INSTITUTO FEDERAL

Instrucdo Normativa n° 10/2014 Florianopolis, 02 de Dezembro de 2014.

Assunto: Regulamentar a utilizacdo dos veiculos efais do

Instituto Federal de Santa Catarina - IFSC.

A Reitora do Instituto Federal de Santa Catariauso das atribuicdes que lhe
foram conferidas pela Lei n°® 11.892 de 29 de deremnid 2008 e pelo Estatuto do IFSC, e

Considerando o disposto na Lei n® 9.327, de 9 derdlero de 1996;

Considerando o Decreto n° 5.992, de 19 de dezede?006;

Considerando o disposto no Decreto n° 6.403, dielviarco de 2008;

Considerando o disposto na Instrucdo Normativa daskério do Planejamento n®
03, de 15 de maio de 2008;

Considerando a necessidade de dinamizar, uniformizetrolar e disciplinar a

utilizacdo de veiculos oficiais no &mbito do IndtitFederal de Santa Catarina;

RESOLVE,

Art. 1° Os veiculos oficiais se destinam ao ateedim das necessidades de servi¢co e sua utilizacdo
deve observar os principios que regem a Admin&tr&giblica Federal.

Art. 2° Somente poderdo dirigir veiculos oficiais colaboradores terceirizados no cargo de
motorista e os servidores legalmente habilitadasterizados por meio de portaria, a ser emitida
pelo Diretor-Geral de cada Campus e pela Reitaraaso dos servidores lotados na Reitoria.
Paragrafo unico. Somente poderao dirigir os veiculos oficiais d8TF os servidores que estejam
em efetivo exercicio, estejam com a Carteira Nadtide Habilitacdo — CNH valida e ndo possuam
nenhuma restricdo juntos aos 6rgaos de transipaisy devendo os servidores manter copia de suas
habilitacdes vélidas junto ao setor competente.
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Art. 3° E condicéo indispensavel para a utilizagmservacdo e guarda dos veiculos oficiais o
controle dos custos operacionais de combustivatuteacdo e deslocamentos. Para tanto, devera

ser preenchido o mapa de desempenho e controkeicidos

Art. 4° Os veiculos oficiais somente poderdo cacplara outros Estados da Federacdo em misséo
oficial e apds autorizacdo expressa da direcacadgpuas ou diretoria de administracdo da reitoria,

ou de detentor de funcdo equivalente.

Art. 5° S&o deveres basicos dos motoristas tezads:
| — Apresentar-se aos servicos com aparéncia asgseseimpre com uniformes limpos;
Il — Ser reservado em relacdo a conversacao copessoas que transportar, somente
dirigindo-se a elas quando solicitados, responddémemsempre de forma polida, gentil,
objetiva e clara;
[Il — Agir conforme as normas de transito nos caoacidentes ou se houver pane com
o veiculo conduzido, devendo entrar imediatamemte@ntato com o responséavel pelo
IFSC no campus em que estiver realizando o servico;
IV — Inteirar-se com o0 gestor de frota do campusresms procedimentos a serem
tomados no caso de acidentes com e/ou sem vitimas;
V — Nao fumarem enquanto estiverem na execucaosdoscos, bem assim nas
dependéncias em que o uso do tabaco nao for paomiti
VI — N&o ingerir bebidas alcodlicas enquanto exacigua atividade, tampouco
transporta-las no interior dos veiculos;
VII — N&o utilizar aparelhos sonoros no interiosd@iculos nem acionar o aparelho de
som, exceto se solicitado pelo transportado;
VIII — Nao conduzir pessoas estranhas aos seroigusis;
IX — Obedecer fielmente todas as normas de trgnsito
X — Zelar pelos veiculos que conduzir, em espeapianto a conservacdo da limpeza

dos mesmos.
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Art. 6° A jornada de trabalho dos motoristas teiz&ilos sera aquela definida em normas legais e
regulamentares pertinentes a categoria.

Paragrafo Unico.As horas que eventualmente excederem a jornada dg&verdo ser computadas
em banco de horas a serem compensadas durante ermasordo com o preposto da contratada e

o fiscal do contrato.

Art. 7° Fica expressamente proibida a utiliza¢cd\drculos oficiais:
| — em atividades de carater particular;
Il — para qualquer tipo de transporte e/ou deslerdam em atividades que nao se
caracterizem como de interesse institucional edatile-fim do servico publico;
[l — em excursdes e passeios;
IV — no transporte de familiares de servidores;
V — no transporte de pessoas que nao estejam adazibs atividades do IFSC, salvo se
autorizadas expressamente por autoridade competele@damente justificada;
VI — fora do itinerario previsto para o deslocanoent
VIl — Também fica vedado o desvio de itinerarioguarda dos veiculos em residéncias

particulares;

Art. 8° Devem constar no registro de movimentac@s deiculos, no minimo, as seguintes
informagodes:

| — placa;

Il — data de saida e chegada;

lll — horario de saida e chegada;

IV — local de destino;

V — quilometragem de saida e chegada;

VI — nome do condutor;

VIl — copia da CNH do condutor;

VIl — nome do usuério, se diferente do condutor;

IX — nome do campus e/ou unidade organizacional.
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X — justificativa do deslocamento ou utilizacdowadculo oficial.

X| — itinerario.

Art. 9° Os condutores dos veiculos oficiais deven@oinicio ou final de expediente, comunicar ao
gestor da frota quaisquer falhas ou defeitos waulibs nos veiculos sob sua direcdo ou

responsabilidade, visando providenciar o imediatsta e/ou conserto.

Art. 10 E responsabilidade do condutor verificanssombustivel que o veiculo possui é suficiente
para o deslocamento que sera realizado, providahmigem caso negativo, o seu abastecimento e

as devidas anotac¢6es no Diario de Bordo.

Art. 11 S&o ainda obrigacdes do condutor dos vesaofiiciais:
| - Dirigir dentro dos limites de velocidade;
Il - Dirigir dentro das normas de transito;
[Il - Nao estacionar em local que comprometa a enaga Instituicao;
IV - N&o ingerir bebida alcodlica;
V - Nao fumar no interior dos veiculos;
VI - Preencher o controle de bordo;
VII - Devolver a chave ao local apropriado, comanido qualquer problema no
veiculo;
VIII - Manter o veiculo limpo;
IX — Abastecer o veiculo antes de devolver/entragagestor da frota do

campus/reitoria.

Art. 12 No caso de acidente o condutor de veicfibiabdevera tomar as seguintes providéncias :
| - Comunicar imediatamente a ocorréncia do simigtsua chefia imediata e ao gestor
da frota do seu campus de lotacéo;
Il - Solicitar o comparecimento da autoridade ddito competente para lavrar o
correspondente Boletim de Ocorréncias (BO), bem ocoobter do agente o
comprovante que possibilite a retirada de cépisaletocumento junto aos oOrgaos

competentes;
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Art. 13 O condutor do veiculo respondera pelasgifes de transito que cometer, sera identificado
para a devida atribuicdo de pontos em sua CNH eadobdo pagamento das multas,
independentemente de qualquer outra penalidadeetadevendo ser obedecido o procedimento

estabelecido em ordem de servico prépria.
Art. 14 Seréo instaurados, quando necessariocéindia ou processo administrativo disciplinar nos
casos de acidentes que resultem em dano ao endri@ w®rceiros, com o fito de apurar a

responsabilidade do condutor servidor.

Art. 15 Os Campus do Instituto Federal de Santaardat adequardo seus procedimentos ao

estabelecido nesta Instrugdo Normativa.

Art. 16 Esta Instrucdo Normativa entra em vigodata de sua publicacéo.

MARIA CLARA KASCHNY SCHNEIDER

Reitora
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