17/02/2023, 10:36 SEI/IFPR - 1321418 - Instrugdo Normativa

onn
[ ] ]
BE® INSTITUTO FEDERAL

BW  Parana Ministério da Educagho

Boletim de Servigo Eletrénico em 05/08/2021

INSTRUGAO NORMATIVA REITORIA/PROAD/IFPR N2 15, DE 03 DE AGOSTO DE 2021

DispOe sobre o controle e utilizagdo de veiculos oficiais no ambito do
Instituto Federal do Parana.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA - IFPR, no
uso das atribuicdes que lhe foram conferidas pela Portaria n2 1.638, de 21 de dezembro de 2017, publicada no Diario Oficial da Unido no
dia 02 de janeiro de 2018, segdo 2, pagina 26 e pela a Resolugdo/Conselho Superior do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia do Parana n2 03, de 27 de margo de 2019,

CONSIDERANDO:

O Decreto n2 9.287, de 15 de fevereiro de 2018, que dispGe sobre a utilizagdo de veiculos oficiais pela Administragdo
Plblica Federal Direta, Autdrquica e Fundacional.

A Instrugdo Normativa SLTI/MPOG n2 03, de 15 de maio de 2008, que dispde sobre a classificagdo, utilizagdo,
especificacdo, identificagdo, aquisi¢cdo e alienagdo de veiculos oficiais e da outras providéncias.

RESOLVE

Art. 12 Regulamentar o controle e a utilizagdo de veiculos oficiais, visando maior racionalidade e economicidade na sua
utilizagdo, conducdo e conservagao no ambito do Instituto Federal do Parana.

TITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO |
DAS DEFINICOES

Art 29 Para efeito desta Instrucdo Normativa consideram-se:

| - Frota do Instituto Federal do Parana ou da unidade administrativa: veiculos préprios, adquiridos por meio de compra,
doagdo, cessdo ou permuta, e também por veiculos locados com e sem motoristas de empresas terceirizadas, utilizados pela unidade
Administrativa.

Paragrafo Unico. A classificagdo e a identificagdo de cada veiculo obedecerao aos dispositivos legais que regem a matéria,
entre veiculos de passeio e de transporte coletivo (6nibus e micro-6nibus).

Il - Unidade Administrativa: é o campus, campus avangado, reitoria e diretoria sistémica com status de campus (EAD) que
realiza a gestdo da frota que detém sob sua responsabilidade.

Il - Responsavel pela gestdo da frota: é o servidor na Unidade Administrativa que realiza a fiscalizacdo técnica e
administrativa dos contratos de locag¢do de veiculos, com ou sem motorista, e/ou servidor responsavel pela frota propria.

IV - Condutor: é o servidor autorizado a conduzir o veiculo da frota prépria ou locada sem motorista.

V - Requisitante: é o servidor que solicita a reserva de veiculo locado/préprio para o responsavel pela gestdo da frota na
unidade.

VI - Responsavel pela viagem: servidor que ficard encarregado no deslocamento do veiculo coletivo ou que ficard
responsavel sob a utilizacdo do veiculo de passeio, apds a solicitagdo de reserva.

VIl - Usudrios: sdo os servidores que utilizardo o servigo de frota, seja ela locada (com ou sem motorista) ou prépria, e
também terceirizados ou alunos que utilizem o servigo de frota locada com motorista.

VIII - Motorista: é o terceirizado da empresa de locagdo do veiculo com disponibilizagdo de mao de obra.

CAPITULO Il
DA UTILIZACAO DA FROTA

Art. 32 Os veiculos da frota oficial/locada do Instituto Federal do Parand destinam-se exclusivamente ao atendimento das
atividades administrativas, de ensino, pesquisa e extensdo.

§ 19 Sera permitida a condugdo de veiculos oficiais/locados sem motorista para servidores do quadro ativo do Instituto
Federal do Parana por meio de autorizagdo emitida por uma das autoridades a seguir elencadas: Reitor, Diretores Gerais, Pro-Reitores,
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Diretores de Administracdo e Planejamento ou Diretores de Ensino das Unidades, ficando exclusivamente imputada ao servidor
responsavel pela conducdo do veiculo oficial/locado, toda e qualquer responsabilidade decorrente do deslocamento.

§ 22 E vedado o uso de veiculos da frota oficial/locada do Instituto Federal do Parana por pessoas que n3o pertencam ao
quadro de servidores desta Instituigdo.

§ 32 O embarque de pessoas ndo integrantes dos segmentos identificados no caput deste artigo em veiculos da frota
oficial/locada do Instituto Federal do Parand so6 sera admitido em carater excepcional, devidamente justificado pelo usudrio.

Art. 42 A escala de prioridades de uso dos veiculos da frota oficial/locada do Instituto Federal do Parana é a seguinte:
| - Atividades de ensino, pesquisa e extensdo do Instituto Federal do Parana;
Il - Atividades administrativas.

Art. 52 Os veiculos da frota oficial/locada do Instituto Federal do Parana poderdo deslocar-se de segunda a sexta, no
periodo das 8:00 as 18:00 horas, e, excepcionalmente, fora do horario mencionado e/ou em dias ndo Uteis, desde que com prévia
autorizagdo superior, respeitando as vedacgdes.

Paragrafo Unico. Em todo e qualquer caso de hora extraordinaria do motorista terceirizado, devera ser devidamente
preenchido pelo servidor, no mesmo dia de utilizagdo do servigo, o Formulario de Autorizagdo de Horas Adicionais (anexo 1), assinado
pelo servidor (usuario) e pelo motorista.

Art. 62 S3o de responsabilidade exclusiva do servidor (usudrio) as horas extras do motorista geradas durante o
deslocamento.

Pardgrafo Unico. O usuario devera justificar e assinar a necessidade de hora adicional do periodo em formulario préprio
(anexo I).

Art. 72 S3o de responsabilidade exclusiva do requisitante o preenchimento da Solicitagdo de Reserva de Veiculo
oficial/locado ( anexo Il), no prazo de 5 (cinco) e 15 (quinze) dias Uteis antes do deslocamento, para a frota permanente e eventual,
respectivamente, e a providéncia de toda a documentagdo necessaria para a solicitacdo de transporte, bem como a entrega de uma
copia desses documentos ao servidor responsavel pela frota em sua unidade, no prazo de até 3 (trés) dias Uteis antes da data agendada
para o deslocamento.

Art. 82 Todas as viagens deverdo ter obrigatoriamente um servidor docente ou técnico administrativo responsavel pelos
usuarios.

Art. 92 Todo e qualquer comportamento dos usudrios que desabone o Instituto Federal do Parana ou esteja em desacordo
com os bons costumes e cause prejuizo moral ou material sera atribuido aos usudrios do servico e ao servidor responsavel pela viagem.

Art. 10. O motorista é a autoridade maxima na condugdo do transporte, cabendo exclusivamente a ele decidir pelo melhor
trajeto, visando sempre a seguranga dos usuarios.

Art. 11. A modificagdo de itinerario s6 podera ocorrer em virtude de emergéncia de trafego, devendo ser justificada por
escrito pelo responsavel.

Art. 12. A critério dos servidores responsaveis pela frota da unidade (campus ou Reitoria), dependendo das
especificidades, da solicitacdo e da disponibilidade de veiculos, o usuario podera ser orientado a utilizar o servigo de Taxi.gov, passagens
rodovidrias ou aéreas, visando o atendimento aos principios da Administragdo Publica, em especial a economicidade e eficiéncia.

TiTuLo i
DOS PROCEDIMENTOS PARA USO DA FROTA

CAP{TULO |
DOS REQUISITOS PARA CONDUZIR

Art. 13. Para o cadastro de condutores de veiculo oficial/locado faz-se necessario a apresentacdo de cdpia colorida da
Carteira Nacional de Habilitacdo - CNH e Autorizagdo (anexo Ill), devidamente assinado pelo servidor condutor e pelo responséavel da
autorizacdo (Reitor, Diretores Gerais, Pro-Reitores, Diretores de Administracdo e Planejamento ou Diretores de Ensino das Unidades),
constando os seguintes dados:

|- Nome Completo;

Il - N2 da Matricula SIAPE;

IIl - N2 do RG;

IV - Data de Nascimento;

V - N2 da CNH;

VI - Categoria da CNH;

VIl - Data de Vencimento da CNH;
VIII - Unidade de lotagdo;

IX - Data da solicitagdo do cadastro.

Paragrafo Unico. Aquele que ndo possuir cadastro completo ndo podera conduzir os veiculos, sob nenhuma hipotese.
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CAPITULO Il
DAS SOLICITACOES

Art. 14. A Solicitagdo de Reserva de Veiculo da frota oficial/locada do Instituto Federal do Parana (anexo Il) devera ser

acompanhada de todas as informagdes para a programacdo da viagem, incluindo:
| - Solicitante;
Il - Unidade;
11l - Finalidade;
IV - Roteiro;
V - Quantidade de passageiros;
VI - Tipo de Veiculo;
VII - Responsdvel pela Viagem;
VIII - Numero do telefone celular do Responsavel pela Viagem;
IX - Data, hora e local da Partida;
X - Data, hora e local do Retorno;
Xl - Data da solicitagdo;
XII - Nome, matricula SIAPE e assinatura do Solicitante;
XIIl - Nome, matricula SIAPE e assinatura do Responsavel pela Autorizagao;
XIV - Justificativa da Viagem, sempre quando for solicitada;
XV - Relagdo nominal dos passageiros com RG (Registro Geral), sempre quando for solicitada;
XVI - Autorizagdo dos pais (inclusive o contato destes), sempre quando for solicitada;

XVII - Relagdo dos materiais a serem transportados (inclusive n2 de tombamento), quando for o caso.

§ 12 Qualquer mudanga no horario ou itinerario devera ser justificada com antecedéncia e entregue uma nova solicitagdo

para o servidor responsavel pela frota em sua unidade.

§ 22 A relagdo nominal dos passageiros, juntamente com uma cdpia da autorizagdo dos pais quando o discente for menor,
devera ser entregue ao servidor responsavel pela frota em sua unidade em até 3 (trés) dias Uteis de antecedéncia da data do

atendimento, devendo nela constar os nimeros do Registro Geral (RG) de cada passageiro.
§ 32 0 embarque no veiculo sé sera permitido quando constar na relagdo nominal definitiva.

§ 42 As alteragdes na listagem de passageiros somente serdo aceitas com antecedéncia de até 2 (dois) dias Uteis.

§ 52 A solicitagdo devera conter o aval de uma das autoridades a seguir elencadas: Reitor, Diretores Gerais, Pro-Reitores,

Dire¢do Administrativa e de Planejamento ou a Diregdo de Ensino da Unidade.

Art. 15. A Solicitacdo de Reserva de Veiculo (anexo Il) devera ser encaminhada ao servidor responsdvel pela frota na sua

unidade que informara sobre a disponibilidade e as condi¢Ges para atendimento.

§ 12 A solicitagdo para viagem de frota permanente destinada a atividade administrativa devera ser apresentada com

prazo minimo de 5 (cinco) dias Uteis de antecedéncia.

§ 22 A solicitagdo para viagem de frota eventual destinada a atividade administrativa devera ser apresentada com prazo

minimo de 15 (quinze) dias Uteis de antecedéncia.

§ 32 A solicitagdo para viagem de ensino, pesquisa ou extensdo devera ser apresentada com prazo minimo de 15 (quinze)

dias Uteis de antecedéncia, observado o calendario académico oficial da Institui¢do.

§ 42 Todo e qualquer cancelamento de reserva de veiculo deverd ser realizado em até 2 (dois) dias Uteis de antecedéncia

da data do atendimento em questdo.

Art. 16. O uso de veiculo oficial/locado em situa¢des emergenciais devera ser solicitado ao servidor responsavel pela frota

na sua unidade e serd atendido conforme a disponibilidade de veiculos.

Art. 17. Os veiculos da frota oficial/locada do Instituto Federal do Parana deverdo ter como local de saida e de chegada

aqueles previamente definidos pelo servidor responsavel pela frota em sua unidade.

Paragrafo Unico. Entende-se como local de saida e de chegada quaisquer Unidades do Instituto.

CAPITULO IlI
DAS RESPONSABILIDADES

Secao |

Do(s) Responsavel(is) pela gestdo da frota
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Art. 18. Compete aos responsdveis pela gestdo da frota das Unidades Administrativas:
| - Acompanhar e registrar os horérios e dias de utilizacdo dos veiculos oficiais/locados;
Il - Realizar o acompanhamento das horas extras e diarias dos motoristas da frota;

Il - Estabelecer a programacdo de utilizagdo da frota oficial/locada de sua unidade, devendo observar criteriosamente as
caracteristicas técnicas e boas condigdes mecanicas e de conservagdo dos veiculos;

IV - Designar o motorista terceirizado para atuar nos deslocamentos da unidade;

V - Tomar providéncias imediatas visando sanar as irregularidades apontadas pelo responsavel pela viagem relacionadas
no art. 19 desta Instru¢gao Normativa;

VI -Promover os procedimentos necessarios a apuragao de responsabilidade, tdo logo receba uma notificagdo de infragdo
de transito, preenchendo o formulario préprio para estas situages e providenciar a coleta da assinatura do condutor infrator no auto da
notificagdo;

VIl - Encaminhar as identificacbes de infratores ao dérgdo responsavel pelo auto de infracdo ou a empresa de frota
terceirizada;

VIII - Efetuar os procedimentos necessarios a apuragao de responsabilidade tdo logo seja notificada a ocorréncia de danos
a veiculos da frota oficial/locada, apds a elaborag¢do do boletim de ocorréncia, visando o ressarcimento ao erdrio por quem deu causa ao
prejuizo;

IX - Entrar em contato com o preposto do contrato, nos casos de acidentes em que o sinistro provoque dano ao veiculo
locado, para serem tomadas as devidas providéncias, juntando toda a documentagdo relativa a ocorréncia, com vistas a apuragdo das
responsabilidades e abertura de processo administrativo, caso necessario;

X - Manter em arquivo préprio todos os documentos relacionados a frota para atender possiveis solicitagGes da auditoria
interna e externa realizadas na Instituigao;

XI - Comunicar ao servidor responsavel pela frota em sua unidade toda e qualquer irregularidade decorrente da utilizagdo
de veiculo da frota oficial/locada do Instituto Federal do Parana, inclusive a devida apuragdo de responsabilidades;

XIl - Manter a documentagdo dos veiculos da frota oficial do Instituto Federal do Parand em regularidade;

Xl - Providenciar a renovagdo do licenciamento anual de veiculos do Instituto Federal do Parana em tempo habil,
obedecendo ao calendério estabelecido pelo Conselho Nacional de Transito (CONTRAN) ou pelo Departamento de Transito do Paran3,
bem como a quitagdo do Seguro Obrigatério de Danos Pessoais Causados por Veiculos Automotores de Vias Terrestres (DPVAT);

XIV - Estabelecer as rotinas de acompanhamento e desembaraco, junto aos 6rgaos de transito, de todas as ocorréncias
envolvendo veiculos oficiais/locados do Instituto Federal do Parand e de obtencdo do correspondente Boletim de Ocorréncia dentro de
48 (quarenta e oito) horas junto a Delegacia de Policia do local nos casos de acidente de transito;

XV - Viabilizar e acompanhar as rotinas de manutengdo, reparo, abastecimento, lavagem e lubrificagdo dos veiculos de
propriedade do Instituto Federal do Parang;

XVI - Realizar e acompanhar a demanda de utiliza¢do dos veiculos locados, redimensionamento do contrato, documento
de formaliza¢do de demanda para contratagdo, estimativa de contratacdo entre outras acdes de contratacdo, junto a gestdo de contrato.

XVI- Assegurar a observancia desta Instru¢do Normativa.

Secao Il

Do(s) Responsavel(is) pela viagem

Art. 19. Compete ao servidor responsdvel pela viagem:

| - Vistoriar rigorosamente o veiculo quando de sua saida e retorno e comunicar imediatamente ao servidor responsavel
pela frota em sua unidade a ocorréncia de qualquer irregularidade;

Il - Verificar a relagdo nominal dos passageiros e conferir o Registro Geral dos embarcados (frota eventual);

Il - Apresentar relatério do deslocamento, incluindo a conduta do motorista, no prazo de 2 (dois) dias Uteis, contados a
partir do término da viagem de transporte eventual (micro-6nibus, 6nibus convencional ou semi-leito);

IV - Notificar a autoridade competente na hipdtese de ocorréncia de atos ilicitos durante a viagem, providenciando a
elaboragdo do Boletim de Ocorréncias, se for o caso, e elaborando um relatério circunstanciado do ocorrido.

Paragrafo Unico. A falta no cumprimento das competéncias atribuidas sujeitard o responsdvel a apuragdo de
responsabilidade administrativa e civil.

Secgao lll

Do(s) Servidore(s) Condutor(es)

Art. 20. Compete ao servidor condutor:

| - Portar sempre documento de habilitagdo atualizado;
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Il - Responder pela condugdo, uso e conservagao dos veiculos sob sua guarda, em conformidade com a legislagdao em vigor,
em especial o Codigo de Transito Brasileiro, e com as normas internas estabelecidas pelo Instituto Federal do Parana;

Ill - Manter-se atualizado com as normas e regras de transito, acompanhando as modificagdes introduzidas;
IV - Observar os limites de velocidade estabelecidos no Cédigo Nacional de Transito para circulagdo de veiculos;

V - Realizar uma vistoria interna e externa no veiculo para detectar eventuais danos e caso constate algum, informar o
servidor responsavel pela frota em sua unidade;

VI - Entregar o veiculo abastecido e limpo depois da utilizagdo, sendo retirados objetos pessoais e de consumo do seu
interior;

VIl - Guardar o veiculo em local seguro, preferencialmente em garagens oficiais, ficando facultado o recolhimento a
estacionamento particular;

VIII - Nao se ausentar do veiculo sob sua responsabilidade, a menos que encontre local adequado e seguro para estaciona-
lo;
IX - Nao estacionar em locais que possam comprometer a imagem da Instituigao;

X - Inspecionar o veiculo antes da sua partida, durante o seu deslocamento, nas paradas e apos o servi¢co, observando os
seguintes aspectos: limpeza interna e externa e documentagao do veiculo;

XI- Preservar os bens sob sua responsabilidade, sejam eles de propriedade do Instituto Federal do Parand ou de terceiro
contratado;

XIl - Identificar-se como condutor em todas as infragdes que por ventura venha a cometer, sendo vedada a escusa de sua
identificagdo;

XIlI - Responder pelas infragdes de transito que cometer, sob pena de perder a autorizagdo de dirigir os veiculos da frota
oficial/locada pelo ndo pagamento das multas de transito e responder civil, penal e administrativamente, independente de agir com dolo
ou culpa, conforme disposto no art. 23 e seguintes desta Instrugdo Normativa ;

XIV - Acatar as orientacGes e os procedimentos determinados pelo servidor responsavel pela frota em sua unidade;

XV - Comunicar a autoridade competente e ao setor responsavel do Instituto, nos casos de qualquer problema que envolva
o veiculo, como colisdes, atropelamentos, furtos, roubos, dentre outros, fazendo o devido boletim de ocorréncia nas primeiras 48
(quarenta e oito) horas;

XVI - Solicitar prontamente o comparecimento da autoridade de transito ou da pericia nas situagGes de pane, acidentes ou
colisdes, se for o caso, colocar o triangulo de seguranga e acionar as luzes de adverténcia, bem como utilizar de outros recursos de
sinalizagdo de modo a alertar outros veiculos sobre a situagao ocorrida evitando novos acidentes;

XVII - Prestar assisténcia necessaria a todos envolvidos em caso de acidentes;

XVIIl - Responsabilizar-se pelo pagamento da franquia do seguro veicular oficial/locado, depois de constatada
responsabilidade, independente de dolo ou culpa por parte do servidor condutor, vindo a responder civil, penal e administrativamente;

XIX - Entrar em contato com o servidor responsavel pela frota em sua unidade no retorno de sua viagem, no momento em
que deixar o veiculo no patio da reparti¢do e entregar o Check list (anexo IV), devidamente preenchido e assinado no prazo maximo de 2
(dois) dias uteis ap0s a viagem;

XX - Informar anormalidades constatadas ao servidor responsavel pela frota em sua unidade, por meio do Check
list (anexo IV), para que seja providenciado o conserto do veiculo (manutenc¢do corretiva) ou qualquer outro procedimento relativo a
manutenc¢do preventiva de um modo geral;

XXI - Estar em dia com suas obrigagdes legais, inerentes a todos os condutores de veiculos automotores, junto ao érgao
competente (DETRAN).

§ 12 Os condutores respondem pelos danos no veiculo constatados apds a viagem e ndo notificados ao servidor
responsavel pela frota em sua unidade.

§ 22 A falta no cumprimento das competéncias atribuidas sujeitard o responsdvel a apuragdo de responsabilidade
administrativa e civil.

Segao IV

Do(s) motorista(s) terceirizado(s)

Art. 21. S3o deveres do motorista terceirizado, além daqueles exigidos ao servidor condutor autorizado e previstos no
artigo anterior:

| - Responder pela condugdo, uso e conservagdo dos veiculos oficiais/locados, e devera fazé-los em conformidade com a
legislagdo em vigor, em especial o Cddigo de Transito Brasileiro e com as normas internas da Instituigdo;

Il - Certificar-se que a utilizagdo do veiculo seja feita sempre segundo suas caracteristicas técnicas e boas condi¢des
mecanicas e de conservagdo, inclusive com relagdo a existéncia da documentagdo regular e presenga dos equipamentos de seguranga
obrigatdrios, abastecimento e lubrificagdo do veiculo antes do inicio da atividade;

Il - Responsabilizar-se pelo preenchimento e controle de todos os formuldrios referentes ao veiculo oficial/locado sob sua
responsabilidade e posterior entrega ao servidor responsavel pela frota em sua unidade;
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IV - Avisar prontamente a empresa contratada sempre que observar defeitos e desconformidades que envolvam risco a
segurancga e a adequada utilizagdo do veiculo;

V - Comunicar ao servidor responsavel pela frota na sua unidade e a empresa contratada, acompanhada de justificativa
consistente e prévia a qualquer condugdo, dos periodos em que estiver sob efeito de medicag¢do sedativa ou estimulante, especialmente
se o seu uso foi feito nas 12 (doze) horas antecedentes;

VI - Informar o agendamento da manutengdo preventiva do veiculo sob sua responsabilidade ao servidor responsavel pela
frota em sua unidade com o objetivo de manter o veiculo em perfeitas condigdes de funcionamento;

VII - Acompanhar carregamentos, distribuicGes e amarras de carga a fim de evitar danos ao veiculo e impedir o transporte
de itens proibidos;

VIII - Comunicar ao servidor responsavel pela frota em sua unidade de situagdes em que o usuario provoque quaisquer
danos ao veiculo oficial/locado, para as providéncias cabiveis;

IX - Estacionar o veiculo em local apropriado, para o embarque e o desembarque do usudrio;
X - Zelar pela conservagdo dos veiculos sob sua responsabilidade, inclusive sua limpeza interna e externa;

Xl - Ndo passar a direcdao do veiculo sob sua responsabilidade a outros condutores, salvo por motivo de for¢a maior,
devidamente justificado e comprovado;

Xl - N3o abandonar o veiculo sob sua responsabilidade, a menos que encontre um local adequado para estaciona-lo e
adote os procedimentos de sinalizagdo necessarios;

X1l - Estar sempre uniformizado;

XIV - Cultivar sempre as boas maneiras, tratando a todos com cortesia e polidez, bem como manter conduta moral e digna,
tanto na forma de se expressar por meio de palavras, como nos gestos e comportamentos;

XV - Observar o repouso minimo na forma prevista em lei durante o periodo de viagem.

Paragrafo unico. Estas responsabilidades deverdo ser incluidas em termo de referéncia e ou contrato de prestacdo de
Servigos.

CAPITULO IV
DAS RESTRICOES E PROIBICOES

Art. 22. Quando da utilizagdo de veiculos da frota oficial/locada é vedado:
| - Utilizar veiculo sem autorizagdo prévia;

Il - O uso de veiculos oficiais para o provimento de servigos de transporte coletivo de pessoal a partir da residéncia ao local
de trabalho e vice-versa, exceto nas hipoteses de atendimento a unidades localizadas em areas de dificil acesso ou ndo servidas por
transporte publico regular;

IIl - O uso de veiculos oficiais nos sabados, domingos e feriados, exceto para eventual desempenho de encargos inerentes
ao exercicio da fungdo publica;

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

V - O uso de veiculos oficiais em excursdes de lazer ou passeios, em clinicas, supermercados, estabelecimentos comerciais,
shoppings, entre outros, alheios ao fim institucional;

VI - O uso de veiculos oficiais no transporte de familiares de servidor publico ou de pessoas estranhas ao servigo publico e
no traslado internacional;

VII - O uso de placa ndo oficial em veiculo oficial ou de placa oficial em veiculo particular;

VIII - A guarda dos veiculos oficiais em garagem residencial, exceto quando houver autorizagdo da autoridade maxima do
érgdo, no caso o Reitor ou no caso do previsto no § 22 do Art. 62 do Decreto n2 9.287, de 15 de fevereiro de 2018, com comunicagdo
prévia ao servidor responsavel pela frota em sua unidade;

IX - Utilizar o veiculo para fins e com objetivos diversos da solicitacdo aprovada;
X - Transportar pessoas ndo registradas na relagdo nominal dos passageiros;

Xl - Conduzir veiculo por pessoa ndo autorizada;

XII - Danificar o veiculo ou comprometer o seu uso;

Xl - Ter conduta pessoal no veiculo ou fora dele que possa expor negativamente ou gerar responsabilidades para o
Instituto Federal do Paran3;

XIV - Atirar objetos pelas janelas do veiculo, estando ele parado ou em movimento;
XV - Fumar no interior do veiculo, estando ele parado ou em movimento;

XVI - Fazer uso e transportar bebidas alcodlicas e outras substancias proibidas em lei, como explosivos, drogas ilicitas,
armas em geral, entre outras;

XVII - O uso pelo servidor publico que estiver afastado, por qualquer motivo, do exercicio das suas fungdes;
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XVIII - A condugdo da frota locada com motorista por servidor, exceto se expressamente previsto em termo de referéncia
e/ou contrato, ou em situacdes de emergéncia durante o trajeto/deslocamento;

XIX - A condugdo de veiculos por terceirizados ocupantes de postos de servigos que ndo sejam de motorista.

§ 12 As infragGes aos incisos Xl, XII, XIlIl, XIV, XV, XVI ensejardo a retirada imediata do autor do interior do veiculo, ndo
podendo o infrator seguir viagem em hipdtese alguma, além de registro no Check list (anexo IV).

§ 22 As infragOes aos incisos XV e XVI resultardo na imediata retengdo das substancias fumegantes, alcodlicas ou proibidas
por lei e no registro no Check list (anexo 1V), além da notificagdo a autoridade competente.

§ 32 O autor respondera nas esferas administrativa, civil e penal, individualmente pela pratica de infragdo.

§ 42 N3o serd interrompido o deslocamento quando verificadas as infragdes elencadas nos incisos IV, IX, X, XIII, XIV, XV,
XVI, salvo necessidade imperiosa que justifique a interrupgdo.

§ 52 A responsabilidade pelo cumprimento das medidas do §§ 1° e 2° serd compartilhada pelo condutor e pelo responsavel
pela viagem.

§ 62 Em caso de viagens aéreas/rodovidrias, os deslocamentos envolvendo aeroportos ou rodovidrias serdo por conta do
viajante, tendo em vista que na didria ja estdo inclusos os valores dos traslados para ou a partir desses locais.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS DE MULTAS E NOTIFICACOES

Art. 23. O Instituto ndo arcara com o pagamento ou recolhimento ao 6rgdo ou entidade de transito competente de valores
de multas impostas aos servidores condutores e motoristas terceirizados.

§ 12 Recebida a infragdo cometida pelo condutor o responsdvel pela gestdo da frota na unidade encaminhara a guia ao
condutor da viagem para identificagdo em até 3 (trés) dias Uteis.

§ 22 O Condutor devera comunicar o fato a sua chefia imediata e ao servidor responsavel pela frota em sua unidade.

Art. 24 Cabera ao condutor infrator assumir os encargos decorrentes, tanto os de natureza financeira (multa) como os
legais, incluindo a interposi¢do de recursos, se assim os julgar cabiveis.

§ 192 Os encargos serdo informados em processo administrativo aberto na sua unidade pelo servidor responsavel pela
frota, assim que identificado o condutor infrator.

§ 22 Em relagdo a frota oficial, bem como a locada (sem motorista) serd mantido em arquivo na unidade cépia de todas as
notificagdes de transito recebidas pelo servidor responsavel pela frota.

§ 32 O condutor da frota oficial, devidamente identificado, devera realizar a quitagdo da multa e entregar ao servidor
responsavel pela frota em sua unidade o comprovante de pagamento ou o protocolo das interposi¢cbes de recursos, bem como as
respectivas decisoes.

§ 42 No caso do condutor da frota locada (sem motorista) o ressarcimento ao Instituto, referente ao valor da multa, se
dard por meio de quita¢do da Guia de Recolhimento da Unido, no prazo de até 30 (trinta) dias, emitida pela pelo responsavel da gestdo
da frota na unidade.

§ 52 No tocante ao motorista terceirizado, toda e qualquer notificagdo de transito recebida sera arcada diretamente pela
empresa responsavel pelo terceirizado.

§ 62 Os condutores respondem administrativamente pelas faltas que porventura venham a praticar e estdo sujeitos ao
ressarcimento a Instituicdo e/ou a terceiros pelos prejuizos causados pela condugdo, sem prejuizo de outras responsabilizagbes.

§ 72 Se o condutor ndo quitar a multa no periodo determinado, o servidor responsavel pela frota em sua unidade
providenciard o envio do processo administrativo a Direcdo Geral da unidade e no caso da Reitoria ao Pré-reitor de Administragdo,
informando as notificagGes realizadas, as respostas do infrator, se houver, entre outras informagdes relevantes que traga o histérico da
infragdo.

§ 82 Cabe a Dire¢do Geral ou a Pré-Reitoria de Administracdo o encaminhamento dos autos ao Gabinete do Reitor ou a
unidade para a qual a competéncia seja delegada, para analise de admissibilidade de abertura de processo administrativo para apuragdo
de responsabilidade e, se caso confirmado, responsabilizacdo de quem deu causa.

CAP{TULO VI
DOS PROCEDIMENTOS EM SITUACOES DE ACIDENTE OU DANOS AO VEICULO

Art. 25. Os servidores condutores e motoristas terceirizados, quando envolvidos em acidentes de transito, devem adotar
os seguintes procedimentos:

| - Solicitar o comparecimento da autoridade de transito competente para lavrar o correspondente boletim de ocorréncia,
bem como obter deste agente o comprovante que possibilite a retirada de cépia do boletim junto a Delegacia de Policia local.

Paragrafo Unico. Caso a autoridade de transito ndo compareca ao local do acidente o motorista deve solicitar que conste
no Registro do Boletim de ocorréncia o ndo comparecimento.
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Il - N3o havendo comparecimento da autoridade de transito no local do acidente sem vitima, as partes deverdo deslocar-
se a Delegacia de Policia ou a Unidade da Policia Militar mais préxima para que seja lavrado o boletim de ocorréncia;

Il - Realizar o boletim de ocorréncia em até 48 (quarenta e oito) horas e encaminha-lo para o servidor responsavel pela
frota em sua unidade, no prazo de até 2 (dois) dias Uteis;

IV - Anotar nomes, enderegos, nimeros do RG, do CPF e o depoimento das testemunhas, dados importantes para o
processo do acidente, podendo, para isto, utilizar o campo observagdes do formuldrio Check list (anexo 1V);

V - Nas situagdes de pane, acidente ou colisdo, o servidor condutor ou motorista terceirizado devera evitar o abandono do
veiculo oficial/locado, a menos que sua auséncia seja imperiosa;

VI - Comunicar a ocorréncia do sinistro ao servidor responsavel pela frota em sua unidade e a chefia imediata, com toda a
documentacgdo elencada acima.

§ 12 Recebida a documentagdo o responsavel pela gestdo da frota enviara via A.R. para a empresa terceirizada, no caso de
frota locada, o boletim de ocorréncia e demais documentos, se necessario.

§ 22 Em caso de acidente com vitima, proceder de acordo com o Cddigo de Transito Brasileiro e acionar o resgate
imediatamente.

§ 32 Havendo necessidade da remocgdo das vitimas para o hospital, se possivel utilizar outro veiculo que nao esteja
envolvido no acidente, evitando, assim, retirar do local o veiculo acidentado.

§ 42 Em caso de fuga do condutor do outro veiculo, dirigir-se a Delegacia de Policia mais préxima e relatar o ocorrido,
fornecendo, se possivel, a placa do veiculo em fuga e indicar as testemunhas que possam corroborar com o relatado.

Art. 26. Os servidores condutores de veiculos do Instituto Federal do Parana, motoristas terceirizados ou autorizados estdo
sujeitos as penalidades previstas na legislacgdo em vigor e, quando considerados culpados por danos causados aos veiculos
oficiais/locados, devem ressarcir ao Instituto todas as despesas, inclusive o pagamento da franquia do seguro da empresa terceirizada,
quando for o caso.

Art. 27. Todo acidente com veiculo oficial/locado em que o servidor for considerado responsével ou restar comprovado sua
responsabilidade, independente de dolo ou culpa, deve ser motivo de apuragdo de sindicancia, mesmo que dele resultem unicamente
danos materiais.

Pardgrafo Unico. O servidor responsavel pela frota em sua unidade providenciard o envio do processo administrativo a
Dire¢do Geral da unidade e no caso da Reitoria ao Pré-reitor de Administragdo, informando o ocorrido com o histérico e documentos
que Ihe ddo suporte, solicitando que sejam realizadas as devidas providéncias junto a unidade competente do Gabinete do Reitor ou a
unidade para a qual a competéncia seja delegada, para analise de admissibilidade de abertura de processo administrativo para apuragdo
de responsabilidade e, se caso confirmado, responsabilizagdo de quem deu causa.

TiTULO NI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. Os casos omissos e as duvidas referentes ao contrato de prestagdo de servigos serdo tratados pela Gestdo e
Fiscalizagdo do respectivo contrato.

Art. 29. Os casos omissos e as duvidas referentes as normas e regras de utilizagdo dos veiculos serdo tratadas pela Pro-
reitoria de Administragao.

Art. 30. Fica revogada a Instrugdo Interna de Procedimentos - IIP n2 20, de 06 de abril de 2016.

Art. 31. Esta Instrugdao Normativa entra em vigor em 12 de setembro de 2021.

Documento assinado eletronicamente por CARLOS EDUARDO FONINI ZANATTA, Pro-Reitor(a), em 05/08/2021, as 17:33, conforme
horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

il
S€I ¢
assinatura
eletrénica

= A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.ifpr.edu.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 1321418 e o cédigo CRC 0C8E4214.

ANEXO |
FORMULARIO DE HORAS ADICIONAIS

* Formulario a ser preenchido pelo Servidor que utilizara o servigo

Sé e computado para afeito de hora adicional, o tempo do motorista em servigo (em deslocamento)

Justificativa da necessidade da realizagdo de Hora Adicional:
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Fica autorizado o Sr. a realizar horas adicionais no:

Dia / / Hora Adicional : até

Nome Completo do servidor/ Matricula SIAPE/Assinatura

ANEXO Il
SOLICITAGAO DE RESERVA DE VEICULO

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE RESERVA DE VEICULO

Solicitante:
Unidade:
Finalidade:
Roteiro:

Qtde de Passageiros: ( )

Veiculo: () Carro com motorista () Van (13 lugares) perimetro urbano () Micro dnibus (24 lugares)
() Carro sem motorista () Onibus Convencional (44 lugares) ( ) Onibus Semi-leito (42 lugares)
Responsavel pela Viagem: Cel. do Responsavel pela Viagem:
PARTIDA RETORNO
DATA |HORA LOCAL DATA |HORA LOCAL

Cidade, Dia de Més de Ano.

Nome do Solicitante / Matricula SIAPE / Assinatura

Responsavel pela Autorizacdo' / Matricula SIAPE / Assinatura

!Autorizados por uma das autoridades a seguir elencadas: Reitor, Diretores Gerais, Pro-Reitores, Diretores de Administragdo e Planejamento
ou Diretores de Ensino das Unidades.

ANEXO I
AUTORIZACAO PARA UTILIZACAO DE VEICULO OFICIAL (locado ou préprio)

Autorizo o Servidor (Nome Completo do Servidor), devidamente habilitado, conforme cépia da CNH regular anexa, registro
n2 (N2 da CNH), categoria Categoria da CNH (XXX) , com validade até  / /20XX, cargo de (Cargo efetivo do Servidor) , matricula
SIAPE n2 (Matricula SIAPE), lotagdo ( Unidade de Lotacdo), a conduzir veiculos oficiais do Instituto Federal do Parana.

O Servidor acima autorizado devera utilizar os veiculos oficiais somente para fins institucionais passando a assumir as
obrigagGes e responsabilidades de guarda, utilizagdo e condugdo dos veiculos, conforme legislagdo e normativas da Institui¢do. Caso
incorra em infragdes de transito, cabera ao condutor infrator assumir os encargos decorrentes, tanto os de natureza financeira quanto
legal.

Nome Completo do servidor/ Matricula SIAPE/Assinatura
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(Responsavel pela Autorizagdo)

Ciente quanto as condig¢Ges de autorizagdo,

Nome Completo do servidor/ Matricula SIAPE/Assinatura

(Servidor Condutor)

'Autorizados por uma das autoridades a seguir elencadas: Reitor, Diretores Gerais, Pro-Reitores, Diretores de Administracdo e
Planejamento ou Diretores de Ensino das Unidades.

ANEXO Il

CHECK LIST VEICULOS

4 N Requisigio| |
INSTITUTO FEDERAL ‘-. o
Mlnbrieln de Feerarde Flaca | |
CHECKLIST DE VEICULOS
Inspe¢io Visual do Veiculo
¥atculo IFFE {Marcr mom droslo 2 drea afctada) Observagies

Marcar os itens que apresentaram problemas

I:l Farol Esq.
I:l Farcl Dir.
I:l Pisca Esq.
I:l Pisca Dir.
I:l Lantema Esq.
I:l Lantema Dir.

I:l Ar condicionado
I:l Retrovisor Intermo
I:l Retrovisor Esg.
I:l Retrovisor Dir.
I:l Nivel de Oleo Matar
[] mivel Siteo Hidrauiica

I:l Vidros Laterais
I:l Parabrisa Traseiro

[ vidros B1étricas
[ radio

I:l Limpador Parabrisa I:l Macaco

I:l Parabrisa Dianteino

l:l Cartdo Seguro

l:l Cartio Abastecimento
l:l Cartio Estacionamenio
[ Jers

l:l Cintos de seguranga

l:l Limpeza Interior

[ chave d2 Roda
I:l Estepe

I:l Trisngulo
I:l Extintor

I:l Bateria

I:l Luz Freio I:l Miwel f;\gua Parabrisa I:l Estofamento Bancos I:l Indicadores Painel l:l Limpeza Exterior
I:l Luz Placa I:l Nivel Fluide de Freio I:l Tapetes Intemes I:l Documento Veicular l:l Chave Ignigio
l:l Buzina I:l Nivel Lig. Arrefecimento I:l Foma Interna I:l Manual do Camo l:l Outros:
CONTROLE DE UTILIZAGAO DE VEICULOS
Unidade | | Servidor Condutor | |
Itinerarie
Finalidade
Servidor Responsavel| | N° de Passageiros I:l
) Odometro Horario
Saida Data
Data Odometro Horario
Reeme | | I —
" . . Devolugio do Veiculo:
Favor Indicar a Quantidade de Combustivel: e e )
Dedaro que devols o veiculo conforme vistona
Saida Chegada: . . )
Combuative Combustiwe Em: 3 a
R} 14 12 a [COBET 112 v ©
Y E i 4 Serwdor Condutor:
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