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1 INTRODUCAO

1.1

1.2

Considerando as demandas da comunidade universitaria para a realizacao de
atividades académicas e administrativas, bem como os custos de manutencao
dos veiculos e os gastos decorrentes da utilizacdao do servico de transporte, o
Nucleo de Transporte (NUTRANS), vinculado a Superintendéncia de Infraes-
trutura (SUINFRA), da Pré-Reitoria Administrativa (PRA) da Universidade Fe-
deral de Pelotas (UFPel), consubstanciado no Decreto Lei n° 9.287, de 15 de
fevereiro de 2018 bem como na Instrucao Normativa n° 3, de 15 de maio de
2008, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacao do antigo Minis-
tério do Planejamento, Orcamento e Gestdo (atual Ministério da Economia),
resolve apresentar este Manual a comunidade para que seja seguido pelos

usuarios e demandantes do Transporte da UFPel.

As indicagoes e regras aqui estabelecidas se aplicam em principios e condutas
bésicas a serem seguidas pelo servidor enquanto motorista, requisitante e/ou

usuario dos veiculos oficiais da Instituicao.
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2 DEFINICOES

2.1  Para efeito deste Manual, adotam-se as seguintes defini¢oes, de acordo com a

Instrucao Normativa SLTI ne 3 de 15/05/2008:

Alienacdo: operacdo de transferéncia do direito de propriedade do veiculo,
mediante venda, permuta ou doacdo;

Atividades especificas: atividades que exigem determinado veiculo como ins-
trumento inerente a sua realizacao. (Exemplo: escavacao — veiculo de tracao
— trator);

Colaborador eventual: pessoa convidada a prestar servico ao 6rgao ou entida-
de, em cardter eventual ou transitério, desde que nao esteja prestando servico
técnico administrativo de forma continuada, sem qualquer espécie de vinculo
com o servico puiblico;

Doacdo: modalidade de movimentacdo de veiculo do acervo, com transferén-
cia gratuita de propriedade e troca de responsabilidade, da Administragdo Pa-
blica Federal direta para os 6rgdos ou entidades indicados e na forma prevista
na legislacdo vigente;

Espécie de veiculo: caracterizacao mais abrangente do veiculo, conforme re-
gulacao dos 6rgaos de transito, tais como: passageiro, carga, misto, tragao etc;

Modelo de veiculo: nome do veiculo, conforme a marca ou o fabricante;

Tipo de veiculo: caracterizacdo mais especifica do veiculo, conforme requlacdo
dos 6rgdos de transito, sem identificacdo de modelo ou marca, tais como: ci-
clomotor, motoneta, motocicleta, automével etc;

Transferéncia: modalidade de movimentacao de veiculo, com troca de respon-
sabilidade, de uma unidade organizacional para outra, dentro do mesmo 6rgao
ou entidade;

Veiculo antiecondmico: veiculo cuja manutencdo for onerosa ou cujo rendi-
mento for precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou ob-
soletismo e ndo seja economicamente vantajosa sua adequacao;

Veiculo basico: veiculo com caracteristicas de série, sem equipamentos ou
acessorios opcionais;

Veiculo com especificagdes proprias: veiculo cujas especificacdes sdo adequa-
das as especificidades das atividades a que é destinado;

Veiculo irrecuperdvel (sucata): aquele que, em razao de sinistro, intempéries
ou desuso, haja sofrido avarias em sua estrutura capazes de inviabilizar recu-
peracdo que atenda aos requisitos de seguranca veicular, necessdria para cir-
culacdo em vias publicas;

Veiculo ocioso: veiculo sem aproveitamento pelo 6rgao em razao de nao mais
atender suas necessidades, embora em condi¢des de uso;

Veiculo recuperdvel: veiculo cuja recuperacao seja possivel com orcamento
maximo de cinquenta por cento de seu valor de mercado.
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3 INFORMAGOES GERAIS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Este Manual abrange todos os veiculos da frota oficial da UFPel, visando maior
racionalidade, economicidade e eficiéncia na sua utilizacdo, conducao e con-

servacao.

0 Nucleo de Transporte, da SUINFRA/PRA, serd responsavel pela manutencao,

conservacao e gerenciamento da utilizacao da frota oficial da UFPel.

Os veiculos que se encontrarem sob a guarda e uso por parte de Unidades Acadé-
micas devem ter a manutencao demandada também pelos responsaveis pelos vei-

culos, de modo que a sua conservacao € de total responsabilidade do usuario.

A frota oficial da UFPel é composta por veiculos préprios, adquiridos por meio

de compra, doagao, cessao ou permuta.

A classificacao e a identificacao de cada veiculo obedecerdao aos dispositivos

legais que regem a matéria, conforme IN n° 03/2008/SLTI/MPOG.

3.5.1 Aidentificacdo visual de cada veiculo sera com adesivo vinil de alta re-
sisténcia no formato de um retangulo de 690x330 mm, na cor amarelo
ouro ou similar, localizado nas portas dianteiras, posicionado abaixo

das janelas.

3.5.2 Aidentificacao visual de cada Unidade ou Setor, através de sigla ou logo-
tipo, podera ocorrer abaixo das janelas das portas traseiras, em adesivo
vinil de alta resisténcia, desde que siga a orientagao de Identidade Visual

da UFPel e mediante aprovacao da Coordenacao de Comunicacao Social.

Os veiculos da frota oficial da UFPel destinam-se ao atendimento das ativida-
des administrativas e académicas, para uso exclusivo dos servidores docentes
e técnico-administrativos do quadro préprio, dos funciondrios terceirizados
da UFPel e dos discentes de graduacgao e pés-graduacao regularmente matri-

culados na instituicao.
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3.6.1 Evedadaa conducio de veiculos da frota oficial da UFPel por entidades
e pessoas nao ligadas a instituicdo, exceto em cardter excepcional,

mediante expressa autorizacao do Gabinete da Reitoria.

3.7  Sera permitido o fretamento ou locacdo de veiculo estranho a frota oficial da
UFPel para atividades universitdrias (mediante contrato firmado entre a Uni-
versidade e Empresas de transporte de pessoas), observada a prévia andlise de

excepcionalidade da unidade solicitante e a ratificacao por parte da Pr6-Rei-

toria Administrativa da UFPel.

3.7.1 Aindisponibilidade de veiculos da frota oficial da UFPel, por si s6, ndo se-

rd razao suficiente para o enquadramento da referida excepcionalidade.
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4 DA SOLICITACAO DE TRANSPORTE

4.1.

4.2.

Toda solicitacao de viagem e/ou agendamento deve ser realizada através de

servidor autorizado de cada Unidade, atendendo o procedimento padrao para

solicitacOes de transporte na UFPel, sujeito ao cancelamento da solicitacdo em

caso de descumprimento parcial ou total deste Manual.

0 agendamento para atividades administrativas, académicas, e pesquisas de-
vera ser através do cobalto (https://cobalto.ufpel.edu.br/) no menu “Infra-
estrutura /Cadastros /Transporte-Solicitacoes”, conforme tutorial disponivel
na pagina do NUTRANS — https://wp.ufpel.edu.br/suinfra/files/2017/12/

Sistema-de-Agendamento.pdf.

a. 0 agendamento devera ser feito com no minimo 5 dias dteis de antece-
déncia;

b. E obrigatério o preenchimento de todos os campos;

c. A verificacdo do tempo estimado de deslocamento entre o local de sai-

da e o local de chegada devera ser embasado em pesquisa no site goo-

gle maps (https://www.google.com.br/maps).



https://cobalto.ufpel.edu.br/
https://wp.ufpel.edu.br/suinfra/files/2017/12/Sistema-de-Agendamento.pdf
https://wp.ufpel.edu.br/suinfra/files/2017/12/Sistema-de-Agendamento.pdf
https://www.google.com.br/maps?hl=pt-BR&tab=rl&authuser=0
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5 DOS RECURSOS PARA VIAGENS, COMBUSTIVEIS E
MANUTENCAO DE FROTA

5.1

5.2

5.3

5.4

Cada Unidade devera disponibilizar mensalmente o montante de recurso pre-

visto para custear didrias de motoristas, conforme consumo da Unidade.

5.1.1 A transferéncia do recurso se dara ao término de cada més, transferin-
do de uma s6 vez o montante referente as didrias pagas aos motoristas

naquele periodo.

0 consumo de combustivel fica limitado a cota distribuida a cada veiculo, de-

vido ao limite global do contrato de combustivel.

Para deslocamentos para fora da cidade de Pelotas, havera o custo do valor da
indenizacao de diarias aos motoristas, que atenderd o previsto no Decreto n°

5.992/2006, que trata de didrias aos servidores ptiblicos federais, no Pais.

Em se tratando de deslocamentos para Municipios Limitrofes, havera o custo

da didria-alimentacao, conforme contrato de motoristas vigente.

5.4.1 Consideram-se como limitrofes a Pelotas os seguintes municipios: Ar-
roio do Padre, Cangucu, Capao do Ledo, Cristal, Morro Redondo, Pedro

0Oso6rio, Rio Grande, Sao Lourenco do Sul, Sdo José do Norte e Turucu.
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6 DA CONDUTA E UTILIZACAO DOS VEICULOS OFICIAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

Cabe aos servidores técnicos administrativos e docentes e aos académicos

quando da utilizacdo de veiculo oficial:

6.1.1 Comunicar ao Nticleo de Transporte, por meio do Relatério de Ocorrén-
cias (Anexo I), todas as ocorréncias que vierem a ser verificadas du-

rante a utilizagao do veiculo;

6.1.2 Responder processo administrativo (no caso de servidores) para apura-
cao de responsabilidades em eventual caso de danos ao patriménio pi-
blico, e se considerado culpado, arcar com as despesas de conserto ou

reparos necessdrios.

As viagens para atividades que necessitam de deslocamento de alunos para fo-
ra do campus que estejam relacionadas as disciplinas ou atividades dos cursos
de graduacao ou pés-graduagao, tais como visitas técnicas, aulas praticas,
trabalhos de campo, s6 poderao ser realizadas com acompanhamento de Servi-

dor Técnico Administrativo ou Docente.

A lista dos passageiros — instrumento valido e necessario para o transporte de
passageiros da comunidade académica (Anexo II) —, deverd ser preenchida em

formulario préprio com antecedéncia minima de 02 dias uteis do inicio da viagem.

6.3.1 Em caso de nao preenchimento dentro do prazo informado, a viagem

podera ser cancelada.

A capacidade de passageiros de cada veiculo devera ser cumprida, conforme

legislagao de transito.

6.4.1 Serao canceladas as solicitacoes cuja quantidade de passageiros seja

inferior a metade da capacidade maxima de passageiros do veiculo.

10
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6.5

6.6.

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

Nenhuma pessoa podera viajar sem que seu nome esteja na lista de passageiros.

6.5.1 0 preenchimento e os dados informados na lista de passageiros é de

responsabilidade do servidor solicitante da viagem.

Para conferéncia da lista de passageiros é necessaria a apresentacao do
documento oficial com foto que contenha ntimero do Registro Geral da pessoa

(de preferéncia apresentacao da Carteira de Identidade).

Em caso de haver passageiro menor de idade, os pais ou responsaveis deverao
assinar e reconhecer firma no documento, autorizando a viagem, bem como o

Termo de Responsabilidade (conforme Anexo III).

A viagem se dara apenas aos locais indicados no roteiro original, ndo podendo

haver alteracoes de rotas ou destinos.

Modificagdes no itinerdrio apés iniciada a viagem s6 poderao ocorrer em
virtude de emergéncias de trafego ou autorizacao do Nicleo de Transporte,
devendo ser relatadas no relatério de viagem e apresentadas para

homologacao no retorno.

Caso ocorram problemas de satide com os passageiros durante o percurso, ca-
bera ao servidor responsavel (técnico administrativo ou docente) encaminhar

0 passageiro ao Pronto Socorro Médico mais préximo.

6.10.1 As despesas com medicamentos ou procedimentos ndo cobertos pela

satide publica ficardo a cargo do passageiro.

Em caso de atraso, irresponsabilidade e/ou indisciplina, bem como o nao
cumprimento dos itens que constam deste requlamento, o aluno devera ser

formalmente advertido (verbalmente ou por escrito) pelo responsavel.

11




MANUAL DE UTILIZACAO

¢ FEDER,

o
S

\VE
WNWVERs,
>1
-
S
Syio138”>

‘\

DE VEicuLos OFICIAIS o

6.12

6.13

Caso o passageiro se desligue da viagem diddtica antes do seu término, devera
preencher o Relatério de Ocorréncias (Anexo I), eximindo a UFPel de toda

responsabilidade a partir daquele momento.

6.12.1 Caso o passageiro nao preencha o Relatério, devera ser preenchido pelo

motorista e assinado juntamente com o servidor responsavel pela viagem.

Em caso de transgressdao deste Regulamento, o servidor responsavel podera

interromper a viagem e/ou tomar as medidas cabiveis a situagao.

6.13.1 Os fatos deverao ser relatados por meio de Relatério de Ocorréncias
(Anexo I) com dados pormenorizados dos acontecimentos, e ser
encaminhado a Unidade Solicitante e ao Nucleo de Transporte, para
apuracao de responsabilidades e estabelecimento das penalidades

cabiveis.

12
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7 DO DESLOCAMENTO COM VEICULO OFICIAL PARA FORA
DO TERRITORIO NACIONAL

7.1

Para deslocamento com Veiculo Oficial para fora do territério nacional é

necessdria a seguinte documentacao:

a.

7.1.1

7.1.2

Autorizacao para o Veiculo Oficial trafegar fora do territério Nacional,

emitida pela Autoridade Maxima da UFPel;

Emissdao da Carta Verde ou Carta Azul, a cargo do solicitante, pelo

periodo que o Veiculo estiver no exterior;

Documento de Identidade Original ou Passaporte, ambos em bom
estado de conservacgao e dentro do prazo de validade (prazo maximo é

de dez anos apés a emissao);

Carteira Nacional de Habilitacao (CNH), dentro do prazo de validade e

da categoria do veiculo a ser conduzido.

A rede de Credenciados para Abastecimento e Manutencao dos respec-
tivos contratos estd compreendida somente no Territério Nacional,
conforme previsto em contrato; portanto, as despesas tanto de abaste-
cimento como de manutencao no periodo em que o veiculo estiver fora

do territério nacional devem ser de responsabilidade do solicitante.

Se solicitado e autorizado previamente, o servidor responsavel podera

realizar abastecimento no exterior e ser posteriormente ressarcido.

13
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8 DA CONDUGAO DE VEICULOS OFICIAIS

8.1

Aos motoristas (servidores do quadro e terceirizados) e aos servidores (técnicos

administrativos e docentes) autorizados a dirigir veiculo oficial de acordo com a

Lei 9.327/1996 (que dispde sobre a condugao de veiculo oficial) cabe:

a.

Operar profissionalmente o veiculo, obedecendo as suas caracteristicas
técnicas e observando rigorosamente as instrucoes sobre manutencao,
além de dirigir o veiculo de forma prudente, defensiva e de acordo com

as normas e regras de transito, conforme o C6digo Brasileiro de Transito;

Verificar os itens obrigatérios tais como: dgua, dleo, liquido de freio e
outros fluidos, estado e calibracdao dos pneus, chave de porta malas e
outros compartimentos, tacégrafo, cinto de sequranca para todos os

passageiros, sempre antes de se deslocar com veiculo;

Averiguar as condicdes gerais do veiculo (equipamentos, acessorios
obrigatérios e documentacao) assim que recebé-lo, principalmente
antes de viagens, comunicando qualquer irreqularidade ao responsa-
vel pelos veiculos da unidade, sob pena de ser responsabilizado por

omissdo e/ou negligéncia;

Comunicar ao Nticleo de Transporte, por meio do Relatério de Ocorrén-
cia (Anexo I) ou pela Plataforma Cobalto - Menu Manutencao, todas as
ocorréncias que vierem a ser verificadas e, incluir, se for o caso, ocor-

réncias mencionadas no item III;

Preencher correta e fielmente o Formulario de Controle Didrio de Utiliza-
cao de Veiculos Oficiais (Anexo IV) que deverd estar sempre disponibiliza-
do no veiculo, sendo seu preenchimento obrigatério em qualquer
deslocamento, inclusive as paradas para descanso, sendo de responsabili-

dade da unidade a guarda e fiscalizagao do preenchimento do formuldrio;

14
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Apresentar a autoridade policial competente a documentagao propria e

a do veiculo, sempre que solicitada;

Estacionar o veiculo apenas em locais permitidos e que nao comprome-

tam a imagem da Instituicao;

Utilizar o veiculo somente para atender servicos de interesse exclusivo
da Instituicido, ndo podendo utilizar o veiculo oficial para o

atendimento de interesses particulares, sob quaisquer pretextos;

Utilizar o veiculo para uso exclusivo em servico, sob pena de ser
responsabilizado administrativamente, devendo também comunicar
ao superior imediato qualquer uso indevido que seja de seu
conhecimento, sob pena de ser responsabilizado por omissdo ou

conivéncia;

Preencher correta e fielmente os documentos normativos da Universidade

que se destinam ao controle do uso e manutencao da frota de veiculos;

Ocorrendo multas quando da conducdo dos veiculos, o fato devera ser
comunicado ao Nicleo de Transporte, devendo o condutor arcar com
os valores referentes as multas de transito ocorridas durante a

conducao do veiculo oficial;

Responder processo administrativo para apuracdao de responsabilida-
des em caso de eventuais danos ao patriménio publico, e se considera-

do culpado, arcar com as despesas de conserto ou reparos necessarios.

15
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9 DOS DEVERES

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

E dever do passageiro portar documento oficial com foto durante todo o

trajeto.

E dever do servidor responsavel informar antecipadamente aos passageiros o
roteiro e todos os detalhes da viagem, incluindo precaucdes e cuidados que
devem ser tomados, como por exemplo necessidade de vacinas, exposicdao a

ambientes perigosos ou que possam provocar fobias etc.

0 servidor responsavel devera planejar para que todas as atividades ocorram

em locais seguros para os passageiros e para transito dos veiculos.

Os passageiros deverao cumprir as normas de permanéncia, civilidade e

seguranca em cada um dos locais visitados durante a viagem.

Caberd ao servidor responsavel o controle dos horarios e a conferéncia da lista

de passageiros do veiculo de transporte durante a viagem.

Cabera ao servidor responsavel pela viagem disponibilizar cépia deste

regulamento aos passageiros.

16
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10 DAS VEDAGOES

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

E vedado atirar objetos pelas janelas do veiculo.
E vedado fumar no interior do veiculo.

E vedado o uso e/ou transporte de drogas ilicitas, bebidas alcoélicas e outras

substancias proibidas em lei.

E vedado o transporte de pessoas estranhas ao corpo docente, discente ou

técnico administrativo, exceto se autorizadas pela Administracao Superior.

E vedado utilizar o veiculo oficial para transporte individual da residéncia a

reparticao e vice-versa.

E vedado utilizar o transporte para estabelecimentos comerciais e congéneres,

salvo quando o usudrio se encontrar no desempenho de funcao publica.

E vedado utilizar o veiculo em marcha neutra (banguela) quando transitar em

declives.

E vedado entregar a outrem a direcio do veiculo sob sua responsabilidade.
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11 DOS VEICULOS

11.1 A documentacdo do veiculo, o gerenciamento de utilizagao, a guarda em local
apropriado, o abastecimento, observacao do prazo de troca de dleo, limpeza e
conservacao do veiculo, bem como a observacao dos itens obrigatdrios do

veiculo sdo de responsabilidade da Unidade onde o veiculo esta vinculado.

11.2 A inclusdao dos veiculos nos sistemas de abastecimento, manutencdo, do

seguro obrigatdrio DPVAT é de responsabilidade do Ntcleo de Transporte.
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12 DA GUARDA DOS VEICULOS

12.1

12.2

Os veiculos oficiais devem ser recolhidos em prédios da Universidade,
preferencialmente que possuam garagem ou estacionamento apropriado,
resguardados de furtos ou roubos, assim como dos perigos mecanicos e das

ameacas climdticas.

E vedada a gquarda dos veiculos oficiais em garagem residencial, salvo quando
houver autorizacao formal da autoridade maxima do érgao ou entidade, ou

por ela designada conforme previsao legal.
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13DA AUTORIZACAQ PARA CONDUGAO DE VEICULOS OFICIAIS

131

13.2

13.3

13.4

De acordo com a Lei 9.327/1996: “os servidores publicos federais, dos 6rgaos e
entidades integrantes da Administracdo Pablica Federal direta, autarquica e
fundacional, no interesse do servico e no exercicio de suas proprias
atribuicoes, quando houver insuficiéncia de servidores ocupantes do cargo de
Motorista Oficial, poderao dirigir veiculos oficiais, de transporte individual de
passageiros, desde que possuidores da Carteira Nacional de Habilitacdo e
devidamente autorizados pelo dirigente maximo do 6rgao ou entidade a que

pertencam.”

Os condutores serdao autorizados por periodo de um ano (que compreende

janeiro a dezembro).

13.2.1 Caso avalidade da CNH seja anterior ao fim do ano, a autorizacao terd a
mesma validade da CNH, devendo o autorizado providenciar a renova-

cao da CNH bem /como a renovagao da Autorizacgao.

As autorizacdes deverdo ser renovadas a cada ano, sendo que o pedido de
renovacao de autorizacao devera ser encaminhado com antecedéncia minima

de 15 dias do término da vigéncia.

0 procedimento padrao para Solicitacdo ou Renovacao de Autorizacao para
conducao de veiculo oficial da UFPEL é: preencher e encaminhar ao NUTRANS
o Formulario de Solicitacao de Autorizacao de Conducdo de Veiculo Oficial
disponivel no SEI/UFPel (Autorizacao para Conducdo de Veiculos Oficiais)
devidamente assinado pelo solicitante e Diretor(a) da Unidade, acompanhado

de copia da CNH do solicitante.
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14 DO ABASTECIMENTO E MANUTENCAO

14.1

14.2

14.3

14.4

14.5

14.6

14.7

Estdo aptos a efetuar o abastecimento de combustivel em veiculos oficiais e
maquinas da UFPel motoristas do quadro de servidores e funcionarios
terceirizados do contrato vigente bem como servidores previamente

autorizados pelo NUTRANS.

Cada condutor (motorista ou servidor autorizado) receberda um c6digo pessoal
e intransferivel e uma senha, que serdo utilizadas para realizar o abastecimen-
to, independente do veiculo a ser abastecido, devendo informar sempre seu

cédigo e sua senha.

Nao serao gerados cédigos e senhas para servidores nao autorizados a
conduzir veiculos oficiais e/ou ndo autorizados a abastecer mdquinas,

tratores e geradores.

0 servidor que nao encaminhar a documentagao para renovacdao da
autorizacao de conducao de veiculos oficiais tera seu cdédigo e senha

bloqueados temporariamente até a renovacao da autorizacao.

0 cartdo de abastecimento é vinculado ao veiculo, portanto, devendo
permanecer junto ao veiculo, em local de facil acesso, preferencialmente junto

ao documento do veiculo (CRLV).

0 cartdo estd identificado através da inscricao da placa do veiculo em alto

relevo.

No contrato de fornecimento de combustivel vigente, serd permitido apenas o
abastecimento dos seguintes combustiveis: Diesel Comum, Diesel S10 e Gaso-

lina Comum.

14.7.1. Abastecimento com Diesel S10 é permitido apenas por obrigatoriedade
do veiculo, ou quando o posto ndo possuir o diesel comum em seu
estabelecimento e ndo seja possivel o deslocamento até um posto que

tenha o diesel comum.
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14.8

14.9

14.10

14.11

Nao sera permitida a realizacdo de troca de 6leo do motor, complemento do
nivel de 6leo, ou qualquer outro lubrificante e aditivo, através do cartdo de
abastecimento. Tais itens serdao verificados a partir do contrato de
manuten¢ao, mediante apresentacao do veiculo na Oficina Mecanica do
Ntcleo de Transporte, para check-list e autorizacao de servico em rede

credenciada.

Toda despesa efetuada (combustivel, pecas e manutencao do veiculo) em
estabelecimentos nao conveniados com a instituicao e/ou ndo autorizados

pelo Ntcleo de Transporte nao serd ressarcida ao servidor.

Para realizar o abastecimento, primeiramente deve ser verificado o saldo
disponivel, de acordo com os abastecimentos anteriores e limite mensal
estipulado para o veiculo a ser abastecido; caso necessario, o saldo pode ser

verificado junto ao Nicleo de Transporte.

Orientacdes para o correto abastecimento:

1. Apresentar o cartao de abastecimento;

ii. Solicitar o abastecimento do combustivel adequado ao veiculo;
ii. 0 frentista solicitara:

— Placa do veiculo;

— 0dometro do veiculo (KM);
— 0 co6digo do motorista;

— Senha do motorista.

iii. Caso haja problemas com a maquina do cartao ou com o sistema do

estabelecimento solicite a transacao via Call Center “0800”;
iv. Assinatura do cupom fiscal, 12 e 22 vias;

V. A guarda da 22 via do cupom fiscal devera ser feita na Unidade e entre-
gue ao Nucleo de Transporte, quando solicitada, com identificacao de

Unidade e Motorista no verso do cupom.
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14.12.

14.13

14.14

14.15

14.16

Todo veiculo, maquina, trator ou gerador tera um limite mensal em reais para
abastecimento, de modo que este limite nao deve ser ultrapassado, visto que o

contrato prevé um limite total e mensal que deve ser cumprido.

Cada Unidade devera realizar um planejamento da utilizagao dos veiculos sob
sua responsabilidade, de modo que seja possivel a realizacao das tarefas com o

recurso mensal disponibilizado.

Todo més os cartdes sdao atualizados automaticamente, alterando o saldo para

o limite mensal estipulado.

14.14.10 saldo ndo é cumulativo, ou seja, o recurso nao utilizado no periodo

nao é somado ao periodo seguinte.

A inclusdo de veiculos, maquinas, tratores e geradores no sistema de abasteci-

mento e manutencao deve sequir o seguinte procedimento:

i Preenchimento e encaminhamento do Formulario (Anexo V) assinado
pelo/a Diretor/a da Unidade ao Nicleo de Transporte com antecedén-

cia minima de 15 pela plataforma Cobalto — Menu Manutencao;

ii. A entrega do cartdao de abastecimento sera presencial no Nucleo de
Transporte, visto que sera disponibilizada neste momento a senha do

responsavel pelo abastecimento.

Qualquer identificacao de anomalia e/ou defeito em veiculo/equipamento/
maquinas de propriedade da UFPel e devidamente cadastradas no sistema web
do Controle de Manutencao que necessite de manutencao preventiva ou
corretiva deve ser efetuada SOMENTE por meio do formuldrio disponibilizado
na pagina do Nucleo de Transporte “https://wp.ufpel.edu.br/suinfra/-

transporte/manutencao/”.
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15 DO PLANO ANUAL DE AQUISICAO DE VEICULOS — PAAV

151

15.2

15.3

15.4.

15.5

Considerando a legislacdo vigente, a elaboragao do Plano Anual de Aquisicao
de Veiculos — PAAV ocorre anualmente, através do Nicleo de Transporte da
SUINFRA/PRA e é submetido a aprovacao da autoridade maxima desta

Universidade.

As Unidades Administrativas e Académicas e Projetos que tenham interesse
em adquirir, renovar ou ampliar a frota de veiculos disponivel em sua Unidade
devem informar através de formulario disponivel em https://wp.ufpel.edu.br/

transporte/paav, de acordo com as orientacdes previstas neste Manual.

0 preenchimento do formuldrio subsidia a elaboracao do PAAV, ficando a
inclusao condicionada a avaliacao de Custo Operacional realizada pelo Nticleo

de Transporte.

15.3.1 O PAAV sera elaborado com base na avaliacao do estado da frota de
veiculos do 6rgao ou entidade realizada a partir dos Mapas de Controle
do Desempenho e Manutencao dos Veiculos Oficiais e de outras

informacdes relativas aos veiculos oficiais.

15.3.2 0 PAAV sera alterado no caso de ocorréncias ou fatores nao previstos,

com aprovacao da autoridade superior do 6rgao ou entidade.

0 veiculo oficial podera ser adquirido com opcionais considerados necessarios
a realizacao de determinada atividade ou a seguranga, a salubridade e ao

minimo conforto dos servidores e usudrios, desde que de forma justificada.

15.4.1 Os opcionais a que se refere o caput deste artigo poderao ser adquiri-
dos separadamente para os veiculos ja existentes na frota quando jus-

tificados a partir da necessidade e economicidade.

A aquisicao dos veiculos observara os dispositivos legais de prote¢ao ao meio

ambiente, em especial a Lei 9.660, de 16 de junho de 1998.
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15.6 A descricao do veiculo pretendido no preenchimento do formuladrio do PAAV

deve sequir as seguintes instrucoes:

a. Veiculo bésico: veiculo com caracteristicas de série, sem equipamentos
ou acessorios opcionais;
b. Veiculo com especificacdes préprias: veiculo cujas especificagoes sdo

adequadas as especificidades das atividades a que é destinado;

c. Tipo: (Automével, Caminhonete, Van, Caminhio, Microdnibus, Onibus
ou Trator);

d. Espécie: (Passageiro, Carga ou Misto);

e. Capacidade: (N° de passageiro, peso, volume ou ambos);

f. Carroceria: (Aberta, Bat, Furgdo, Refrigerado, com Ar Condicionado);

g. Motorizagao:

— Poténcia Minima (CV):

— Turbo alimentado (Sim ou Nao):

— Intercooler (Sim ou Nao):

— Combustivel (Diesel, Diesel S10, Etanol, Gasolina, Flex):
h. Itens Obrigatdrios:

— Direcdo Hidraulica / Elétrica;

— Freios ABS;

— AirBag;

— Arcondicionado.
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15.7

15.8

15.9

i Opcionais: (de acordo com a IN 03/2008 SLTI/MPOG - Art. 29. 0
veiculo oficial, de qualquer Grupo, podera ser adquirido com opcionais
considerados necessarios a realizacao de determinada atividade ou a
seguranca, a salubridade e ao minimo conforto dos servidores e

usudrios, desde que de forma justificada)
— Vidros Elétricos;

— Travas Elétricas;

— Retrovisor com ajuste elétrico;
— Pelicula;

— Radio;

— GPS;

— Capota;

— Estribo;

— Farol de Neblina;

— Desembacador Traseiro;

— Qutros;

— Justificativa para opcionais.

Faz-se necessario informar a justificativa para renovacdao ou ampliacao da
frota de veiculos na Unidade, bem como o veiculo a ser substituido, no caso de

renovacao de frota (placa, marca, modelo, justificativa).

A aquisicao dos veiculos ficara condicionada a especificacao completa do
veiculo quando do pedido, que é de responsabilidade de cada Unidade,
devendo o pedido ser submetido a aprovacao do Nucleo de Transporte antes

de ser encaminhado a PRA.

A aquisicao dos veiculos devera atender a politica orcamentdria da
Universidade, ndo sendo permitida a aquisicao de veiculos que nao estiverem

previstos no PAAV.
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16 DAS DISPOSICOES FINAIS

16.1

16.2

16.3

16.4

16.5

Toda despesa efetuada (combustivel, pecas e manutencdo do veiculo) em
estabelecimentos ndo conveniados com a institui¢cao e/ou nao autorizados

pelo Nicleo de Transporte ndo serd ressarcida ao servidor.

Nos casos onde os veiculos estiverem descentralizados para a utilizacao
especifica de uma unidade, sera designado servidor responsavel pelo controle
de seus respectivos veiculos, submetendo-se ao Nucleo de Transporte,

fornecendo toda documentacao necessaria.

0 servidor designado serd responsavel por todos os controles e acompanha-
mentos referente a utilizacao destes veiculos, cabendo o fornecimento de re-
latério mensal de utilizagao dos veiculos ao Nucleo de Transporte, quando

solicitado.

As manutencoes preventivas para cada veiculo serdo controladas pelo Nicleo
de Transporte em conjunto com o responsavel pelos veiculos que estiverem

descentralizados.

Integram este Manual os seguintes anexos:

ANEXO I — Relatorio de Ocorréncias;

ANEXO II — Lista de Passageiros;

ANEXO IIT — Autorizacgao e Termo de Responsabilidade —18;
ANEXO IV — Controle Diario de Veiculos;

ANEXO0 V — Cadastro de Abastecimento de Mdquinas.

27




MANUAL DE UTILIZACAO
DE VEicuL0S OFICIAIS

¢ FEDER,

/0,

o

S
S

F

ONWVERg,
I
-lf'
Syio138”>

S
#s.gras\™

17 LEGISLAGCAO CORRELATA

Instrugao Normativa n° 3, de 15 de maio de 2008, da Secretaria de Logistica e

Tecnologia da Informacdo do antigo Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao

(atual Ministério da Economia), que dispde sobre a classificacdao, utilizagao,

especificacdo, identificacdo, aquisicao e alienacao de veiculos oficiais.

LeiNc 9.327, de 9 de Dezembro de 1996, dispde sobre a conducao de veiculo oficial.

Decreto Lein°® 9.287, de 15 de fevereiro de 2018, dispde sobre a utilizacao de veiculos

oficiais pela administracao publica federal.
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DADOS DO INFORMANTE

SIAPE NOME LEGIVEL DO INFORMANTE

MISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

ANEXO I - RELATORIO DE OCORRENCIAS

TELEFONE

EMAIL

DADOS DA VIAGEM
| VEICULO \

| PLACA | | DATA |

\ DESTINO OU CPS \

DADOS DO MOTORISTA
NOME

DESLIGAMENTO DA VIAGEM

MATRICULA

Nome

RG

Local da Saida

Data e Hora

Assinatura

DESCRIGAO DE OCORRENCIAS (Caso necessario utilize o verso)

l LOCAL l DATA

ASSINATURA




N

G ¥EDERy, MISTERIO DA EDUCACAO
L %G UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

 WNIiERS),

Yy el ANEXO I - RELATORIO DE OCORRENCIAS

I LOCAL l DATA ASSINATURA




DADOS DO SERVIDOR RESPONSAVEL

MISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

ANEXO II - LISTA DE PASSAGEIROS

SIAPE

NOME LEGIVEL

TELEFONE

EMAIL

RG

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Com a assinatura desta lista de passageiros declaro estar ciente e de acordo com as normas estabelecidas no Manual de Utilizagdo de Veiculos Oficiais do
NUTRANS/SUINFRA/PRA/UFPel, devendo ainda informar, no verso deste, a possivel necessidade do uso de medicamentos, estado de saude, alergia,
telefones para contato, dentre outros dados relevantes;

LISTA DE PASSAGEIROS

ORDEM

NOME LEGIVEL

TELEFONE

RG

ASSINATURA
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FEDER, MISTERIO DA EDUCACAO
WA % UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

%,

WWVERS,

: " ANEXO III - AUTORIZACAO E TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA MENORES

AUTORIZACAO E TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA MENORES

Eu ,
portador do RG n° , inscrito no CPF N° ,
residente e domiciliado a (Rua/Avenida/Travessa/Logradouro) ,
n°. , complemento , na cidade de
, Estado , DECLARO para os devidos fins
de direito que, na qualidade de (pai/mae/tutor legal) , autorizo o menor
, nascido em / / , portador do

RGn° , a participar da atividade
, a ser realizado na

data de / / , o

>

utilizando o servigo de transporte da Universidade Federal de Pelotas ou por ela contratado,
assumindo integralmente a responsabilidade pela sua presenga e pelos riscos inerentes a
participacdo, inclusive os decorrentes de eventuais acdes judiciais, estando ciente de que em
hipétese alguma serd permitido o ingresso e permanéncia do menor de 18 (dezoito anos) sem a
presente autorizagao.

Pelotas, de de 20_.

OBSERVACAO: E OBRIGATORIA A APRESENTACAO DE COPIA DOS DOCUMENTOS
LEGAIS DOS PAIS OU RESPONSAVEIS LEGAIS E DOCUMENTO ORIGINAL DO
MENOR.



MINISTERIO DA EDUCACAO

Qtfins.q,q ’
SATAZ,
é’ . 3 UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
A NS ANEXO IV - CONTROLE DIARIO DE UTILIZACAO DE VEICULOS OFICIAIS
T A BRAS™ )
Unidade: Setor: Veiculo: Placa:
SAIDA ilizaca i RETORNO 4
N° | DATA Finalidade Deslocamento Utilizagdo autorizada MOTORISTA Resp onsayel pelo
Hora Km por Hora Km Uso (assinar na
chegada)

CAMPO DISPONIVEL PARA FISCALIZACAO

Assinatura do Diretor da Unidade




MISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

ANEXO V - CADASTRO DE ABASTECIMENTO DE MAQUINAS

1. DADOS DA UNIDADE

Unidade: Email:
Departamento: Telefone:
Diretor: End.:

2. MAQUINAS, TRATORES E GERADORES - Dados inexistentes deixar em branco * Campo obrigatério

RP Placa Marca Modelo GeradTo:/I:/Ioéguina/ Ca;;z::(c]ls:i do CJ:;ug: * Chassi Mi::::;u(r::) *
rator
1
2
3
4
5
6
7
8
3. UTILIZAGAO - Especificar qual a utilizagdo da maquina, trator ou gerador

4. SERVIDOR AUTORIZADO A ABASTECER

Nao é necessario preencher caso haja servidor autorizado a conduzir veiculos oficiais, que utilizara seu cédigo e senha para abastecer

também maquinas, tratores e geradores.

Nome: Renovacio? ( )SIM () NAO
Cargo/Fungao: CPF:
Email: RG:
Telefone: SIAPE:
Nome: Renovacio? ( )SIM () NAO
Cargo/Fungao: CPF:
Email: RG:
Telefone: SIAPE:
6. PARA USO DA UNIDADE SOLICITANTE
Autorizo: Data: / / Ciente:
Assinatura Carimbo Assinatura do servidor

Recebido em / /




