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APRESENTAGAO

O uso consciente e sustentavel dos veiculos oficiais, com foco nos principios basicos
da responsabilidade individual com o bem publico e a reducédo de custos, tem sido uma
recomendacao constante dos érgaos controladores.

Sendo assim, a Coordenagao de Transportes - CTrans, objetivando orientar a
todas as Unidades Académicas e Administrativas da Universidade Federal do Oeste do Para
— UFOPA nos processos de requisicao, autorizagao, disponibilizacido e uso dos veiculos
oficiais da instituicdo, apresenta o Manual de Procedimentos de Uso de Veiculos Oficiais.

e COORDENAGAO DE TRANSPORTES

E competéncia desta Coordenacdo planejar, organizar e executar as atividades de
controle dos veiculos oficiais da UFOPA, dentre as quais estao:

Proceder ao agendamento de uso dos veiculos (visita técnica, transporte de
servidores em servigo, transporte de carga, etc.);

Planejar a disponibilidade de motorista 24h;

Providenciar a manutenc¢ao dos veiculos (mecéanica e limpeza);

Providenciar o abastecimento dos veiculos;

Manter em banco de dados préprio copia da documentacéo dos veiculos e
dos motoristas (servidores e terceirizados);

Orientar os motoristas no cumprimento de suas responsabilidades;
Acompanhar o andamento das atividades externas com o uso dos veiculos
oficiais;

Providenciar o controle e o pagamento de horas extraordinarias e diarias dos
motoristas;

Acompanhar os contratos de servigos de abastecimento, de manutencao, de
prestacdo de servigco terceirizado de motoristas e outros relacionados ao
setor;

Prever a necessidade de troca da frota.

e CONCEITOS



SERVIGO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
COORDENAGAO DE TRANSPORTE

Entender alguns conceitos acerca da gestdo de transportes facilita o entendimento
dos processos, tanto pelos servidores das Unidades Administrativas quanto das Unidades
Académicas.

EXPRESSAO SIGNIFICADO
Motorista Servidor ndo ocupante do cargo de motorista e que, para
autorizado exercicio de sua funcdo, possui permissido formal e oficial,

emitida pelo Dirigente maximo, para condugao de veiculos
oficiais, conforme Lei n® 9.327, de 9/12/1996.

Motorista Servidor ocupante do cargo de motorista ou readaptado, ou

profissional motorista fornecido por empresa terceirizada, contratado para
este fim.

Passageiro Servidor do quadro permanente, profissional terceirizado

autorizado prestador de servigo, discente com matricula ativa, participante

de projeto de ensino, pesquisa e/ou extensdo devidamente
registrado, profissional de empresa conveniada, membro de
banca de avaliagdo ou outro colaborador eventual devidamente
identificado, com atividade definida e autorizado pela Unidade,
sempre no exercicio de atividade de interesse da UFOPA.
Regiao Abrange os municipios de Santarém (sua sede), Belterra e
metropolitana de | Mojui dos Campos (Lei Complementar n® 79, de 17/01/2012).
Santarém
Responsavel pela | Servidor do quadro permanente, solicitante do servico de
viagem transporte que assume a responsabilidade pela organizagcado da
viagem e coordenacdo dos passageiros autorizados, podendo
responder pelos atos dos passageiros, dependendo do caso.

Veiculo de | Veiculo automotor com capacidade superior a 07 (sete)
transporte coletivo | passageiros (exemplo: énibus, micro-6nibus e van).

Veiculo de | Veiculo automotor com capacidade para até 07 (sete) pessoas,
transporte incluindo o motorista.

individual

Veiculo oficial Veiculo de propriedade da UFOPA ou de outro 6rgao publico,

com destinagao exclusiva ao servigo publico, conforme Lei n°
1.081, de 13/04/1950.

e VEiICULOS

Os veiculos da UFOPA sao destinados ao transporte de servidores a servigo e alunos
devidamente matriculados, além de materiais e equipamentos. Terdo ainda possibilidade de
utilizacado dos veiculos:

e Pessoal do quadro de funcionarios terceirizados que estejam no cumprimento
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de atividades da UFOPA,;

e Colaborador eventual, quando no estrito cumprimento de atividade solicitada
pela Administracao;

e Prestador de servigco cujo contrato preveja, expressamente, o transporte a
cargo da UFOPA, ou a possibilidade de uso de veiculos da frota para
realizagao de atividades relacionadas a sua contratacgéo;

e O individuo que esteja acompanhando servidor com a finalidade de realizacéo
de servigo.

O transporte de pessoas que ndao se enquadrem como OS passageiros acima
relacionados devera ser informado, na solicitagao, com a devida justificativa de participacao
no deslocamento, sendo passivel de indeferimento pela CTrans.

O uso dos veiculos da frota oficial da UFOPA sera destinado as atividades por
ordem de chegada dos pedidos e seguindo as prioridades listadas abaixo:

e — atividades de graduacéo, de pds-graduacgao, de pesquisa e de extensao
universitaria;

e — atividades administrativas, de gestédo e de servicos;

e — atividades cientificas diversas, esportivas, culturais e de politica estudantil
vinculadas a UFOPA;

e — outras atividades de interesse da Administracao Superior.

Os veiculos de propriedade de fundagdes de apoio (projetos/acordos/convénios), e
que tenham sido adquiridos com recursos proprios (pesquisa e/ou extensao), serao
gerenciados e terdo sua manutencao custeada integralmente pelo projeto, sendo que sua
utilizacdo devera seguir regulamento préprio. Ao término das acdes, se assim dispuser no
projeto/acordo/convénio, o veiculo podera ser incorporado ao patrimonio da UFOPA,
conforme orientagdo da Diretoria de Almoxarifado e Patrimbénio — DAP (vide manual
especifico).

Todos os veiculos deverao, diariamente, ser recolhidos a garagem da UFOPA (exceto
0s que se encontram em viagem), ndo sendo permitido o pernoite nas residéncias dos
motoristas ou outros locais, com excec¢do, por motivo devidamente justificado e aceito pela
CTRANS.

e Restrigoes de Uso
E vedado o uso dos veiculos oficiais nos casos abaixo relacionados:

e Sem a permissao do responsavel pela Coordenacao de Transportes;
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e Em desacordo com os prazos estipulados neste Manual;

e Para transporte de animais em qualquer veiculo da frota, exceto quando
relacionados as atividades de ensino, pesquisa e/ou extensio;

e Para viagens de alunos desacompanhados de um servidor
responsavel;

e Para transporte de itens particulares (encomendas), exceto aqueles que
compdem a bagagem do passageiro;

e Para o transporte de passageiros que ndo constem na lista de nomes
previamente informada;

e Para o transporte de pessoas em atividades da comunidade externa,
exceto para o casos autorizados pela Reitoria, cuja atividade esteja
prevista em projeto de pesquisa e/ou extensdo ou no interesse da
Administragao Superior;

Nao sdo permitidos os procedimentos listados a seguir:

e Alterar o plano de viagem, apos seu inicio, exceto em casos de
emergéncia comprovada;

e Iniciar a viagem sem que o documento de solicitacdo tenha sido
autorizada previamente pela CTrans;

e Reservar todos os veiculos da frota para um Unico evento;

e Circular os veiculos sem documentos;

e Conduzir o veiculo com quantitativo de passageiros maior do que o
numero de assentos do veiculo;

e Ceder a diregao para pessoa inabilitada, ndo autorizada ou com Carteira
Nacional de Habilitagdo vencida;

e Permanecer passageiros em pé dentro do veiculo quando este estiver
em movimento;

e Ingerir bebida alcodlica ou “rebite” pelo motorista, mesmo fora da
diregcao, em caso de jornada dupla de condutores (viagens longas);

e Ingerir bebida alcodlica e/ou outras substancias que sejam vedadas por
lei, bem como fumar cigarros ou assemelhados no interior do veiculo e
portar armas de qualquer natureza, tanto pelo motorista quanto pelos
passageiros;

e Atirar objetos pela janela, tanto com o veiculo parado quanto em
movimento.
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e Conducgao

Os veiculos de transporte individual ou coletivo serdo conduzidos por servidor
ocupante do cargo de motorista oficial (integrante do quadro permanente da UFOPA) ou por
prestadores de servigos especificamente contratados para esse fim.

Excepcionalmente, com autorizagcdo da Reitoria (por meio de emissédo de portaria),
e nao havendo disponibilidade de motoristas oficiais ou prestadores de servigo para
esse fim, podera ser autorizada a conducao de veiculos por servidores da UFOPA, desde
que possuam Carteira Nacional de Habilitagdo, conforme Lei n® 9.327, de 09/12/1996.

Para a autorizagdo de conducédo de veiculos oficiais por servidores (exceto para os
pertencentes ao cargo de motorista) serd necessaria a apresentagdo dos seguintes
documentos a Coordenagéo de Transportes:

e (Copia da Portaria, emitida pela Reitoria, autorizando a conducéo do veiculo;
e (Copia da Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH);

e Manutengao

A manutencao dos veiculos oficiais € de responsabilidade da Coordenagao de
Transportes - CTrans, que periodicamente realizara as acgdes preventivas e corretivas,
por meio de contrato de manutencéo de veiculos.

Além disso, a CTrans realizara vistoria nos veiculos junto ao Departamento Estadual
de Transito (Detran — PA), para atendimento as normas do Cddigo de Transito Brasileiro e as
Resolugdes do Conselho Nacional de Transito (Contran).

e Multas

e As infracbes de transito serdo de responsabilidade do condutor que
desrespeitou o Codigo de Transito Brasileiro;

e As multas serdo encaminhadas aos motoristas, apds identificacdo e
confirmacgao das responsabilidades diante do ocorrido;

e O responsavel pela CTrans é o encarregado de encaminhar a identificagao do
condutor dentro do prazo legal.

e A nao identificagao do condutor, dentro do prazo exigido por lei, sera objeto
de apuracao de responsabilidades;

e As multas deverdo ser pagas no vencimento e, caso seja paga pelo condutor,
0 mesmo devera apresentar cdpia do comprovante de pagamento a CTrans.

e MOTORISTAS
Sao considerados motoristas os servidores do quadro permanente da UFOPA e que
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ocupam o referido cargo e os funcionarios das empresas prestadoras de servicos de
conducao de veiculos, devidamente contratadas pela UFOPA para este fim.

OBRIGAGOES

e Apresentar-se ao servico com o uniforme completo (calga, camisa e
sapato), em condi¢cdes de higiene e cuidados; Caso nao seja cumprida
esta orientacdo, o responsavel pela Coordenacdo de Transportes
poderédo nao autorizar o condutor a trabalhar e 0 mesmo ficara sujeito
ao desconto proporcional em folha de pagamento;

e Apresentar-se pontualmente para atender aos deslocamentos,
comunicando com a antecedéncia possivel, qualquer impedimento
neste sentido;

e Cumprir as normas de conducdo do veiculo, inclusive estacionando o
veiculo em lugar seguro em caso de alguma irregularidade;

e Fornecer copia da Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH) a CTrans
para acompanhamento;

e Utilizar o veiculo oficial somente para o fim autorizado pela CTrans,
sendo proibido o transporte de pessoas nido autorizadas;

e Obedecer aos dispositivos do Conselho Nacional de Transito
(Contran), regulamentos e normas internas da UFOPA e demais
legislacbes pertinentes;

e Tratar com presteza e urbanidade os usuarios e demais servidores;

RESPONSABILIDADES

e Zelar pelas condigdes gerais do veiculo, comunicando eventuais
avarias e providenciando a manutengdo quando em viagem,

e Providenciar a limpeza e higienizagéo do veiculo apds o encerramento
da viagem (retirada do lixo e areia, etc.);

e \Verificar diariamente as condicées do veiculo que Ihe for destinado

(pneus, combustivel, agua, dleo, freios, parte elétrica e limpeza interna
e externa);

e \Verificar a documentacgao do veiculo, ou seja, o Certificado de Registro
e Licenciamento;
e Em caso de acidente, dar prioridade a sinalizacdo para os demais

motoristas e atendimento aos usuarios, comunicando-se com a CTrans
imediatamente;

e Apds a utilizagdo, devolver o veiculo a garagem devidamente
abastecido de combustivel;
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e Comunicar a CTrans o retorno da viagem e entregar todos os
formularios preenchidos e devidamente assinados;

e PROCEDIMENTOS

A utilizagdo dos veiculos pertencentes a UFOPA sera autorizada pela Coordenagao
de Transportes — CTrans por meio de formulario especifico de Requisicdo de Transporte,
disponivel no SIPAC — Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos.

Apos emitida a requisicdo de transporte via SIPAC, a CTrans informara aos
interessados sobre a disponibilidade dos tipos de veiculos, dias e horarios para possiveis
agendamentos com a finalidade de orientar os usuarios em suas solicitagdes.

Quando o transporte for intermunicipal ou interestadual, o responséavel pela viagem
(docente ou técnico) devera apresentar lista com nomes dos discentes irdo ser
transportados, Anexo |. Devera ser respeitado o limite de passageiros por veiculo.

Qualquer alteracao devera ser apontados em livro de ocorréncias. Se esta alteragao
implicar em transporte de pessoas n&o vinculadas a instituigho ou a atividade que
demandou o uso do veiculo oficial, ou se for excedido o limite de passageiros por veiculo, o
transporte destes ndo devera ser realizado.

No seu destino, o veiculo se deslocara apenas para locais de visita programados,
sendo vedado o transporte para locais que ndo constem na devida Requisicdo. O
responsavel da viagem (docente ou técnico) e o motorista responderdo pelo desvio do
percurso e por eventuais danos causados, ficando obrigados a reparar o(s) objeto(s)
danificado(s), apds apuracao de responsabilidades.

A prética de atividade ilicita e de comportamento inadequado, hostil, agressivo ou
ameacador no interior do veiculo, por parte de qualquer passageiro, deve ser denunciada
pelo motorista ao Coordenador de Transporte e, quando ameacgar a seguranga e 0 Curso
normal da viagem, deve se denunciada ao primeiro posto policial.

e Reservas

. Para atividades académicas e administrativas.
As reservas deverdo ser solicitadas exclusivamente pelo SIPAC, sendo
necessaria Lista de Passageiros (Anexo |) quando este deslocamento for fora
de Santarém e regiao metropolitana, obedecendo ao prazo minimo de 10
(dez) dias quando houver diaria a ser paga ao motorista;

Nas solicitagcdes com menos de 10 (dez) dias de prazo e sem diaria ao
motorista a coordenagdo de transporte ira verificar a disponibilidade de
veiculos e motoristas e respondera via sistema.

Em casos excepcionais, 0 agendamento podera ser realizado por e-mail e
sera deferido de acordo com a disponibilidade de veiculos, motoristas e
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outros procedimentos necessarios a utilizagao.

° O pagamento de diaria(s) se faz necessario quando:

e Atividade exigir que o motorista pernoite no local de destino da
viagem, neste caso, diaria com pernoite;

e Atividade exigir que motorista permaneca a disposi¢ao do solicitante por
um periodo superior a 6 (seis) horas ininterruptas, neste caso, somente a
diaria sem pernoite.

e Inicio de viagem

O motorista, o responsavel pela viagem e o0s demais passageiros deverao
comparecer ao local de origem da viagem com antecedéncia minima de 20 (vinte) minutos
do horario agendado para a partida. Esse tempo é essencial para a realizagdo da vistoria
inicial, acomodacao, conferéncia de passageiros e ajustes que possam ser necessarios para
o inicio da viagem.

As bagagens devem ser identificadas e ficar alojadas, preferencialmente, em
compartimento proprio dos veiculos, ndo devendo conter bebidas alcodlicas, material
inflamavel, corrosivo, téxico ou que coloque em risco a segurangca dos passageiros e
motoristas, assim como do patriménio publico.

O sistema de som do veiculo, bem como outras partes do mesmo como ar
condicionado e sistemas de iluminacao (com excec¢ao da iluminagao individual), s6 poderao
ser manuseados pelo motorista.

As saidas de viagens deverao ter origem nas Unidades da UFOPA que originou a
demanda. Caso o servidor tenha algum motivo de forga maior para ser apanhado em sua
residéncia (ou outros local), devera solicitar por escrito a Coordenagao de Transportes.

O veiculo s6 podera transitar pela via quando atendidos os requisitos e condi¢cbes de
seguranga estabelecidos no Coédigo de Transito Brasileiro e nas normas do Conselho
Nacional de Transito (Contran).

O motorista responsavel pela viagem devera realizar a vistoria necessaria no veiculo
e Checklist (Anexo Il), verificando se todos os equipamentos obrigatdrios se encontram no
interior do veiculo. Caso haja desacordo, se se esses ndo comprometerem a seguranca e o
cumprimento da viagem, o tramite seguird normalmente. Caso essas ocorréncias
comprometam a viagem, esta sera cancelada.

N&o sera permitida a partida do veiculo sem que os seguintes documentos estejam
previamente preenchidos e a bordo do veiculo:
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e Requisicdo de transporte e lista de passageiros quando necessario, vide item
5;

e Os documentos de identificacdo do veiculo e do motorista previstos na
legislacao em vigor.

e Final de viagem
Ao final de cada viagem, o motorista e o responsavel pela atividade devem:

MOTORISTA RESPONSAVEL (SOLICITANTE)

Preencher a Requisicdo de | Verificar se esta tudo em ordem com
Transporte, e quando houver | OS passageiros, se os pertences e
alguma alteragdo, relatar no livro | démais objetos dos usuarios foram
devidamente entregues aos
mesmos. Relatar qualquer alteracao
R a Coordenacao de Transporte por e-
providéncias. mail para ciéncia e demais
providéncias.

de ocorréncia para ciéncia da
coordenagao e demais

A viagem sO sera considerada encerrada quando o veiculo estiver devidamente
estacionado em local determinado. Fazer o preenchimento do Checklist (Anexo II),
verificando se todos os equipamentos obrigatérios se encontram no interior do veiculo. Por
fim registrar e informar o encerramento da demanda ao responsavel/preposto da empresa
CONTRATADA.

Caso seja identificado algum defeito que comprometa a circulagao do veiculo, o
motorista deve comunicar a CTrans para a imediata manutencao.

e LEGISLACAO

e Cébdigo de Transito Brasileiro e Conselho Nacional de Transito;

e Decreto n° 6.403, de 17 de marg¢o de 2008: Dispde sobre a utilizagdo de veiculos
oficiais pela administracao publica federal direta, autarquica e fundacional;

¢ Instrugao de servigcos DNIT n° 07, de 26 de maio de 2009: dispde sobre a atividade
de transporte destinada ao atendimento das necessidades de servigos, por meio de
veiculos oficiais, proprios ou contratados, no Departamento Nacional de
Infraestrutura de Transportes, em complementacdo as normas vigentes na
Administragcao Publica Federal,



SERVIGO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
COORDENAGAO DE TRANSPORTE

e Lei n°1.081, de 13 de abril de 1950: dispde sobre o uso de carros oficiais;

e Lei n® 9.327, de 09 de dezembro de 1996: dispdes sobre a conducido de veiculos
oficiais.

ANEXO | (MODELO)

Lista de Passageiros

IDENTIFICAGAO DO SERVICO

Destino:

Data:

Responsavel:

DOC. N° SIAPE OU

# NOME IDENTIDADE | MATRICULA

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25
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26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

ANEXO Il (MODELO)

Checklist de Veiculo

IDENTIFICAGAO DO VEICULO

VEICULO:

PLACA:

MOTORISTA:

1 - PNEUS

2 — MECANICA/ ELETRICA/ ACESSORIOS

3 - LATARIA

4 - DOCUMENTAGCOES (SEGURO OBRIGATORIO!/ IPVA/ LICENCIAMENTO)
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5 - OBSERVAGCOES

RESPONSAVEL PELA VISTORIA MOTORISTA

Identificacado (assinatura/carimbo) Identificagao (assinatura/carimbo)




