Ministério da Educacao
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Para
Gabinete da Reitoria

INSTRUGCAO NORMATIVA N° 20, DE 29 DE JUNHO DE 2023

Dispde sobre a normatizagdo de utilizagdo de veiculos oficiais no
ambito do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do
Para- IFPA.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA,
reconduzido através do Decreto Presidencial de 31 de julho de 2019, publicado no D.O.U. de 1° de agosto de
2019, secdo 2, pagina 1, no uso das atribui¢cdes que Ihe conferem os art. 15 do Estatuto e art. 16 do Regimento
Geral deste Instituto e de acordo com o disposto no processo administrativo n°® 23051.002858/2023-93, resolve:

Art. 1° Na aplicacdo desta Instrucdo Normativa, serdo observados os principios da responsabilidade individual
com a coisa publica, da maior racionalidade e da redugdo de custos no deslocamento/viagem, utilizagdo e
conservacdo dos veiculos oficiais, préprios ou locados, do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia
do Para (IFPA).

Art. 2° Estas normas tém por fim a regulamentacdo da conducdo, utilizacdo e conservacdo dos veiculos
oficiais, com objetivo de firmar as orientagbes gerais sobre deveres e obrigagdes dos condutores, oficiais ou

autorizados, dos usuérios e das unidades de Servi¢o de Transportes e/ou Servigos Gerais.

Art. 3° As determinacdes e orientacdes contidas na presente instrucdo se referem a todos os veiculos

institucionais, préprios ou locados, e de uso comum de propriedade e/ou sob responsabilidade do IFPA.

Art. 4° Esta Instrucdo Normativa dispde sobre a normatizacdo, a classificagéo, a utilizac@o e a identificacdo da
frota institucional, estabelecendo procedimentos e fixando responsabilidades na conducdo dos veiculos oficiais,
préoprios ou locados, do IFPA.

CAPITULO Il - DA NORMATIZACAO

Art. 5° As orientac8es estabelecidas neste instrumento sdo norteadas pelas legislacdes abaixo referenciada:
l. Lei n° 1.081, de 13 de abril de 1950. Dispde sobre o uso de carros oficiais;
I. Lei n° 8112, de 11 de dezembro de 1990. DispBe sobre o regime juridico dos servidores publicos
civis da Unido, das autarquias e das fundacdes publicas federais;
Il LEI N° 14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021. Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos

V. Lei n° 9.327, de 9 de dezembro de 1996. Disp8e sobre a condugéo de veiculo oficial;
V. Lei n° 9.503, de 23 de setembro de 1997. Institui o0 Cédigo Brasileiro de Transito;
VI Lei n® 12.971, de 9 de maio de 2014. Altera os arts. 173, 174, 175, 191,202, 203, 292,302, 303, 306 e

308 da Lei no 9.503, de 23 de setembro de 1997, que institui o CAdigo de Transito Brasileiro, para



VILI.

VIII.

XI.

XII.

XIIL.

XIV.

XV.

XVI.

dispor sobre san¢Bes administrativas e crimes de transito;

Lei n°® 13103, de 2 de margo de 2015. Disp8e sobre o exercicio da profissdo de motorista; altera a
Consolidacédo das Leis do Trabalho - CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de
1943, e as Leis nos 9.503, de 23 de setembro de 1997 - Cddigo de Transito Brasileiro, e 11.442, de 5
de janeiro de 2007 (empresas e transportadores auténomos de carga), para disciplinar a jornada
de trabalho e o tempo de direcdo do motorista profissional; altera a Lei n°® 7.408, de 25 de novembro de
1985; revoga dispositivos da Lei n° 12.619, de 30 de abril de 2012, e d& outras providéncias.

Decreto n°® 9.373, de 11 de maio de 2018. Dispbe sobre a alienacdo, a cessao, a transferéncia, a
destinacdo e a disposicdo final ambientalmente adequadas de bens moveis no ambito da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional;

Decreto n° 9.287, de 15 de fevereiro de 2018. Dispde sobre a utilizacdo de veiculos oficiais pela
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional;

Decreto n° 1.305, de 9 de novembro de 1994. Regulamenta a Lei n® 8.722, de 27 de outubro de 1993,
gue torna obrigatéria a baixa de veiculos vendidos como sucata e da outras providéncias;

Resolucdo do Conselho Nacional de Transito (Contran) n° 11, de 23 de janeiro de 1998. Estabelece
critérios para a baixa de registro de veiculos a que se refere, bem como os prazos para efetivacéo;
Resolugéo Contran n° 168, de 14 de dezembro de 2004. Estabelece Normas e Procedimentos para a
formacao de condutores de veiculos automotores e elétricos, a realizacdo dos exames, a expedi¢ao
de documentos de habilitacdo, os cursos de formagédo, especializados, de reciclagem e d& outras
providéncias;

Instrucdo de Servicos DNIT n° 7, de 26 de maio de 2009. Disp8e sobre a atividade de transporte
destinada ao atendimento das necessidades de servicos, por meio de veiculos oficiais, préprios ou
contratados, no Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes, em complementagédo as
normas vigentes da Administracao Publica Federal;

Instrucdo Normativa n® 1, de 21 de junho de 2007, do Ministério do Planejamento, Or¢camento e
Gestdo (MPOG). Dispde sobre o langcamento e a cobranca de créditos originados em Receitas
Patrimoniais;

Instrugdo Normativa n° 3, de 15 de maio de 2008, do Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestdo (MPOG). Dispde sobre a classificacdo, utilizagéo, especificacdo, identificacdo, aquisicdo e
alienacdo de veiculos oficiais e da outras providéncias;

Instrucdo Normativa n° 183, de 8 de setembro de 1986, do Ministério do Planejamento, Orgcamento e
Gestéo (MPOG). Destinada a proporcionar aos Orgéos Integrantes do Sistema de Servicos Gerais
(SISG) orientagdo nos procedimentos a serem adotados quando da ocorréncia de acidentes com

veiculos terrestres automotores oficiais.

CAPITULO Ill - DOS CONCEITOS

Art. 6° Para efeitos da presente Instrucdo Normativa, entende-se por:

CONDUTOR/MOTORISTA: motorista oficial (servidor ou terceirizado) ou pessoa devidamente
autorizada, mediante portaria, pelo Reitor/Diretor-Geral, que conduz um veiculo oficial
motorizado, portador de Carteira Nacional de Habilitagdo no minimo da categoria equivalente
ao veiculo conduzido. (Lei n® 9.327, de 09 de dezembro de 1996).



I. EXECUTOR: é o membro da unidade que associa o agendamento de deslocamento, o motorista
e o veiculo, garantindo a execucgédo do deslocamento/viagem (condicionado a disponibilidade de
veiculo e condutor), bem como registro das ocorréncias e acompanhamento da referida
demanda.

[l DESLOCAMENTO: translado dentro do municipio sede da Reitoria ou do Campus, na sua
regido metropolitana ou nos municipios limitrofes. Sem pernoite fora da sede.

V. VIAGEM: translado dentro do municipio sede da Reitoria ou do Campus, na sua regiao
metropolitana, nos municipios limitrofes ou interestadual. Com pernoite;

V. GESTOR: é pessoa que aprova 0s agendamentos de viagens.

VI. REQUISITANTE: é o membro da unidade demandante que registra 0 agendamento de
solicitacdo de veiculo ou deslocamento/viagem para o solicitante.

VILI. REQUISICAO DE TRANSPORTE: é o documento no qual o condutor/motorista registra os
dados referentes ao deslocamento/viagem, tais como: itinerario, ocorréncia, data e hora efetiva de

saida e de chegada dos veiculos, imediatamente, antes e apds o deslocamento.

VIII. SOLICITANTE: pessoa da unidade demandante que requer veiculo.
IX. VEICULO OFICIAL: todo veiculo de propriedade da Unido ou a ela cedida.
X. COLABORADOR EVENTUAL: pessoa convidada a prestar servigco ao 6rgdo ou entidade, em

carater eventual ou transitorio, desde que ndo esteja prestando servigos técnicos-administrativos

de forma continuada, sem qualquer espécie de vinculo com o servigo publico.

CAPITULO IV - DA UTILIZAGAO DOS VEICULOS

Art. 7°Os veiculos oficiais do IFPA seréo utilizados apenas no exercicio da fungéo publica, destinado as seguintes

atividades:
l. Atividades administrativas;
Il. Atividade de ensino, de pesquisa e de extenséo;
. Atividades cientificas, esportivas, culturais e de politica estudantil.
Art. 8° O IFPA utiliza apenas veiculos oficiais classificados como veiculos de servigos comuns.

8 1° Os veiculos de servicos comuns sao utilizados no deslocamento de servidores do IFPA que estejam
em atividade institucional. Assim como de terceirizados que estejam a servigo e de estudantes em
atividades académicas, bem como para a realizagdo de transporte de materiais, com capacidade e
motorizagcao compativeis com o oficio.

§ 2° Em caso de colaboradores eventuais, sera permitido o transporte, desde que haja relacdo com as
atividades do IFPA e mediante autorizag&o do Reitor/ Diretor-Geral ou de quem for delegado.

§ 3° E permitido o uso dos veiculos institucionais e de servicos comuns para transporte, inclusive a
local de embarque e desembarque, de servidor e/ou colaborador eventual, estrangeiro ou nacional,
participante de evento ou atividade a convite e no interesse da Administracdo Publica, desde que o
servidor e/ou colaborador eventual ndo receba indenizacdo de locomoc¢é&o nos trajetos em que o

veiculo oficial seja utilizado.



Art. 9° Os veiculos oficiais deverdo ficar estacionados em locais seguros, preferencialmente na garagem do
respectivo Campus ou da Reitoria.
§ 1° Quando os veiculos ndo estiverem em sua sede, deverdo ser guardados em garagens de Orgdos
Federais, quando possivel, ou recolhidos em garagem ou estacionamento apropriados a fim de prevenir

furtos, roubos, assim como perigos mecénicos e ameacas climaticas.

Art. 10. SO poderdo dirigir os veiculos oficiais motoristas/condutores legalmente autorizados, conforme
especificados no Art. 21, mediante portaria, na qual o Reitor/Diretor-Geral 0s autoriza a dirigir os veiculos referentes

a categoria discriminada na sua Carteira Nacional de Habilitagao.

Art. 11. Os veiculos da frota oficial estardo disponiveis para deslocamento de segunda a sabado, obedecendo
ao horario de funcionamento da Reitoria e dos Campi.
81° O uso dos veiculos oficiais nos domingos e feriados ou fora do horério de funcionamento ficara
condicionado a autorizagdo do Reitor/Diretor-Geral ou de quem for delegado, mediante justificativa.
82° O uso de veiculo oficial em situagbes emergenciais devera ser solicita a unidade de Servigo de
Transportes e/ou Servigos Gerais, autorizado pelo Reitor/Diretor-Geral ou por quem for delegado, e sera

atendido conforme a disponibilidade de veiculo e de motorista/condutor.

Art. 12. Os veiculos da frota oficial do IFPA deverao ter, preferencialmente, como locais de saida e de chegada,
a Reitoria e os Campi, ou aqueles previamente definidos pelo solicitante, observando os propostos na solicitagao.
81° Qualquer mudancga no itinerario devera ser informada pelo solicitante, justificada por escrito a unidade
responsavel pelo servigo de Transportes e/ou Servi¢os Gerais.
§2° A modificagcdo no itinerario apds iniciada a deslocamento/viagem sé poderd ocorrer em
virtude de emergéncia e deverd ser justificada por escrito a unidade responsavel pelo servigco de
Transportes e/ou Servi¢cos Gerais, durante arealizacdo do itinerario ou logo ap6s a sua realizagéo.

Art. 13. Da utilizagao de veiculos do IFPA é vedado:

I.  Dirigir sem autorizag&o;

Il. Deslocar-se com o veiculo por itinerarios e para locais néo indicados na solicitacdo aprovada, salvo em
caso de emergéncia,

[ll. Utilizar o veiculo para fins diversos da solicitagdo aprovada;

IV. Transportar pessoas nao registradas nominalmente na relacdo de passageiros;

V. Transportar servidor publico que esteja afastado, por qualquer motivo, do exercicio das suas funcdes.

VI. Para o deslocamento do servidor entre a sua residéncia e o local de trabalho ou vice-versa.

VIl. Danificar o veiculo ou comprometer 0 seu uso;

VIIIl.Ter conduta pessoal no veiculo ou fora dele que possa expor negativamente a instituicdo ou gerar
responsabilidades ao IFPA,;

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 o uso e transportar bebidas alcodlicas e outras substancias proibidas em lei;

XIl. Deixar o veiculo pernoitar na garagem de propriedades de servidor, condutor/motorista ou colaborador
eventual, salvo com prévia autorizacao da autoridade competente;

XIll. Utilizar o veiculo para o atendimento de interesses particulares, sob quaisquer pretextos, incluindo

caronas e transporte de objetos;



XIV. Utilizar o veiculo para transporte de servidores quando estes ndo estdo em servico.

CAPITULO V - DA SOLICITACAO

Art. 14. O uso do veiculo oficial deve ser solicitado por meio do preenchimento de solicitacao de agendamento de
deslocamento/viagem no Portal de Atendimento da Reitoria ou dos Campi. No caso de viagens, acompanhado
do planejamento da viagem e relacao de passageiros, devidamente aprovados pela chefia imediata da unidade
solicitante.

Art. 15. Toda solicitacdo devera ser realizada com antecedéncia minima de 2 (dois) dias para agendamento de
deslocamento e 15 (quinze) dias para agendamento de viagem, salvo casos excepcionais, possibilitando o

planejamento da unidade de servigo de Transportes e/ou Servigcos Gerais.

Art. 16. A solicitacdo do uso de veiculo oficial dever4 ser acompanhada de todas as informacdes para a
programacéo de deslocamento/viagem, incluindo:

I. Identificagdo do nome, vinculo e lotagdo do usuério;

II. Origem, destino, finalidade, horarios de saida e de chegada,;

Ill. Relagdo nominal dos passageiros, com seu respectivo nimero do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF.
Paragrafo Unico. No caso de colaborador eventual, a solicitagdo deverd conter nimero de Cadastro de Pessoa
Fisica (CPF) e documento comprobatdrio da atividade realizada pelo colaborador, que deve estar a servigco do IFPA.

Porém, a conducéo do veiculo ficard sempre a cargo de motorista/condutor do IFPA.

CAPITULO VI - DAS COMPETENCIAS
Secdo | - Do Responsavel pela Frota

Art. 17. Compete a unidade de servico de Transportes e/ou Servigos Gerais:
l. Implantar, fiscalizar e zelar pelo cumprimento das determina¢cfes contidas nesta Instrucéo
Normativa;
Il. Manter a documentacgéo dos veiculos da frota oficial do IFPA em situagdo regular para transitar;
M. Estabelecer as rotinas de acompanhamento e desembaraco, junto aos 6rgdos de transito, de
todas as ocorréncias envolvendo veiculos do IFPA;
IV. Manter controle diario da quilometragem, prazo de manutengdo e gasto de combustivel dos
veiculos, das ordens de abastecimento e de manutencao periddica dos mesmos.
V. Inspecionar os veiculos a fiim de assegurar a presenca dos equipamentos de seguranca
obrigatdrios, sempre antes da realizagcdo de qualquer deslocamento/viagem;
VI. Tomar providéncias imediatas sempre que apontada alguma irregularidade pelo motorista/condutor
e/ou responsavel;
VII. Promover os procedimentos mandatorios a apuragdo de responsabilidade, tdo logo receber uma
notificagdo de infracdo de transito ou informacgéo sobre danos aos veiculos, conforme IN n° 183, de 8 de
setembro de 1986, do MPOG;
VIIl.  Encaminhar as identificacdes de infratores aos 6rgaos de transito competente e aos Gabinetes da
Reitoria ou dos Campi, caso caiba ressarcimento da infragdo pelo motorista/condutor, a fim de instru¢ao do
processo de apuracao de responsabilidades;

IX. Manter em arquivos proprios os registros mencionados nesta instrugdo para atender as



auditorias interna e externa;

X.

Comunicar ao Reitor/Diretor-Geral sobre toda e qualquer irregularidade decorrente da ma

utilizacdo de veiculos da frota oficial do IFPA, inclusive a devida apuracéo de responsabilidades;

XI.

Em caso de acidente com dano ao veiculo oficial, coletar no minimo trés orcamentos, anteriores

a realizacdo dos reparos, acompanhados de toda a documentacéo relativa a ocorréncia, com vistas a

abertura de apuracéo das responsabilidades;

XI.

Zelar para que a frota seja conduzida, prioritariamente, por motorista terceirizado ou por servidor.

Secdo Il - Dos Motoristas/Condutores

Art. 18. Antes de dirigir qualquer veiculo, o motorista/condutor devera se informar de seus Direitos e deveres, bem

como conhecer as normas para utilizacéo de veiculo oficial do IFPA.

Art. 19. Compete ao motorista/condutor:

VL.

VII.

Preencher corretamente a Requisicdo de Transporte, informando data, hora e quilometragem
tanto de saida quanto de chegada, detalhando todos os deslocamentos e ocorréncias;

Vistoriar, rigorosamente, o veiculo quando da saida e do retorno e comunicar imediatamente a
unidade de servico de Transportes e/ou Servigos Gerais a ocorréncia de qualquer irregularidade;
Comunicar a unidade de servico de Transportes e/ou Servi¢cos Gerais sobre necessidades de

manutengdo para o bom desempenho do veiculo;

. Manter-se corretamente trajado e portar o cracha de identificacdo, quando terceirizado;

Verificar se o combustivel que o veiculo possui é suficiente para o deslocamento que ira fazer;
Abastecer os veiculos da frota oficial em postos credenciados, cuidando para que ndo haja rasuras
nos comprovantes de abastecimento;

Anexar as devidas guias/notas de abastecimento e manten¢8es a Requisigdo de Transporte ao
término de deslocamento/viagem e entregar a unidade de servigo de Transportes e/ou Servigos
Gerais, para fins de conferéncia/comprovacdo quando do pagamento a empresa prestadora do

servigo de gerenciamento de frota.

VIII.Certificar-se das boas condig6es mecénicas e de conservacéo do veiculo, inclusive com rela¢do a

XI.

XIlI.

existéncia da documentacéo regular e a presenc¢a dos equipamentos de seguranca obrigatorios,
antes do inicio do deslocamento/viagem;

Nao permitir que pessoas sem autorizagdo conduzam o veiculo;

N&o conduzir pessoas estranhas ao quadro de servidores do IFPA e prestadores de servigo ou
convidados, desde que constem na Requisi¢cdo de Transporte, conforme Art. 8°, item VI, da IN n°
3/2008, MPOG;

Utilizar os veiculos da frota oficial somente para interesses institucionais;

Portar sempre documentos de porte obrigatério atualizados;

XII.Cumprir as normas do Codigo de Transito Brasileiro;

XIV. Entregar o veiculo, depois da utilizagao, preferencialmente abastecido, sendo retirados objetos

pessoais e de consumo do seu interior;

XV. Responder pela condugéo, uso e conservagao dos veiculos sob sua guarda, em conformidade com

XVI.

a legislagdo em vigor, em especial o Cadigo Brasileiro de Transito;

Responder pela pratica de infrages de transito, podendo em caso de negligéncia, imprudéncia ou



impericia, perder a autorizacdo de dirigir os veiculos do IFPA e responder civil, penal e
administrativamente;

XVII. Acatar as orientacdes e os procedimentos determinados pela unidade de servico de Transportes
el/ou Servicos Gerais;

XVIII. Cumprir a jornada diaria de trabalho de 8 (oito) horas, admitindo-se a sua prorrogacéo, mediante
autorizacdo da unidade de servico de Transportes e/ou Servigcos Gerais, por até 2 (duas) horas
extraordinarias, para os motoristas terceirizados.

XIX. Dentro do periodo de 24 (vinte e quatro) horas, observar o repouso minimo de 11 (onze) horas de
descanso, sendo facultados o seu fracionamento e a coincidéncia com os periodos de parada
obrigatoria na conducao do veiculo estabelecida pela Lei n° 9.503, de 23 de setembro de 1997
(Codigo de Transito Brasileiro), garantidos o minimo de 8 (oito) horas ininterruptas no primeiro
periodo e 0 gozo do remanescente dentro das 16 (dezesseis) horas seguintes ao fim do primeiro
periodo;

XX. Observar o disposto na Lei n® 13.103, de 2 de marco de 2015 (Lei dos Motoristas).

81° Para os motoristas terceirizados, as horas que excedem a duracdo normal de trabalho, diarias ou semanais,

prestadas em dias Uteis, serdo compensadas por meio de folgas, conforme estabelecido na Convencao

Coletiva de Trabalho vigente.

§2° O motorista terceirizado, fard jus as diarias concedidas por dia de afastamento da sede do servico,

destinando-se a indenizar as despesas extraordinarias com pousada, alimentacdo e locomog¢é&o urbana. Sendo

o valor da diaria correspondente a 75% (setenta e cinco por cento) do menor valor da indenizagdo de diarias aos

servidores publicos federais, para deslocamento no Pais. Ficando limitada a concessao a 10 (dez) diarias

mensais por motorista terceirizado.

Secdo lll - Do Usudrio

Art. 20. Compete ao usuario:

VI.

VILI.

Obedecer aos horarios estabelecidos para o atendimento de sua solicitagao;

Comunicar, com antecedéncia minima de 12 (doze) horas, sobre eventuais atrasos, alteracdes ou
cancelamento do servi¢o programado;

Utilizar o veiculo com a compostura esperada, evitando tumultos ou desordens que possam causar

gualquer dano, seja no préprio veiculo ou a terceiros;

. N&o induzir ou concordar com o uso indevido do veiculo;

Respeitar e tratar com cordialidade e gentilize do motorista/condutor;

Comunicar, prontamente, a seu superior ou a unidade de servico de Transportes e/ou Servi¢os Gerais,
quaisquer irregularidades cometidas pelo condutor durante a realizagdo da atividade que necessitou da
utilizagéo do veiculo da Instituicdo;

Atestar as informacdes relatadas no relatério de viagem, no caso, de veiculos locados para prestagdo de

servico de transporte de passageiros;

VIII.N&o comer ou ingerir bebidas dentro dos veiculos oficiais.



Art. 21.
l.

Art. 22.

VI.

Art. 23.
l.

CAPITULO VI - DOS PROCEDIMENTOS
Secdo | - Para Credenciamento de Condutor

Para credenciamento de servidores para conducao de veiculo oficial:

O servidor devera solicitar autorizagcdo para o Gabinete da Reitoria ou da Direcdo-Geral dos Campi,
anexando uma cépia da Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH) e o Termo de Responsabilidade para
Conducéo de Veiculo, ANEXO I, devidamente assinado pelo servidor;

A portaria sera emitida com data de validade limitada a data de validade da CNH, podendo ser revogada
a qualquer tempo a critério de autoridade competente;

A portaria podera ser emitida pelo Reitor ou pelo Diretor-Geral com abrangéncia aos veiculos oficiais
condizentes a categoria da CNH, cabendo a unidade de servigo de Transportes e/ou Servicos Gerais

autorizar ou néo a utilizacao dos veiculos, considerando a disponibilidade.

Sec¢do Il - Para Multas e Infragoes

Para os casos de multas e infragdes:

O IFPA ndo arcard, primariamente, com o pagamento ou recolhimento, ao 6rgdo ou a entidade de transito
competente, de valores de multas impostas aos motoristas/condutores;

O motorista/condutor, apdés ter sido identificado pela unidade de servico de Transportes e/ou Servi¢os
Gerais, ficara responsével pela indicacéo o condutor infrator ao érgdo competente;

Sera formalizado processo administrativo para cobranca da multa ao condutor infrator, que devera efetuar
o recolhimento da guia da multa em até 30 (trinta) dias da data em que foi notificado da infracdo por meio

da unidade de servigco de Transportes e/ou Servicos Gerais;

. Em caso de infracdes cometidas por parte do motorista terceirizado, o auto de infragdo sera encaminhado

para a empresa CONTRATADA, que devera efetuar o recolhimento da guia da multa em até 30 (trinta)
dias da data em que foi notificada da infragdo por meio da unidade de servico de Transportes e/ou
Servigos Gerais;

O néo cumprimento dos itens I, Il, 1l ensejara abertura de processo de sindicancia, tanto para servidores
como para terceirizado, para apuragdo dos fatos e procedimentos de cobranga dos possiveis valores
devidos, conforme Instrugdo Normativa n° 183, de 08 de setembro de 1986, do entdo Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo (MPOG).

N&o sendo suficiente a medida tomada de acordo com o item anterior, sera instaurado Procedimento
Administrativo Disciplinar (PAD) para apurar responsabilidades e aplicar as puni¢des cabiveis se assim
for o caso.

Secdo lll - Para Acidentes de Transito

Para as situacdes de acidentes com veiculos, o condutor devera:

Havendo vitima, proceder de acordo com o Cdédigo de Transito Brasileiro, e acionar o resgate
imediatamente;

Arrolar, no minimo, duas testemunhas, de preferéncia ndo envolvidas diretamente no acidente, anotando
nome completo, profissdo, nimero do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF, endereco e local de trabalho,
solicitando sua permanéncia no local até a chegada da autoridade de transito;

Acionar a autoridade de transito competente e comunicar a ocorréncia a unidade de servico de



VI.

VII.

Transportes e/ou Servigcos Gerais, pelo meio mais rapido e, posteriormente, por escrito, contendo, se
possivel:

a. Caracteristicas dos outros veiculos envolvidos (marca/tipo, placa, cor);

b. Direcdo (sentido) das unidades de trafego;

c. Velocidade imediatamente anterior ao acidente;

d. Preferencial do transito;

e. Sinalizacéo (existéncia ou ndo de sinal luminoso, placas, gestos, sons, marcos, barreiras);
f. Condicdes da pista;

g. Visibilidade;

h. NUmero de apdlice e nome da companhia seguradora dos outros veiculos envolvidos;

Qualificar os condutores dos veiculos envolvidos, informando endereco, nUmero da CNH, data

da emisséo e data do vencimento;

j- Especificacdo das avarias verificadas no veiculo;

k. Descricdo de como ocorreu o acidente;

I.  Qualquer outro dado que possa influir na afericdo do ocorrido; e

m. Caso possivel, imagens do local de acidente.
N&o havendo comparecimento da autoridade de trénsito no local do acidente sem vitima, as partes deverdo se
deslocar a autoridade competente mais préxima para que seja lavrado o boletim de ocorréncia;
Abster-se de assinar qualquer acordo;
Evitar alteraces e discussdes de qualquer natureza com os demais implicados no acidente, buscando conduzir
0s acontecimentos com serenidade;
Ocorrendo a hipétese do item |, 0 motorista devera se apresentar a autoridade policial instalada préxima a unidade

hospitalar, dando-lhe ciéncia da ocorréncia;

VIIl.Solicitar a unidade de servigo de Transportes e/ou Servigos Gerais a remocao do veiculo, apos a liberacéo

Art. 24.
deveré:
I
Il.
M.
IV.

VI.

pela autoridade policial competente. Nao sendo possivel a comunicacdo, o condutor se responsabilizara
em providenciar a remocgéo do veiculo.

Em caso de fuga do condutor do outro veiculo, dirigir-se a Delegacia de Policia mais préxima e relatar o
ocorrido, fornecendo, se possivel, a placa do veiculo em fuga, fotografias e indicar as testemunhas

arroladas.

Para as situacfes de acidentes com veiculos, a unidade de servigo de Transportes e/ou Servi¢cos Gerais

Providenciar a remocé&o do veiculo para a garagem ou para oficina, se for o caso;

Comunicar ao Reitor ou Diretor-Geral do Campus a respeito da ocorréncia e das medidas adotadas;

Juntar toda a documentacao relativa ao acidente;

Em caso de danos materiais verificados no veiculo envolvido no acidente, providenciar, no minimo, trés
orcamentos e encaminhar a Chefia Imediata;

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

Obter a assinatura do condutor no termo de responsabilidade, quando o laudo assim indicar;

Paragrafo Unico. Todo acidente com veiculo oficial deve ser motivo de sindicancia e/ou inquérito administrativo,

visando apurar causas, efeitos e responsabilidades, mesmo que dele resultem unicamente danos materiais.



Secao IV - Para Furto e Roubo

Art. 25. Nos casos de furto ou roubo de veiculo, o condutor deveré:
I. Fazer o registro junto a Delegacia de Policia da regido e encaminhar c6pia a unidade de servigo
de Transportes e/ou Servigos Gerais;
Il. Elaborar relatério com os dados e a descricdo sobre a ocorréncia, anexar copia da Carteira

Nacional de Habilitacdo e encaminhar a unidade de servi¢o de Transportes e/ou Servicos Gerais.

Art. 26. Nos casos de furto ou roubo de veiculo, a unidade de servigo de Transportes e/ou Servigos Gerais devera:
I.  Exigir registro do ocorrido na Delegacia de Policia da regido e comunicar o fato, conforme o caso,

a Policia Rodoviaria e ao Departamento Estadual de Transito;
Il. Transcorrido o periodo de buscas pelos 6rgaos competentes, o setor devera encaminhar toda a
documentacdo para o Gabinete da Reitoria ou para o Gabinete da Dire¢cdo Geral do Campus,
para analise e instauragdo de sindicancia, a fim de apurar os fatos e as responsabilidades pelo

evento.
CAPITULO VIII - DAS DISPOSIGOES FINAIS
Art. 27. Integram esta Instru¢do Normativa os anexos:
I.  Termo de responsabilidade para condu¢éo de veiculo oficial - ANEXO I.

Art. 28. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.
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ANEXO |

Termo de Responsabilidade para Conducao de Veiculo Oficial

Pelo presente termo, tendo em vista a autorizacdo que me foi concedida para conduzir os veiculos de
propriedade do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Para, declaro que estou ciente das
disposicdes determinadas pelas Leis de Transito Brasileiras, da responsabilidade civil, penal e administrativa pelo
uso e guarda do veiculo, e devidamente orientado pela Instrucdo Normativa aprovada pelo Conselho Superior
(CONSUP).

Estando ciente e de acordo com as condi¢8es e disposi¢cdes legais aqui postas, firmo o presente de livre

e espontanea vontade.

Assinatura do servidor

Belém, xx de xx de 20xx

Nome:

Siape:

Campus:



