SERVICO PUBLICO FEDERAL

PORTARIA N2 536 DE 10 DE MARCO DE 2017

Estabelece as normas de funcionamento da
Divisdo de Transporte da Universidade
Federal de Alfenas e dd outras providéncias.

O Reitor da Universidade Federal de Alfenas — UNIFAL-MG, no uso de suas atribui¢des regimentais,
estatutarias e legais resolve estabelecer as normas de funcionamento da Divisdo de Transportes e
Utilizacdo de Veiculos desta Instituicdo, nos seguintes termos:

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Os veiculos oficiais pertencentes ao patriménio da UNIFAL-MG destinam-se ao atendimento das
necessidades de servigo e sua utilizagdo observard os principios que regem a Administracdo Publica
Federal.

Art. 2° E proibido:
§ 1° O uso de veiculo oficial da UNIFAL-MG para fins particulares;

§ 2° O transporte de pessoas que ndo sejam membros da comunidade académica da UNIFAL-MG,
excetuando-se:

| - 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 ou Diretoria de Campus;

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

Ill - transporte de funciondrios de empresas terceirizadas prestadoras de servigos @ UNIFAL-MG, quando
houver necessidade da atuacdo dos mesmos em outros Campi, desde que formalmente autorizados
pela Contratada; e

IV - transporte de pessoas da comunidade externa desde que vinculadas a Projetos registrados na
Pré-Reitoria de Extens@o e cadastradas no Controle de A¢des de Extensdo — CAEX ou por solicitagéo
justificada das Prd-Reitorias de Graduacgao ou de Pesquisa e Pés-graduacdo ou por autorizacdo da
Reitoria ou da Diretoria de Campus.

§ 3° A guarda de veiculos oficiais em garagem residencial, salvo quando houver autorizagdo da Reitoria
ou Diretoria de Campus.
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§ 4° O uso de veiculos oficiais aos sabados, domingos e feriados, salvo para eventual desempenho de
encargos inerentes ao exercicio da funcdo publica.

§ 5° Viagem para participacdo de docentes da UNIFAL-MG em bancas de avaliagdo em programas de
pés-graduacdo ou de concursos de outras instituicées e outros eventos correlatos.

§ 6° O uso de veiculo oficial para condugao de servidor a partir de sua residéncia ao local de trabalho e
vice-versa.

§ 7° O uso de veiculos oficiais em excursdes recreativas ou passeios.

§ 8° Deslocamentos ndo previstos no roteiro ou programacéo da viagem.

CAPITULO Il
DA SOLICITAQAO DE VEICULO E RESPONSABILIDADES
Secao |
Da Solicitagdo de Veiculo

Art. 3° A solicitagdo de viagem seréd feita por meio de abertura de processo utilizando formuldrio préprio,
disponivel no sitio da UNIFAL-MG, respeitados os prazos estabelecidos no Anexo desta Portaria.

Pardgrafo unico. Poderd o interessado realizar consulta prévia sobre a agenda junto a Divisdo de
Transportes, ndo garantindo, todavia, reserva, a qual somente se efetivard mediante aprovacéao da
solicitacdo de veiculo e garantia de pagamento de despesas pela Unidade requisitante.

Art. 4° O processo de solicitagdo de veiculo de cardter administrativo devera ser direcionado, mediante
protocolo, a Pré-Reitoria de Administracdo e Finangas ou Diretoria de Campus.

Art. 5° Solicitagdo de veiculo que envolva atividades de ensino, pesquisa ou extensdo, o processo devera
ser encaminhado, mediante protocolo, a Pré-reitoria respectiva para aprovagdo de despesas.

Pardgrafo unico. Sdo considerados “pequenos deslocamentos” as viagens entre os Campi da
Universidade ou com destino situado em um raio de até 100 km (cem quilémetros) do local de partida.

Art. 6° No caso de solicitag6es de veiculo com coincidéncias de datas, a Divisdo de Transportes
encaminhard comunicado de indisponibilidade ao solicitante para alteracdo de data ou nova solicitagéo.

Parédgrafo Unico. Na impossibilidade de alteragdo do pedido, o atendimento dar-se-a pela ordem de
protocolo.

Art. 7° Viagem solicitada fora dos prazos estabelecidos no Anexo desta Portaria s6 seré atendida se
houver disponibilidade de veiculo e motorista.

Art. 8° O processo de solicitacdo de veiculo autorizado — afastamento e despesas — serd encaminhado a
Divisdo ou Setor de Transportes no prazo estabelecido no Anexo desta Portaria.

Paragrafo Unico. As despesas a que se refere o caput sdo:
a) Custo Operacional: gastos inerentes a manutengéo, conservacao e abastecimento de veiculo;
b) Custo com didria: gastos inerentes ao pagamento de didrias ao motorista, servidor ou terceirizado.

Art. 9° N&o sdo admitidos agendamentos para atividades de pesquisa e ou administrativas com
cronogramas superiores a 30 (trinta) dias, para um mesmo solicitante e ou finalidade, salvo por
autorizagdo da Reitoria e Diretoria de Campus.

Art. 10. Docentes, técnicos administrativos e discentes poderdo usufruir do veiculo em viagem ja
autorizada para a conducédo de outro(s) usudrio(s) da UNIFAL-MG quando o veiculo for conduzido por
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motorista oficial.

§ 1° Viagem envolvendo convidado externo ou colaborador eventual, docentes, técnicos administrativos
e discentes somente poderdo usufruir do transporte por autorizagdo da Reitoria ou Diretoria de Campus.

§ 2° Se o aproveitamento de veiculo resultar em alteragdes de percurso ou custos adicionais, este
deverd ser justificado e custeado pela Unidade requisitante.

§ 3° Situagdes ndo previstas nesta Secdo deverdo ser autorizadas pela Reitoria ou Diretoria de Campus.
Secéo Il
Das responsabilidades
Art. 11. E de responsabilidade do solicitante:

| -0 envio da solicitagdo devidamente autorizada pela chefia imediata e responsavel pela Unidade
Pagadora;

Il -a apresentagdo, no prazo estabelecido no Anexo, do cronograma de viagem e a lista de passageiros
contendo o nome, Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), Registro Geral (RG), nimero de matricula e telefone
de contato de todos os envolvidos na viagem; e

Ill—a comunicacédo imediata quanto ao cancelamento do uso de veiculo ja agendado.

Pardgrafo Unico. A ndo apresentacdo dos documentos constantes no inciso Il implicard o cancelamento
da viagem.

CAPITULO IIl
DA EXECUGAO DAS VIAGENS

Art. 12. O veiculo somente saird dos Campi da UNIFAL-MG depois de autorizado pela Divisdo de
Transportes ou Setor de Transportes dos Campi fora da Sede.

Art. 13. As viagens ocorrerdo nos seguintes horarios:

| - viagens administrativas poderdo ter inicio a partir das cinco horas, desde que devidamente
justificadas. Para viagens iniciadas antes das sete horas e que ndo sejam em veiculos coletivos, os
passageiros poderdo partir do enderego residencial;

Il —viagens administrativas iniciadas a partir de sete horas terdo embarque na Sede da UNIFAL-MG ou
dos Campi, salvo se executadas em finais de semana ou feriados e, em dias Uteis, com autorizagao
formal da Reitoria ou Diretoria de Campus; e

Il —viagens coletivas e ou de desenvolvimento de atividades de ensino, pesquisa e extensdo poderéo ter
inicio a partir das quatro horas e partirdo, preferencialmente, da Sede da UNIFAL-MG ou dos Campi.

Art. 14. Informagdes do percurso previsto, incluindo dos pontos de visitacdo e parada, deverdo constar
no formuldrio do Controle de Circulagdo de Veiculos - CCV que devera ser assinado pelo motorista e pelo
usudrio ou responsavel.

Art. 15. O motorista aguardard pelo passageiro por um periodo de até quinze minutos, a contar do
hordrio agendado.

Paragrafo Unico: O atraso do passageiro superior a quinze minutos, sem comunicagao prévia a Divisao
ou Setor de Transportes implicard o cancelamento do atendimento e o obrigard a apresentacgdo de
justificativa formal.

Art. 16. No deslocamento dentro do municipio onde se situam os Campi, cumprida a finalidade, o
usudrio informara a Divisdo de Transportes a necessidade de veiculo para o retorno, aguardando em
local indicado a chegada do mesmo.
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Art. 17. Nas dreas urbanas onde estao localizados os Campi, 0 veiculo ndo permanecera a disposi¢cdo do
usuario por tempo superior a sessenta minutos, devendo retornar ao Campus, exceto se autorizado pela
Divisdo ou Setor de Transportes.

Art. 18. Toda ocorréncia durante o trajeto devera ser relatada pelos passageiros, pelos motoristas e/ou
servidor responsavel pela viagem, por meio do CCV, disponivel nos veiculos oficiais, a fim de que as
falhas possam ser corrigidas.

Paragrafo Unico. Sdo passiveis de registro no CCV, dentre outras, as seguintes ocorréncias:
a) irregularidades ou defeitos no veiculo, detectadas durante o percurso realizado;

b) atrasos superiores a quinze minutos;

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

d) impericia, imprudéncia ou negligéncia dos motoristas;

e) mau estado de limpeza e conservagédo dos veiculos;

f) qualquer desvio do objetivo ou finalidade durante o trajeto; ou

g) qualquer anormalidade ocorrida durante a viagem.

Art. 19. Ao final da viagem o CCV serd assinado pelo motorista e pelo usudrio ou responsdavel, devendo
constar o horéario de chegada ao destino.

Art. 20. Nas viagens cujo trajeto inclua postos de pagamento de peddgios, o pagamento devera ser
realizado pelo motorista, o qual se utiliza de verbas vinculadas a conta unica da Universidade ou
empresa Contratada para tal finalidade.

CAPITULO IV

DO TRANSPORTE COLETIVO

Art. 21. Classificam-se como veiculos de transporte coletivo os dnibus, os micro-onibus e as vans.

Parégrafo unico. Para o planejamento da viagem, veiculos desta categoria deverdo ter a velocidade
média considerada em 65 km/h (sessenta e cinco quildmetros por hora) e abastecimentos com tempo
minimo de 25 (vinte e cinco) minutos.

Art. 22.Caberd a Reitoria, Pr6-Reitorias, Diretoria de Campus e de Unidades Académicas a autorizacédo
de uso de veiculos coletivos.

Art. 23. Os veiculos coletivos da UNIFAL-MG sdo destinados exclusivamente ao atendimento das
atividades abaixo relacionadas:

| - realizagdo de trabalho de ensino, pesquisa e extensao;
Il - participacdo em eventos de cardater cultural, técnico-cientifico ou social de interesse institucional; e
IIl - transporte de comitiva de servidores a servico, bem como de pessoas autorizadas a viajar.

§ 1° Os veiculos de transporte coletivo serdo, preferencialmente, destinados a coberturas de
necessidades de ensino, pesquisa e extensdo, desde que a atividade ndo tenha sido contemplada com
auxilio especifico de agéncias de fomento, podendo ser utilizados também para assuntos administrativos.

§ 2° Para o agendamento das viagens e planejamento dos recursos de transporte disponiveis, as
Pré-reitorias académicas deverdo apresentar semestralmente as demandas de transporte coletivo a
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Divisdo de Transportes nos prazos estabelecidos nos regulamentos académicos.

§ 3° Nao serédo disponibilizados veiculos de transporte coletivo para a realizagdo de viagens em estradas
sem pavimentag¢do adequada.

§ 4° E vedado o traslado de passageiros em cidades de vias estreitas quando a viagem for realizada
utilizando-se de dnibus.

§ 5° Para evitar trechos em condigdes precdrias de trafego, a Divisdo ou Setor de Transportes planejara,
junto com o solicitante, rota alternativa que ndo prejudique o objetivo da viagem.

Art. 24. Para uso do veiculo oficial de uso coletivo deverd, obrigatoriamente, haver um servidor efetivo,
docente substituto ou tempordario da UNIFAL-MG, que se responsabilizard pela manutencdo da ordem e
da disciplina no interior dos mesmos.

§ 1° S&o obrigatdérias a presenca permanente do responsdvel durante toda a viagem e a assinatura do
CCV fornecido pelo motorista.

§ 2° Na incidéncia de ma conduta do passageiro, cabera ao servidor responsavel adverti-lo e orientéa-lo
quanto as sanc¢des que poderd resultar de seu mau comportamento.

Art. 25. O servidor responsavel pela viagem devera orientar os passageiros quanto ao local de embarque,
desembarque e paradas acertados, previamente, com o motorista e a necessidade de cumprimento
rigoroso dos horarios preestabelecidos.

Art. 26. Eventuais danos causados ao veiculo serdo de responsabilidade dos passageiros e do servidor
responsavel pela viagem ou motorista, conforme CCV assinado antes da saida.

Art. 27. Durante as viagens, ndo sdo permitidos:

| -0 desvio de rota, exceto por motivo de seguranca e/ou economicidade;

Il-a permanéncia de passageiros na cabine dos motoristas;

Ill—aingestao de bebidas alcodlicas, o consumo de drogas ilicitas, 0 uso de cigarros ou similares;
IV -0 uso de aparelhos de som, com excec¢do do ja existente no veiculo;

V -0 uso do banheiro dos 6nibus, em perimetros urbanos, locais onde o motorista deverd manté-lo
trancado; e

VI -a comunicagdo com os motoristas durante a viagem, exceto em situacdo de necessidade a qual serd
feita pelo servidor responsavel;

§ 1° Caso se configure uma das situacdes previstas nos incisos deste artigo, os motoristas deverdo
interromper viagem enquanto a situacdo néo for regularizada, registrando os fatos no CCV.

§ 2° Caberd a Divisdo ou Setor de Transportes o encaminhamento do registro da ocorréncia a Unidade
que autorizou a viagem para conhecimentos e a Reitoria para providéncias.

Art. 28. As solicitagcdes de transporte coletivo para a realizagdo de atividades de ensino, pesquisa ou
extensdo, deverdo ser feitas pelo responséavel da disciplina ou agdo de extenséo.

Art. 29. Para embarque em veiculos oficiais, todos os passageiros deverdo apresentar documento oficial
de identidade com foto.

Pardgrafo Unico. A ndo apresentagcdo do documento implicard o impedimento do embarque do
passageiro.

Art. 30. O motorista entregard ao responsdvel pela viagem o CCV, orientando-o a devolvé-lo
devidamente preenchido quando do retorno ao Campus.

Art. 31. A lotacdo dos veiculos coletivos ndo podera exceder ao nimero de assentos existentes.
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Art. 32. Viagens com veiculos coletivos com lotagdo inferior a 50% do solicitado ndo serdo realizadas,
exceto se houver disponibilidade de veiculo com menor capacidade.

Art. 33. Em situacées em que a chegada de uma viagem se der poucas horas antes da saida de outra, o
motorista recém-chegado responsabilizar-se-a pelo abastecimento do veiculo e 0 motorista da viagem
que se iniciara, pela sua limpeza.

CAPITULO V

DOS RELATORIOS

Art. 34. O formulario CCV visa a coletar e registrar informagdes sobre a viagem (veiculo, motorista e
usudrios), para controle da Divisdo e do Setor de Transportes quanto a logistica, prestacdo de contas,
controle de horas extras e manutencdo dos veiculos.

Art. 35. O Relatério de Viagem e o formuldrio CCV deverao ser entregues a Divisdo de Transportes,
devidamente preenchidos, imediatamente ap6s a conclusdo da viagem ou no prazo maximo de 1 (um)
dia util, caso o encerramento se dé em dia néo util.

Art. 36. O motorista, na presenca do servidor responsdvel pela viagem, deverd vistoriar o veiculo na
saida e no retorno da viagem, anotando, no CCV, eventuais danos.

CAPITULO VI
DA DIVISAO E SETOR DE TRANSPORTES
Secao |

Das Competéncias

Art. 37. Compete a Divisdo e Setor de Transportes:

| - estabelecer cronogramas e servigos de viagens para atender as demandas da UNIFAL-MG;

Il - fazer cumprir a legislagdo e as convengdes sindicais em vigor no &mbito da categoria dos motoristas;
Il - controlar o banco de horas dos motoristas, bem como elaborar cronograma de compensagdes;

IV - fornecer aos motoristas, antecipadamente as viagens, o CCV, informando corretamente todos os
dados enviados pelo solicitante, pertinentes a execugdo da viagem;

V - comunicar aos usudrios, com antecedéncia, por e-mail, a confirmacdo da viagem, local(is) de
embarque e desembarque e demais informagdes necessarias;

VI - identificar 0 motorista em casos de infragcdo de transito, informando ao responsavel com prazo habil
para interposicdo de recursos;

VIl - prestar informacgdes sobre disponibilidade de veiculos e motoristas para atendimento de pedidos de
viagens; e

VIII - realizar o célculo de custo operacional e didria para atendimento do pedido da solicitagdo de
veiculo e indicar o meio de transporte mais econdmico para a Administragdo Publica: aéreo, rodoviario

ou oficial.

Pardgrafo dnico. O meio de transporte indicado pela Divisdo ou pelo Setor de Transportes podera ser
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alterado desde que devidamente justificado e aprovado pela Unidade pagadora.

Secao Il
Da Manutencao Veicular

Art. 38. A Divisdo ou Setor de Transportes é responsavel pela manutencédo periddica da frota, visando
garantir as melhores condi¢cdes de desempenho dos veiculos, no que se refere ao seu funcionamento,
rendimento e seguranca.

Art. 39. A Divisdo ou Setor de Transportes, mediante o necessdario processo licitatério, executard a
manutencdo da frota através de contratagcdo de empresas ou concessionarias, que comprovem possuir
instalacdes adequadas e condicOes técnicas para prestar servigos com a eficiéncia desejada.

Art. 40. No caso de revisdes, a Divisdo ou Setor de Transportes providenciard a execu¢do dos servigos,
tomando como base as condigbes estabelecidas no manual do veiculo.

Art. 41. O veiculo cuja manutengdo venha onerando em demasia o seu custo operacional, serd avaliado
pela Divisdo de Transportes, juntamente com o Setor de Patriménio da UNIFAL-MG e o parecer
encaminhado & Pro-Reitoria de Administracdo e Finangas — Proaf, para conhecimento e anélise de
alienacéo.

Art. 42. No caso de avarias de vulto deve-se avaliar o custo/beneficio do reparo, na forma da legislagéo
pertinente.

Secéao Il
Dos Motoristas

Art. 43. A jornada de trabalho do cargo de motorista é de oito horas diarias com carga hordria de
quarenta horas semanais. No caso de motoristas terceirizados serd observado o disposto no Contrato,
Convengdo Coletiva do Trabalho - CCT e ou Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT.

Art. 44. As horas que excederem o limite semanal legalmente estabelecido serdo pagas como horas
extras e aos terceirizados caberd o previsto no Contrato.

Art. 45. A duracdo do servico extraordindrio ndo excederd a duas horas por jornada de trabalho,
obedecidos os limites de quarenta e quatro horas mensais, para os terceirizados, e de noventa horas
anuais, para servidores, consecutivas ou nao.

Paragrafo Unico. As horas que excederem o limite mensal poderdo ser compensadas no més seguinte ao
do fato gerador.

Art. 46. A Divisdo de Transportes deverd solicitar junto a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas autorizagdo
para que os motoristas realizem servigos extraordindrios e apresentar a essa Prd-Reitoria a previsao de
compensac¢do de horas.

Art. 47. A Divisdo de Transportes encaminhard a Pr6-Reitoria de Gestdo 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. 45, desta Portaria.

Art. 48. A Divisdo de Transportes deverd encaminhar a Pr6-Reitoria de Gestdo de Pessoas para
pagamento, até quinto dia util de cada més, contendo a quantidade de horas extras executadas,
devidamente comprovadas, através de cépia da folha de ponto dos motoristas e CCV.

§ 1° A comprovagdo da realizagdo de horas extras é de responsabilidade da chefia imediata através do
registro no CCV e serd feita mediante a folha de ponto do motorista.

§ 2° Para hora extra executada no horario compreendido entre vinte duas horas e cinco horas, seré
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devido o Adicional Noturno.

Art. 49. A Divisdo ou Setor de Transportes deverd solicitar & empresa que terceiriza o posto de motorista,
autorizacdo para que estes realizem servicos extraordindrios e apresentar a mesma a previsdo de
compensacao de horas.

Art. 50. Fica a Divisdo de Transportes encarregada de criar mecanismos de controle de entrada e saida
dos veiculos, visando ao acompanhamento das horas excedentes dos motoristas e ao controle da frota.

Art. 51. O motorista que se recusar a executar viagem, sem motivo justo, ficard sujeito a procedimentos
administrativos disciplinares.

Art. 52. E de responsabilidade do motorista:

| - respeitar o intervalo minimo de 1 (uma) hora intrajornada a cada 4 (quatro) horas trabalhadas,
destinada a refeicdo e, de 11 (onze) horas interjornada dentro do periodo de 24 horas (Decreto n°
1.590/95 e Lei n° 13.103/ 2015);

Il — zelar pelos veiculos sob sua responsabilidade, bem como pelos equipamentos a ele acoplados,
verificando, antes de usa-los, as condi¢gbées em que se encontram;

Il - dirigir os veiculos de acordo com as Técnicas de Dire¢do Defensiva no transporte de pessoas e/ou
cargas, obedecendo as Normas do Cddigo Nacional de Tréansito;

IV - orientar e/ou auxiliar no carregamento e descarga, verificando a disposicdo de volumes,
compatibilidade com o veiculo, arrumacgdo, amarracdo e cobertura, conferindo materiais e
documentacéo;

V - primar pela conservacgao e limpeza dos veiculos, encaminhando-os para a limpeza junto ao lavador
de veiculos;

VI - providenciar ao final do expediente que os veiculos sejam guardados abastecidos de combustivel;
VIl - agilizar o servigo seguindo rigorosamente o itinerario e, retornando brevemente ao Campus;

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

IX - distribuir, em caso de viagem, o CCV ao usudrio ou responsavel pela mesma, recolhendo-o ao final
do percurso, devidamente assinado.

Pardgrafo Unico. O motorista ou servidor legalmente autorizado a conduzir veiculo oficial, que cometer
infracdo de trdnsito estard sujeito a indenizar o erdrio na forma estabelecida no § 1° do art. 46 da Lei
8.112/90, o valor da multa que foi aplicada pela autoridade de transito

Art. 53. - Os motoristas e servidores autorizados com Carteira Nacional de Habilitagdo vencida estéo
impedidos de conduzir veiculos oficiais.

CAPITULO VI

CONDUTORES AUTORIZADOS POR PORTARIA

Art. 54. Os servidores da UNIFAL-MG, no interesse do servigo e no exercicio de suas préprias atribuicdes,
quando houver insuficiéncia de servidores ocupantes do cargo de Motorista Oficial ou terceirizados,
poderdo dirigir veiculos oficiais, de transporte individual de passageiros, desde que possuidores da
Carteira Nacional de Habilitagdo valida e devidamente autorizados pelo dirigente méximo do 6rgéo.

Parégrafo unico. O condutor do veiculo é responsavel por multa aplicada decorrente de violagdo do
Cddigo Nacional de Transito por ele praticada, e deverd ser por ele quitada.
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Art. 55. A solicitagdo de autorizagdo para conduzir veiculo oficial far-se-4 mediante processo protocolado
a Reitoria, instruido com memorando de solicitacdo, justificativa e cépia da CNH vélida.

Pardgrafo Unico. A Portaria de autorizacdo para esta finalidade terd validade de 48 (quarenta e oito)
meses a contar da data de sua emissdo ou até o vencimento da CNH, o que ocorrer primeiro.

Art. 56. O condutor autorizado tem por responsabilidade:

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

Il - dirigir os veiculos de acordo com as Técnicas de Diregcdo Defensiva no transporte de pessoas e/ou
cargas, obedecendo as Normas do Cédigo de Transito Brasileiro;

Il - providenciar ao final do expediente que os veiculos sejam guardados abastecidos de combustivel; e

IV - realizar o check-list observando as condicdes em que recebera o veiculo, evitando ser
responsabilizado por avarias e ou falhas apresentadas pés-viagem.

Art. 57. Apés retornar a Sede ou Campi, o veiculo devera ser estacionado no local regular ou garagem e
as chaves entregues a Divisdo ou Setor de Transportes.

Art. 58. O condutor devera informar com antecedéncia a Divisdo ou ao Setor de Transportes, o destino e
a quilometragem prevista para a execugdo da viagem.

Paragrafo Unico. Caso a quilometragem prevista seja excedida, o condutor deverad justificar formalmente
o fato e anexar a justificativa ao CCV.

CAPITULO VIII

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 59. E proibido o deslocamento em veiculos oficiais a bares, casas de shows, casas noturnas ou a
locais que ndo sejam compativeis com a natureza e finalidades da Institui¢éo.

Art. 60. Na eventualidade de sinistros com os veiculos o motorista deverd comunicar imediatamente a
Divisdo ou ao Setor de Transportes e registrar o evento em Boletim de Ocorréncia na Delegacia mais
proxima ou Posto de Controle de Tréansito.

Art. 61. O motorista deverd ter sempre a mao os telefones da Central de Atendimento da Seguradora e o
Manual do Segurado, para os casos de emergéncia.

Art. 62. Copia desta Portaria deverd ser mantida em cada veiculo e fornecida a cada motorista da
Universidade.

Art. 63. Os casos omissos nesta Portaria serdo dirimidos pelo Reitor.
Art. 64. Fica revogada a Portaria n®°1.383, de 23 de outubro de 2012.

Art. 65. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no quadro de avisos da Reitoria.

Prof. Paulo Marcio de Faria e Silva
Reitor
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ANEXO
CRONOGRAMA DE PRAZOS
Atividade Antecedéncia (dias uteis)

Viagens administrativas / Veiculos de passeio 5

(exceto pequeno deslocamento) (cinco)
Pequeno deslocamento 3

(raio de até 100km do local de origem e intercampi) (trés)
Veiculo Coletivos 40

(exceto viagens previstas no Plano de Ensino - Resolugéo do CEPE) (quarenta)

Cronograma de viagem e lista de passageiros 3

(Art. 11, Inciso II) (trés)




