INSTITUTO FEDERAL
PARANA
Cémpus Foz do lnuacy

COMUNICADO INTERNO N° 012/2013 Em: 05/12/2013

De: Direcdo Geral
IFPR- Campus Foz do Iguacu

Para: Servidores
IFPR- Campus Foz do lguagu

Assunto: Normas e instrugdes para utilizagéo de veiculos oficiais

Prezados Servidores

l. Considerando o Decreto Federal n° 6.403/2008 e as Instrucées Internas
de Procedimentos vigentes no Instituto Federal do Parana;

. Considerando as orientages do Relatério SA 011/2013 da AUDIN/IFPR, a
necessidade de estabelecer e orientar as rotinas administrativas
referentes a utilizacio dos veiculos oficiais do IFPR — Cémpus Foz do
lguagu e dos servicos de transportes terceirizados ficam instituidas as
normas e instrugdes a seguir:

A Direcao Geral do Campus Foz do Iguacu faz saber:

l.  Os veiculos oficiais do IFPR — Campus Foz do lguagu e os servicos de
prestacdo de transportes terceirizados destinam-se ao uso de técnicos
administrativos, docentes, discentes e funcionarios terceirizados, no estrito
desempenho de suas fungbes, para atendimento das atividades externas,
funcionais e protocolares €, no interesse da Instituicdo, conforme os principios
que regem a Administracéo Publica Federal;

Il.  Todas as viagens que necessitem de transportes do corpo discente do IFPR
deverao, obrigatoriamente, ser acompanhadas, desde a saida do Caémpus até
a chegada, por um servidor, docente ou técnico administrativo, que sera o
responsavel pelos usuarios:

lll. As solicitagses deverao ocorrer dentro dos prazos estabelecidos, sob risco de
impossibilidade de atendimento da viagem;

SOBRE VEICULO OFICIAL

IV.  Os veiculos oficiais somente poderao ser conduzidos por servidores efetivos do
IFPR — Campus Foz do Iguagu, devidamente habilitados, condicionado a
autorizagdo prévia da Diregao Geral;(anexo I,

V. O gerenciamento, manuteng¢ao e agendamento para utilizacdo dos veiculos sao
de responsabilidade da Diretoria de Planejamento e Administracéo, através de i

sua Coordenadoria de Administracao;
—0)
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VI. Para utilizacdo dos veiculos dentro do perimetro municipal, a verificacdo da
disponibilidade devera ser feita junto a Coordenadoria de Administragéo, apés
verificado a disponibilidade, encaminhar o Formulario de Solicitacdo de reserva
de Veiculos (Anexo I). Nesse documento, o responsavel pela viagem devera
assinar como solicitante e seu superior imediato como responsavel pela
autorizacao;

VII. Para utilizaggo dos veiculos fora dos limites municipais, a reserva devera ocorrer
com antecedéncia minima de 03 (trés) dias, através do Formulario de Solicitagao
de Reserva de Veiculos — (Anexo 1). O responsavel pela viagem devera assinar
como solicitante e seu superior imediato como responsavel pela autorizagéo;

VIIl. Ao utilizar os veiculos oficiais, o condutor devera preencher todos os dados
do Formulario de Controle de Utilizagao de Veiculos (Anexo 1), com descrigao
pormenorizada do itinerario (trajeto realizado), descricdo do motivo do
deslocamento, bem como verificar as condi¢bes do veiculo. Solicita-se gue o
servidor, ao encontrar qualquer avaria, devera comunicar imediatamente 3
Coordenadoria de Administragdo, sob pena de sofrer eventual
responsabilidade pelas referidas;

IX. O cartio de abastecimento ficara sob a responsabilidade da Coordenadoria de
Administracédo e, ao verificar necessidade de combustivel, o condutor devera
requerer o cartao junto ao responsavel:

X. O condutor responde administrativamente pelas faltas que venham a praticar e
se sujeita a ressarcir o Instituto Federal .do Parana e/ou os terceiros pelos
prejuizos e danos causados devido & condugao negligente ou imprudente, e 3
ma utilizagzo do patrimonio publico, sem prejuizo de outras responsabilizagées;

Xl. O condutor que cometer infragbes de transito & responsavel pelos encargos
decorrentes, tanto os de natureza financeira, quanto legais, incluindo a
interposicéo de recursos, se assim julgar cabiveis, e assumira o 6nus dos pontos
em sua habilitagéo, devendo ainda informar a Coordenadoria de Administracio,
08 pagamentos das multas e/ou as interposi¢des de recursos que efetuar, assim
como as respectivas decisdes;

SOBRE SERVICOS DE TRANSPORTE TERCEIRIZADO - VEICULO DE PASSEIO

XIl. Para utilizagdo dos veiculos dentro do perimetro municipal, a verificacéo da
disponibilidade devera ser feita junto @ Coordenadoria de Administragéo, apos
verificado a disponibilidade, encaminhar o Formulario de Solicitagao de reserva
de Veiculos — (Anexo 1), O responsavel pela viagem devera assinar como
solicitante e seu superior imediato como responsavel pela autorizacao:

X, Para viagens fora dos limites municipais, a reserva do veiculo devera ocorrer
com antecedéncia minima de 03 (trés) dias, através do Formulario de Solicitagéo
de Reserva de Veiculos — Veiculos de Passeio (Anexo 1);

XIV. A utilizagdo do servigco devera ocorrer, preferencialmente, nos horéarios de
trabalho do motorista (08h as 12h e 13h15min as 18h) em dias Uteis. Quando
devidamente justificada podera ser autorizada a viagem fora dos horéarios
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supracitados, sendo que o solicitante devera preencher o Formulario de

Autorizacao de Horas Adicionais (Anexo IV) e encaminha-lo @ Coordenadoria de

Administragéo, ap6s o término da viagem;

XV.Ao utilizar o servigo, o motorista preencherd um formulario com os seguintes
dados: itinerario, data, horario de saida e de chegada, quilometragem de saida e
de chegada, nome do servidor que utilizou o servico e matricula SIAPE. E

imprescindivel que o servidor responséavel verifique o correto preenchimento dos
dados;

XVI.  Falhas ou ma qualidade na prestagdo do servico deverdo ser comunicadas,
por escrito, & Coordenadoria de Administracao;

SOBRE PRESTACAO DE SERVICOS DE TRANSPORTE TERCEIRIZADO - VAN,
MICRO-ONIBUS E ONIBUS:

XVIl. Devido & disponibilidade orgcamentaria, o agendamento de visitas e
confirmagéo de presenca em eventos devera ser feito somente apés a
confirmagéo de atendimento da viagem pela Coordenadoria de Administragéo;

XVIII. A reserva do veiculo devera ser realizada com antecedéncia minima de 10
(dez) dias antes do inicio da viagem, através do Formulario de Solicitagdo de
Reserva de Veiculos — (Anexo [), acompanhados pela lista de passageiros
(Anexo V). O responsavel devera assinar como solicitante e Diretor de
Planejamento e Administragcdo, como responsavel pela autorizagdo. Devera
acompanhar o formulario de Solicitacao de Atividade

XiX. As viagens com finalidade de transportar o corpo discente do IFPR para
participacdo em atividades de ensino, pesquisa e extenséo deverdo ter como
solicitante o Coordenador de Curso e validado pela Direcdao de Ensino, Pesquisa
e Extenséo, através do formulario, Solicitagdo de Atividades Externas (Anexo
V1), baseado nas informagdes constante no Comunicado Interno n°® 06 de
25/06/2013.

XX. Alteragdes no itinerario, apés iniciada a viagem, somente poderdo ocorrer em
virtude de emergéncias de trafego;

XXI. Nos atendimentos com a presenga de discente menor de idade, é
indispensével a autorizagdo do seu responsavel legal;

XXI. Ao utilizar os servicos o solicitante devera preencher todos os dados da
viagem do Formulario de Controle de Utilizagdo de Veiculos (Anexo lll), caso
seja viagem com mais de um dia, devera preencher um para cada dia, com os
horarios corretos de cada turno. Falhas ou ma qualidade na prestacdo do
servico deverao ser comunicadas, por escrito, a Coordenadoria de
Administragao;
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XXIII. Utilizar o veiculo oficial sem autorizagéo prévia ou condugéo por pessoa nao
autorizada;

XXIV. Utilizar o veiculo para fins diversos da solicitagdo aprovada;
XXV. Transportar familiares do servidor ou pessoas estranhas ao servigo publico,
salvo no interesse da Institui¢éo;

XXVI. Ter conduta pessoal, no veiculo ou fora dele, que possa expor negativamente
o IFPR causando tumuito ou desordem;

XXVII. Fumar no interior do veiculo;

XXVIiL. Fazer uso e transportar bebidas alcodlicas ou outras substancias
proibidas em lei;

XXIX. A guarda dos veiculos oficiais em garagem residencial;

XXX. O uso de veiculos oficiais em excursdes ou passeios;
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