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PORTARIA N° 04, DE 13 DE JANEIRO DE 2015

O DIRETOR GERAL DO CAMPUS IVAIPORA,
Onivaldo Flores Junior, no uso de suas
atribuicbes, tendo em vista as competéncias que
lhe s&o conferidas pela Portaria/Reitor n° 451, de
11 de setembro de 2012,

RESOLVE:

Art. 1° — Aprovar as Normas e Procedimentos para Utilizacdo dos Veiculos Oficiais no
ambito do Campus Ivaipord, na forma de anexos, que séo parte integrante desta Portaria.

Art. 2° — Recomendar a rigorosa observancia dos procedimentos e prazos estabelecidos
nesta Portaria.

Art. 3° — Esta Portaria entra em vigor nesta data.

/v
Onivaldd Flores Junior
SIAPE: 2806399
DIRETOR GERAL

IFPR - Campus lvaipora
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NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA UTILIZACAO DE VEICULOS OFICIAIS
Cémpus lvaipora

(Portaria n° 04, de 13 de janeiro de 2014)

Considerando a Instrugdo Interna de Procedimento — IIP n° 06 e demais Instrucées Internas
de Procedimentos vigentes no Instituto Federal do Parana.

Considerando a necessidade de normatizagéo de procedimentos referentes a utilizagdo dos
veiculos oficiais do IFPR Campus Ivaipora e dos servigos terceirizados de transportes, ficam
instituidas as seguintes normas e procedimentos:

1. Instrugoes Gerais

1.1 O veiculo oficial do IFPR Campus Ivaiporé e os servigos de prestagédo de transportes
terceirizados destinam-se ao uso por docentes, técnicos administrativos, alunos e
funcionarios terceirizados no estrito desempenho de suas fungdes, para atendimento das
atividades externas de ensino, pesquisa e extensao, atividades administrativas, funcionais e

protocolares e no interesse da Instituicio, conforme os principios que regem a
Administracdo Publica.

1.2 Todos os deslocamentos e viagens que necessitarem de transporte de alunos do IFPR
deverao, obrigatoriamente, ser acompanhados, desde a saida do Campus até a chegada,

por um servidor (professor ou técnico administrativo), que serd o responsavel pelos
usuarios.

1.3 As solicitagdes deverdo ocorrer dentro dos prazos estabelecidos, sob o risco de
impossibilidade de atendimento da viagem.

2. Veiculo Oficial: SANDERO

2.1 O veiculo oficial somente poderd ser conduzido por servidores efetivos do IFPR
devidamente habilitados, condicionado ao cadastramento da Carteira Nacional de
Habilitagdo pela Coordenacdo Administrativa do Campus junto a Coordenacdo de
Transportes da Diretoria de Administracéo da Pro-Reitoria de Administragdo (PROAD/DA)

2.2 O gerenciamento e o agendamento para utilizagéo do veiculo sdo de responsabilidade
da Coordenag&o Administrativa.
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2.3 Para utilizagdo do veiculo, a verificagdo de disponibilidade devera ser feita junto a
Coordenadoria Administrativa, com antecedéncia minima de 1 (um) dia para deslocamento
no perimetro de Ivaipori e de 2 (dois) dias para deslocamento para outros municipios.

2.4 Ap6s a confirmagéo de disponibilidade, o responsavel/proponente da viagem devera
preencher o Formulario de Solicitagio de Reserva de Veiculo (Anexo 1) e obter
autorizagao, através da coleta de assinaturas do respectivo Diretor a qual o servidor esta

subordinado, e em seguida da Diregéo de Planejamento e Administragdo e da Diregéo
Geral.

2.5 Para trechos em que a quilometragem (KM) total da viagem né&o ultrapassar 40 Km, nio
sera necessario o preenchimento do Formulario de Solicitagdo de Reserva de Veiculo,

nestes casos, basta a Autorizagdo da Coordenagao Administrativa apos prévia verificagédo
de disponibilidade do veiculo.

2.6 Viagens com alunos dever3, obrigatoriamente, ser preenchido o Formulario de

Solicitagao de Reserva de Veiculo (Anexo 1), com indicagdo do nome de todos os
passageiros.

2.7 Ao utilizar o veiculo, o condutor devera preencher todos os dados do Controle de
Utilizagdo de Veiculo Oficial (entregue ao condutor na retirada da chave do veiculo):
itinerario; motivo do deslocamento/viagem; data e horario de saida e de chegada no

Cémpus; quilometragem de saida e de chegada; abastecimento; nome, SIAPE e assinatura
do servidor condutor.

2.8 Apos a utilizagdo do veiculo, o condutor é responsavel em deixa-lo em condigbes
adequadas para o préximo usudrio, retirando todos os seus objetos pessoais, lixos,
materiais de trabalho, etc. A Coordenadoria Administrativa ndo se responsabiliza pelos
objetos porventura encontrados no interior do veiculo sem identificagado.

2.9 E de responsabilidade do condutor verificar as condigdes do veiculo (abastecimento,
verificagdo de agua, dleo, avarias e outros itens basicos, bem como quaisquer problemas
mecanicos que vier a observar). Ao encontrar alguma anormalidade, o mesmo devera
comunicar imediatamente a Coordenagao Administrativa.

2.10 O carté@o de abastecimento ficara sob a responsabilidade do condutor, que em caso de
verificar a necessidade de combustivel, devera proceder com o abastecimento.

2.11 O condutor respondera administrativamente pelas faltas que vier a praticar e se
sujeitara a ressarcir o Instituto Federal do Parana elou terceiros pelos prejuizos e
danos eventualmente causados devido a condugdo negligente ou imprudente e a ma
utilizagéo do patriménio publico, sem prejuizo de outras responsabilizagdes.

2.12 O condutor que cometer infragbes de frénsito sera responsavel pelos encargos
decorrentes, tanto financeiros quanto legais, incluindo a interposicéo de recursos, se assim
julgar cabiveis, e assumira o énus dos pontos em sua carteira de habilitagdo, devendo ainda
informar a Coordenagéo Administrativa os pagamentos das multas e/ou as interposigoes de
recursos que efetuar, assim como as respectivas decisdes.
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3. Servigo Terceirizado: VEICULO DE PASSEIO

3.1 Para deslocamentos dentro do municipio de Ivaipord, a verificagdo de disponibilidade
devera ser feita diretamente a Coordenagao Administrativa.

3.2 Para utilizagdo do veiculo, a verificagdo de disponibilidade devera ser feita junto a
Coordenadoria Administrativa, com antecedéncia minima de 1 (um) dia para deslocamento
no perimetro de Ivaipora e de 2 (dois) dias para deslocamento para outros municipios.

3.3 Apos a confirmagdo de disponibilidade, o responsavel/proponente da viagem devera
preencher o Formulario de Solicitacdo de Reserva de Veiculo (Anexo 1) e obter
autorizagéo, através da coleta de assinaturas do respectivo Diretor a qual o servidor esta

subordinado, e em seguida da Direcdo de Planejamento e Administracdo e da Diregéo
Geral.

3.4 Para trechos em que a Quilometragem (KM) total da viagem néo ultrapassar 40 Km, nao
sera necessario o preenchimento do Formulério de Solicitagdo de Reserva de Veiculo,
nestes casos, basta a Autorizagdo da Coordenagao Administrativa apos prévia verificagéo
de disponibilidade do veiculo.

3.5 Viagens com alunos devera, obrigatoriamente, ser preenchido o Formulario de

Solicitacdo de Reserva de Veiculo (Anexo ), com indicagdo do nome de todos os
passageiros.

3.6 A utilizagéo do servigo devera ocorrer, preferencialmente, nos horarios de trabalho do
motorista (8h as 12h e 13h12 as 18h) em dias Uteis. Quando devidamente justificada,
podera ser autorizada a viagem fora dos horarios supracitados, sendo que o solicitante
devera preencher o Formulario de Autorizagdo de Horas Extras (fornecido pelo motorista).
3.7 O motorista preenchera formulério contendo: itinerario: data e horario de saida e de
chegada; quilometragem de saida e de chegada; nome, matricula SIAPE e assinatura do

servidor que utilizou o servigo. E imprescindivel que o servidor responsavel confira o correto
preenchimento dos dados.

3.8 Eventuais falhas ou ma qualidade na prestacdo do servigo deverao ser comunicadas por
escrito a Coordenagédo Administrativa para fins de notificagdo da empresa.

4. Servigo Terceirizado: MICRO-ONIBUS, ONIBUS CONVENCIONAL E ONIBUS SEMI-
LEITO

4.1 Devido a disponibilidade orgamentaria e ao contrato administrativo vigente, o
agendamento de visitas e viagens técnicas e a confirmagao de participagdo em eventos

deveréo ser feitos somente ap6s a aprovagédo da viagem pela Diregcao de Planejamento e
Administragao.

4.2 A solicitagao de reserva de micro-6nibus, énibus convencional e dnibus semi-leito devera
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ser realizada com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias do inicio da viagem, através
do preenchimento do Formulario de Solicitagdo de Reserva de Veiculo (Anexo 1)

4.3 Quaisquer alteragées no itinerario, apos iniciada a viagem, somente poderéo ocorrer em
virtude de emergéncias de transito.

4.4 A lista dos passageiros (incluindo os servidores que participardo da viagem) com nome
completo e nimero de RG deverd ser encaminhada a Coordenadoria Administrativa do
Campus com antecedéncia minima de 3 (trés) dias do inicio da viagem.

4.5 Nos atendimentos com participagdo de aluno menor de idade & indispensavel
autorizag&o por escrito do seu responsavel legal.

4.6 O servidor responsavel pela viagem devera preencher o Relatério de Viagem (Anexo I1)
com os dados relativos & quilometragem percorrida pelo veiculo e horario em transito,

assinar o documento e coletar a assinatura do motorista do veiculo e nimero do seu
documento de identificagdo.

4.7 O preenchimento correto do Relatério de Viagem é de inteira responsabilidade do
servidor proponente da viagem.

4.8 Eventuais falhas ou méa qualidade na prestacao do servigo deverdo ser comunicadas por
escrito a Coordenagao Administrativa para fins de notificagdo da empresa.

5. Sdo vedados

5.1 Utilizar os veiculos oficiais sem autorizagdo prévia ou condugdo por pessoa nado
autorizada.

5.2 Utilizar os veiculos para fins diversos da solicitagdo aprovada.

5.3 Transportar familiares de servidores ou pessoas estranhas ao servigo publico, salvo no
interesse da Instituigéo.

5.4 Ter conduta pessoal, no veiculo ou fora dele, que possa expor negativamente o IFPR,
que cause tumulto ou desordem.

5.5 Fumar no interior do veiculo, fazer uso e/ou transportar bebidas alcodlicas ou outras
substancias proibidas em lei.

6. Disposicoes Finais

6.1 Os casos omissos seréo resolvidos pela Diregdo Geral do Campus lvaipora.
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ANEXO |

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE RESERVA DE VEICULO

(Disponivel em: http:h'ivaipora.ifpr.edu.bn’documentos-institucionaislformularios.’)

ANEXO Il

RELATORIO DE VIAGEM

(Disponivel em: hnp:l/ivaipora.ifpr.edu.brldocurnentos-institucionaislfonnulariosf)
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