SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N° 040/2014/CONSUP/IFAP, DE 01 DE OUTUBRO DE 2014.

Aprova a Instru¢do Normativa que estabelece
procedimentos para a utilizacdo de veiculos oficiais da
frota do Instituto Federal de Educagdao, Ciéncia e
Tecnologia do Amapa — IFAP.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA, no uso de suas atribuigdes legais ¢
estatutarias, o que consta no Processo n° 23228.000445/2014-34, e considerando a deliberagao na
8* Reunido Ordinaria do Conselho Superior,

RESOLVE:

Art. 1° — Aprovar a Instru¢do Normativa que estabelece procedimentos para a
utilizagao de veiculos oficiais da frota do IFAP.

Art. 2° — Esta Resolugdo entra em vigor nesta data.

EMANUEL ALVES DE MOURA
Presidente

* VERSAO ORIGINAL ASSINADA
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 004/2014/CONSUP/IFAP

Estabelece procedimentos para a utilizagao de veiculos
oficiais da frota do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia do Amapa — IFAP, visando maior
racionalidade ¢ economicidade na utilizagao, conducao e
conservagao.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA, no uso de suas atribuicdes legais e
estatutarias, e considerando os dispostos na Resolu¢do (CONTRAN) n°® 204/2006, Lei n°® 9.503,
de 23 de setembro de 1997 e o Decreto n® 6.403, de 17 de marcgo de 2008,

RESOLVE:
DAS DEFINICOES

Art. 1° Estabelecer, para efeito desta Instrugdo, que:
I. Veiculo Oficial: ¢ todo veiculo de propriedade do IFAP, a ele cedido ou por ele
contratado de terceiros, destinados a utilizacdo em servigos oficiais, vedado qualquer uso para
fins pessoais, devendo obrigatoriamente obedecer ao Principio da Impessoalidade, positivado na

Constitui¢ao Federal Brasileira;

II. Responsavel pela Unidade Administrativa: Pro-Reitoria de Administragio — PROAD

e Diretoria de Administragdo de cada Campus;

ITI. Nucleo de Gestdo de Transportes e Logistica: setor responsdvel pelo controle da
frota de veiculos da instituicdo, o qual deve zelar pela conserva¢do dos veiculos, controlar e
coordenar as manutengdes e vistorias, visando manter os veiculos em boas condi¢des de uso e

seguranca,

O Chefe do Nucleo de Gestao de Transportes e Logistica ¢ o servidor designado através
de Portaria pela autoridade maxima da Unidade Administrativa, responsavel por gerenciar as
requisi¢des de viagens, registrar ocorréncias € acompanhamento de demanda, autorizar as

requisi¢des de veiculos para viagens, definir o veiculo a ser utilizado em cada viagem e designar
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o motorista a conduzir cada veiculo, garantindo com isso a execucdo do deslocamento e os
controles de quilometragem e combustivel.

I. Requisitante: € o servidor devidamente autorizado para requisitar veiculo oficial;
II. Motorista: pessoa autorizada a dirigir os veiculos oficiais;

III. Passageiro Responsavel: ¢ o passageiro indicado no campo proprio do sistema que

estara presente durante todo o deslocamento requerido;

IV. Boletim Diério do Veiculo — BDV: ¢ o documento diario que devera ser individual
por veiculo e mantido dentro da sua respectiva viatura € no qual se registrara data, hora e
hoddmetro de saida e chegada, os servigos a executar, ocorréncias e assinatura do motorista e do

passageiro responsavel.

DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° A Pr6-Reitoria de Administracao e a Diretoria Administrativa de cada Campus, sao
os 6rgdos responsaveis pela gestdo, manutencdo, conservagdo e gerenciamento da utilizagdo da

frota de veiculos sob a responsabilidade da Unidade.

Art. 3° A frota de Veiculos do Instituto Federal do Amapa ¢ composta por veiculos
proprios, adquiridos por meio de compra, doagdo, cessdo, permuta ou locagao.

§ 1° Os contratos relacionados a transportes obedecerdao as normas do IFAP.

§ 2° A classificacdo e a identificagdo de cada veiculo obedecera aos dispositivos legais que

regem a matéria.

Art. 4° Os veiculos da frota do IFAP, destinam-se exclusivamente ao atendimento das

atividades administrativas, de ensino. de pesquisa e de extensdo.
§ 1° Tendo em vista a contratagdo de empresa terceirizada para fornecimento de mao de
obra na atividade de motoristas, os veiculos deverdo ser conduzidos preferencialmente pelos

profissionais terceirizados.

§ 2° Em casos excepcionais, os veiculos poderdo ser conduzidos por servidores do IFAP,
desde que autorizados através de Portaria especifica emitida pelo Reitor para conduzir os

veiculos da Reitoria ou pelo Diretor-Geral de cada Campus para conduzir os veiculos dessas
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unidades, (modelo anexo — Apéndice A), ficando o condutor responséavel por qualquer ocorréncia

com o veiculo.

§ 3° E vedado o uso de veiculos do IFAP por pessoas que ndo pertengam ao quadro de

servidores desta Institui¢ao.

§ 4° A utilizagdo dos veiculos do IFAP por pessoas ndo integrantes dos segmentos que
desenvolvem as atividades mencionados no caput deste artigo, s6 serd admitida se autorizadas e

vinculada a essas atividades.

Art. 5° A escala de prioridades de uso dos veiculos da frota oficial do IFAP ¢ a seguinte:

I. Atividade de ensino, pesquisa e extensdo do IFAP;
II. Atividades administrativas.

Art. 6° Um veiculo oficial ficara a disposi¢ao do Reitor da Institui¢ao, exclusivamente para

atendimento das necessidades inerentes a funcao.

Art. 7° Os veiculos da frota oficial do IFAP poderdo deslocar-se de segunda a sexta, no
periodo das 08h00 as 12h00 e 14h00 as 18h00, com horarios de saida entre 08h00 e 10h00 e
14h00 as 16h00;

Paragrafo unico — Em todo e qualquer caso de hora extraordindria do motorista devera ser
devidamente preenchido formulario de autorizacdo e justificativa (modelo anexo — Apéndice B),

assinado pelo usudrio, passageiro e/ou solicitante, caso seja previsto em contrato.

Art. 8° Todas as viagens deverdo ter obrigatoriamente um servidor docente ou técnico
administrativo responséavel pelos usuarios, devendo estar presente durante todo o deslocamento,

ressalvando quando nao houver servidor para atender a solicitacdo.

Art. 9° O motorista ¢ a autoridade maxima na condugdo do transporte, cabendo

exclusivamente a ele decidir pelo melhor trajeto, visando sempre a seguranc¢a dos usuarios.

Art. 10. Qualquer comportamento de usudrios dos veiculos que desabone o nome da
instituicao IFAP, que esteja em desacordo com os bons costumes e que ocasione prejuizo moral

ou material ao Instituto Federal do Amapa, serd obrigatoriamente registrado pelo motorista no
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Boletim Diario de Veiculos (modelo anexo — Apéndice D), e o responsavel pelos usudrios serd

responsabilizado junto a instancia superior.

Art. 11. O Nucleo de Gestao de Transportes e Logistica, em casos de indisponibilidade
de veiculos para viagens, podera orientar o solicitante a utilizar servigo de tdxi ou passagens

rodovidrias, caso haja contrato vinculado a esta Institui¢ao.

DAS SOLICITACOES

Art. 12. Toda solicitagdo de veiculo deve ser feita através do sistema SIGA - ADM,
disponibilizado pela Diretoria de Tecnologia da Informagdo — DTI. Nos casos de falha do
sistema, a solicitagdo deverd ser feita através de formulario proprio (modelo anexo — Apéndice

(), devendo ser preenchida com todas as informagdes para a programagao da viagem, incluindo:

I. Solicitante;

II. Unidade;

III. Finalidade;

IV. Roteiro;

V. Quantidade de passageiros;

VI. Responsavel pela viagem;

VII. Data, hora e local de partida;

VIII. Data, hora e local do retorno;

IX. Data da solicitagao;

X. Nome, matricula SIAPE ¢ assinatura do solicitante;
XI. Nome, matricula SIAPE e assinatura do Responsavel pela autorizagao;
XII. Justificativa da Viagem sempre quando for solicitada;

XIII. Relagdo nominal dos passageiros sempre quando for solicitada.
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§ 1° Qualquer mudanga de horario ou itinerdrio, antes da viagem, devera ser justificada
com antecedéncia e apresentar nova solicitacdo ao Nucleo de Gestao de Transportes e Logistica

da Unidade com a devida alteragao.

§ 2° Modificag¢des no itinerdrio apos iniciada a viagem, s6 poderao ocorrer por motivo de
emergéncias de trafego, devendo ser relatas no Boletim Didrio de Viagens - BDV_(modelo anexo

— Apéndice D) ou autorizados pelo Nucleo de Gestao de Transportes e Logistica da Unidade.

§ 3° Nos casos de viagens em que haja discentes menores de idade, ¢ necessario ser
apresentada ao Nucleo de Gestdo de Transportes e Logistica, uma relagio nominal dos
passageiros acompanhada de autorizagao dos pais, devendo nela constar os numeros do Cadastro

de Pessoa Fisica (CPF) ou Registro Geral (RG) do responsavel e do discente.

§ 4° Quando houver presenca de discente menor de idade, a solicitagdo devera conter aval

da chefia imediata da unidade do solicitante.

Art. 13. A solicitacdo de reserva de veiculo da frota oficial do IFAP (sistema eletronico
proprio ou formulario especifico/modelo anexo — Apéndice C) devera ser encaminhado ao
Nucleo de Gestdo de Transportes e Logistica que informard sobre a disponibilidade e as

condi¢des para atendimento.

§ 1° A solicitag@o de veiculos para viagem destinada a atividade administrativa, devera ser
realizada em dias uteis com prazo minimo de 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia, exceto

em casos de urgéncia.

§ 2° A solicitagdo para viagem de ensino, pesquisa ou extensdo deve ser apresentada com
prazo minimo de 3 (trés) dias de antecedéncia, observando o calendario académico oficial da
Instituigao.

§ 3° As solicitagdes para qualquer para distancias superiores a 52 (cinquenta e dois)

quilometros, deverem ser apresentadas com prazo minimo de 4 (quatro) dias de antecedéncia.

Art. 14. Os veiculos deverdo ter como local de referéncia para saida e chegada, os locais
previamente definidos pelo Nucleo de Gestdo de Transportes e Logistica, observando os

propostos na solicitagdo.
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§ 1° Entende-se como local de saida e de chegada, os prédios da Reitoria e a sede de cada
Campus.

§ 2° Os motoristas ndo poderdo buscar e/ou deixar passageiros em suas residéncias ou em

qualquer outro local que ndo seja uma das Unidades do IFAP, salvo necessidade extrema ao
Servico.
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 15. Compete ao Nucleo de Gestao de Transportes e Logistica de cada Unidade:

|. Comunicar a Pro-Reitoria de Administragdo e Dire¢cdo de Administragdo de cada

Campus as circunstincias eventuais ou especiais;

[l. Controlar todos os documentos relacionados ao veiculo quanto ao seu uso,

manutencao e vistorias;

lll. Zelar pelos Veiculos Oficiais da Unidade, atentando-se para os prazos de

manutengao ¢ vistoria;
IV. Gerir as requisi¢des de viagens;

V. Providenciar a renova¢ao do licenciamento anual de veiculos do Instituto Federal do
Amapa em tempo habil, obedecendo ao calendario estabelecido pelo Conselho Nacional de
transito (CONTRAN) ou pelo Departamento de Transito do Amapé, bem como a quitacdo do
Seguro obrigatério de danos pessoais causados por veiculos automotores de vias terrestres
(DPVAT);

VI. Tomar providéncias imediatas visando sanar as irregularidades apontadas pelo

responsavel da viagem relacionadas no art. 19 desta IN;

VII. Estabelecer as rotinas de acompanhamento e desembaraco junto aos orgdos de
transito, para todas as ocorréncias envolvendo veiculos oficiais do IFAP e de obtengdo do
correspondente boletim de ocorréncias junto a Delegacia de Policia do local nos casos de

acidentes de transito;

VIII. Encaminhar 8 PROAD ou a Direcao de Administracdo de cada Campus e apoia-las

nos procedimentos necessarios a apuracao de responsabilidade, tdo logo receba uma notificacao
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de infragdo de transito, preenchendo o formulario proprio para estas situagdes e providenciar a

coleta de sua assinatura no auto da notificacao;

IX. Encaminhar a PROAD ou a Dire¢do de Administracao de cada Campus para
providéncias, os procedimentos necessarios a apuracao de responsabilidade tdo logo seja
notificada a ocorréncia de danos a veiculos da frota oficial do IFAP, visando a indenizagdo ao

erario por quem der a causa;

X. Comunicar a PROAD ou a Direcdo de Administracdo de cada Campus qualquer
irregularidade decorrente da utilizagdo de veiculo da frota oficial do IFAP, inclusive a devida
apuracao de responsabilidades;

XI. Encaminhar as identificagdes de infratores aos 6rgéos de transito;

XIl. Manter em arquivo proprio todos os documentos relacionados a Gestdo de
Transportes para atender possiveis solicitacdes da auditoria interna e externa realizadas na
Instituigdo;

XIII. Assegurar a observancia desta Instrugdo interna de Procedimentos;

XIV. Acompanhar e registrar os horarios e diarias dos motoristas;

XV. Viabilizar ¢ acompanhar as rotinas de manutengao, reparo, abastecimento, lavagem
e lubrificacdo dos veiculos de propriedade de cada Unidade;

XVI. Verificar a relagdo nominal dos passageiros e conferir o CPF ou RG dos
embarcados;

XVII. Assegurar a existéncia dos equipamentos de seguranca obrigatorios antes da

realizagao de qualquer atividade visando a seguranga aos usuarios;

XVIII. Estabelecer a programagdo de utilizagdo da frota oficial do IFAP, devendo-se
observar criteriosamente as caracteristicas técnicas ¢ boas condigdes mecanicas e de conservagao

do veiculo;

XIX. Designar o motorista habilitado para atuar como condutor autorizado, observado o
disposto do Pardgrafo 2° do Artigo 4°;

XX. Encaminhar a PROAD ou Diretoria de Administragdo de cada Campus as

irregularidades apontadas pelo responsavel pela viagem relacionadas no art. 18 desta IN;
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XXI. Encaminhar a PROAD ou Diretoria de Administracdo de cada Campus para

apuracao de responsabilidade, tdo logo receba uma notifica¢ao de infragao de transito;

XXII. Assegurar a observancia desta Instru¢dao de Procedimentos.

Art. 16. Compete ao servidor responsavel pela viagem:

I. Verificar a relacdo nominal dos passageiros e conferir o CPF ou RG dos embarcados;

II. Informar a autoridade competente na hipotese de ocorréncia de atos ilicitos a viagem,
providenciar a elaboracdo do Boletim de Ocorréncia, se for o caso, e apresentar um relatério

circunstanciado do ocorrido.

Paragrafo unico — O descumprimento das competéncias atribuidas, sujeitard o

responsavel a apuracao de responsabilidade administrativa e civil.

Art. 17. Compete ao condutor:

I. Responsabilizar-se pela condugdo, uso e conservagao dos veiculos sob sua guarda em
conformidade com a legislagdo em vigor, em especial o Codigo de Transito Brasileiro e as

normas internas estabelecidas pelo IFAP;
II. Impedir a conducao do veiculo sob sua responsabilidade a outros condutores;

III. Certificar-se da existéncia da documentagdo regular do veiculo, nivel do 6leo do
motor, agua do radiador, presenga dos equipamentos de seguranca obrigatorios e abastecimentos

do veiculo antes do inicio da atividade;
I'V. Vistoriar o veiculo apds cada deslocamento, mantendo limpa a sua area interna;

V. Manter o som automotivo desligado, caso o veiculo possua, salvo a pedido do
servidor responsavel pela viagem e em comum acordo com os demais passageiros, zelando pelo
cumprimento das normas do CONTRAN que regulamentam o volume e a frequéncia dos sons

produzidos por equipamentos utilizados em veiculos — Resolu¢do (CONTRAN) 204/2006.

VI. Comunicar prontamente o Nucleo de Gestdo de Transportes e Logistica de cada
Unidade sempre que observar defeitos e desconformidades que envolvam risco a seguranga ¢ a

adequada utilizagdo do veiculo;
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VII. Acatar as orientagdes e os procedimentos determinados pelo Nucleo de Gestdo de

Transporte e Logistica da cada Unidade;

VIII. Preencher o formulario de BDV (boletim didrio de viagem - modelo anexo —

Apéndice D) em todas as condugdes de veiculo que efetuar;
IX. Tratar com cordialidade os usuarios;
X. Observar o repouso minimo na forma prevista em lei durante o periodo de viagem,;

XI. Guardar o veiculo no local de destino ou em paradas durante a viagem em garagens

oficiais se houver, e na impossibilidade deste, em local que seja seguro;

XII. Zelar pelas condigdes gerais do veiculo, comunicando eventuais avarias e

providenciando as manuteng¢des devidas quando em viagens;

XIII. Nos casos de veiculos com registrador instantaneo e inalteravel de velocidade e

tempo — Tacografo:

a) Observar sempre se o veiculo e equipamentos encontram-se em perfeitas condi¢des

de uso;

b) Manter sempre a disposi¢ao no veiculo um disco diagrama reserva para manter o
funcionamento do registrador instantaneo e inalteravel de velocidade e tempo até o final da

operacao do veiculo;
c¢) Preencher corretamente a regido central do disco diagrama.

XIV. Acionar a autoridade competente nos casos de qualquer problema que envolva o
veiculo como colisdes, atropelamentos, furtos, roubos, dentre outros, fazendo o devido registro
da ocorréncia em documento oficial e elaborando relatdrio ao final da viagem.

§ 1° Os condutores respondem pelos danos no veiculo, constatados no dia subsequente ao
de uma viagem e nao notificados a autoridade competente e ao Nucleo de Gestao de Transportes

e Logistica de cada Unidade.

§ 2° Se incorre em infragdes de transito, caberd ao condutor infrator assumir os encargos
decorrentes, tanto os de natureza financeira como os legais, incluindo a interposi¢ao de recurso,

se assim os julgar cabiveis. O condutor infrator deverd informar prontamente ao Nucleo de
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Gestao de Transportes e Logistica de cada Unidade os pagamentos das multas e as interposi¢des
de recursos, bem como as respectivas decisoes.

§ 3° Os condutores respondem administrativamente pelas faltas que porventura venham a
praticar e sujeitam-se ao ressarcimento ao IFAP e a terceiros pelos prejuizos causados pela
condug¢do negligente ou imprudente, sem prejuizo de outras responsabilidades.

§ 4° Estar em dia com suas obrigagdes legais, inerentes a todos os condutores de veiculos
automotores, junto aos 6rgdo competente (DETRAN).

XV. Assumir a dire¢ao do veiculo oficial somente quando estiver de posse do “Boletim

Diario de Veiculo”, devidamente preenchido pelo Nucleo de Transporte ou seu superior.

XVI. 16 Encaminhar o “BDV” ao Responsavel, ao retornar ao local de trabalho, sendo
obrigatdrio o preenchimento de todos os campos sob sua responsabilidade, incluindo nome e

assinatura.

XVII. Operar conscientemente o veiculo, obedecidas as suas caracteristicas técnicas, e

observando rigorosamente as instru¢des sobre manutengao.

XVIII. Comunicar, por escrito, ao superior imediato ou responsavel, as ocorréncias
verificadas durante o periodo de trabalho, utilizando, para tanto, a folha de registro de

OCORRENCIAS.

XIX. Cuidar para que possa estar nos locais determinados com a necessaria

antecedéncia.
XX. Nao estacionar em locais que possam comprometer a imagem do IFAP.

XXI. Apresentar a autoridade policial competente, sempre que solicitada, a

documentacao propria e a do veiculo.
XXII. Obedecer rigorosamente a sinalizagao de transito.

XXIII. Dar ciéncia ao Superior imediato ou Responsavel, logo no inicio do trabalho, se
estiver sob o efeito de sedativo ou estimulante, que porventura tenha ingerido durante as ultimas

12 (doze) horas.
XXIV. Nao entregar a dire¢do do veiculo sob sua responsabilidade.

XXV. Nao fumar no interior do veiculo, em obediéncia a legislagdo em vigor.




SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA
CONSELHO SUPERIOR

XXVI. Nao conduzir pessoas estranhas aos quadros de servidores do IFAP ("caronas"),
bem como, servidores sem prévia autoriza¢do superior, exceto o policial rodoviario em servigo,
ou para atender dispositivo do Codigo de Transito Brasileiro, que determina que seja o veiculo e
os seus condutores colocados a disposi¢cdo de autoridades policiais, devidamente identificados,

para evitar a fuga de delinquentes ou em caso de emergéncia.

XXVIL E proibido usar o veiculo do IFAP para servigos particulares, comunicando, sob

pena de responsabilidade, as ocorréncias de seu conhecimento neste sentido.

XXVIIIL. Prestar socorro aos veiculos da IFAP, encontrados em pane no trajeto, exceto

rebocar ou cmpurrar.

XXIX. Acompanhar o carregamento, distribuicdo e amarra¢do de carga, conferir a

relacdo do material transportado e pelo qual sera responsavel.

XXX. Usar, sempre que estacionado irregularmente, por motivo de pane ou acidente, o
triangulo de seguranga e as luzes de emergéncia, além destes, quando houver possibilidade,

espalhar galhos de arvores numa extensao razoavel, para maior seguranga.

XXXI. Estacionar, para desembarque do(s) usudrio(s), no acostamento ou proéximo a
guia da cal¢ada. Nunca estacionar no meio da via publica, atrapalhando o fluxo de trafego e

expondo o usudrio a riscos desnecessarios, bem como o proprio patrimonio.

XXXII. Ao receber o veiculo, executar as manutengdes preventivas antes de sua partida,
durante o seu deslocamento, nas paradas e apos o servigo, comunicando qualquer irregularidade

ao Nucleo de Gestao de Transporte e Logistica, sob pena de responsabilidade.

XXXIII. Verificar constantemente e principalmente antes de qualquer viagem, se o
veiculo estd em perfeitas condi¢des técnicas, com os equipamentos € acessorios obrigatorios,

com a documentagdao em ordem.

XXXIV. Revistar minuciosamente o interior do veiculo, ao término do servigo, a fim de
verificar a existéncia de documentos e objetos esquecidos pelos usudrios, encaminhando-os ao
Nucleo de Gestao de Transporte e Logistica.

XXXV. Manter o veiculo limpo interna e externamente.

XXXVI. Manutencao a cada 5.000 km.
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Art. 18. Quando da utilizagao de veiculos da frota oficial do IFAP ¢ vedado:
I. Utilizar veiculo sem autorizacdo prévia;
II. Utilizar os veiculos oficiais aos sabados, domingos e feriados, exceto quando

autorizado pelo Reitor para os veiculos da Reitoria ou Diretor-Geral de cada Campus para os

seus respectivos veiculos, para o desempenho do exercicio da fung¢do publica.

III. Deslocar-se com o veiculo por itinerarios e para locais nao indicados na solicitagdo

aprovada, ainda que no mesmo local de destino, salvo em caso de emergéncia de trafego.
I'V. Utilizar o veiculo para fins com objetivos diversos da solicitagao aprovada;
V. Transportar pessoas ndo registradas na relacdo nominal dos passageiros;
VI. Permitir a condugao de veiculos por pessoa ndo autorizada;
VII. Danificar o veiculo ou comprometer o seu uso;

VIII. Manter conduta pessoal no veiculo que possa expor negativamente ou gerar

responsabilidade para o IFAP;
IX. Atirar objetos pelas janelas do veiculo, estando ele parado ou em movimento;
X. Fumar no interior do veiculo, estando ele parado ou em movimento;

XI. Fazer uso e transportar bebidas alcoolicas e outras substancias proibidas em Lei,

como explosivos, drogas ilicitas, entre outras;

§ 1° As infragdes aos incisos V, VI, VII, VIII, IX e X ensejardo na retirada imediata do
autor do interior do veiculo, ndo podendo o infrator seguir viagem em hipotese alguma, além de
registro no BDV (boletim diario de viagem - modelo anexo — Apéndice D).

§ 2° As infragdes aos incisos X e XI resultardo na imediata retengdo das substancias
fumegantes, alcoolicas ou proibidas por lei e no registro no BDV (boletim diario de viagem -
modelo anexo — Apéndice D), além da notificagdo a autoridade competente.

§ 3° O autor responderéd nas esferas administrativas, civil e penal, individualmente pela

pratica de infracao, ndo sendo interrompido o deslocamento do veiculo.
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§ 4° A responsabilidade pelo cumprimento das medidas do §§ 1° e 2° serd compartilhada

pelo condutor e pelo responsavel pela viagem.

DAS OCORRENCIAS E ACIDENTES DE TRANSITO

Art. 19. As providéncias a serem tomadas pelo condutor do veiculo variam de acordo com

o local e as circunstancias onde ocorreu o acidente:

I. Acidente em via urbana
a) Sinalizar o local, imediatamente, objetivando evitar a ocorréncia de novos acidentes;

b) Anotar o nome do logradouro (praca, avenida ou rua), o n° do imével mais proximo

do local do acidente e os dados da placa do outro veiculo envolvido, se houver;

c) Verificar, se houver vitima, o estado em que ela se encontra, chamar o Resgate por

meio do telefone 193 ¢ fornecer informagdes sobre o seu estado e local do acidente;
d) Anotar nome e endereco completo das testemunhas e dos informantes do acidente;

e) Solicitar o comparecimento de autoridade policial para lavrar o Boletim de

Ocorréncia, sendo da competéncia do policial acionar a pericia, caso seja necessario;

f) Caso o policial declare ndo ser necessaria a presenca da pericia, esse policial devera

relatar o fato no Boletim de Ocorréncia, com a devida justificativa;

g) Prestar as informacgdes necessarias ao agente ou autoridade de transito encarregado da

ocorréncia

h) Comunicar, imediatamente, o acidente ao Nucleo de Gestdo de Transportes e

Logistica de cada Unidade;

1) Proibir a retirada do veiculo no local sem que antes seja demarcada no solo sua
posicao final, a ndo ser mediante ordem expressa do agente ou autoridade de transito, devendo o

fato ser mencionado no registro da ocorréncia policial e no relatério do condutor;

J) Providenciar relatério detalhado ao chegar no IFAP e encaminha-lo ao Nucleo de

Gestao Transportes e Logistica de cada Unidade;
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k) Abster-se de assinar qualquer declaracdo de culpa, acordo ou admissdo da

responsabilidade pelo ocorrido;

1) Solicitar o Boletim de Ocorréncia independentemente do condutor do outro veiculo
ter cobertura do Seguro de Responsabilidade Civil Facultativo contra danos materiais ou se

declarar culpado.

m) Solicitar do policial, comprovante que possibilite a retirada de copia do Boletim de

Ocorréncia junto a Delegacia de Policia local;

n) Em caso de fuga do condutor do outro veiculo envolvido, dirigir-se a Delegacia de
Policia mais proxima e relatar o ocorrido, fornecendo se possivel, a placa do veiculo conduzido

pelo infrator e nomes de testemunhas;

o) Na impossibilidade de comparecimento da Policia Técnica ao local onde ocorreu o
acidente, deve-se encaminhar o veiculo para vistoria no mesmo dia, no caso de acidente com
vitimas;

p) Nao havendo comparecimento da autoridade de transito ao local do acidente sem
vitima, deslocar-se, com a parte envolvida, a Delegacia de Policia mais proxima, para que seja

lavrado o Boletim de Ocorréncia, se autorizado pelo Nucleo de Gestdo de Transportes e

Logistica de cada Unidade;

q) Nas situagdes de pane, acidente ou colisdo, evitar o abandono do veiculo, a menos

que sua auséncia seja imperiosa;

r) Caso o veiculo possua Tacografo, em caso de acidente com vitima, manter o disco
dentro do tacdgrafo, permitindo que somente o perito oficial encarregado do levantamento

pericial retire o disco ou unidade armazenadora do registro (Art. 290 da Lei 9.503/97).
II. Acidente em Rodovia Federal ou Estadual

a) Adotar os procedimentos mencionados nas alineas “a”, “d”, “h”, “1i”, “5”, “k”, “17,

e

“m” e “p” do inciso [;

b) Anotar o n° ou o nome da rodovia (BR- ou AP-), o n° do quilémetro onde ocorreu o

acidente e os dados da placa do outro veiculo envolvido, se houver;
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c) Verificar, se houver vitima, o estado em que ela se encontra e providenciar o socorro
por meio da Policia Rodoviaria Federal (tel. 191) quando o acidente tiver ocorrido em rodovia
federal (“BR”); por meio da Policia Rodovidria Estadual (tel. 190), na hipdtese de acidente em
rodovia estadual (“AP”), podendo ainda, em caso de dificuldade, acionar a unidade da Policia

Militar mais préxima, para as devidas orientagdes;
d) Requerer na Delegacia de Policia mais proxima a realiza¢do da pericia;

e) Prestar as informagdes necessarias a Policia Rodoviaria Federal ou Estadual, para a

elaboragdo do Boletim de Ocorréncia (BO).

f) Em caso de fuga do condutor do outro veiculo envolvido, dirigir-se ao Posto da
Policia Rodoviaria Federal ou Estadual mais préxima e relatar o ocorrido, fornecendo, se

possivel, a placa do veiculo conduzido pelo infrator € nomes de testemunhas;

g) Apos notificacdo da autoridade de transito € a mesma nao comparecendo ao local do
acidente quando sem vitimas, deslocar-se, com a parte envolvida, ao Posto da Policia Rodoviaria
Federal ou Estadual mais proxima, para que seja lavrado o Boletim de Ocorréncia, se autorizado

pelo Nucleo de Gestao de Transportes e Logistica da Unidade.
III. Acidente provocado por animal na via

a) Adotar os procedimentos mencionados nas alineas “a”, “c”, “d”, “h”, “1”,j”, “k”, “m”
e “p” do inciso I;
b) Providenciar Boletim de Ocorréncia nas Policias Rodoviaria Federal, Estadual ou
icia Mili u i
Policia Militar, dependendo do local onde ocorreu o acidente;

c) Procurar identificar o nome e o enderego completos do proprietario do animal;

IV. Acidente em regides desertas e muito distantes da sede do municipio ou outra

situacio em que nao ha possibilidade comprovada de realiza¢cdo da ocorréncia policial.

Nao havendo vitima ou envolvimento de outro veiculo, e, comprovadamente,
inexistindo condi¢des da Policia Militar comparecer ao local do acidente, no mesmo dia adotar

as seguintes providéncias:
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a) Anotar o nome da unidade de Policia Militar da cidade, o n® do telefone ¢ o nome do

militar que atendeu a solicitacdo da ocorréncia;

b) Se o veiculo tiver condigdes de se locomover, mesmo devagar, sem causar danos ao
seu motor, o condutor deverd prosseguir em sua viagem, com as devidas cautelas, até o
municipio ou distrito mais préximo, onde devera procurar um local seguro para guardé-lo e
comunicar o fato ao Nucleo de Gestdo de Transportes e Logistica da Unidade, para que esse

providencie o transporte do veiculo acidentado;

c) Se nao houver condi¢des de ir com o veiculo até o distrito ou municipio mais
proximo, a solucdo serd procurar a ajuda de alguém para retirar o veiculo da estrada e coloca-lo

em local com alguma seguranca até que possa ser transportado;

d) Elaborar relatdrio detalhado para o Nucleo de Gestdo de Transportes e Logistica da

Unidade.
V. Acidente ocorrido apds furto ou roubo do veiculo

a) Acionar a Policia Militar logo apds a ocorréncia do furto ou roubo do veiculo, para

que seja lavrado o Boletim de Ocorréncia;

b) Comunicar o fato ao Nucleo de Gestao de Transportes e Logistica da Unidade, por

escrito;
c) Registrar a ocorréncia do furto ou roubo na Delegacia de Policia;

d) Apos a localizagdo do veiculo acidentado, devera ser lavrado novo BO ou Laudo de

Vistoria do Veiculo, para que sejam descritos os danos havidos.

VI. Ocorréncia de danos em garagem ou estacionamento

a) Colher nome e endereco completo das testemunhas, se houver;
b) Providenciar o registro da ocorréncia na Policia Militar ou na Policia Civil;

¢) Comunicar o fato, imediatamente, ao Nucleo de Gestao de Transportes e Logistica da

Unidade;




SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA
CONSELHO SUPERIOR

d) Providenciar relatorio detalhado e encaminha-lo ao Nucleo de Gestao de Transportes

e Logistica da Unidade, imediatamente.

Art. 20. Em caso de furto ou roubo o condutor devera:

I. Informar, imediatamente, via telefone ou diretamente, a autoridade policial;
II. Comunicar, a seguir, o Nucleo de Gestao de Transportes e Logistica da Unidade;
III. Lavrar o Boletim de Ocorréncia;

IV. Entregar o documento recebido da policia ao Nucleo de Gestdo de Transportes e
Logistica da Unidade.
Art. 21. Em caso de multa de transito o condutor devera:
I. Registrar a multa recebida no verso da Requisi¢do de Veiculo Oficial;
II. Comunicar o fato ao Nucleo de Gestao de Transportes e Logistica da Unidade assim

que regressar a Instituicdo, entregando a notificacdo de multa de transito, a qual devera tomar as

providéncias cabiveis.

DA APURACAO DE OCORRENCIAS E ACIDENTES DE TRANSITO

Art. 22. Para ocorréncias e acidentes de transito deverd ser aberto um processo

administrativo, a fim de apurar os fatos e averiguar as possiveis responsabilidades.
Art. 23. O processo administrativo devera ser instruido com no minimo:

I. Ficha de acidente com veiculo;
II. Copia da portaria de designagao do responsavel pelo processo administrativo;

III. Copia do Boletim de Ocorréncia, expedida pela autoridade policial da circunscri¢ao

do local do acidente;
IV. Termo de Vistoria;
V. Estimativa de custos para conserto do veiculo, com trés orcamentos detalhados;
VI. Avaliac¢do do veiculo com prego de mercado anterior e posterior ao acidente;

VII. Laudo pericial, expedido por autoridade competente, quando necessario;
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VIII. Copia da apolice de seguro, caso o veiculo possua;
IX. Fotos do veiculo.

DAS RESPONSABILIDADES POR SINISTRO

Art. 24. Caberd a Unido responsabilizar-se pelos danos que seus servidores causarem a
terceiros, mas isso ndo eximird o servidor de sua responsabilidade civil, penal e administrativa.

Art. 25. Caso o responsavel pelo dano seja o servidor, este ficard responsavel pela
indenizagdo ao erario do valor total do reparo do veiculo oficial.

Paragrafo iinico — Nao havendo anuéncia por parte do servidor para efetuar o pagamento
ao erario, o processo administrativo sera encaminhado para a autoridade judicial competente,
para que a cobranga seja feita judicialmente.

Art. 26. Se o responsavel pelo dano ndo tiver vinculo com o servigo publico, este
responderd diretamente pelo sinistro.

Art. 27. Inexistindo responsabilidade pessoal, fica o IFAP responsavel pelo prejuizo
referente ao seu veiculo.

Art. 28. Além da responsabilizacdo por eventuais danos, fica o servidor responsavel pelo

pagamento de multas que foram lavradas quando o veiculo estava sob sua condugdo.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 29. Esta Instrucdo Normativa de Procedimentos esta em conformidade com o Decreto

n°® 6.403, de 17 de margo de 2008.

Art. 30. Os casos omissos serdo resolvidos pela PROAD e pela Diretoria de Administragao

de cada Campus.
Art. 31. Esta instrucao interna ¢ passivel de alteragdes de acordo com a sua execugao.

Art. 32. Esta instru¢do Interna de Procedimentos entrard em vigor na data de sua

publicagao.
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APENDICE - A

SOLICITACAO DE EMISSAO PORTARIA PARA CONDUCAO DE VEiCULO
OFICIAL

Venho através deste, solicitar autorizacdo para o Servidor Nome do Servidor,
devidamente habilitado, conforme copia da CNH regular anexa, registro n° N° da CNH,
Categoria da CNH, com validade at¢ XX/XX/XXXX cargo de Cargo do Servidor, matricula
SIAPE n°® Matricula SIAPE, lota¢ao - Unidade de Lotac¢ao, a conduzir veiculo oficial do IFAP
— Placa - Placa do Veiculo, para Local de Destino, com a finalidade de Finalidade da Viagem,

no periodo de XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX.

Lembrando que o Servidor acima autorizado devera utilizar o veiculo oficial somente

para fins institucionais passando a assumir as obrigacdes e responsabilidades de guarda,
utilizagdo e conducdao do veiculo. Caso incorra em infragdes de transito, cabera ao condutor

infrator assumir os encargos decorrentes, tanto os de natureza financeira quanto legal.

Autorizo, De Acordo,

Responsavel pela Autorizagao Servidor Condutor

Assinatura e Carimbo Assinatura e Carimbo
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APENDICE B

FORMULARIO DE AUTORIZACAO DE HORAS EXTRAS
*** Formulario a ser preenchido pelo Servidor que utilizara o servico ***

S6 é computado para efeito de hora extra, o tempo do motorista em servico (em
deslocamento).

Justificativa da necessidade de Realizacao de Hora Extra:

Fica autorizado o Sr. a realizar Horas Extras no
Dia / /
Hora Extra: : até

Nome Completo / Matricula SIAPE / Assinatura
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FORMULARIO DE AUTORIZACAO DE HORAS EXTRAS
*** Formulario a ser preenchido pelo Servidor que utilizara o servigo ***

S6 é computado para efeito de hora extra, o tempo do motorista em servico (em
deslocamento).

Justificativa da necessidade de Realizacdo de Hora Extra:

Fica autorizado o Sr. a realizar Horas Extras no
Dia / /
Hora Extra: : até

Nome Completo / Matricula SIAPE / Assinatura
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APENDICE C
FORMULARIO DE REQUISICAO DE VEICULOS

Requisi¢ao n°:
Placa do veiculo Nome do Motorista

CONTROLE DE UTILIZACAO DE VEICULOS
Unidade:

Itinerario:

Finalidade

Passageiro Responsavel: N° de Passageiros:

Nome dos Passageiros:

Data Odometro Horario
Saida
Retorno Data Odometro Horario
Ocorréncias:

Assinatura do Servidor Responsavel: Siape
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Assinatura
Autorizo a Saida no Veiculo:

Siape

Chefe do Nucleo de Gestiao de Transporte e Logistica

APENDICE D

BOLETIM DIARIO DE VEICULO

Mis: xxwoo  PLACA: XXX 0000 C max __ | pasiro MICRO ONIBUS | ONIBUS
N°DA HORA DA ] I compustivir, | compustivi, | OCORRENCIA | AqqINATURA DO ASSINATURA DO
DIA | requisicao DESIEO saipa | KMSAIDA CHESAD CHEGADA | Shiiory CHEGADA 1ot | NAO MOTORISTA PASSAGEIRO
""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" 9 9 Nome: Nome:
""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" ﬁ ﬁ Nome: Nome:
| 5 7& Nome: Nome:
Nome: Nome:
""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" 3 9 Nome: Nome:
D 9 Nome: Nome:
| D D INome: Nome:
Nome: Nome:
D INome: Nome:
D Nome: Nome:
9 :> INome: Nome:
9 Nome: Nome:
:> Nome: Nome:
""""""""""""""""""""""""""""""" 9 9 Nome: Nome:
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APENDICE D
DIA | ootcio DESCRIGAO DA OCORRENCIA As]\i](]:,l.‘;m 00 Aii’:s':g: (1))0 CIENCIA COTRANS | DATA DA CIENCIA
Nome: Nome: Nome: / /
Nome: Nome: Nome: / /
Nome: Nome: Nome: / /
Nome: Nome: Nome: / /
Nome: Nome: Nome: / /
Nome: Nome: Nome: / /
Nome: Nome: Nome: / /
Nome: Nome: Nome: / /
Nome: Nome: Nome: / /
Nome: Nome: Nome: / /
Nome: Nome: Nome: / /
Nome: Nome: Nome: / /
Nome: Nome: Nome: / /
Nome: Nome: Nome: / /
Nome: Nome: Nome: / /
Nome: Nome: Nome: / /
Nome: Nome: Nome: / /
Nome: Nome: Nome: / /
Nome: Nome: Nome: / /
Nome: Nome: Nome: / /
Nome: Nome: Nome: / /




