MINISTERIO DA EDUCAGAO ]
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N° 09-CONSUP/IFAM, 2 de junho de 2014.

Que dispde sobre as Normas de Utilizacdo de Veiculos Oficiais no ambito
do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas.

O Reitor do Instituto Federal de Educacgéo, Ciéncia e Tecnologia
do Amazonas — IFAM, neste ato como Presidente do Conselho Superior, 6rgdo de carater
consultivo e deliberativo da Administragdo Superior, no uso de suas atribui¢es conferidas pelo § 3°
do Art. 10 da Lei n.° 11.892, de 29.12.2008 e art. 12 do Regimento Geral do IFAM;

CONSIDERANDO o teor do Memo. n° 496-PRODIN/IFAM/2013,
datado de 29 de agosto de 2013, conforme consta no processo n° 23443.002108/2013-56, que trata
da Minuta do Manual de Utilizacdo de Veiculos Oficiais Terrestres Automotores do IFAM;

CONSIDERANDO a tramitacdo processual e a submissao da matéria
ao conselheiro Elias Brasilino de Souza para atuar como relator, na 17% Reunido Ordinaria,
conforme Despacho n° 02-GR/CS/IFAM, de 14.03.2014;

CONSIDERANDO o parecer e voto do relator favoravel a
aprovacdo da matéria, e a decisdo do colegiado por unanimidade em conformidade com o parecer
do relator em sessdo realizada no dia 27 de marco de 2014.

RESOLVE:

I- Aprovar as Normas de Utilizacdo de Veiculos Oficiais
Terrestres Automotores no ambito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Amazonas, em cumprimento os dispositivos legais, conforme consta nos autos do processo n°
23443.002108/2013-56, que com esta baixa.

- Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua
edicdo/publicacéo.

Dé-se ciéncia, publique-se, cumpra-se.

JOAO MARTINS DIAS
Reitor e Presidente do Conselho Superior
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Anexo a RESOLUCAO N° 09-CONSUP/IFAM, 2 de junho
de 2014, que aprova as Normas de Utilizacdo de Veiculos Oficiais Terrestres Automotores no
ambito do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas — IFAM.

Capitulo 1
Das Disposicoes Gerais

Art. 1° - Estas Normas dispdem sobre a classificacdo, a utilizagéo, a identificacdo, a aquisicéo, a
cessdo e a alienacao de veiculos oficiais, estabelecendo procedimentos e fixando responsabilidades
na conducdo dos veiculos oficiais do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Amazonas — IFAM.

Art. 2° - Para elaboracdo deste regulamento utilizou-se como referéncia:

I.  Decreto N° 6.403 de 17 de marc¢o de 2008.
Il.  Instrucdo de Servigos DNIT n° 7 de 26 de maio de 2009.
I11.  Lei N° 9.503 de 23 de setembro de 1997.
IV. Lei N°9.327 de 9 de dezembro de 1996.
V. Lei N°1.081 de 13 de abril de 1950.

V1. Instrucdo Normativa N° 1, de 21 de junho de 2007, do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo (MPOG).

VII. Instrucdo Normativa N° 3 de 15 de maio de 2008, do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo (MPOG).

VIl Instrucdo Normativa N° 183, de 08 se setembro de 1986, do Ministério do Planejamento,

Orcamento e Gestdo (MPOG).

Capitulo 11
Das Definicdes

Art. 3° - Para efeitos do presente Regulamento, entende-se por:

I.  ALIENACAO: operagdo de transferéncia do direito de propriedade do veiculo, mediante
venda, permuta ou doacéo.

Il. CESSAO: modalidade de movimentacdo de material de acervo, com transferéncia gratuita
de posse e troca de responsabilidade, entre 6rgaos ou entidades da Administracdo Publica
Federal direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo ou entre estes e outros,
integrantes de qualquer dos demais Poderes da Uniéo;

I1l. CONDUTOR/MOTORISTA: motorista oficial (concursado ou terceirizado) ou pessoa
devidamente autorizada, mediante portaria, pelo dirigente maximo do 6rgdo ou entidade que
pertenca que conduz um veiculo oficial motorizado, portador de CNH no minimo da
categoria equivalente ao veiculo conduzido. (Lei N° 9.327, de 9/12/1996).

IV. DESLOCAMENTO: mudanca de lugar dentro dos limites do proprio municipio;

V. EXECUTOR: é o membro do setor que associa a requisi¢do de veiculo, 0 motorista e 0
veiculo, garantindo a execugdo do deslocamento/viagem (condicionado a disponibilidade de
veiculo e condutor), bem como registro das ocorréncias e acompanhamento da referida
demanda.
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VI. GESTOR: é pessoa que aprova as requisicdes de veiculos.
VIlI. PERTINENCIA TEMATICA: é a relago existente entre a adequacao entre o objeto da acio
e a finalidade institucional.
VIII.  REQUISITANTE: € o membro do setor responsavel que registra a Requisi¢cdo de Veiculo do
solicitante.

IX. REQUISICAO DE VEICULO: é o documento no qual o executante registra os dados
referentes a viagem, ocorréncia data e hora efetiva de saida e de chegada dos veiculos
imediatamente antes e apds o deslocamento (ANEXO I11).

X.  SOLICITANTE: pessoa que requer veiculo e comunica o setor responsavel.

XIl.  VEICULO OFICIAL: todo veiculo de propriedade da Uni&o ou a ela cedida.

XIl.  VIAGEM: qualquer deslocamento de um lugar para outro razoavelmente distante e que
ultrapasse os limites de um municipio e outro.

Capitulo 111
Dos Veiculos

Art. 4° - Os veiculos oficiais serdo utilizados apenas no exercicio da funcao publica. No IFAM o
uso é destinado as seguintes atividades:

I. Atividades administrativas;

I1. Atividade de ensino, de pesquisa e de extenséo;

I11. Atividades cientificas, esportivas, culturais e de politica estudantil.

Art. 5° - O IFAM utiliza dois tipos de veiculos oficiais, classificados como: veiculos institucionais
e veiculos de servigos comuns.

8 1° O veiculo institucional € de uso exclusivo da autoridade méxima do IFAM, conforme
Decreto 6.403, de 17 de margo de 2008.

8 2° Os veiculos de servicos comuns sdo utilizados no transporte de pessoal a servigo
(transporte de pessoal ou transporte coletivo) e de materiais, com capacidade e motorizacéo
compativeis com o servico.

Art. 6° - Todos os veiculos oficiais devem estar devidamente cadastrados (ANEXO 1) e
identificados (ANEXOS 11, 111 e 1V), de acordo com o especificado na Instrucdo Normativa N° 03,
de 15/05/2008, do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao.

Art. 7° - Os veiculos oficiais deverdo ficar estacionados em locais seguros, preferencialmente na
garagem do respectivo campus ou Reitoria.

Paragrafo anico. Quando os veiculos ndo estiverem em sua sede, 0s mesmo deverdo ser guardados
em garagens federais, quando possivel, ou recolhidos em garagem ou estacionamento apropriados e
resguardados de furtos ou roubos, assim como dos perigos mecénicos e das ameacgas climaticas,
mediante autorizacdo formal da autoridade méaxima do 6rgao.

Art. 8° - SO poderdo dirigir os veiculos oficiais os servidores que possuam Portaria, onde o
Reitor/Diretor-Geral autoriza 0 mesmo a dirigir os veiculos referentes a categoria discriminada na
sua carteira de habilitagdo.
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Art. 9° - Os veiculos oficiais de servicos comuns serdo utilizados para o transporte de servidores a
servigo e de materiais.

Paragrafo unico. Em caso de colaboradores eventuais sera permitido o transporte desde que haja
pertinéncia temética as atividades do IFAM e mediante autorizacéo do dirigente méximo ou a quem
ele delegar.

Art. 10 - Os veiculos da frota oficial estardo disponiveis para deslocamento de segunda a sexta-
feira, obedecendo ao horério de funcionamento do setor responsavel pela frota oficial.

8 1° O uso dos veiculos oficiais aos finais de semana e feriados ou fora de horario de
funcionamento ficard condicionado a autorizacdo do dirigente maximo ou a quem ele delegar,
mediante justificativa.

§ 2° O uso de veiculo oficial em situagdes emergenciais devera ser solicitado ao setor
responsavel pela frota oficial, autorizado pelo dirigente maximo do campus e serd atendido
conforme a disponibilidade de veiculo e motorista.

Art. 11 - Os veiculos da frota oficial do IFAM deverdo ter como local de saida e de chegada os
locais previamente definidos pelo setor responsavel, observando os propostos na requisi¢ao.

8§ 1° Qualquer mudanca no itinerario devera ser justificada com antecedéncia e por escrito.

8 2° Modificacdo no itinerario apds iniciada a viagem sO poderdo ocorrer em virtude de
emergéncia de trafego.

Capitulo IV
Da Solicitacéo

Art. 12 - O uso do veiculo oficial deve ser solicitado por meio do preenchimento da Requisicao de
Veiculo (ANEXO V) e autorizado pela chefia imediata.

Art. 13 - Toda solicitagdo deverd ser feita com antecedéncia minima de 48 horas, salvo casos
excepcionais, possibilitando o planejamento do setor responsavel pela frota de veiculos oficiais.
Paragrafo Unico. Para veiculos de transporte de alunos, as solicitacBes deverdo ser feitas com
antecedéncia minima de cinco (5) dias, salvo casos excepcionais. (redacéo dada pelo relator e aprovada
pelo colegiado)

Art. 14 - A solicitacdo do uso de veiculo oficial devera ser acompanhada de todas as informacGes
para a programacéo da viagem, incluindo:

I. Local de origem e de destino com endereco completo;

Il. Justificativa da atividade;

I11.Data e horério de partida;

IV.Data e horario de retorno;

V. Relagdo nominal preliminar de outros passageiros, acompanhada de matricula SIAPE.

Paragrafo Unico. No caso de colaborador eventual devera conter nimero de Cadastro de Pessoa
Fisica (CPF) e documento comprobatorio da atividade realizada pelo colaborador, que deve estar a
servico do Instituto, porém, a condugéo do veiculo ficard sempre a cargo de motorista do IFAM.
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Art. 15 - As reservas poderdo ser feitas no setor responsavel, respeitando a antecedéncia minima de
48 horas.

Capitulo V
Das Competéncias

Secao |
Do Responsavel pela Frota

Art. 16 - Compete ao setor responsavel pela frota oficial:

V.

VI.

VII.

VIII.

XII.

XII1.

A implantacdo, a fiscalizacdo e o zelo pelo cumprimento das determinagfes contidas neste
regulamento;

Manter a documentacao dos veiculos da frota oficial do IFAM em regularidade;

Estabelecer as rotinas de acompanhamento e desembaraco, junto aos 6rgdos de transito, de
todas as ocorréncias envolvendo veiculos oficiais do IFAM;

Manter controle didrio da quilometragem, prazo de manutencdo, reparo, troca de pneus,
gasto de combustivel, lavagem e lubrificacdo dos veiculos de propriedade do IFAM, com
utilizacdo da planilha de Controle do Desempenho e Manutencdo de Veiculo Oficial
(ANEXO VI);

Assegurar a presenca dos equipamentos de seguranca obrigatorios, sempre antes da
realizacdo de qualquer atividade visando a seguranga aos USUArios.

Estabelecer a programacdo de utilizacdo da frota oficial do IFAM devendo observar
criteriosamente as caracteristicas técnicas e boas condi¢cbes mecanicas e de conservacao dos
veiculos, por meio do uso do Check List Semanal para Veiculos (ANEXO VII).

Tomar providéncias imediatas sempre que apontada alguma irregularidade pelo condutor
e/ou responsavel.

Promover os procedimentos mandatorios a apuracdo de responsabilidade, se necessario por
meio de sindicancia, tdo logo receber uma notificacdo de infracdo de transito ou informacéo
sobre danos a veiculos da frota oficial do IFAM, conforme IN n° 183, de 08 de setembro de
1986, do MPOG.

Encaminhar as identificacdes de infratores aos Orgdos de transito competente e a
Procuradoria Federal para analise e, caso caiba ressarcimento da infragdo pelo servidor,
encaminhar a Pro-Reitoria de Administracéo.

Manter em arquivos proprios, os formularios utilizados nesta instrugdo para atender a
auditoria interna e externa, realizada anualmente na Instituicéo.

Comunicar a autoridade méxima sobre toda e qualquer irregularidade decorrente da
utilizacdo de veiculo da frota oficial do IFAM, inclusive a devida apuracdo de
responsabilidades.

Em caso de acidente com dano ao veiculo oficial, coletar no minimo trés orcamentos,
anteriores a realizacdo dos reparos, juntamente com toda a documentagdo relativa a
ocorréncia, com vistas a abertura de processo administrativo e apuracdo das
responsabilidades.

Zelar para que a frota seja conduzida, prioritariamente, pelo motorista terceirizado.
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Secao Il
Dos Motoristas

Art. 17 - Antes de dirigir qualquer veiculo, o motorista devera ser informado por seu chefe imediato
de seus direitos e deveres, bem como das normas para utilizacdo de veiculo oficial.

Art. 18 - Os motoristas sdo classificados em:

Motoristas credenciados: o IFAM podera credenciar servidor habilitado que ocupe outro
cargo para o qual ndo tenha sido exigida a habilitacdo como motorista & época de seu
provimento.

Motoristas contratados: o IFAM podera firmar contrato com empresa prestadora de servico,
sendo gue esta devera na Instituicdo que os funcionarios sdo habilitados na categoria exigida
e foi contratado por ela como motorista.

Art. 19 - Compete ao motorista do veiculo:

V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.
XII.
XII1.
XIV.
XV.

XVI.

Preencher corretamente a Requisicdo de Veiculo (ANEXO V), informando nome do
condutor e dos passageiros, data, hora e quilometragem de saida, setor ao qual pertence,
data, hora e quilometragem de chegada;

Vistoriar rigorosamente o veiculo quando de saida e de retorno e comunicar imediatamente
ao setor responsavel a ocorréncia de qualquer irregularidade;

Ter realizado o curso de Direcdo Defensiva;

O condutor devera comunicar o setor responsavel sobre necessidades de manutencgdo para o
bom desempenho do veiculo;

Manter-se corretamente trajado e portar o cracha de identificacdo;

Verificar se 0 combustivel que o veiculo possui é suficiente para o deslocamento que vai
fazer;

Abastecer os veiculos da frota oficial em postos credenciados, cuidando para que ndo haja
rasuras nas notas de abastecimento;

Certificar-se das boas condi¢cdes mecanicas e de conservacdo do veiculo, inclusive com
relacdo a existéncia da documentacdo regular e presenca dos equipamentos de seguranca
obrigatdrios, antes do inicio da atividade;

N&o permitir que pessoas sem autorizacdo conduzam os veiculos;

N&o conduzir pessoas estranhas ao quadro de servidores do IFAM, conforme Art. 8°, item
VI, da IN n° 3/2008, MPOG;

Utilizar os veiculos da frota oficial somente, para interesses da Instituicdo, nunca para
interesses pessoais;

Portar sempre documentos de habilitagéo atualizados;

Cumprir as normas do Codigo de Transito Brasileiro;

Entregar o veiculo, depois da utilizacdo, preferencialmente abastecido, sendo retirados
objetos pessoais e de consumo no seu interior;

Responder pela conducdo, uso e conservacao dos veiculos sob sua guarda, em conformidade
com a legislagdo em vigor, em especial o Codigo Brasileiro de Transito;

Responder pela pratica de infracbes de transito, podendo em caso de negligéncia,
imprudéncia ou impericia, perder a autorizagdo de dirigir os veiculos da frota oficial e
responder civil, penal e administrativamente;
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XVII. Acatar as orientacbes e os procedimentos determinados pelo setor responsavel pelos
veiculos;
XVI11.0Observar o repouso minimo na forma prevista em lei durante o periodo de viagem;
XIX. Guardar o veiculo no local de destino ou em paradas durante a viagem em local que seja
seguro, preferencialmente em garagens oficiais;
XX. Comunicar a autoridade competente e ao setor responsavel do IFAM, nos casos de qualquer
problema que envolva o veiculo como colisdes, atropelamentos, furtos, roubos, dentre outros,
fazendo o devido uso do triangulo de seguranca, luzes de adverténcia e registro da ocorréncia.

Art. 20 - As viagens com percurso superior a 400 km ou com tempo superior a sete horas deveréo
conter dois motoristas ou duas pessoas designadas a dirigir o veiculo, para que haja revezamento.

Secéo Il
Do Usuéario

Art. 21 - Compete ao usuario:

I. Obedecer aos horarios estabelecidos para o atendimento de sua demanda;

Il. Comunicar, com a antecedéncia necessaria, sobre eventuais atrasos ou cancelamentos do
servigo programado;

I11. Utilizar o veiculo com a compostura esperada, evitando tumultos ou desordens que possam
causar qualquer dano, seja no proprio veiculo ou ao de terceiros;

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

V. Respeitar e tratar com cordialidade e gentileza para com o condutor visto ser este 0
responsavel pelo veiculo;

VI. Comunicar, prontamente, a seu superior ou ao responsavel pela frota, quaisquer
irregularidades cometidas pelo condutor durante a realizacdo da atividade que necessitou da
utilizacdo de veiculo da Instituicdo.

Capitulo VI
Dos Procedimentos
Secao |
Para Aquisicéo e Desfazimento

Art. 22 - As aquisi¢des de veiculos serdo realizadas em estrita observancia do disposto na Lei n°
8.666, de 21 de junho de 1993, e suas alteragoes.

Art. 23 - Os Diretores-Gerais deverdo elaborar o Plano Anual de Aquisigdo de Veiculos - PAAV
(ANEXO VIII) para aprovacédo da autoridade superior da Instituicao.

Art. 24 - A aquisi¢do dos veiculos observara os dispositivos legais de protecdo ao meio ambiente,
em especial a Lei n° 9.660, de 16 de junho de 1998, que dispbe sobre a substituicdo gradual da frota
oficial de veiculos.
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Art. 25 - A aquisicdo e alienacdo dos veiculos observardo os dispositivos legais de classificacao de
bens, conforme a Decreto n° 99.658, de 30 de outubro de 1990, para verificacdo do estado de
conservacdo como bem ocioso, recuperavel, antieconémico e irrecuperavel.

Art. 26 - O veiculo classificado como irrecuperavel (sucata) deverd ser alienado, conforme os
dispositivos contidos no Decreto n°1.305, de 09 de novembro de 1994 e Resolugdo CONTRAN
n°11, de 23 de janeiro de 1998.

Art. 27 - A cessdo ou doacdo, atendidas as exigéncias legais e regulamentares, serd realizada
mediante o preenchimento do Check List Semanal para Veiculos (ANEXO VII) e Termo de
Cessdo (ANEXO X) ou Termo de Doacao (ANEXO XI).

Art. 28 - A baixa de veiculo cedido ou doado devera ser comunicada ao Departamento de Transito,
a Circunscricdo Regional de Transito e aos demais 6rgdos competentes, para fins da retirada da
isencdo do IPVA, quando for o caso, bem como alteracdo de propriedade, no prazo méaximo de 30
(trinta) dias apos a realizacdo do evento.

Secéo Il
Para Credenciamento de Condutor

Art. 29 - Para credenciamento de servidores para conducéo de veiculo oficial:

I. O servidor devera solicitar autorizacdo da Reitoria ou Diretoria-Geral, anexando uma copia
da Carteira Nacional de Habilitacdo — CNH e o Termo de Responsabilidade para Conducao
de Veiculo (ANEXO IX) devidamente assinado pelo servidor;

Il. 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;

I1l. A Portaria podera ser emitida pelo Reitor ou Diretor-Geral com abrangéncia aos veiculos
oficiais condizentes a categoria da CNH, cabendo ao responsavel pelo veiculo requisitado
autorizar ou néo a utilizag&o.

Secéo 1V
Para Multas e Infracdes

Art. 30 - Para os casos de multas e infragdes:

I. O Instituto ndo arcard com o pagamento ou recolhimento ao 6rgao ou entidade de transito
competente de valores de multas impostas aos condutores;

Il. Apds a comprovacdo de infracdo cometida pelo condutor, 0 mesmo ficara responsavel pela
sua apresentacdo mediante ao 6rgdo competente;

I11. O ndo cumprimento dos itens | e/ou Il ensejard abertura de processo de sindicancia para
apuracédo dos fatos e procedimentos de cobranca dos possiveis valores devidos, conforme IN
n° 183, de 08 de setembro de 1986, do MPOG,;

IV. Né&o sendo suficiente a medida tomada de acordo com o item anterior, sera instaurado
Processo Administrativo Disciplinar para apurar as responsabilidades e aplicar as punigdes
cabiveis se assim for o caso.



MINISTERIO DA EDUCAGAO ]
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS
CONSELHO SUPERIOR

Secéo V
Para Acidentes de Transito

Art. 31 - Para as situacGes de acidentes com veiculos, o condutor devera:

VI.

Arrolar, no minimo, duas testemunhas, de preferéncia ndo envolvidas diretamente no
acidente, anotando nome completo, profissdo, ndmero do documento de identidade,
endereco e local de trabalho, solicitando sua permanéncia no local até a chegada da
autoridade policial;

Abster-se de assinar qualquer acordo;

N&o havendo comparecimento da autoridade de trénsito no local do acidente sem vitima, as
partes deverdo deslocar-se a Delegacia de Policia mais proxima para que seja lavrado o
boletim de ocorréncia;

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

Evitar alteracGes e discussdes de qualquer natureza com os demais implicados no acidente,
buscando conduzir os acontecimentos com serenidade;

Comunicar a ocorréncia ao setor responsavel pelos veiculos e Reitoria pelo meio mais
rapido e, posteriormente, por escrito, contendo, se possivel:

- caracteristicas dos outros veiculos envolvidos (marca/tipo, placa, cor);

- direcdo (sentido) das unidades de trafego;

- velocidade imediatamente anterior ao acidente;

- preferencial do transito;

- sinalizacdo (existéncia ou ndo de sinal luminoso, placas, gestos, sons, marcos, barreiras);

- condigdes da pista;

- visibilidade;

- numero da apolice e nome da companhia seguradora dos outros veiculos envolvidos;

- nome de quem dirigia os outros veiculos, endereco, numero da Carteira de Habilitacéo,

data da emissao, vencimento e reparticdo expedidora;

VII.

VIII.

- especificacdo das avarias verificadas no veiculo;

- descricdo de como ocorreu 0 acidente;

- qualquer outro dado que possa influir na afericdo do ocorrido;

Ocorrendo a hipotese do item IV, o motorista devera apresentar-se a autoridade policial
instalada proxima a unidade hospitalar, dando-lhe ciéncia da ocorréncia;

Solicitar ao setor responsavel pelos veiculos a remocéo da viatura, apds a liberacdo pela
autoridade policial competente. Ndo sendo possivel comunicar o setor responsavel, o
condutor se responsabilizard em providenciar a remocao do veiculo;

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

Art. 32 - Para as situagOes de acidentes com veiculos, o setor responsavel devera:

Rebocar o veiculo para a garagem ou para oficina se for o caso;
Comunicar a Reitoria ou Diretoria-Geral a respeito da ocorréncia e as medidas adotadas;
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VI.
VII.

Solicitar cdpias da ocorréncia, laudo pericial e laudo médico, se houver vitimas, a Delegacia
Policial da Circunscricdo, ao Departamento de Policia Técnica e a autoridade médica
competente, respectivamente;

Avaliar os danos materiais verificados no veiculo envolvido no acidente, providenciando
or¢amento com vistas ao conserto;

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;
Encaminhar a documentacdo pertinente a Reitoria ou Diretoria-Geral do campus, em até 5
(cinco) dias, para andlise e abertura de processo interno, conforme o caso.

Secéo VI
Para Furto e Roubo

Art. 33 - Nos casos de furto ou roubo de veiculo, o condutor devera:

Fazer o registro junto a Delegacia de Policia da regido e encaminhar copia ao setor
responsavel pelo veiculo;

Elaborar relatério com descricdo sobre a ocorréncia e os dados, com coOpia da Carteira
Nacional de Habilitacdo e encaminhar ao setor responsavel pelo veiculo.

Art. 34 - Nos casos de furto ou roubo de veiculo, o setor responsavel devera:

Exigir registro do ocorrido na Delegacia de Policia da regido e comunicar, conforme o caso,
o fato & Policia Rodoviaria Federal e ao DETRAN-AM.

Transcorrido o periodo de buscas pelos drgdos competentes, o0 setor devera encaminhar toda
documentacdo para a Reitoria ou Diretoria-Geral do campus, em até 5 (cinco) dias, para
andlise e instauracdo de sindicancia, a fim de apurar os fatos e as responsabilidades pelo
evento.

Capitulo VII
Das Proibicoes

Art. 35 - Estdo proibidas as seguintes situagoes:

V.
V.
VI.
VII.

VIII.

IX.
X.

Uso dos veiculos da frota oficial por entidades e pessoas ndo pertencentes ao quadro
funcional da Instituigdo, conforme Art. 8°, item VI, da IN n° 3/2008, MPOG.

Uso do veiculo sem autorizacdo do setor responsavel.

Deslocar-se com o veiculo por itinerarios e para locais ndo indicados na solicitacdo
aprovada, ainda que no mesmo local de destino, salvo em caso de emergéncia.

Uso do veiculo para fins e com objetivos diversos da solicitacdo aprovada.

A conducéo de veiculo por pessoa ndo autorizada.

Danificar o veiculo ou comprometer o0 seu uso.

Ter conduta pessoal no veiculo ou fora dele que possa expor negativamente ou gerar
responsabilidades ao IFAM.

Atirar objetos pelas janelas do veiculo, estando ele parado ou em movimento.

Fumar no interior do veiculo, estando ele parado ou em movimento.

Fazer o uso e/ou transporte de bebidas alcoolicas e outras substancias proibidas em lei.

10
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XI. Os carros da frota oficial ndo poderdo pernoitar na garagem das residéncias dos servidores,
salvo com prévia autorizacdo da autoridade competente.
XIl. Uso do veiculo para o atendimento de interesses particulares, sob quaisquer pretextos,
incluindo caronas, transporte de objetos.
XI11. Uso do veiculo para transporte de servidores quando nédo estdo em servico.
XIV. Fazer o uso do veiculo em marcha neutra (banguela) quando transitar em declives e com
portas abertas.

Capitulo V111
Das Disposicoes Finais

Art. 36 - Integram este regulamento 0s anexos:
I. Ficha de Cadastro de Veiculo Oficial (Anexo I);
Il. Especificacdes para Identificagdes dos Veiculos de Transporte Institucional (Anexo II);
I11. EspecificacOes para Identificacdo dos Veiculos Oficiais de Servicos Comuns (Anexo IlI);
IV. Especificacbes para ldentificagdo dos Veiculos Oficiais em Contrato de Servigo de
transporte (Anexo 1V);

V. Requisicdo de Veiculo (Anexo V);

V1. Controle do Desempenho e Manutencao de Veiculo Oficial (Anexo V1);

VII. Check List Semanal para Veiculos (Anexo VII);

VIII. Termo de Responsabilidade para Conducédo de Veiculo Oficial (Anexo VIII);
IX. Plano Anual de Aquisicdo de Veiculos (Anexo IX);
X. Termo de Cessdo de Veiculo Automotor (Anexo X);

XI. Termo de Doacdo de Veiculo Automotor (Anexo XI).

Art. 37 — Estas Normas que disciplinam a utilizacdo de veiculos Oficiais Terrestres Automotores

entram em vigor na data de sua edicdo/publicacdo, pela RESOLUCAO N° 09-CONSUP/IFAM, 2
de junho de 2014.

JOAO MARTINS DIAS
Reitor e Presidente do Conselho Superior
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ANEXO |

FICHA DE CADASTRO DE VEICULO OFICIAL

Instrucdo Normativa n° 3, de 15 de maio de 2008.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS

ESPECIE/MARCA/MODELO: COR: ANO FAB/MOD:

GRUPO: COMBUSTIVEL: | PATRIMONIO N°:

PLACA ANTERIOR: UF: MUNICIPIO: UF:

PLACA ATUAL: UF: MUNICIPIO: UF:

CHASSI: PORTENCIA (CV): | RENAVAM N°:

ADQUIRIDO DE: DATA DE
AQUISICAO:

MODALIDADE DE AQUISICAO: VALOR DA
AQUISICAO:

OBSERVACOES:

RESPONSAVEL PELAS INFORMACOES:

LOCAL: DATA: / /

ASSINATURA/CARIMBO
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40,0 mm

ANEXO 11
ESPECIFICACOES PARA IDENTIFICACAO DOS VEICULOS DE TRANSPORTE
INSTITUCIONAL

Conforme o Art. 12 da Instrugdo Normativa n°® 3, de 15 de maio de 2008, os veiculos oficiais
de transporte institucional terdo cor escura, preferencialmente preta, placa oficial de acordo com a
Resolucdo do Conselho Nacional de Transito e uma tarja na cor azul, centralizado nas portas
dianteiras, com 0s seguintes elementos:

1- A EXPRESSAO
1.1. “GOVERNO FEDERAL”

LETRA NA COR AMARELO OURO (PANTONE 108 CV), TIPO BRITANNIC BOLD,
MEDINDO 21 mm de altura, sombreado na cor preta.

2 - FRISO na cor amarelo ouro (pantone 108 cv), posicionado a 5 mm de distancia da expresséo,
medindo 3 mm x 258 mm, sombreado na cor preto.

3 - TARJA na cor azul marinho (pantone 2597 cv), medindo 40 mm x 268 mm.
4 - MATERIAL.: Pelicula de PVC 010, resistente.

EXEMPLO:

ANEXO V - ESPECIFICAGOES PARA IDENTIFICAGAO DOS VEiCULOS
DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL
Instrucdo Normativa n° 3, de 15 de maio de 2008

268,0 mm

258,0 mm

TIPO
BRITANNIC BOLD

S GOVERNO FEDERAL

MATERIAL: Pelicula de PVC 010, resistente. PANTONE 108 CV . PANTONE 2597 CV
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90,0 mm

53,0 mm

54,0 mm

34,0 mm

) ANEXO Il )
ESPECIFICAGOES PARA IDENTIFICAGAO DOS VEICULOS
OFICIAIS DE SERVIGOS COMUNS

Conforme Art. 13 da Instrucdo Normativa n° 3, de 15 de maio de 2008, os veiculos oficiais
de servi¢os comuns terdo cor branca, placa oficial de acordo com defini¢do dos 6rgédos de regulacao

de transito e possuirdo um retangulo de 690x330mm nas portas dianteiras, com as seguintes
especificagoes:

1 - Sigla do 6rgédo ou da entidade: letras tipo helvética média, caixa alta, com 90 mm de altura na
cor preta.

2 - As expressoes:

2.1. - “GOVERNO FEDERAL” ¢ “PODER EXECUTIVO: letras tipo helvética normal, caixa alta,
com 53 mm de altura na cor preta.

2.2. - “USO EXCLUSIVO EM SERVICO”: letra tipo helvética normal, caixa alta, com 34 mm de
altura na cor amarelo ouro ou similar, inscrita em tarja preta de 660 mm de comprimento e 54 mm
de largura.

2.3 - As medidas do retangulo poderdo ser ajustadas, desde que ndo comprometam a leitura e
mantenham-se as medidas especificadas nos itens 1, 2.1 e 2.2 deste anexo

EXEMPLO:

ANEXO VI - ESPECIFICAGOES PARA IDENTIFICAGAO DOS VEICULOS
DE SERVIGOS COMUNS
Instrugéo Normativa n° 3, de 15 de maio de 2008 TIPO HELVETICA MEDIA.

CAIXAALTA
TIPO HELVETICA NORMAL,

GOVERNO FEDERAL @
PODER EXEGUTIVO

USO EXCLUSIVO EM SERVICO

660,0 mm

TIPO HELVETICA NORMAL
CAIXAALTA

690,0 mm
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2225 mm

) ANEXO IV_ )
ESPECIFICAGOES PARA IDENTIFICAGAO DOS VEICULOS OFICIAIS
EM CONTRATO DE SERVIGO DE TRANSPORTE

Conforme Art. 20 da Instrucdo Normativa n° 3, de 15 de maio de 2008, os veiculos de
prestacdo de servigo de transporte contratado para o deslocamento de servidor no desempenho de
atividades externas serdo identificados com afixacdo, nas portas dianteiras, de um retangulo com
450x220 mm, na cor amarelo ouro ou similar (adesivo com manta magnética), posicionado abaixo
das janelas dentro do qual devera conter as expressdes "A SERVICO DO GOVERNO FEDERAL",
sigla do 6rgéo ou entidade e "USO EXCLUSIVO EM SERVICO™:

1-“A SERVICO DO GOVERNO FEDERAL”: letras tipo helvética média, caixa alta, negrito com
20 mm de altura na cor preta.

2 - SIGLA DO ORGAQ: letras tipo helvética média, caixa alta, negrito com 50 mm de altura na cor
azul marinho.

3 - SUBLINHADO: com 3 mm e a 5 mm de distancia da sigla do 6érgdo.

4 - “USO EXCLUSIVO EM SERVICO”: letra tipo helvética normal, caixa alta, com 20 mm de
altura na cor amarelo ouro (pantone 108 cv), escrita em tarja azul marinho (pantone 2597 cv), de 30
mm de comprimento e 380 mm de largura.

5 - Borda na cor azul marinho (pantone 2597 cv), com largura de 5mm.

6 - Fundo na cor amarelo ouro (pantone 108 cv).

EXEM P LO ANEXO VII - ESPECIFICAQOES PARA IDENTIFICACAO DOS VEICULOS OFICIAIS EM ) )
CONTRATO DE SERVICO DE TRANSPORTE TIPO HELVETICA MEDIA,
Instrugdo Normativa n° 3, de 15 de maio de 2008 CAIXAALTA, NEGRITO

A SERVICO DO
GOVERNO FEDERAL

200 USO EXCLUSIVO EM SERVICO i

50,0 mm

380,0 mm

450,0 mm

MATERIAL: MANTA MAGNETICA MEDINDO 220mm X 450mm
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ANEXO V

REQUISICAO DE VEICULO
SOLICITACAO
Solicitante™: Preencher com nome e SIAPE do solicitante.
Setor*:
Data*: | Hora*: |
AVALIACAO
Avaliador*: Preencher com nome do responsavel por atender a solicitacéo.
Data*: | Hora*: |
VEICULO
Preencher marca/modelo, ano e placa.
Km inicial™*: | | Km final: |
DADOS DA VIAGEM
Objetivo/Justificativa*:

Itinerario previsto*:

Motorista previsto*:

Preencher com nome do motorista previsto.

Motorista:

Preencher com nome do motorista que atendeu a solicitacéo.

Data da saida: Data da chegada:
Hora da saida: Hora da chegada:

Passageiros: Preencher com nomes e SIAPE/CPFs dos passageiros e setor.

Ocorréncias:

ABASTECIMENTOS

Quilometragem: Preco do combustivel: | R$
Litros: Valor abastecido: R$
Quilometragem: Preco do combustivel: | R$
Litros: Valor abastecido: R$
Passageiro Condutor

Observacgdo: os dados com (*) sdo preenchidos pelo responsavel da frota de veiculos e entregues ao
motorista, este é o responsavel por informar o restante dos dados e devolugdo da mesma.
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ANEXO VI

CONTROLE DO DESEMPENHO E MANUTENCAO DE VEICULO OFICIAL

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO

AMAZONAS CAMPUS:
Més/Ano: | Veiculo: Servico comum/ institucional Placa:
Marca/Modelo: Ano:
Cor: | Combustivel: RENAVAM:

ABASTECIMENTOS

Quilometragem: Quantidade: Dia:
Quilometragem: Quantidade: Dia:
Quilometragem: Quantidade: Dia:
Quilometragem: Quantidade: Dia:
Quilometragem: Quantidade: Dia:
Quilometragem: Quantidade: Dia:
Quilometragem: Quantidade: Dia:
Km Rodados: | Total: Km Rodados/Litro:

Preco Médio (ANP) do Comb.: R$

VIr. Total Comb.: R$

MANUTENCAO PREVENTIVA / CORRETIVA

Tipo: () Corretiva () Preventiva Valor: R$ Dia:

Tipo: () Corretiva () Preventiva Valor: R$ Dia:

Tipo: () Corretiva () Preventiva Valor: R$ Dia:
TOTAL: R$

VALOR TOTAL COMBUSTIVEL: R$

VALOR TOTAL MANUTENCOES: R$

TOTAL DE GASTOS: R$

MEDIA DE GASTOS POR KM RODADO: R$

OBSERVACOES:

RESPONSAVEL PELAS INFORMACOES:

Nome

Cargo

Local

Dia / Més

Assinatura / Carimbo
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ANEXO VII

CHECK LIST SEMANAL PARA VEICULOS

INSTITUTO FEDERAL DO AMAZONAS CAMPUS:
Més/Ano: |\-’e|'culn: Placa:
Marca/Modelo: Ano:
SEMANAS DO MES
Descrigiio 1" Semana 2" Semana 3" Semana 4" Semana 5" Semana
1- NIVEL Dia: Dia: Dia: Dia: Dia:

1.1. Oleo do Motor (*)

1.2, Oleo do Freio (*)

1.3, Agua do Radiador (*)

1.4, Agua do Esguicho

2- FUNCIONAMENTO DA PARTE ELETRICA

2.1. Buzina

2.2. Retrovisores

2.3. Limpador de Parabrisas

2.4. Esguicho

2.5. Luz Interna

2.6. Luz do Painel

2.7. Luz Alta

2.8. Luz Baixa

2.9. Luz de Ré

2.10. Pisca-alerta/pisca-pisca

2.11. Faroletes

2.12. Luz de Freio

2.13. Luz de Placa

3. FUNCIONAMENTO DOS INSTRUMENTOS

3.1. Velocimetro/Tacografo

3.2, Temperatura

4. ESTADO DE CONSERVACAO

4.1. Pneus/Step (%)

4.2, Extintor de Incéndio (*)

4.3, Cintos de Seguranca (%)

4.4. Macaco / Chave de Roda

4.5. Tampa do Radiador

4.6. Tnangulo

4.7. Freio de Servigo (%)

4.8, Freio de Estacionamento (%)

4.9 Vazamento de Oleo

4.10. Limp. Do Veiculo/bancos

.11, Acionador de Vidros

.12, Radio

.13, Para-choque traseiro

.14, Para-choque dianteiro

15. Ar Condicionado

16. Estado dos Bancos

17. Trinco das Porta/Pino

.18. Portas

Bl ] ] B ] ] E] & &

.19, Paralamas/Laterais

4.20. Escapamentos

4.21. Sistema de Diregiio

4.22. Sistema de Embreagem

ACAO REQUERIDA

ITEM DESCRICAO DAS ACOES RESPONSAVEL DATA

ITEM STATUS DAS AC()ES DATA

LEGENDA: B=BOM /1 =INSUFICIENTE / NE = NAO EXISTE / NA = NAO SE APLICA

OBSERVACAQ: Quando os itens com asterisco estiverem insuficientes, o veiculo ndo deve ser utilizado.
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ANEXO VIII

PLANO ANUAL DE AQUISICAO DE VEICULOS - PAAV
Instrucdo Normativa n° 3, de 15 de maio de 2008.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS

VEICULOS A ADQUIRIR ANO:

MARCA/TIPO/MODELO | COMBUSTIVEL | GRUPO | TRIMESTRE | QUANTIDADE

RESPONSAVEL PELAS INFORMAGCOES:

LOCAL: DATA: / /

ASSINATURA/CARIMBO

VEICULOS A SUBSTITUIR ANO:

MARCA/TIPO/MODELO PLACA UF ANO GRUPO

APROVAGCAO (SETORIAL):

LOCAL: DATA: / /

ASSINATURA/CARIMBO
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ANEXO IX
TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA
CONDUCAO DE VEICULO OFICIAL

Pelo presente termo, tendo em vista a autorizagdo que me foi concedida para conduzir os veiculos de
propriedade do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas, declaro que estou ciente
das disposicOes determinadas pelas Leis de Trénsito Brasileiras, da responsabilidade civil, penal e
administrativa pelo uso e guarda do veiculo, e devidamente orientado pelo Manual de Utilizagdo de Veiculos
Oficiais Terrestres Automotores aprovado pela Resolucdo n° XX, do Conselho Superior.

Estando ciente e de acordo com as condigdes e disposi¢oes legais aqui postas, firmo o presente de

livre e espontanea vontade.

Manaus, de de

Nome:
SIAPE:

Campus:
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_ ANEXO X
TERMO DE CESSAO DE VEICULO AUTOMOTOR

Por este instrumento  particular de cessdo de uso sobre o  veiculo

marca/modelo / , ano , placa , chassi , de propriedade do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas, Campus

CNPJ , (endereco), de ora em diante chamado simplesmente de CEDENTE, e, de outro lado o
(6rgdo), CNPJ , (endereco), de ora em diante chamado simplesmente de CESSIONARIO,

tém, entre si, como justo e contratado 0 que se segue:

1°- O CEDENTE do vel'pulo descrito e caracterizado na clausula anterior coloca o referido automovel, a
disposicdo do CESSIONARIO, para (justificativa), no periodo de (data).

2° - O CESSIONARIO fica a partir da assinatura deste ato, responsavel pelo uso e manutencdo do
veiculo, até o término do uso.

3° - Correrdo por conta do CESSIONARIO todas as despesas de combustivel e lubrificante no periodo em
que o veiculo estiver a sua disposi¢éo.

E por estarem as partes, CEDENTE e CESSIONARIO, em pleno acordo, em tudo quanto se
encontra dispostos neste instrumento particulares, assinam o presente TERMO DE CESSAO em 2 (duas)
vias de igual teor e forma, destinando-se uma via para cada uma das partes.

(Local), (data).

(Reitor/Diretor-Geral)

(Cessionario)

Observagéo: esse modelo podera ser alterado, no interesse do IFAM, a qualquer momento, se verificada a
necessidade de adaptacéo.
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_ANEXO XI
TERMO DE DOACAO DE VEICULO AUTOMOTOR

Por este instrumento particular de doacdo do veiculo marca/modelo /
ano , placa , chassi , de propriedade do Instituto Federal de Educagao
Ciéncia e Tecnologia do Amazonas, Campus , CNPJ , (endereco), de ora em
diante chamado simplesmente de DOADOR, e, de outro Iado 0 (6rgdo), CNPJ , (endereco),
de ora em diante chamado simplesmente de DONATARIO, tém, entre si, como justo o presente TERMO
DE DOACAO, com base no que dispde o Art. 7, inciso II, letra “a” da Lei n° 8.666/93, conforme
condigdes a seguir:

1°- O DOADOR ¢ legitimo possuidor do(s) bem mével acima identificado.

2° - O DONATARIO compromete-se a manter o veiculo em boas condicbes de uso, realizar as
manutengdes preventivas e corretivas necessarias, arcando com todas as despesas previstas no Manual de
Uso de Veiculos Oficiais do IFAM.

3° - O DOADOR, por livre e espontanea vontade, transfere, desde ja, ao DONATARIO, o dominio, a
posse, o direito e a acdo que possua sobre o veiculo ora doados, discriminados na introdugédo deste Termo.

4° - O DONATARIO declara que aceita esta doagio na forma estipulada, comprometendo-se a cumpri-la
fielmente.

5° - O DONATARIO recebera o veiculo devidamente emplacado e licenciado, providenciado pelo
DOADOR.

6° - As despesas decorrentes de pagamento de impostos, manutengdo, reparos e quaisquer outras
necessarias a circulacao do veiculo correrdo por conta do DONATARIO.

- Ap6s o recebimento do veiculo, O DONATARIO assume a responsabilidade civil e criminal sobre a
utilizagdo do veiculo.

E, para firmeza, validade e eficicia do que ficou convencionado, as parte firmam o presente
Termo, em 3 (trés) vias de igual teor e forma juridica, na presenca das testemunhas abaixo que também o
subscrevem

(Local), (data).

(Reitor/Diretor-Geral)

(Donatario)

12 Testemunha

Anexos a RESOLUCAO N° 09-CONSUP/IFAM, 2 de junho de 2014, que
aprova as Normas de Utilizagcdo de Veiculos Oficiais Terrestres Automotores no &mbito do Instituto Federal de
Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas — IFAM.
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