria do veiculo.

V — o ftransporte de bagagem desacompanhada, ou de encomenda e mercadoria sem o respectivo
conhecimento de transporte ou nota fiscal, nem transportado produto que, pelas suas caracteristicas, seja
considerado perigoso ou apresente risco, nos termos da legislag@o especifica sobre transporte de produtos

perigosos, bem como aquele que pela sua forma ou natureza possa comprometer a seguranga do vefculo, de
seus ocupantes ou de terceiros, ou, ainda, aquele que caracterize pratica de coméreio.

VI — alterar o itinerdrio da viagem apés a expedigio da autorizagio do deslocamento do veiculo, como, por
exemplo, para shoppings, pontos turisticos e outras cidades.

V1I — o transporte de alunos sem o acompanhamento de professor e/ou chefia responsavel.

VIII - utilizar o veiculo para fins alheios aos interesses da instituicdo.

IX — o transporte de pessoas ndo relacionadas na lista de passageiros.

X — o transporte de pessoas nfdo pertencentes aos segmentos docente, discente e técnico-administrativo,
exceto convidados devidamente autorizados pela Coordenacio-Geral de Servicos e Manutencio, na
Reitoria, ou pela Coordenacio de Manuten¢iio e Servigos Gerais, nos Campi.

XTI = a viagem de menores de 18 anos, sem a autorizagdo dos pais ou responsaveis, por escrito.

XII — o provimento de servigos de transporte coletivo para condugdo de pessoal a partir de sua residéncia ao
local de trabalho e vice-versa, salvo nos casos especificos de atendimento a unidades localizadas em dreas de
dificil acesso ou ndo servidas por transporte piblico regular e previsto no §1°

XIII — o uso de veiculos para transporte individual da residéncia & reparti¢dio e vice-versa, ressalvados o uso
de veiculos de servigos, na hipétese prevista no § 1°, ou de veiculos de transporte institucional;

§ 1° Sempre que o horério de trabalho de agente publico que esteja diretamente a servico de ocupantes dos
cargos mencionados no art. 5° da IN/MPOG n° 03/2008, for estendido para além do previsto em jornada de
trabalho regular, trabalhando-se em horario noturno, sdbados, domingos e feriados, no interesse da
administrag¢do, poderdo ser utilizados veiculos para transporta-lo a sua residéncia.
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Art. 47 O usuério tera recusado seu embarque ou determinado seu desembarque, quando:

I - ndo se identificar quando exigido;

II — em estado de embriaguez;

I — portar arma;

IV — transportar ou pretender embarcar produtos considerados perigosos;

V - transportar ou pretender embarcar consigo animais domésticos ou silvestres;

VI — pretender embarcar objeto de dimensdes e acondicionamento incompativeis com o porta-embrulhos ou
bagageiro;

VII — comprometer a seguranga, o conforto ou a tranquilidade dos demais passageiros;

VIII — usar aparelho sonoro que traga perturbagio aos passageiros;

IX — demonstrar comportamento inadequado, hostil, agressivo ou ameagador no interior do veiculo, havendo

necessidade de dentncia por parte do motorista aos érgios competentes do IFB e, em caso de ameaga a
seguranga e a0 curso normal da viagem, deve haver deniincia ao primeiro posto policial,

X — transportar encomendas ou mercadorias que caracterizem a pratica de coméreio.

Art. 48 Nio serd permitido se ajoelhar no assento, sentar-se nos bragos da poltrona ou ter outras atitudes que
prejudiquem o estado do veiculo.

Art. 49 Nio sera permitido permanecer na cabine do motorista, exceto o responsavel pela viagem.

Art. 50 Somente o motorista e o responsavel pela viagem podem operar o sistema audiovisual do veiculo.
Art. 51 E proibido o transporte de pessoas ou objetos nos veiculos oficiais, exceto para atender dispositivo
do Cédigo de Transito Brasileiro nos casos de emergéncias ou para evitar alguma fuga, quando requisitado
por autoridade policial, devidamente identificada.

Art. 52 E proibida a utilizago de veiculo oficial para transporte de servidores quando néo estio em servigo.
Art. 53 E vedada qualquer conduta pessoal no veiculo ou fora dele que possa expor negativamente ou gerar
responsabilidades do IFB.

Art. 54, E proibido atirar objetos pelas janelas do veiculo, estando o carro parado ou em movimento.

Art. 55 Os veiculos da frota oficial nfo poderdo pernoitar na garagem de residéncias dos servidores ¢ ou
motoristas/condutores, salvo com prévia autorizagio expressa da autoridade competente.

Art. 56 Os veiculos da frota oficial ndo poderdo ser utilizados para o local de embarque e desembarque na
origem ou no destino, em viagens a servios e de hospedagens quando os usudrios receberem o adicional
destinado a cobrir despesas de deslocamento previstos no art. 8 do Decreto n 5.922 de 19/12/2006.

CAPITULO X
DAS COMPETENCIAS DO SETOR RESPONSAVEL PELA FROTA OFICIAL EM CADA
UNIDADE

Art. 57 Compete aos setores responsaveis pela frota oficial em cada unidade do [FB:
T — manter a documentagio dos veiculos oficiais da frota oficial de sua unidade em regularidade;

II — providenciar a renovagdo do licenciamento anual de veiculos do Instituto em tempo habil, obedecendo
ao calendario estabelecido pelo Conselho Nacional de Trénsito ou pelo Departamento de Tréinsito do Distrito
Federal, bem como a quitagio do Seguro Obrigatorio de Danos pessoais Causados por Veiculo Automotores
de Vias Terrestres — DPVAT;

ITI — estabelecer as rotinas de acompanhamento e desembarago, com os 6rgaos de transito, de todas as
ocorréncias envolvendo veiculos oficiais do IFB;

IV — manter o cadastro dos veiculos por meio da Ficha de Cadastro de Veiculo Oficial, ANEXO X; Q_;
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V — efetuar as rotinas de manutencio, reparo, troca de pneus, abastecimento, lavagem e lubrificacio dos
veiculos de propriedade do IFB;

VI — manter o controle de gastos, consumo e quilometragem mensal dos vefculos por meio do Mapa de
Controle de Desempenho e Manutengio, ANEXO XI;

VII - assegurar a presenga dos equipamentos de seguranga obrigatorios, sempre antes da realizagio de
qualquer atividade, visando & seguranca aos usudrios.

VIII — estabelecer a programacdo de utilizagio da frota oficial do IFB observando criteriosamente as
caracteristicas técnicas e boas condigbes mecénicas e de conservacio dos veiculos.

IX — designar o motorista habilitado para atuar como condutor autorizado.

X — tomar providéncias imediatas sempre que apontada alguma irregularidade pelo condutor e¢/ou pelo
responsavel.

X1 — promover os procedimentos mandatdrios a apuragfio de responsabilidade, se necessario, por meio de
sindicéncia, t8o logo receber uma notificagdo de infra¢do de trinsito ou informagio sobre danos a veiculos da
frota oficial do IFB.

XII — encaminhar as identificagdes de infragtes aos orgio de trinsito competentes.

XIIT — manter em arquivos proprios os formularios utilizados nesta Instrugdo para atender 4 auditoria interna
e externa, realizada anualmente na Instituigéo.

X1V — comunicar ao Gestor toda e qualquer irregularidade decorrente da utilizagfio de veiculo da frota oficial
do IFB, inclusive a devida apuragéo de responsabilidade.

CAPITULO X1
DOS PROCEDIMENTOS E DAS RESPONSABILIDADES EM CASO DE ACIDENTE
SECAO1
PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS PELO CONDUTOR

Art. 58 Cabe ao condutor do veiculo oficial, em caso de acidente, adotar os seguintes procedimentos:
I — havendo vitima, prestar-lhe pronto e integral socorro, removendo-a, se for o caso, para a unidade
hospitalar mais préxima, desde que seu estado permita esta operagio sem o0s recursos medicos necessarios;
IT — arrolar, no minimo, duas testemunhas, de preferéncia nfo envolvidas diretamente no acidente, anotando
nome completo, profissdo, nimero dos documentos de identidade, enderego e local de trabalho, e solicitar
sua permanéncia no local até a chegada da autoridade policial;
I — evitar alteracdes e discussdes de qualquer natureza com os demais implicados no acidente, buscando
conduzir os acontecimentos com serenidade;
IV — nas situagbes de acidentes ou colises, solicitar o comparecimento da autoridade de trénsito ou da
pericia para lavrar o correspondente Boletim de Ocorréncia. O comparecimento da autoridade de transito
devera ser solicitado mesmo que o outro veiculo envolvido tenha cobertura de seguro de responsabilidade
civil facultativo ou que seu condutor se declare culpado pelo acidente;

V — se a autoridade de trénsito determinar a retirada do veiculo do local, o conduior deverd solicitar o
registro de tal situagio no boletim de ocorréncia;

VI - se incorrer em infragdes de trinsito, caberd ao condutor infrator assumir os encargos decorrentes, tanto
os de natureza financeira como os legais, incluindo a interposi¢iio de recursos, se assim os julgar cabiveis.
Nio serdo admissiveis justificativas que atribuam o cometimento da infragfo a indugfo do usudrio;

VII — comunicar a ocorréncia ao Setor responsavel pelos veiculos pelo meio mais rapido e, posteriormente,
por escrito, em Formuldrio de Sinistro, contendo, se possivel:

a) caracteristicas dos outros veiculos envolvidos (marca/tipo, placa, cor);
b) diregdo (sentido) das unidades de trafego;
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¢) velocidade imediatamente anterior ao acidente;

d) preferencial do trinsito;

e) sinalizagdo (existéncia ou ndo de sinal luminoso, placas, gestos, sons, marcos, barreiras);
f) condigbes da pista;

g) visibilidade;

h) niimero da Ap6lice e nome da Companhia Seguradora dos outros veiculos envolvidos;

i) nome de quem dirigia os outros veiculos, endereo, niimero da CNH, data de emissio, vencimento e
reparticdo expedidora;

i) especificacao das avarias no veiculo;

k) descrigdo de como ocorreu o acidente;

1) qualquer outro dado que possa influir na aferi¢éio do ocorrido;

VIII — ocorrendo vitima, o motorista deverd se apresentar a autoridade policial instalada na unidade
hospitalar, dando-lhe ciéncia da ocorréncia;

IX - solicitar a realizagdo de pericia obrigatéria e, havendo vitimas, de perito do Departamento de Policia
Técnica da Policia Civil;

X — solicitar ao Setor responsavel pelos veiculos a remogdo do veiculo, apés a liberagéio pela autoridade
policial competente;

X1 - nao sendo possivel comunicar ao setor responsavel, o condutor se responsabilizara por providenciar a
remogdo do veiculo;

SECAOII
PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS PELO SETOR RESPONSAVEL
Art. 59 Cabe ao setor responsavel pelo gerenciamento dos veiculos oficiais, em caso de acidente, adotar os
seguintes procedimentos:
I — rebocar o veiculo para a garagem ou para a oficina, se for o caso;
IT — comunicar a AdministragHo a respeito da ocorréncia ¢ das medidas adotadas;

III - solicitar copias da ocorréncia, do laudo pericial e do laudo médico, se houver vitimas, a Delegacia
Policial da Circuncisdo, ao Departamento de Policia Técnica e a autoridade médica competente,
respectivamente;

IV — avaliar os danos materiais verificados no veiculo envolvido no acidente, providenciando orcamento,
com vistas a0 conserto;

V —no caso de haver vitimas ou prejuizos acobertados por seguro de responsabilidade civil, promover as
medidas necessarias, inclusive notificar a empresa seguradora;

VI — obter a assinatura do condutor no termo de responsabilidade, quando o laudo assim indicar:

VII — preencher o Termo Circunstanciado Administrativo (conforme estabelecido pela Instrugdo Normativa
CGU n® 04, de 17 de fevereiro de 2009), quando for o caso, e submeté-lo 4 Diretoria de Administracio;

VIII — encaminhar a documentagdo pertinente & Administragdo para demais providéncias;

SECAO III
I)ISPDSICGES GERAIS SOBRE ACIDENTES ENVOLVENDO VEICULOS OFICIAIS
Art. 60 Todo acidente com veiculo oficial deve ser motivo de sindicincia e/ou inquérito administrativo,
visando apurar causas, efeilos e responsabilidades, mesmo que dele resultem unicamente danos materiais,

nos termos e disposigoes da Instrugdo Normativa n® 183/1986, da extinta Secretaria de Administragdo (U
Federal.
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Art. 61 O acidente com veiculo oficial acarretard ao servidor, se evidenciada sua responsabilidade,
cominagdo civil, administrativa e, se for o caso, penal.

CAPITULO X
DAS MULTAS E INFRACOES AO CODIGO BRASILEIRO DE TRANSITO

Art. 63 O Instituto ndo arcard com o pagamento ou recolhimento ao érgdo ou entidade de trinsito
competente de valores de multas impostas aos condutores.

Art. 64 Ap6s a comprovagdo de infragdo cometida pelo condutor, o mesmo preencherd formulario de
identificagéio do condutor infrator, o qual serd encaminhado ao érgio competente.

Art. 65 Quando do recebimento da infragdo para pagamento, o condutor ficard responsével pela sua quitagiio
até o prazo de vencimento.

Art. 66 O ndo cumprimento dos itens acima ensejara abertura de processo de sindicincia para apuracdo dos
fatos e procedimentos de cobranga dos possiveis valores devidos,

Art. 67 Nio sendo suficiente a medida tomada de acordo com o item anterior, serd instaurado Processo
Administrativo Disciplinar para apurar as responsabilidades e aplicar as punigdes cabiveis, se assim for o
caso.

CAPITULO X1
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 68 O IFB ndo se responsabiliza por perda, extravio ou dano ocorrido durante as viagens com bagagens
ou qualquer pertence pessoal no interior do vefculo, em posse do usudrio.
Art. 69 As multas impostas serdo de responsabilidade:
I — do condutor, quando transgredir a legislagfio vigente por iniciativa particular;
II — do usudrio, quando a transgressdo se der por sua ordem;
III — do IFB, quando a transgressdo se der por motivos independentes da vontade do motorista e do usuério.
Art. 70 Eventuais despesas, como “Pedagios™ e outras que se tornarem necessdrias, deverdo ser previstas e
providenciadas pelo responsavel pela viagem.
Art. 71 Excepcionalmente podera haver autorizagio, desde que a necessidade seja devidamente justificada,
para buscar docentes ou técnicos administrativos em suas residéncias, assim como para leva-los de volta ao
seu endereco, quando se tratar de locais nfo atendidos por meio regular de transporte ou em casos de
emergéncia.
Art. 72 Toda despesa efetuada (combustivel, pegas e manuten¢do do vefculo) em estabelecimentos ndo
conveniados com a institui¢io e ndo autorizados néio sera ressarcida ao servidor.
Art. 73 Nos casos em que os veiculos estiverem descentralizados para a utilizagio especifica de uma
unidade, serd designado servidor responsavel pelo controle do Servigo de Transporte de seus respectivos
veiculos.
Art. 74 O requisitante que descumprir as normas estabelecidas neste regulamento ficard impedido de ter
atendidas novas solicitagdes.
Art. 75 Os casos omissos serdio submetidos 4 deliberagio da Coordenagao-Geral de Servigos e Manutengio
CGSM, com a anuéncia da Pré-Reitoria de Administragdio — PRAD.
WILSON CONCIANI
Reitor
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Anexo 1

TABELA DE CLASSIFICACAO, UTILIZACAO E CARACTERIZACAO DOS VEICULOS
OFICIAIS
Instrugdo Normativa n® 3, de 15 de maio de 2008

I - Veiculos de representagio

Utilizagdo

Caracteris tiga_;gs

Na representagio oficial

Us u{lﬁn_

Veiculo com caracteristicas adequadas a alta
representagdo do Estado

I - u\./-eiculc;s_e-sﬁéciais

111 - Veiculos de transporte
institucional

IV - Veiculos de servigos
comung

Conforme r

Autoridades referidas
no art, 3° do Decreto
6.403/08

No transporte de

autoridades em servigo

Automovel - capacidade e motoriza¢do
compativeis com o servigo

.403/08

”/-‘\utoridades referidar
no art. 5° do Decreto
6.403/08

Veiculo basico - automdvel, motocicleta,
motoneta ou ciclomotor - capacidade e
motorizagio compativeis com o Servigo

[Veiculo basico - 6nibus, microdnibus ou van

-capacidade ¢ motorizagio compativeis com o
Servico

Servidor em servigo
externo

Servidores por
necessidade do servigo

Veiculo basico - automdvel de carga, furgio,
utilitario  ou  pick-up capacidade e
motorizagdo compativels com o servigo

Veiculo bsico - caminhdo, caminhdo-guincho,
reboque ou semi-reboque - capacidade e
motorizagdo compativeis com o servigo

Transporte
No transporte |de pessoal
de pessoal a =
Servigo Transporte

coletivo

Transporte

de  carga
No ftransporte Exe
de carga e|Transporte
realizagio de|de  carga
atividades pesada
especiticas |

Atividades

especificas

Servidor no transporte
de carga em servigo

Vejculo de tragdo - trator de rodas, de esteiras
ou misto, pa-mecdnica, motoniveladora e
outros equivalentes

V - Veiculos de servigos
especiais

Na realiza¢io de atividades
de seguranga piblica, satide
publica, fiscalizagdo,
seguranca nacional e coleta
de dados

Servidor na execugio
de atividades
especificas

Veiculo bédsico ou com especificages
proprias devidamente justificadas - capacidade
e motorizagdo compativeis com o servico

Servidor no
desempenho das
atividades de seguranga
pliblica, satide publica,
fiscalizagio, seguranga
nacional e coleta de
dados




S
MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

Anexo Il f1.1/2

REQUISICAO PARA UTI;IZA(:AO DE VEICULO OFICIAL
(RESPONSAVEL PELA VIAGEM)

Pro-Reitoria/Campus:

Evento: — —

Justificativa para participagio do evento:

Finalidade da Viagem: (observar § 1°do art. 1°da Instrugdo Normativa)
( ) Atividades didaticas.

( ) Atividades cientificas.

( ) Congressos, Simposios e Reunides Cientificas.

( ) Atividades de Extensio e Servicos.

( ) Outros Eventos de interesse da Comunidade.

Consta da Programagdo Anual de Viagens: ( ) sim ( ) ndo

Destino (incluido o transporte interno, se houver) Distincia: km
Enderego:
Telefone: Cidade: Estado:

Indicar, se possivel, rodovias a serem percorridas (asfaltadas ou nfo):

desembarque:

N° de Usudrios (incluindo os responsaveis): passageiros.

Local de embarque e
Saida: Data:_ [/ [/ Horério:
Previsdo de chegada ao destino: Data: [/ /[ Horério:
Previsio de retorno: Datar 0P F Horario:
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Anexo 11 f1.2/2

REQUISICAO PARA UTILIZACAO DE VEICULO OFICIAL
(RESPONSAVEL PELA VIAGEM)

Paradas previstas:

Ida — Local: Tempo (em minutos):

Volta — Local: Tempo (em minutos):
Tempo de Permanéncia no Destino:

Visitas Programadas;

Requisitante: (Servidor(a) Responsdvel pela viagem)
Nome: SIAPE:
RG: Orgiio Expedidor: Data da emisso:

Enderego:
Telefone: ~ Cidade: - Estado:
Pré-Reitoria/ Campus:

Cargo / Fungdo:

' LEMBRETES - NAO E PERMITIDO
*Transportar ou consumir bebidas alcodlicas dentro do veiculo.

*Parar em shoppings, boates, bares e praias.

»*Jogar lixo pelas janelas do veiculo.

*Mexer com transeuntes.

*Colocar o corpo para fora da janela do veiculo.

*Praticar atos obscenos nas janelas.

*Parar nos acostamentos para aguardar passageiros, o que ¢ passivel de multa. Lembrar que o acostamento &
para ser usado somente em emergéncias.

Brasilia, de de

Assinatura do Requisitante

Pro-Reitor(a) Diretor(a)-Geral
Carimbo/Assinatura Carimbo/Assinatura
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Anexo IIT - f1.1/3

Evento:

LISTA DE PASSAGEIROS
(RESPONSAVEL PELA VIAGEM)

Destino:

Finalidade:

Periodo:

Motorista:

PASSAGEIROS
1. Nome:

RG:

2. Nome:

Orgio Expedidor:

Data da emissio:

RG:

3. Nome:

RG:

Orgdo Expedidor:

Data da emissio:

Orgio Expedidor:

4. Nome:
RG:

Data da emissfo:

Orgdo Expedidor: =

5. Nome:

__Data da emissio:

RG:

Orgiio Expedidor:

6. Nome:

Data da emissio:

RG:

(')rgiio Expedidor:

7. Nome:

Data da emissdo:

RG:

érgﬁo Expedidor:

8. Nome:

__Data da emissio:

RG:

(f)rgﬁo Expedidor:

Data da emissio:
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Cont. - Passageiros — Anexo [IT da PORTARIA NORMATIVATFEN® _ , DE === DE -=---—-- 2014.
11.2/3
9. Nome: nil mnl 8
RG: (f)rgﬁn Expedidor: Data da emissdo:
10. Nome: o
RG: ~ Orgfo Expedidor: Data da emisso: L
11. Nome:
RG: Orgdo Expedidor: Data da emisséo:
12. Nome: —
RG: Orgao Expedidor: Data da emissdo:
13, Nome: ___ T 3
Rz Orgdo Expedidor: Data da emissdo:
14. Nome: -
RG: Orgfio Expedidor: ____ Data da emissao:
15. Nome: ‘
RG: . Orgdo Expedidor: Data da emissio: -
16. Nome: B
RG: Orgao Expedidor: Data da emissdo:_
17. Nome: i
RG: —— _ Orgao Expedidor: Data da emissdo:
18. Nome: —
RG: Orgdo Expedidor: ____ Data da emisséo:
19. Nome: -
RG: Orgéo Expedidor: Data da emiss3o:
20. Nome: N S
RG: Orgdo Expedidor: Data da emissio: L
21. Nome: —
RG: Orgdo Expedidor: _ Data da emissdo:
22. Nome: BN
RG: - Orgdo Expedidor: Data da emissdo:
23.Nome: —
RG: ﬁrgﬁu Expedidor:  Data da emissio:
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Cont. — Passageiros — Anexo [1I da PORTARIA NORMATIVAIFBN® | DE - DE - 2014.
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24. Nome:

RG: Orgdio Expedidor: Data da emissdo:

25. Nome:

RG: Orgdio Expedidor: Data da emissdo:

26. Nome:

RG: o Orgo Expedidor: Data da emisséo:

27. Nome: o o )

RG: Orgdo Expedidor: Data da emissdo:

28. Nome: o

RG: (f)rg'}io Expedidor: Data da emissfo:

29. Nome:

RG: Orgfio Expedidor: Data da emissfo:

30.Nome:

£ & Orgo Expedidor: Data da emissdo:

31. Nome: o -

RG: Orgdo Expedidor: Data da emissio: -

32. Nome:

RG: @rgﬁo Expedidor: Data da emissdo:

33. Nome:

RG: Orgfio Expedidor: Data da emissio:

34. Nome:

BGE . Orgdo Expedidor: Data da emisséo:

35. Nome:

RG: o Orgdo Expedidor: Data da emissio: )

36. Nome:

RG: C)rgﬁu Expedidor: Data da emissao:

* Anexar autorizacdo dos pais ou responsaveis, no caso de passageiro menor de 18 anos.

Data:  / /

Assinatura do Responsavel pela viagem:
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Anexo IV

TERMO DE RESPONSABILIDADE
(RESPONSAVEL PELA VIAGEM)

—
i
=, LI C

RG: : CPk: ; SIAPE:

declaro estar ciente das NORMAS PARA UTILIZACAO DO VEICULO OFICIAL, bem como
assumo cumprir todas as responsabilidades a mim delegadas nesta Portaria Normativa e zelar pelo
pleno cumprimento das normas instituidas neste documento.

Evento:

Destino:

Finalidade:

Periodo:

Data: / /

Assinatura do Responsavel pela viagem:
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Anexo V

TERMO DE RESPONSABILIDADE
(CONDUTOR)

Eu, ;
RG: ; CPF: N ; SIAPE:

»

declaro estar ciente das NORMAS PARA UTILIZACAQ DO VEICULO OFICIAL, bem como
assumo cumprir todas as responsabilidades a mim delegadas nesta Portaria Normativa e zelar pelo
pleno cumprimento das normas instituidas neste documento.

Evento:

Destino:
Finalidade:

Periodo:

Data: / /

Assinatura do Condutor:
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Anexo VI

CONTROLE DE TRAFEGO
(RESPONSAVEL PELA VIAGEM)

12

Evento:
Responsavel pela viagem:
N° de Usuarios (incluindo os responsdveis): passageiros.
Local de embarque e desembarque:
Saida: Data: [/ [/ Horario:
Chegada ao destino: Data: /| Horario:
Saida do destino: Data: [/ [ Horario:
Retorno (chegada) Patg o Horéario:
Paradas realizadas
Ida — Local: Tempo (em minutos):

Local: Tempo (em minutos);
Volta - Local: Tempo (em minutos):

Local: Tempo (em minutos):

Local das atividades:
Cidade: Estado:

Tempo de Permanéncia no Destino:

Visitas Realizadas:
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f1.2/2
CONTROLE DE TRAFEGO (verso)
Relatorio de Ocorréncias:

Data: / /

Assinatura do Responsavel pela Viagem:
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Anexo VII
f1.1/2
CONTROLE DE TRAFEGO
(CONDUTOR)
Evento: —
Condutor: -
N° de Usudrios (incluindo os responséveis): _ passageiros.
Local de embarque e desembarque:
Saida: Data: / [/ Horéario:
Chegada ao destino: Datas L Horario:
Saida do destino: Patas Horario:
Retorno (chegada) Data: /  / Hordrio:
Paradas realizadas
Ida — Local: ‘Tempo (em minutos):
Local: Tempo (em minutos):
Volta — Local: Tempo (em minutos):
Local: Tempo (em minutos):
Local das atividades:
Cidade: Estado:

Tempo de Permanéncia no Destino:

Visitas Realizadas:
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11.2/2
Roteiro (verso)

Rodovia(s) Utilizada(s):

Tipo de Pavimentagéo:

Quilometragem inicial: Quilometragem final:

CONTROLE DE TRAFEGO
Relatério de Ocorréncias

Data: / /

Assinatura do Condutor:
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Anexo VIII
RELATQRID DE VIAGEM
(RESPONSAVEL PELA VIAGEM)
Evento;
Finalidade do
Evento: L
( ) Atividades didaticas.
( ) Atividades cientificas.
( ) Congressos, Simposios e Reunides Cientificas.
( ) Atividades de Extensio e Servicos.
( ) Outros Eventos de interesse da Comunidade.
Responsavel pela viagem:
Saida: Data: /[ Horario:
Chegada : Data; [/ [ Horario:
Local das atividades:
Cidade: Estado:
N de participantes: docentes discentes outros

Roteiro simplificado do percurso:

Observacoes sobre viagem e o condutor do veiculo:

Data: / /

Assinatura do Responsével pela Viagem:
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Anexo IX

TERMO DE RESPONSABILIDADE
(CONDUTOR)

Pelo presente Termo, tendo em vista a autorizagio que me foi concedida para conduzir os veiculos
de propriedade do Instituto Federal de Brasilia, declaro que estou cinte das disposi¢des
determinadas pelas Leis de Trénsito Brasileiras, da responsabilidade civil, penal e administrativa
pelo uso e guarda do veiculo, e devidamente orientado pela Portaria Normativa que dispde sobre as
orientagdes a serem seguidas quando da utilizagfo de veiculo oficial.

Estando ciente e de acordo com as condi¢des e disposigdes legais aqui postas, firmo o presente de
livre e espontinea vontade.

Brasilia/DF, de 20

Nome completo e CPF
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Anexo X

FICHA CADASTRO DE VEICULO OFICIAL

FICHA CADASTRO DE VEICULO OFICIAL

SERVICO PUBLICO MINISTERIO / ORGAO / ENTIDADE
FEDERAL
SISTEMA DE SERVICOS
GERAIS - SISG
ESPECIE / MARCA / MODELO COR ANO

FAB./MOD.

GRUPO COMBUSTIVEL PATRIMONIO N.°

PLACA UF LOCALIZACAO (MUNICIPIO) UF

ANTERIOR
PLACA ATUAL UF LOCALIZACAO (MUNICIPIO) UF

CHASSI POTENCIA (CV) CODIGO RENAVAM
ADQUIRIDO DE : DATA DE AQUISICAO
MODALIDADE DE AQUISICAO VALOR DE AQUISICAO

OBSERVACOES :
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RESPONSAVEL PELAS INFORMACOES

SERVIDOR CARGO

LOCAL DATA ASSINATURA / CARIMBO
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Anexo X1

MAPA DE CONTROLE DO DESEMPENHO E MANUTENCAO DO VEICULO OFICIAL

DO VEICULO OFICIAL

Instrugdo Normativa n® 3, de 15 de maio de 2008

MAPA DE CONTROLE DO DESEMPENHO E MANUTENCAO

SERVICO PUBLICO [02] MINISTERIO / ORGAO / ENTID PE ANO
FEDERAL
03| ESPECIE / MARCA / MODELO 04| COR ANO
FAB./MOD.
0] 0]
13]
GRUPO COMBUSTIVEL PATRIMONIO
ND
PLACA LOCALIZACAO (MUNICIPIO) UF
ANTERIOR UF
; XX
N x - . PO —— P A e S
PLACA ATUAL LOCALIZACAO (MUNICIPIO) UF
UF
o]
CHASSI 18 CV VALOR DE MERCADO | CODIGO
(R$) RENAVAM
= S .
VALOR DA DESPESA (R$)
25
24 CONSUMO MEDIA
KM DE KM POR
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MES RODADO | COMBUSTIVE | RODADOS MANUTENCAD TOTAL K M
o 5 ‘ .]‘- ‘ P/LITRO COMBUSTIVEL CONSERVACAQ SEGURO (R3) ROD
NO MES (litros) (21/22) (RS} (RS) (RS) (R%)

(27/21)

TOTAL 0] B1] 32| P3|

34| OBSERVACOES:

O veiculo foi emprestado ao Cimpus Riacho Fundo no més de novembro/2012 até
abril/2013. No més de maio/2013 o veiculo nio teve necessidade de ser abastecido, pois teve
uca rotatividade.
35

RESPONSAVEL PELAS INFORMACOES

NOME POR EXTENSO CARGO

LOCAL DATA ASSINATURA / CARIMBO
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INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DO )
MAPA DE CONTROLE DO DESEMPENHO E MANUTENCAO DE VEICULO OFICIAL

Instrucdo Normativa n® 3, de 15 de maio de 2008

01. - Nome do 6rgéo ou entidade.

02. - Ano da realiza¢fo do controle.

03. - Indicar: espécie (Ex: carga, passageiro etc.), marca (fabricante do veiculo), modelo (Ex:
Vectra, Corsa, Gol, Uno etc) e as especificagtes adicionais, quando for o caso.

04. - Cor predominante,

05. - Ano de fabricacdo / ano do modelo do veiculo.

06. - Indicar o grupo do veiculo (Ex: representagio, servigos comuns etc).

07. - Indicar o(s) tipo(s) de combustivel.

08. - Naumero de registro patrimonial do veiculo.

09, - Codigo alfanumérico da placa anterior, quando for o caso.

10. - Sigla da Unidade da Federagdo da placa anterior, quando for o caso.

11. - Nome do municipio onde estava localizado o veiculo.

12. - Sigla da Unidade da Federagdo na qual estava localizado o veiculo.

13. - Codigo alfanumérico da placa atual, quando for o caso.

14. - Sigla da Unidade da Federagao da placa atual, quando for o caso.

15. - Nome do Municipio onde esta localizado o veiculo.

16. - Sigla da Unidade da Federagdo onde estd localizado o veiculo.

17. - Nimero do Chassi do Veiculo.

18. - Poténcia em CV.

19. - Valor de mercado do veiculo no dia da avaliagao.

20. - Codigo do RENAVAM.

21. - Numero de quilémetros rodados no més.

22. - Quantidade de litros de combustivel consumidos no més.

23. - Quilometros rodados por litro de combustivel, no més (21/22).

24, - Quantia gasta com combustivel no més

25. - Quantia gasta com manutengio/conservagio no més, inclusive 6leo lubrificante,

26. - Quantia gasta com reparos no meés.

27. - Quantia total gasta com combustivel, manuten¢do/conservagio e reparos, no més (24 +
25+426).

28. - Valor médio gasto em Real por quilometro rodado, no més (27/21).

29. - Somatorio dos quilémetros rodados no ano.

30. - Somatdrio dos litros de combustivel gastos no ano.

31. - Quiléometros rodados por litro, no ano (30/29).

32. - Somatorio da quantia gasta com combustivel, manuten¢io/conservagio e reparos no ano.
33. - Valor médio gasto em reais (R$) por quilémetro rodado, no ano (32/29).

34. - Observagdes relevantes.

35. - Nome por extenso do responséavel pelas informagdes, cargo, local, data, assinatura e carimbo,



