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A |‘11L}Ei.; 03 de dezembro de 2010,
PORTARIA n° 207 /1EC — Campus Araquari/ 10

O Diretor Geral do Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia Catarinense
Campus Araquari, Prof. Robert Lenoch, no uso da delegacio de competéncia que lhe foi
atribuida pela Portaria 013/2009 do Instituto Federal Catarinense. publicada na Diario Oficial

da Uniao em 13 de margo de 2009,
RESOLVE;:

Art. 1% Dispor sobre os procedimentos gerais para utilizagio dos veiculos oficiais no
ambito do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia ¢ Tecnologia Catarinense — Campus
Araquari, nos termos do Anexo desta Portaria, com a finalidade de disciplinar procedimentos
inerentes ao controle do uso de veiculos oficiais do 1FC-Campus Araquari,

Art. 2° Esta portaria entra em vieor na data de sua publicacio.
= &

ROBERT LENOCH
Dirctor Geral - [FC — Araquari
Portaria n® 01309
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ANEXO

REGULAMENTACAO DOS PROCEDIMENTOS GERAIS PARA
UTILIZAGAO DE VEICULOS OFICIAIS DO IFC-CAMPUS ARAQUARI

I OBJETIVO

Fsta regulamentagdo tem por objetivo normatizar a condugio, utilizagao ¢ conservacio dos
veiculos oficiais do IFC-Campus Araquari, além de orientar os deveres ¢ obrigacoces dos
condutores, usudrios ¢ do sctor de transportes, buscando desta forma melhorar a qualidade do
servigo oferecido a comunidade. E oportuno ressaltar que esta regulamentagdao nao tem o
objetivo de sanar todas as duvidas ou situagoes que possam ocorrer na conducao dos veiculos,
pois ¢ um apanhado geral das legislagdes vigentes, ¢ estas devem ser consultadas em casos de
questionamentos e/ou quando esta regulamentacao for omisso.

2. DOS PRINCIPIOS

Esta regulamentagdo orienta-se pelos principios do direito administrativo, enfatizando a
responsabilidade individual com a coisa piblica, a racionalidade, a economicidade, buscando
a redugdo de custos na condugdo, utilizagio e conservacio dos veiculos do 1FC — Campus
Araquari e esta amparada nas seguintes legislagoes: Lei 8112/90, Lei 9.327/96. Decreto
06.403/08, Instrugdo Normativa SAF N" 183/80, Instru¢ao Normativa da MPOG/SLTI N¢ 3 de
2008.

3. DAABRANGENCIA

As orientagdes e determinagdes contidas nesta regulamentacio referem-se aos veiculos de uso
comum de propriedade ¢ posse do IFC-Campus Araquari, de condutores abrangidos pela
categoria “B™ na Carteira Nacional de Habillitagdo (CNH), ou seja, “condutor de veiculo
motorizado, ndao abrangido pela categoria A. cujo peso bruto total nio exceda a trés mil ¢
quinhentos quilogramas e cuja lotagio ndo exceda a oito lugares, excluido o do motorista™

4. DAS RESPONSABILIDADES

4.1 Do Condutor de veiculo

a) Somente sera permitida a condugio dos veiculos do IFC-Campus Araquari ao servidor que
possuir prévia autorizacao do Diretor Geral para conducao de veiculo oficial.

b) O condutor do veiculo devera preencher o formulario de Controle de Circulacio de
Veiculos (CCV) em todas as condugdes de veiculos que efetuar, observando a saida ¢ a
chegada ao destino. No retorno do destino. deverd ser adotado o mesmo procedimento.

¢) O condutor devera observar ¢ atentar para que a utilizacio do veiculo obedeca suas
caracteristicas téenicas ¢ as orientagdes de conservacao.

d) O condutor devera comunicar imediatamente ao setor de transportes, verbalmente ¢ por
escrito no verso do CCV, ocorréncias de qualquer natureza, como deleitos mecinicos
observados no veiculo utilizado, ¢ devera acatar as orientagoes e procedimentos repassados
para estas situagocs.
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e) Nas situagoes de plm,‘ acidentes ou LO]IHOL\ o condutor devera pmnmmum colocar o
triangulo de seguranga ¢ acionar as luzes de adverténcia, bem como utilizar de outros recursos
de sinalizagdo de modo a alertar outros veiculos sobre a situagao ocorrida e evitar novos
acidentes.

[) Quando ocorrer situagdes de acidentes ou colisdes. o condutor deve solicitar o
comparecimento da autoridade de transito ou da pericia, se for o caso. para lavrar o
correspondente Boletim de Ocorréncia. O condutor devera solicitar o comparecimento da
autoridade de transito mesmo que o outro veiculo envolvido tenha cobertura de seguro de
responsabilidade civil facultativo ou que seu condutor se declare culpado pelo acidente.

2) Nas situagoes de acidentes ou colisdes, caso a autoridade de transito determine a retirada
do veiculo do Tocal, o condutor deverd solicitar o registo de tal situacdo no boletim de
ocorréncia.

h) Se incorrer em infragdes de transito, cabera ao condutor infrator assumir os encargos
decorrentes, tanto os de naturcza financeira como os legais, incluindo a interposicao de
recursos, se assim os julgar cabiveis, ¢ assumir o 6nus dos pontos em sua habilitacao.

1) © condutor que cometer infragoes deverd informar ao setor de transportes do [FC-¢ wampus
Araquari os pagamentos das multas e/ou as interposi¢des de recursos que efetuar, assim como
suas respectivas decisoes.

1) Ndo havendo a responsabilizacio do condutor pelos pontos em sua habilitacdo, a
mstituigdo serd cobrada com o valor da infragio em dobro, ¢ este onus serd repassado
mtegralmente ao condutor.

k) Os condutores respondem administrativamente pelas faltas que venham a praticar ¢
sujeitam-se a0 ressarcimento ao IFC-Campus Araquari ¢/ou a terceiros pelos prejuizos
causados pela condugao negligente ou imprudente, sem prejuizo de outras responsabilizacoes.

1) O condutor devera observar com rigor os limites de velocidade determinados pelo
Codigo de Transito Brasileiro.

m) E dever do condutor zelar com o maximo empenho pela conservacio dos veiculos sob st
responsabilidade, inclusive cuidando de sua higiene interna ¢ externa.

n) Em caso de troca de condutores no percurso de uma viagem, esta troca devera ser
informada no verso do CCV. afim de identificar os trechos conduzidos por cada um dos
condutores. Porém, a responsabilidade em qualquer alteragao durante o percurso decaira sobre
0 requisitante, cabendo a este a cobranga de possiveis danos causados pelo condutor nao
requisitante.

4.2 Do Setor Gerenciador da Frota

a) O sctor gerenciador da frota de veiculos oficiais do [FC-Campus Araquari ¢ o Sctor de
Transportes, subordinado ao Sctor de Infracstrutura e Servicos da Direcio de Plangjamento e
Administragao.

b) Compete ao setor de transportes as rotinas de acompanhamento e desembaraco. Junto aos
orgao de transito, de todas as ocorréncias envolvendo veiculos oficiais do [F C-Campus
Araquari ¢ de obtengdo do correspondente Boletim de Ocorréncia junto a Delegacia de Policia
do local onde aconteceu o acidente.
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¢) O Sctor de transportes devera tomar as devidas providéncias quanto a renovacao do
licenctamento anual de veiculos do 1FC-Campus Araquari, obedecendo as datas estabelecidas
pelo Conselho Nacional de Transito (Contran) ou pelo Departamento de Transito de Santa
Catarina (DETRAN), tal qual a quitagdo do Seguro Obrigatorio de Danos Pessoais causados
por veiculos automotores de vias terrestres (DPVAT) e IPVA. Bem como sera responsavel
pelo onus excedente, quando do nao cumprimento dos prazos legais.

dy O Setor de transportes devera se incumbir da execugao de todas as rotinas relativas ao
recebimento de notificagdo ¢ o pagamento de infragoes de transito.

¢) Quando receber uma notificagdo, o sctor de transportes deverd identificar o correspondente
infrator, preenchendo formulario proprio para estas situagoes, ¢ providenciar a coleta da
assinatura no auto da notificagao, para a correspondente transferéncia de responsabilidade por
seu pagamento,

[) O sctor de transportes responsabilizar-se-a pelos encaminhamentos das identificagoes de
infratores aos orgao de transito competentes ¢ verificara se os pagamentos das infragoces foram
realizados.

o) Caso venga a multa de infragdo de transito ¢ o setor de transportes nao tiver recebido a
comunicagdo do condutor infrator de que cfetuou seu pagamento e/ou interpds recurso, o
respectivo pagamento devera ser efetuado pelo [FC-Campus Araquari ¢ os procedimentos
para ressarcimento deverao ser iniciados junto ao Departamento de Gestao de Pessoas.

h) O setor de transportes ¢ responsavel também pelas rotinas de abastecimento, lavagem,
lubrificagdo e vistoria nos veiculos do 1FC-Campus Araquari.

1) O setor de transportes ¢ responsavel por verificar, avaliar ¢ conduzir os veiculos ate as
oficinas pré-selecionadas pelo convénio com a Ticket Car, ou outro convénio estabelecido.
quando os veiculos necessitarem de manutengdo preventiva ou corretiva.

1) O setor de transportes deve realizar programas de manutengao preventiva periodica nos
veiculos oficiais, 0 acompanhamento e o controle de sua aplicagao.

k) E de competéncia do setor de transportes ainda as providéncias de socorro aos veiculos que
estiverem em servigo e apresentarem defeito mecanico.

l) Ocorrendo acidentes que cause dano ao veiculo oficial, o setor de transportes devera
realizar no minimo trés or¢amentos, anteriores a realizagao dos reparos, para serem
encaminhados d comissao de processo disciplinar, junto com toda a documentagao relativa a
ocorréncia, para abertura de processo ou inquerito  administrativo e apuragao  de
responsabilidades.

4.3 Dos Usuarios

a) Os usuarios dos veiculos do IFC-Campus Araquari sao os servidores ou membros da
comunidade interna ou externa que utilizam os veiculos para cumprimento de atividades no
intercsse do IFC-Campues Araquari.

b) Sao deveres dos usuarios:

= a comunicagcdo com a antecedéncia de 48 horas, para o agendamento do scrvigo.
conforme requisi¢ao de utilizagao do veiculo anexo a esta regulamentagao.

- a comunicagiio de eventuais atrasos ou cancelamentos de servigos programados.
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- o respeito quanto ao cumprimento dos horarios estabelecidos para o atendimento de
sua demanda.

= a utilizagao dos veiculos com a compostura esperada, evitando tumultos ou desordens
que possam causar (ualquer dano, seja no proprio veiculo ou em terceiros.

5i DAS PROIBICOES

a) E proibido o transporte de pessoas (caronas) ou objetos nos veiculos oficiais. exceto
quando expressamente indicado no CCV ou autorizado por autoridade competente. ou entio
para atender dispositivo do Codigo de Transito Brasileiro nos casos de emergéncia ou para
evitar alguma fuga, quando requisitado por autoridade policial, devidamente identificada.

b) E proibido o uso de veiculo oficial para atendimento de interesses particulares, sob
quaisquer pretextos,

¢) E proibido aos condutores o uso do veiculo em marcha neutra (banguela) quando transitar
em declives.

d) I proibido ao condutor ou usudrio fumar no interior dos veiculos do 1FC-Campus Araquari.

¢) E expressamente proibido o transporte ¢ uso de bebidas alcoodlicas dentro dos veiculos do
I-C-Campus Araquari.

) Evite estacionar em locais que prejudiquem a imagem do 1FC-Campus Araquari, como
estacionar em shopping, praias ou pontos turisticos, por exemplo.

2) E proibido estacionar veiculos particulares no patio do setor de transportes.

0. DOS SINISTROS E DAS PANES

a) Em casos de pane o condutor deve entrar em contato com o chefe do setor de transporte
que tomara as devidas providéncias.

b) Em casos de acidentes de transito envolvendo os veiculos do 1FC-Campus Araquari os
condutores e usuarios devem adotar estes procedimentos:

—~ Comunicar imediatamente a ocorréncia do sinistro ao sctor de transporte;

— Solicitar o comparecimento da autoridade de transito competente para lavrar o
correspondente boletim de ocorréncia, bem como obter deste agente o comprovante que
possibilite a retirada de copia do boletim de ocorréncia junto a Delegacia de Policia local;

~ Fazer constar no boletim de ocorréncia a admissido de culpa do condutor do outro
veiculo, caso 1sso ocorra;

- Abster-se de assiar qualquer acordo, limitando-sc a fazer constar no boletim somente
o ocorrido.

— Anotar nomes, enderegos. niimeros de carteira de identidade, do CPF ¢ o depoimento
das testemunhas, dados importantes para o processo de acidente, podendo para isto scr
utilizado o verso do CCV;

— Em casos de fuga do condutor do outro veiculo, dirigir-se até a Delegacia de Policia

mais proxima ¢ relatar o ocorrido. fornecendo se possivel a placa do veiculo em fuga ¢ indicar
as testemunhas arroladas;
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— Em caso de acidentes com vitima, proceder de acordo com o treinamento recebido
para os primeiros socorros ¢ com o Codigo de Transito Brasileiro, ¢ acionar o resgate
imediatamente.

¢) O condutor deve solicitar o comparecimento da autoridade de transito para lavrar o boletim
de ocorréncia mesmo que o condutor do outro veiculo tenha cobertura de Seguro ou que se
declare culpado.

d) Nao ocorrendo o comparecimento da autoridade de transito no local do acidente sem
vitima, as partes deverdo dirigir-se a Delegacia de Policia ou ao Batalhio de Policia de
Transito mais proximo para que seja lavrado o boletim de ocorréncia.

¢) Se a autoridade de transito declarar ndo ser necessaria a presenga da pericia, o condutor
devera solicitar que o fato seja relatado no boletim de ocorréncia.

) Havendo necessidade de remogdo das vitimas para o hospital, se possivel utilizar outro
veiculo que ndo esteja envolvido no acidente, evitando assim, retirar do local o veiculo
acidentado.

2) Nas situagoes de pane, acidente ou colisdo, o condutor deve evitar o abandono do veiculo
oficial, a menos que sua auséncia seja ineyitavel.

T DAS DISPOSICOES FINAIS

7.1 Da Autorizaciao para Condugao

- A autorizagdo para a condugdo dos veiculos oficiais por servidores nao ocupantes do
cargo de motorista oficial contempla apenas a condugio de veiculos de transporte individual,
sendo vetada a diregao de veiculos de transporte coletivo,

= A autorizagao somente ¢ concedida a scrvidores, ou a pessoas contratadas com
atribui¢do de motoristas, que disponham de habilitagdo (CNH) em vigor para a conducio dos
veiculos.

- A autorizagdo para a conducao dos veiculos oficiais do IFC-Campus Araquari ¢
cmitida pelo Diretor Geral do Campus.

~ Todo servidor ou pessoa autorizada deverda assinar o Termo de Compromisso que
scgue anexo a esta regulamentagio. Por meio deste, responsabiliza-se por todos os seus atos
na condugdo dos veiculos oficiais do IFC-Campus Araquari.

— As autorizagoes para dirigir deverdo especilicar o periodo de sua validade que nio
podera ser superior a 12 meses.

- Conforme a legislagdo federal em vigor, fica o autorizado (a condugio) obrigado a
ressarcir ao erario todas as despesas referentes a consertos de danos, multas ¢ outros prejuizos
que advierem da md utilizagdo do patrimonio pablico (Lei n® 8112/90. Articos 46, 122.
123,124).

- Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacio.
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TERMO DE RESPONSABILIDADE NA CONDUCAO DE VEICULOS

Pelo presente Termo, tendo em vista a autorizacio que me ftor concedida para
conduzir os veiculos oficiais de propricdade do Instituto Federal Catarinense — Campus
Araquari, declaro que estou ciente das disposicoes determinadas pelas Leis de Transito
Brasileiras, da responsabilidade civil, penal ¢ administrativa pelo uso ¢ guarda do veiculo, ¢
devidamente orientado pela REGULAMENTACAO DOS PROCEDIMENTOS GERAIS
PARA UTILIZACAO DE VEICULOS OFICIAIS DO [FC-CAMPUS ARAQUARI, Anexo

da Portaria 207/1FC-Campus Araquari/10.

I'stando ciente ¢ de acordo com as condicdes ¢ disposi¢oes legais aqui postas.

firmo o presente de livre ¢ espontanea vontade.

Araquari,_ de Cde20

Nome:

Matricula SIAPE:
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REQUISICAO PARA UTILIZACAO DE VEICULO

Sctor Requisitante: | Data:
| _ Bl
Destino:

Data ¢ Hora prevista Saida:

l Retorno:
| Assinatura ¢ Carimbo do Solicitante:

li'nmpus utilizados pelo Setor do Transporte

Veiculo disponibilizado:

Quilometragem Saida:

Retorno:



