SERVICO PUBLICO FEDERAL

PORTARIA N° 1.383 DE 23 DE OUTUBRO DE 2012

O Reitor da Universidade Federal de Alfenas — UNIFAL-MG, no uso de
suas atribuicdes vem, nos termos do inciso XI do art. 26 do Regimento Geral da
UNIFAL-MG e do art. 119 da Lei 8.666/93, regulamentar as normas de
funcionamento da divisdo de transportes e utilizacdo dos veiculos desta Instituicéo,

conforme anexo | desta Portaria.

Prof. Paulo Marcio de Faria e Silva
Reitor
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ANEXO |
PORTARIA N° 1.383 DE 23 DE OUTUBRO DE 2012

CAPITULO |
DO TRANSPORTE

Art. 1° - Os veiculos oficiais pertencentes ao patriménio da UNIFAL-MG
destinam-se ao uso exclusivo de transporte de materiais, servidores, discentes e
colaboradores eventuais, para atendimento prioritario das atividades funcionais e
protocolares, no estrito interesse da Instituig&o.

Art. 2° - E expressamente proibido:

81° - O uso de veiculos da UNIFAL-MG para fins particulares a qualquer
pessoa;

82° - O transporte de pessoas que nao sejam membros da comunidade
académica da UNIFAL-MG (entende-se como comunidade académica os docentes,
técnicos administrativos em educacdo e discentes regularmente matriculados na
instituicdo), excetuando-se:

a) transporte de pessoas indicadas em decorréncia de demandas
institucionais, tais como: docentes externos componentes de bancas de concursos,
convidados para eventos, pessoas em visita oficial a instituicdo e outros casos
devidamente justificados e autorizados pela Reitoria e ou Diretoria de Campus;

b) transporte de pessoas ndo pertencentes a comunidade académica que
sdo atendidas em clinicas, consultérios e laboratérios da UNIFAL-MG que por
motivo de emergéncia, devam ser conduzidas a um pronto socorro ou residéncia;

c) transporte de funcionarios de empresas terceirizadas que prestam
servico para a UNIFAL-MG, quando houver necessidade da atuagdo dos mesmos
em outros Campi. Nesse caso, 0 Departamento de Infraestrutura solicitara
autorizacdo a Reitoria.

83° - A guarda de veiculos oficiais em garagem residencial, salvo quando
houver autorizagao da Reitoria ou Diretoria de Campus;

84° - O uso de veiculos oficiais aos sabados, domingos e feriados, salvo
para eventual desempenho de encargos inerentes ao exercicio da fungéo publica;

85° - Solicitagdo de servigos de transportes cuja justificativa da viagem seja
a participagcéo de docentes da UNIFAL-MG em bancas de avaliagcdo em programas
de pés-graduacdo ou de concursos de outras instituicbes e outros eventos, sendo
que a cobertura desta despesa devera ser feita pela instituicdo solicitante;
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86° - O transporte de familiares do servidor ou de pessoas estranhas ao
servico publico, salvo por autorizacdo da Reitoria e ou Diretoria de Campus,
devidamente justificada;

§7° - O provimento de servicos de transporte para conducdo de pessoal a
partir de sua residéncia ao local de trabalho e vice-versa,

88° - O uso de veiculos oficiais em excursdes ou passeios;

89° - O uso de veiculos oficiais em eventos esportivos na forma da deciséo
do Tribunal de Contas da Uniao;

810° - E demais disposic¢Oes legais e decisbes do TCU.

Art. 3° - Preferencialmente, as viagens ter&o inicio a partir das sete horas e
se encerrardo as dezessete horas ou inicio as treze horas e se encerrardo as vinte e
duas horas. Viagens com inicio antes das sete horas e término apos as vinte e duas
horas, dependerdo da justificativa do requisitante no “Pedido de Afastamento” ou
“Solicitacdo de Transporte” e autorizado pela Reitoria e ou Diretoria de Campus.

Paragrafo unico - Fica estipulado em mil quildmetros o limite diario maximo
de transito em rodovias para veiculos de passeio e quatrocentos quildmetros para
veiculos coletivos, salvo se houver concesséo de diarias para pernoite ou se houver
justificativa motivada, observada o art. 38, 39 e 41 desta Portaria.

Art. 4° - Os veiculos somente sairdo dos Campi da UNIFAL-MG, depois de
dada ciéncia a Divisdo de Transportes.

Art. 5° - Viagens intercampi e ou com destinos situados em um raio de cem
quildbmetros do local de partida, serdo consideradas como “Pequenos
Deslocamentos” e sua autorizacdo sera de responsabilidade da Divisdao de
Transportes.

8 1° - As solicitagdes de “Pequenos Deslocamentos” deverdo ser feitas em
formulério proprio, disponivel no sitio da UNIFAL-MG no link Pro-Reitoria de Gestéo
de Pessoas, respeitado o prazo de vinte e quatro horas Uteis de antecedéncia a data
da viagem.

§ 2° - O uso de veiculo oficial, com ou sem motorista oficial, destinado a
Pequenos Deslocamentos ndo serdo autorizados com pernoite.

8§ 3° - Os formularios ndo poderéo prever solicitacées superiores a trinta dias
e, sera de responsabilidade da Divisdo de Transportes o cronograma de execucao.

§ 4° - A Divisao de Transportes reserva-se o direito de cancelamento dos
Pequenos Deslocamentos para atendimento a demandas de atividades de ensino e
ou administrativas.
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Art. 6° - E de responsabilidade do solicitante/usuério a apresentagéo, com
antecedéncia de quarenta e oito horas, o cronograma de viagem.

Paragrafo Unico - Compete a Divisdo de Transportes, informar corretamente
ao motorista todos os dados enviados pelo solicitante/usuario, pertinentes a
execucao da viagem.

Art. 7° - Na hora marcada para o atendimento, o passageiro se dirigira até o
local indicado e se identificarda ao motorista. Os dados do percurso previsto,
incluindo os pontos de visitacdo e de parada, constantes no formulario Controle de
Circulagdo de Veiculos — CCV serd assinado pelo motorista e pelo usuario ou
responsavel.

Art. 8° - O motorista aguardard pelo passageiro por um periodo de até
quinze minutos, a contar do horario solicitado, tendo em vista as demais
programacdes agendadas pela Divisao de Transportes. O atraso do passageiro
superior a quinze minutos, sem comunicacao prévia com a Divisdo de Transportes
implicarad no cancelamento do atendimento.

Art. 9° - No deslocamento dentro do municipio onde se situam os Campi,
cumprida a finalidade, o usuario acertara o horario com o motorista ou, informara a
Divisdo de Transportes caso deseje transporte de retorno, aguardando em local
indicado a chegada do veiculo, que o levara de volta ao Campus.

Art. 10 - Nas areas urbanas onde estéo localizados os Campi, o veiculo ndo
deverd permanecer a disposi¢cdo do usuario por tempo superior a sessenta minutos,
devendo retornar ao Campus para atendimento de outros pedidos, exceto se
autorizado pela Divisédo de Transportes.

Art. 11 - No caso de desisténcia da saida, o solicitante devera cancelar o
pedido imediatamente, a fim de que a programacédo seja alterada, possibilitando o
atendimento do proximo pedido agendado.



SERVICO PUBLICO FEDERAL

Art. 12 - Toda ocorréncia durante o trajeto, devera ser relatada tanto pelos
passageiros, quanto pelos motoristas, por meio do Controle de Circulacdo de
Veiculos — CCV, disponivel nos veiculos oficiais, a fim de que as falhas possam ser
corrigidas, tais como:

a) irregularidades ou defeitos no veiculo, detectados durante o percurso
realizado;

b) atrasos superiores a quinze minutos (irregularidades/ocorréncias);

c) falta de urbanidade dos passageiros e/ou motoristas (ocorréncias);

d) impericia, imprudéncia ou negligéncia dos motoristas (ocorréncias);

e) mau estado de limpeza e conservacao dos veiculos (irregularidades);

f) qualquer desvio do objetivo ou finalidade durante o trajeto (ocorréncias);
g) qualquer anormalidade ocorrida durante a viagem (ocorréncia).

Art. 13 - Ao final da viagem o Controle de Circulacdo de Veiculos — CCV
sera assinado pelo motorista e pelo usuario ou responsavel, devendo constar o
horéario de chegada ao destino.

Art. 14 - Em viagens realizadas por veiculos oficiais de passeio ou coletivos,
cujo trajeto inclua postos de pagamento de pedagios, tal pagamento sera realizado
pelo motorista responsavel pela viagem.

Paragrafo unico - Deve ser observado que nao é permitido o pagamento de
quaisquer itens de custeio de transporte com verbas particulares, ndo vinculadas a
conta unica da Universidade ou as Fundacdes de Apoio, conforme determinacdo da
Controladoria Geral da Unido (CGU).

CAPITULO Il
DA SOLICITACAO DO TRANSPORTE

Art. 15 - As solicitagcdes de transportes serao feitas através de formularios
préprios, disponiveis no sitio da UNIFAL-MG no link das Pré-Reitoria de Gestédo de
Pessoas e, em se tratando de atividades administrativas ou que nao tenham vinculo
com uma das Proé-Reitorias, deverdo ser direcionados por meio de Processo a
Reitoria respeitados os prazos estabelecidos nesta portaria.
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Art. 16 - As solicitagbes de transportes nos municipios dos Campi da
UNIFAL-MG para as cidades vizinhas ou no proprio municipio, com o6nus limitado
para a UNIFAL-MG, deverdo ser feitas, no minimo, com vinte e quatro horas de
antecedéncia.

Art. 17 - As solicitacdes de transportes para viagens que gerem diarias para
o servidor, deverao ser feitas no minimo com dez dias de antecedéncia para viagens
aéreas e viagens terrestres em formulario préprio “Pedido de afastamento”,
disponivel no sitio da UNIFAL-MG no link Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas.

81° - Todas as solicitagbes de viagens que gerem diarias para o docente,
serdo exclusivamente online e deverdo ser solicitadas no Sistema de Concesséao de
Diarias e Passagens - SCDP pelas Unidades de Origem.

82° - Os pedidos de viagens de Graduacdo, para fins de visitas técnicas e
aulas de campo, deverdo ser solicitados no SCDP pela Unidade de Origem,
obedecendo as normas estabelecidas pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extenséo — CEPE.

83° - Os pedidos de viagens para fins de eventos ligados a Pro-Reitoria de
Extensdo e Pré-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduacao, deverdo ser solicitados no
SCDP pela Unidade de Origem.

84° - Os pedidos de viagens para fins administrativos dever&o ser solicitados
no SCDP pela Unidade de Origem.

85° - Os pedidos de viagens dos servidores lotados nos Campi fora da Sede
deverdo ser encaminhados ao Diretor do Campus e lancamento no SCDP pelo
solicitante da Unidade.

86° - Em carater excepcional a Autoridade Superior podera autorizar viagem
com prazo inferior ao estabelecido de dez dias, desde que devidamente formalizada
a justificativa que comprove a inviabilidade do cumprimento do prazo, conforme
decreto que instituiu o SCDP.

§7° - Em caso de cancelamento da viagem solicitada no SCDP, o proposto
deverd comunicar, imediatamente, o solicitante para cancelamento do Processo de
Concesséo de Diarias e Passagens - PCDP e dar ciéncia aos setores responsaveis
pela execucdo. Caso o pagamento da diaria tenha sido efetuado, este devera ser
devolvido via GRU (Guia de Recolhimento da Uni&o).

Art. 18 - Preferencialmente, as solicitacdes de transportes, para um numero
superior a doze pessoas, deverdo ser feitas com sessenta dias de antecedéncia
(viabilizando andlise quanto a disponibilidade de veiculo da UNIFAL-MG ou para
fretamento), em formulario préprio, “Solicitacdo de 6nibus ou vans” disponivel no
sitio da UNIFAL-MG, no link Pré-Reitoria de Graduacao/Transportes.
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Art. 19 - Caberd a Divisdo de Transportes as informacdes sobre
disponibilidade de veiculos e motoristas para execucdao da viagem. Poderd o
interessado, realizar consulta prévia sobre a agenda junto a Divisdo de Transportes,
porém nao garantido reserva, a qual somente ocorrerd& mediante aprovacdo da
Autoridade Competente.

CAPITULO Il
DOS VEICULOS DE TRANSPORTE COLETIVO

Art. 20 - Classificam-se como veiculos de transporte coletivo os 6nibus,
micro-onibus e vans;

Art. 21 - Cabera a Reitoria, Pré-Reitorias, Diretoria de Campus e a Divisao
de Transportes a autorizagdo do uso dos 6nibus, micro-6nibus e vans.

Art. 22 - Os 0Onibus, micro-6nibus e vans da UNIFAL-MG destinam-se
exclusivamente ao atendimento das atividades abaixo relacionadas:

a) realizacdo de trabalho de campo e visitas técnicas;

b) conducdo de componentes das atividades extraclasse para
apresentacoes;

) participacdo em eventos de carater cultural, técnico-cientifico ou social
de interesse institucional;

d) transporte de comitiva de servidores a servico.

Art. 23 - Solicitacao e uso dos veiculos de transporte coletivo:

81° - Preferencialmente, serdo destinados a coberturas de necessidades de
aulas praticas regulares, atividades de ensino, pesquisa, pés-graduacao e extensao,
desde que estes ndo tenham sido contemplados com auxilio especifico das
agéncias de fomento, podendo ser utilizados para assuntos administrativos;

§2° - Os colegiados de graduacédo, pesquisa e pos-graduacdo e extensao
deverdo apresentar as demandas de transporte coletivo semestralmente a Pro-
Reitoria de Graduacéo, Pré-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacao e Pro-Reitoria de
Extensdo, respectivamente, o que permitird o agendamento prévio das viagens e
melhor planejamento dos recursos disponiveis por parte da Divisdo de Transportes.
Pedidos de viagens sem agendamento prévio poderdo nao ser autorizados;
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83° - Nos casos de duas ou mais viagens de trabalho de campo ou visita
técnica coincidir em data para serem executadas com os Onibus, micro-6nibus e
vans, a Divisdo de Transportes encaminhard o comunicado da indisponibilidade as
Pro-Reitorias de Graduacao e de Pesquisa e Pos-Graduacao para providéncias.

84° - Veiculos inadequados para determinados tipos de trajetos, como é o
caso dos Onibus que nado trafegam em estradas sem pavimentacdo, ndo serao
destinados para viagens mesmo havendo disponibilidade;

85° - Em viagens que utilizam os 0nibus ndo sera permitido nenhum tipo de
translado de passageiros, tendo em vista as grandes dimensdes do veiculo coletivo
e a impossibilidade de se planejar o deslocamento deste em vias estreitas de
cidades desconhecidas;

86° - Para evitar trechos em condi¢des precarias de trafego ou trechos com
grande numero de pragas de pedagio, a Divisdo de Transportes planejara junto com
solicitante uma rota alternativa para a viagem, mesmo que haja um aumento na
quilometragem total da mesma.

Art. 24 - Em cada viagem devera, obrigatoriamente, haver um servidor
efetivo, docente substituto ou temporario da UNIFAL-MG, que responsabilizara pela
manutencdo da ordem e da disciplina no interior do veiculo, salvo em Pequenos
Deslocamentos;

Paragrafo unico - O responsavel tem a obrigatoriedade permanecer presente
durante toda a viagem e devera assinar o Controle de Circulagédo de Veiculos — CCV
que é fornecido pelo motorista. Portanto, ndo € permitido o transporte de discentes
sem a presenca de um responsavel pela viagem. Prestadores de servi¢o voluntario,
colaboradores e discentes de poés-graduacdo ndo podem exercer o papel de
responsavel em viagem com discentes.

Art. 25 — Para realizacao da viagem, fica o solicitante responsavel pelo envio
da listagem contendo o nome, Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), Registro Geral
(RG), Numero de Matricula e telefone de contato de todos os envolvidos na viagem
a Divisdo de Transportes. Caso ndo seja apresentada a listagem, com a
antecedéncia minima de quarenta e oito horas, reserva-se a Divisdo de Transportes
o direito da nao realizacdo da viagem.

Art. 26 - O motorista, na presenca do servidor responsavel pela viagem,
deverd vistoriar o veiculo na saida e no retorno, anotando eventuais danos no
Controle de Circulagcéo de Veiculos — CCV.
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Art. 27 - O servidor responsavel pela viagem devera orientar os passageiros
quanto ao local de embarque, desembarque e paradas acertados com o motorista e
a necessidade de cumprimento rigoroso dos horarios pré-estabelecidos.

Art. 28 - Eventuais danos causados ao veiculo serdo de responsabilidade
dos passageiros e do servidor responsavel pela viagem ou motorista, conforme
Controle de Circulacdo de Veiculos — CCV assinado antes da saida.

Art. 29 - Durante as viagens, ndo é permitido:
a) o desvio de rota, exceto por motivo de seguranca e economicidade;
b) a permanéncia de passageiros na cabine dos motoristas;

c) a ingestdo de bebidas alcodlicas, consumo de drogas ilicitas, uso de
cigarros ou similares;

d) o uso de aparelhos de som, excetuando-se 0s que ja existem no
veiculo;

e) 0 uso do banheiro dos onibus, em perimetros urbanos, por
determinacdo da Saude Publica, nos quais o motorista devera manté-lo trancado;

f) a comunicacdo com o0s motoristas durante a viagem, exceto em
situacdes de extrema necessidade, o que sera feita pelo servidor responsavel pelo
grupo;

Paragrafo unico - Todos os motoristas estdo orientados a interromper a
viagem e nao prosseguir enquanto a situacado nao for regularizada, registrando os
fatos no Controle de Circulacdo de Veiculos — CCV. A Divisdo de Transportes
caber4d o encaminhamento do registro da ocorréncia ao Setor que autorizou a
viagem para conhecimentos e a Reitoria para providéncias.

Art. 30 - As solicitacbes de uso dos 6nibus, micro-6nibus e vans para a
realizacdo de trabalho de campo e visitas técnicas de docentes ou discentes,
deveréo ser feitas pelo responsavel da disciplina.

Art. 31 - Na hipotese de pedidos com coincidéncia de datas verifica-se a
possibilidade de alteracao de datas, ndo sendo possivel o atendimento dar-se-a pela
ordem de entrada dos pedidos.

Art. 32 - O motorista entregara ao responsavel pelo grupo o Controle de
Circulacéo de Veiculos — CCV, orientando-o a devolvé-lo devidamente preenchido
quando do retorno ao Campus.
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Art. 33 - Cabera ao responsavel pelo grupo comunicar a Divisdo de
Transportes, até quarenta e oito horas apds o seu término, qualquer irregularidade
constatada durante a viagem nao registrada no Controle de Circulacéo de Veiculos —
CCV.

Art. 34 - Toda ocorréncia verificada nos veiculos devera ser relatada pelo
servidor responsavel pelo grupo e ou motoristas, através do Controle de Circulagcéo
de Veiculos — CCV existente no veiculo, a fim de que as falhas possam ser
corrigidas.

Art. 35 - A lotagdo méaxima dos 06nibus, micro-6nibus e vans ndo poderdo
exceder ao nimero de assentos existentes.

Art. 36 — Viagens com utilizacdo dos 6nibus, micro-6nibus e vans com
lotac&o inferior a 50% do solicitado nao serao realizadas.

Art. 37 - Em situagbes em que a chegada de viagem dos Onibus, micro-
onibus e vans ocorrer poucas horas antes da saida de outra viagem, o(S)
motorista(s) recém-chegado(s) abastecera(do) o(s) veiculo(s) se houver
necessidade, sendo que o(s) motorista(s) da proxima viagem cuidara(do) da limpeza
interna do mesmo.

Art. 38 - A cada quatro horas de viagem, independentemente do tipo de
veiculo, o motorista deve descansar no minimo trinta minutos ou, se a viagem
permitir, quinze minutos a cada uma hora e meia.

Art. 39 - O motorista, durante a viagem, devera usufruir uma hora no minimo,
para almogo ou jantar.

CAPITULO IV
DO RELATORIO DE VIAGEM

Art. 40 - O Controle de Circulacdo de Veiculos — CCV, visa coletar
informacdes sobre a viagem (veiculo, motorista e usuarios), registrar informacdes
que facilitardo o controle da Divisdo de Transportes quanto a logistica, prestacéo de
contas no SCDP, controle de horas extras, manutencdo dos veiculos e, da Pro-
Reitoria de Gestédo de Pessoas quanto ao registro de horas extras apos as viagens.

10
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Art. 41 - Os Relatérios de Viagens deverdo ser entregues na Divisdo de
Transportes respeitando o prazo maximo de vinte e quatro horas ao término da
viagem.

CAPITULO V
DOS MOTORISTAS

Art. 41 - A jornada de trabalho do cargo de motorista é de oito horas diarias
com carga horéaria de quarenta horas semanais. No caso de motoristas terceirizados
sera observado o disposto no Contrato, Convencéao Coletiva do Trabalho e ou CLT.

Art. 42 - As horas que excederem o limite semanal serdo pagas como horas
extras e aos motoristas terceirizados cabera a compensacdo conforme previsto no
Contrato. A duracdo do servico extraordinario ndo excedera a duas horas por
jornada de trabalho, obedecidos aos limites de quarenta e quatro horas mensais e
noventa horas anuais, consecutivas ou nao.

Paragrafo Unico - As horas que excederem o limite semanal deverdo ser
compensadas, durante o0 més de competéncia. As horas que excederem o limite
anual serdo compensadas no més seguinte do fato gerador.

Art. 43 - A Divisdo de Transportes devera solicitar junto & Pro-Reitoria de
Gestdo de Pessoas autorizacdo para que 0S motoristas realizem servicos
extraordindrios e apresentara a esta Pro-Reitoria a previsdo de compensacao de
horas.

Art. 44 - A Divisdo de Transportes devera solicitar junto a empresa que
terceiriza o posto de motoristas, autorizacdo para que estes realizem servigcos
extraordinarios e apresentara a mesma a previsao de compensacao de horas.

Art. 45 - Fica a Divisdo de Transportes encarregados de criar mecanismos
de controle de entrada e saida dos veiculos, visando o acompanhamento das horas
excedentes dos motoristas e controle da frota.

Art. 46 - A Divisdo de Transportes encaminhara a Pro-Reitoria de Gestao de
Pessoas, até o quinto dia util de cada més, o total de horas extras a ser executado
pelo motorista, observados os limites previstos no Art. 3°, desta portaria.

11
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Art. 47 - A Divisdo de Transportes deverd encaminhar a Pro-Reitoria de
Gestado de Pessoas para pagamento, até quinto dia Gtil de cada més, contendo a
guantidade de horas extras executadas, devidamente comprovadas, através de
copia da folha de ponto dos motoristas e Controle de Circulacéo de Veiculos — CCV.

81° - A comprovacao da realizagdo de horas extras € de responsabilidade
exclusiva da chefia imediata através do registro no Controle de Circulacdo de
Veiculos — CCV e sera feita mediante a folha de ponto do motorista;

§2° - Se comprovado hora extra executada no horario compreendido entre
vinte duas horas e cinco horas, seré devido o Adicional Noturno;

Art. 48 - O motorista que recusar a executar a viagem, sem motivo justo,
ficara sujeito a procedimentos administrativos para verificar a conduta.

Art. 49 - E da responsabilidade dos motoristas:

a) zelar pelos veiculos sob sua responsabilidade, bem como pelos
equipamentos a ele acoplados, verificando, antes de usa-los, as condicbes em que
se encontram;

b) dirigir os veiculos de acordo com as “Técnicas de Direcdo Defensiva” no
transporte de pessoas e/ou cargas, obedecendo as “Normas do Cddigo Nacional de
Transito”;

c) orientar e/ou auxiliar no carregamento e descarga, verificando a
disposicdo de volumes, compatibilidade com o veiculo, arrumacdo, amarracdo e
cobertura, conferindo materiais e documentacao;

d) conservar a limpeza no interior e no exterior dos veiculos, solicitando a
Divisdo de Transportes a lavagem quando necessario;

e) providenciar ao final do expediente que os veiculos sejam guardados
abastecidos de combustivel, para evitar atrasos nos pedidos de transporte nos
horarios de saida do dia seguinte;

f) agilizar o servi¢co seguindo rigorosamente o itinerario e, retornando o mais
rapidamente possivel ao Campus a fim de atender a novas solicitacdes;

g) ser cordial, ter urbanidade, disponibilidade e atencdo no trato com os
passageiros, bem como ter respeito a hierarquia;

h) o motorista ou servidor legalmente autorizado a conduzir veiculo oficial,
que cometer infracdo de transito estara sujeito a indenizar ao erario na forma
estabelecida no § 1 do art. 46 do Regime Juridico Unico, o valor da multa que foi
aplicada pela autoridade de transito;

i) distribuir, em caso de viagem, o Controle de circula¢do de Veiculos — CCV
ao usuario ou responsavel pela mesma, recolhendo o mesmo ao final do percurso;

12
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Art. 50 - Os motoristas ficam necessariamente liberados de vinte duas horas
as seis horas para o devido repouso;

Art. 51 - Os motoristas e servidores autorizados estdo impedidos de conduzir
veiculos oficiais com a “Carteira Nacional de Habilitacdo” vencida,

Art. 52 - A Divisdo de Transportes disponibilizara aos motoristas e servidores
autorizados mapas rodoviarios ou similares, e as Normas do Servi¢co de Transporte
e Utilizac&o dos Veiculos da UNIFAL-MG para sanar eventuais duvidas.

CAPITULO VI
DOS CONDUTORES AUTORIZADOS POR PORTARIA

Art. 53 — De acordo com a Lei n° 9327/1996, servidores técnico
administrativos em educacdo e/ou docentes poderdo conduzir veiculo oficial de
categoria abrangida pela sua CNH durante a validade da mesma, desde que
autorizados pelo Reitor, por meio de portaria e sua solicitacdo de viagem tenha sido
deferida.

Art. 54 — O condutor autorizado tem por responsabilidade:

a) zelar pelos veiculos sob sua responsabilidade, bem como pelos
equipamentos a ele acoplados, verificando, antes de usa-los, as condicbes em que
se encontram;

b) dirigir os veiculos de acordo com as ‘Técnicas de Direcdo Defensiva’ no
transporte de pessoas e/ou cargas, obedecendo as ‘Normas do Cddigo Nacional de
Transito’;

c) providenciar ao final do expediente que os veiculos sejam guardados

abastecidos de combustivel, para evitar atrasos nos pedidos de transporte nos
horarios de saida do dia seguinte;

d) o servidor legalmente autorizado a conduzir veiculo oficial, que cometer
infracdo de transito estara sujeito a indenizar ao erario na forma estabelecida no § 1°
do art. 46 do Regime Juridico Unico, o valor da multa que foi aplicada pela
autoridade de transito;

e) realizar o check-list observando as condicbes que recebera o veiculo,
evitando ser responsabilizado por avarias e ou falhas apresentadas pos-viagem;
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Art. 55 - Veiculos utilizados por servidores autorizados, ap0és retornar a sede
ou campi devera ser estacionado no local regular (garagem) e as chaves entregues
diretamente a Divisdo de Transportes;

Art. 56 — O condutor devera informar com antecedéncia a Divisdo de
Transportes o destino e quilometragem prevista para a execugao da viagem.

bY

Art. 57 - Viagens com quilometragem excedida a prevista deverdo ser
justificadas por escrito e anexadas ao Controle de Circulacao de Veiculos - CCV;

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES DA DIVISAO DE TRANSPORTES

Art. 58 - Compete a Divisdo de Transportes:

a) Estabelecer cronogramas e servicos de viagens para atender as
demandas da UNIFAL-MG;

b) Fazer cumprir a legislacdo e as convengdes sindicais em vigor no
ambito da categoria dos motoristas;

c) Controlar o banco de horas dos motoristas, bem como elaborar
cronograma de compensagoes;

d) Fornecer aos motoristas, antecipadamente as viagens, o Controle de
Circulacdo de Veiculos — CCV, protocolo da solicitacdo da diaria e demais
informacdes pertinentes as viagens;

e) Comunicar aos usuarios com antecedéncia, por e-mail, a confirmacéo
da viagem, locais de embarque e desembarque e demais informacdes necessarias;

f) Identificar o motorista/condutor em casos de infracdo de transito,
informando ao responsavel com prazo habil para interposi¢éo de recursos;

Art. 59 - Viagens solicitadas fora do prazo estabelecido pela Prograd e
aprovadas pelo CEPE, ndo gerard obrigatoriedade de realizacdo pela Divisdo de
Transportes. A execucgdo dependera de disponibilidade de veiculos e motoristas;

14



SERVICO PUBLICO FEDERAL

Art. 60 — A Divisdo de Transportes ndo se obriga a realizar viagens e ou
saidas de urgéncia ou solicitadas sem respeitar a antecedéncia prevista no Capitulo
Il desta Portaria.

Art. 61 - Nao serdo admitidos agendamentos para varias atividades de
campo e ou administrativas, encaminhados via processos, oficios e ou memorandos,
com cronogramas superiores a 30 (trinta) dias, para um mesmo solicitante e ou
finalidade.

CAPITULO VIII
DA MANUTENCAO DOS VEICULOS

Art. 62 - A Divisdo de Transportes é responsavel pela manutencao periodica
da frota, visando garantir as melhores condi¢cdes de desempenho dos veiculos, no
que se refere ao seu funcionamento, rendimento e seguranca.

Art. 63 - No caso de avarias de vulto deve-se atentar para a necessidade de
avaliacdo do custo/beneficio do reparo, na forma da legislacé@o pertinente.

Art. 64 - O veiculo cuja manutencdo venha onerando em demasia o seu
custo operacional, avaliado pela Divisdo de Transportes juntamente com o Setor de
Patriménio da UNIFAL-MG sera disponibilizado para possivel alienacao.

Art. 65 - O 6rgdo devera executar a manutencdo da frota através de
contratacdo de firmas/concessionarias ou ndo, que comprovem possuir instalacdes
adequadas e condi¢des técnicas para prestar servicos com a eficiéncia desejada.

Art. 66 - No caso de revisbes, a Divisdo de Transportes providenciara a
execucao dos servigos, tomando como base as condi¢cdes estabelecidas no manual
do veiculo.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 67 - Fica estritamente proibido o deslocamento em veiculos oficiais a
shoppings, bares, casas de shows, casas noturnas — boates e ou locais que néo
sejam compativeis com a natureza da Instituicdo, ou seja, Ensino, Pesquisa e

Extensao.
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Art. 68 - Na eventualidade de sinistros ocorridos com os veiculos (acidentes
envolvendo terceiros, furtos, roubos e extravios de bagagens), € indispensavel que o
motorista comunique a Chefia da Divisdo de Transportes imediatamente e registre o
evento em Boletim de Ocorréncia na Delegacia mais proxima ou Posto de Controle
de Transito.

Art. 69 - O motorista devera ter sempre a mao os telefones da Central de
Atendimento da Seguradora e o Manual do Segurado, para os casos de emergéncia;

Art. 70 - A transgressao as normas sujeita 0os autores e o0 responsavel as
penalidades previstas na legislagao pertinente.

Art. 71 - Nos campi da UNIFAL-MG em Pocos de Caldas e Varginha, a
comunicacdo devera ser mantida com o Setor de Transportes e ou Setor
responséavel pelo controle da frota de veiculos oficiais da Instituicdo.

Art. 72 - Os casos omissos nestas Normas serao dirimidos pelo Reitor.

Art. 73 - Esta Portaria entra em vigor a partir da data de sua publicagao e
revoga a Portaria n® 562, de 16 de outubro de 2002.
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