“‘ UFG Centro de Educacéao, Trabalho e
‘.‘ AR Tecnologia - CETT

Instrucdo Normativa n°.001/2022-CETT/UFG Goiénia, 05 de maio de 2022.

DispBe sobre a regulamentacdo do uso de
veiculos oficiais ou locados no &mbito do Centro
de Educacdo, Trabalho e Tecnologia da
Universidade Federal de Goias (CETT/UFG).

O Diretor Geral juntamente com o Diretor Administrativo Financeiro do CETT/UFG, no uso das suas
atribuicGes delegadas via Portaria, vem estabelecer regras quanto ao uso de veiculos oficiais ou
locados pelos colaboradores do Centro de Educacdo Trabalho e Tecnologia.

Art. 1° - Estabelecer as normas de utilizacdo e procedimentos para uso e condugdo dos veiculos
oficiais de propriedade do CETT/UFG, a ele cedidos, ou daqueles contratados de prestadores de
servicos, bem como sistematizar os procedimentos para averiguacdo de acidentes, com vistas a obter
maior controle e racionaliza¢do do uso da frota, nos termos a seguir delineados.

CAPITULO I
DAS DEFINICOES

Art. 2° - Para efeito desta Instrucdo Normativa o CETT UFG adota as seguintes definigdes:

I — Veiculo oficial é todo aquele de propriedade do CETT/UFG, alugado ou a ele cedido.

I1 — Condutor é o detentor do cargo de motorista ou colaborador autorizado, possuidor de CNH
na categoria equivalente ao veiculo conduzido, responsavel pelo translado dos passageiros, visitas e
transporte de materiais.

111 — Deslocamento é o translado dentro dos limites da regido metropolitana de Goiania.

IV — Viagem ¢€ o translado que ultrapasse os limites da regido metropolitana de Goiania.

V - Solicitante é o empregado que solicita o veiculo oficial para deslocamento ou viagem,
sendo responsavel pelo planejamento e coordenacao ou execucao das atividades programadas no local
de destino e encaminhara a Diretoria ao qual € subordinado que serd o Requisitante.

VI — Requisitante é a autoridade (Diretor do CETT) responsavel pela apreciacéo da solicitacdo
e, em caso de deferimento, pelo encaminhamento da requisicao de veiculo a Diretoria Administrativa
para a reserva ou contratag&o.

VII — Transporte para fins académicos é o translado de estudantes a locais onde serdo realizadas
atividades de ensino, pesquisa ou extensao, planejadas e coordenadas pelo solicitante, ou para eventos
cientificos, esportivos ou culturais, devidamente autorizado pelo requisitante no interesse da
administragdo das Unidades de Ensino sob gestdo do CETT /UFG.

CAPITULO I1I
DAS NORMAS GERAIS DE UTILIZAGCAO

Art. 3° - O uso de veiculo oficial é exclusivo para atendimento das necessidades institucionais do
CETT/UFG e das Institui¢cbes de Ensino a este vinculadas, incluidas as atividades de ensino, pesquisa,
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extensdo e técnico-administrativas, na forma de visitas técnicas, viagens, deslocamento de
colaboradores em servico, de autoridades, de colaboradores eventuais e de alunos em atividades de
carater educacional, ocorridos dentro e fora da regido metropolitana de Goiéania.

Art. 4° O uso dos veiculos oficiais € exclusivo dos empregados em servigo, dos prestadores de servico
no desenvolvimento de suas atividades, das autoridades, de colaboradores eventuais e de alunos em
atividades de carater educacional.

Art. 5° Os veiculos da frota oficial do CETT/UFG deverdo ter como local de saida e de chegada os
locais previamente definidos, observado o que foi proposto na requisi¢cdo em anexo a esta instrucao.

Art. 6° A modificacdo de itinerario podera ocorrer em virtude de emergéncia de trafego, justificado
pelo condutor e autorizado pela Diretoria Administrativa ou Geral do CETT/UFG.

CAPITULO Il
DA SOLICITAGAO, REQUISICAO E AUTORIZAGCAO

Art. 7°. Para cada uso do veiculo oficial sera aberto um processo no SISTEMA DE PROTOCOLO
OFICIAL DO CETT/UFG com a ORDEM DE TRAFEGO PREENCHIDA e ANEXADA pelo
solicitante e sera avaliada e autorizada pelo setor Administrativo/Financeiro do CETT/UFG o qual
devera ser preenchido na integra com todos os dados referentes a demanda e ao controle da execugdo
do translado, desde a solicitacdo até a apresentacdo do relatorio final do motorista e, ou, do usuério.

Art. 8° A solicitacdo de uso de veiculo oficial sera feita pelo solicitante ao Requisitante, via sistema,
por meio de “Ordem de Trafego”, constante no Anexo | desta instrucdo normativa com pelo menos 7
(sete) dias antes da data agendada para utilizacdo do veiculo e o tipo de veiculo serad definido pelo
solicitante conforme a necessidade justificada, entre as opgdes: carro de passeio (4 lugares), carro de
carga (2 lugares e carga) ou pick-up (caminhonete 4 lugares e carga).

Art. 9°. Viagens que comecem ou Se estendam por finais de semana ou feriados, bem como aquelas
com horarios de inicio/fim fora do horario normal de expediente, deverdo ser devidamente justificadas
na Ordem de Tréfego.

Art. 10. O translado ficard condicionado a disponibilidade de veiculo e motorista(s) e a aprovacdo
pela Diretoria Administrativa/Financeira ou pela Diretoria Geral do CETT/UFG.

Art. 11. O veiculo se deslocard apenas para os locais informados na ordem de trafego e devera ser
entregue na data e hora prevista.

Art. 12. Caso ndo seja devolvido, o fato devera ser justificado a Diretoria Administrativa/Financeira
ou 0s encargos serdo cobrados do colaborador solicitante.
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CAPITULO VI
DOS DEVERES DO SOLICITANTE

Art. 13. O solicitante devera zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas nesta portaria, bem
como buscar coibir e ndo corroborar para uso indevido ou depredacdo do veiculo que estiver sendo
utilizado.

Art. 14. Em caso de problema ou incidente durante o translado, ou mesmo com o veiculo, o solicitante
ou seu representante devera relatar o ocorrido a Diretoria Administrativa Financeira imediatamente via
aplicativo de mensagens, ou, caso nao seja possivel em até 24 horas.

CAPITULO V
DOS DEVERES DO CONDUTOR

Art. 15. O condutor devera zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas nesta portaria, bem
como buscar coibir e ndo corroborar para o uso indevido ou depredagéo do veiculo que estiver sendo
utilizado.

Art. 16. Em caso de problema ou incidente durante o translado, ou mesmo com o veiculo, o condutor
deverd relatar o ocorrido a Diretoria Administrativa imediatamente via aplicativo de mensagens ou,
caso nao seja possivel, em até 24 horas, via ordem de trafego.

Art. 17. Cabe ao condutor do veiculo oficial:

I — Conferir a lista de passageiros, confrontando-a com o documento oficial com foto e demais
informacdes, e ndo permitir a saida do veiculo quando houver irregularidades na identificacdo dos seus
passageiros.

Il — Dar ciéncia a Diretoria Administrativa Financeira do CETT/UFG ou ao superior imediato,
logo no inicio do trabalho, se estiver sob o efeito de sedativo, alcool ou estimulante, que porventura
tenha ingerido durante as Ultimas 12 (doze) horas.

111 — N&o ingerir nenhuma espécie de bebida alcodlica, quando estiver em servico.

IV — Néo entregar a dire¢do do veiculo sob sua responsabilidade, exceto quando autorizado pela
Diretoria Administrativa ou Geral do CETT/UFG.

V — N&o conduzir familiares ou pessoas estranhas ao servigo (carona).

VI — N&o fumar no interior do veiculo, em obediéncia a legislagdo em vigor.

VIl — Tratar com presteza e urbanidade os usuarios do veiculo.

VIl — Obedecer aos dispositivos do Cdédigo Nacional de Transito, Regulamentos e Normas
internas da Instituig&o.

IX — Manter-se atualizado com as normas e regras de transito, acompanhando as modificacGes
introduzidas.

X — Observar os limites de velocidade estabelecidos no Codigo Nacional de Transito para
circulagdo de veiculos.

XI — Usar sempre, quando estacionado irregularmente por motivo de pane ou acidente, o
triangulo de seguranca e as luzes de emergéncia e agir de forma a sinalizar, de modo eficiente, o local,
para maior seguranca.

XIl — Realizar uma vistoria interna e externa do veiculo e conferéncia do nimero total de
passageiros, sob a supervisdo do servidor solicitante da viagem ou seu representante, ao final de cada
parada ou trecho da viagem.
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XIIl — Apresentar-se pontualmente para atender as viagens e deslocamentos locais,
comunicando a Diretoria Administrativa Financeira do CETT/UFG, com antecedéncia possivel,
qualquer impedimento neste sentido.

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

XV — Guardar o veiculo em local seguro, preferencialmente em garagens, ficando facultado o
recolhimento a estacionamento particular previamente autorizado pela Diretoria Administrativa
Financeira.

XVI — Dar prioridade, em caso de acidente, a sinalizacdo para os demais motoristas e
atendimento aos usuarios, comunicando em seguida a Diretoria Administrativa Financeira do
CETT/UFG.

XVII — Néo estacionar em locais que possam comprometer a imagem da Instituicdo.

XVI1II — Estacionar para desembarque do(s) usuario(s), no acostamento ou proximo a guia da
calgada, e nunca estacionar no meio da via publica, a fim de ndo atrapalhar o fluxo de trafego e ndo
exXpor 0 usuario a riscos desnecessarios, bem como o préprio patriménio da Instituigao.

XIX — Utilizar a marcha adequada nos declives acentuados, sendo proibido transitar com o
veiculo em marcha neutra em declives.

CAPITULOVI
DOS DEVERES DOS USUARIOS

Art. 18. Sdo deveres dos usuarios dos veiculos oficiais:

| — Acatar as normas aqui expressas, sob pena de ter o seu embargue indeferido ou desembarque
solicitado, observados todos os procedimentos legais.

I1 — Observar os principios de zelo e cuidados com o Patrimdnio publico ou privado cedido ou
alugado.

111 — Responder por eventuais danos causados no veiculo, provocados intencionalmente ou por
uso indevido, e arcar com as despesas a fim de repara-los.

IV — Obedecer rigorosamente aos horarios estabelecidos pela institui¢éo.

V — Comunicar, com antecedéncia necessaria, eventuais atrasos.

VI — Utilizar o veiculo de forma disciplinada, evitando tumultos ou desordens que possam
causar gqualquer dano.

V11 — Néo induzir outrem ao uso indevido do veiculo ou compactuar com atitudes afins.

V111 — Respeitar com cordialidade e gentileza o condutor e demais usuarios.

IX — Comunicar, prontamente, ao colaborador solicitante da viagem ou & Diretoria
Administrativa Financeira, quaisquer irregularidades cometidas pelo condutor durante a realiza¢do da
atividade que necessitou da utilizacdo do veiculo do CETT.

X — Fornecer informagGes para 0 motorista sobre o periodo de espera e demais deslocamentos,
visando liberar o profissional quando este néo se fizer necessario.

XI — Néo consumir bebidas alco6licas ou drogas ilicitas dentro do veiculo nem solicitar que o
motorista o conduza para estes fins.
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CAPITULO VII
DAS PROIBICOES

Art. 19. E vedado aos condutores e usuérios dos veiculos oficiais do CETT/UFG:

I — A utilizagdo do veiculo sem prévia autorizacéo da Diretoria Administrativa Financeira.
11 — Utilizar o veiculo para fins alheios aos interesses da instituicao.

111 — O transporte de pessoas nao relacionadas na lista de passageiros.

VI — O uso de veiculos para transporte individual da residéncia & instituigdo e vice-versa.

Art. 20. O usuario tera recusado seu embarque ou determinado seu desembarque quando:

I — N&o se identificar quando exigido.

I1 — Em estado de embriaguez.

111 — Portar arma de fogo ou branca, exceto quando for inerente a fun¢do (seguranga armado,
policiais, etc).

IV — Transportar produtos considerados perigosos de forma inadequada.

V — Transportar animais domésticos ou silvestres, exceto quando o0 motivo da viagem explicitar.

VI — Comprometer a seguranga, o conforto ou a tranquilidade dos demais passageiros.

VIl — Demonstrar comportamento inadequado, hostil, agressivo, ou ameacador no interior do
veiculo.

V111 - Transportar encomendas ou mercadorias que caracterizem a pratica de comércio.

Art. 21. E vedada qualquer conduta pessoal no veiculo ou fora dele que possa expor negativamente ou
gerar responsabilidades ao CETT/UFG.

_ CAPITULO VIII )
DAS MULTAS E INFRAGOES AO CODIGO BRASILEIRO DE TRANSITO

Art. 22. As multas impostas serdo de responsabilidade:

I — Do condutor, quando transgredir a legislagdo vigente por iniciativa particular.

Il — Do usuério, quando a transgressao se der por sua ordem.

111 — Do CETT/UFG, quando a transgressdo se der por motivos independentes da vontade do
condutor e do usuario.

) CAPITULO IX )
DISPOSICOES GERAIS SOBRE ACIDENTES ENVOLVENDO VEICULOS OFICIAIS

Art. 23. 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.

Art. 24. O acidente com veiculo oficial acarretard ao colaborador, se evidenciada sua
responsabilidade, cominagdo civil, administrativa e, se for o caso, penal.
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CAPITULO X
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 25. Os casos omissos serdo submetidos a deliberagdo da Diretoria Administrativa do CETT/UFG.

Art. 26. As proibicGes enumeradas nesta Instrucdo Normativa, caso sejam desrespeitadas serdo
avaliadas pela Diretoria do CETT UFG e poderdo ser consideradas caso de adverténcia verbal, por
escrito ou até demissdo com justa causa, assegurado o contraditorio e a ampla defesa.

ShCs

Jonathan Climaco de Oliveira Silveira
Diretor Administrativo Financeiro
CETT/UFG
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ORDEM DE TRAFEGO N°

. ‘ U F G PARTE | — SOLICITANTE
. ‘ UNIVERSIDADE

. ‘ FEDERAL DE GOIAS

UNIDADE/SETOR SOLICITANTE: RAMAL:

SOLICITANTE: MATRICULA:

LOCAL DE EMBARQUE:

DESTINO:

ITINERARIO:

DATA: HORARIO PARA O ATENDIMENTO:
TIPO DE SERVICO:

() SOMENTEDESTINO ( ) DESTINO E RETORNO AO LOCAL DE EMBARQUE

DESCRICAO DO SERVICO/JUSTIFICATIVA e TIPO DE VEICULO NECESSARIO:

USUARIOS/PASSAGEIROS:

ASSINATURA E CARIMBO DO SOLICITANTE
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SQ UFG

UNIVERSIDADE PARTE Il - GESTOR DA FROTA

. ‘ FEDERAL DE GOIAS

UNIDADE DE GESTAO DA FROTA: DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA DO CETT

GESTOR DA FROTA:

TIPO DE TRANSPORTE: ( )PROPRIO ( )TERCEIRIZADO
MODELO DO VEICULO: PLACA:
MOTORISTA/CONDUTOR AUTORIZADO: MATRICULA:

DATA DO TRANSPORTE:_/ /

HORARIOS: HODOMETRO:
SAIDA: : hs SAIDA: Km
CHEGADA DESTINO: Km
RETORNO: __: _hs RETORNO ORIGEM Km
TOTAL PERCORRIDO Km

ESCLARECIMENTOS ADICIONAIS SOBRE O TRAJETO (se houver):

OCORRENCIAS EXTRAORDINARIAS (se houver):

ASSINATURA/IDENTIFICACAO DO ASSINATURA/IDENTIFICACAO DO
CONDUTOR/MOTORISTA USUARIO

ATENGAO: O VEICULO FICARA SOB A RESPONSABILIDADE DO CONDUTOR/MOTORISTA ATE O FECHAMENTO
DA ORDEM DE TRAFEGO E DEVOLUGCAO DA CHAVE DO VEICULO AO GESTOR DA FROTA/UNIDADE
ADMINISTRATIVA OU OPERACIONAL DA FROTA:



