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PORTARIA N2 1624 DE 06 DE DEZEMBRO DE 2019
A Reitora do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Acre, no uso de suas atribuicdes
legais, conferidas pelo artigo 12 da Lei 11.892, de 29/12/2008, nomeada pelo Decreto Presidencial
de 13 de abril de 2016, publicada no DOU n2 71, sec¢do 2, pagina 1, de 14/04/2016, resolve:

Art. 12 - CONCEDER:

Docente: Antonia Marcia Pinto de Carvalho
SIAPE PROCESSO RSC Concedida RT Concedida
1657349 0094427.00005631/2019-20 1l MESTRE
Retroagir a: 25 de margo de 2019. Conforme Art. 15 da Resolug¢do 01/SETEC/MEC.
Avaliadores (as):
1. RAIMUNDO GOUVEIA DA SILVA — Interno (a), SIAPE: 2042952 - Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia do Acre.

2. ALAINE ANDRADE DE MORAIS — Externo (a), SIAPE: 2336534 - Instituto Federal de Roraima.

Art. 22 - INFORMAR, em conformidade com o Art. 52 da Resolu¢do 01/SETEC/MEC, que esta
retribuicdo ndo pode ser utilizada para fins de equiparacdo para cumprimento de requisitos de
promocado na Carreira do EBTT.

Art.32- ARQUIVAR o processo junto a pasta funcional do docente apds os assentamentos financeiros
e cadastrais.

(Original assinado)
ROSANA CAVALCANTE DOS SANTOS
REITORA DO IFAC

PORTARIA N¢ 1625, DE 06 DE DEZEMBRO DE 2019

A Reitora do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Acre — IFAC, no uso de suas
atribuicdes legais, que lhe confere o artigo 12 da Lei n? 11.892, de 29/12/2008, nomeada pelo
Decreto Presidencial de 13 de abril de 2016, publicado no DOU, n? 71, secdo 2, pagina 1, de
14/04/2016, resolve:

Art. 12 Aprovar, conforme disposicdes a seguir, o presente Regulamento que dispde sobre as
instrucdes de Uso dos Veiculos Oficiais no ambito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Acre — IFAC (Campi e Reitoria).

Art. 22 A presente portaria institui o Regulamento de Uso dos Veiculos Oficiais no ambito do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Acre — IFAC, em consonancia com as
disposicdes contidas na legislacdo a seguir especificada:

o Lei n? 1.081, de 13 de abril de 1950;

J Decreto n2 91.995 de 28 de novembro 1985;

o Lei n°9.327, de 09 de dezembro de 1996;

J Lei n29.503 de 23 de setembro de 1997,

o Instrucdao Normativa do MPOG n2 3, de 15 de maio de 2008;
J Lein2 12.619 de 30 de abril de 2012

o Lei n2 13.103, de 2 de margo de 2015;

J Decreto n29.287 de 15 de fevereiro de 2018.
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Capitulo |
DO OBIJETIVO

Art. 32 Organizar, planejar,acompanhar e regular a utilizagdo dos veiculos oficiais, gerando um maior
controle sistémico e a preservacao do bem publico. Orientar sobre a utilizacao, procedimentos de
seguranga e emergenciais, observando os principios basicos da responsabilidade individual pelo
bem publico, da maior racionalidade e da redugao de custos na conducao, utilizacdo e conservagao
dos veiculos oficiais, em seus campi e Reitoria.

Art. 42, Estabelecer principios, tramites e condutas basicas, a serem seguidas por Servidores do
guadro do IFAC e colaboradores externos, enquanto condutores, requisitantes e usuarios dos
veiculos oficiais.

Capitulo I
DOS CONCEITOS

Art. 52 Para efeito deste Regulamento, adotam-se os seguintes conceitos:

I. Veiculo Oficial — todo veiculo de propriedade do IFAC ou a ele cedido, utilizado para fins de
representacao institucional ou para a execuc¢ao de servigos comuns, relacionados ao desempenho
das atividades administrativas da entidade.

Il. Motorista — motorista oficial, motorista terceirizado ou servidor publico federal, devidamente
autorizado mediante portaria emitida pelo Reitor ou a quem este delegar, que conduz veiculo
oficial. O condutor devera possuir a Carteira Nacional de Habilitacdo de categoria equivalente ao
veiculo conduzido.

V. Sistema de Gerenciamento Eletronico — sistema capaz de solicitar, planejar, controlar, organizar
e liberar o uso dos veiculos a servico da Instituicao.

VI. Requisi¢do de veiculo/transporte — documento no qual sdo registrados, pelo requisitante e pelo
setor de transporte, dados referentes ao deslocamento ou viagem.

VII. Requisitante — servidor com permissao para preencher e enviar a requisicao de agendamento
de veiculo ao setor competente.

VIIl. Aprovador— servidor responsdavel pela liberagdo dos agendamentos das saidas dos veiculos
oficiais, associando os veiculos a seus respectivos motoristas e garantindo a execuc¢dao dos
deslocamentos.

IX. Colaborador Externo — aquele que, por meio de Termo de Cooperagao celebrado com o IFAC,
realize atividades de ensino, extensdo, pesquisa e inovag¢ao, com prazo determinado, egressos
ou estudante ndao matriculado no IFAC que, em cooperacgao, seja responsavel pela execucao de
atividades de projeto, sob supervisao ou orienta¢do direta de pesquisador ou extensionista do IFAC.
E também considerado colaborador externo, a pessoa convidada a prestar servico para o IFAC, em
carater eventual ou transitério, desde que ndo esteja prestando servigo técnico-administrativo de
forma continuada, sem qualquer espécie de vinculo com o servigo publico.

Capitulo llI
DA UTILIZACAO DOS VEICULOS

Art. 62 O uso dos veiculos oficiais do IFAC sera destinado as seguintes atividades nos campi e
Reitoria:

|. Atividades administrativas;

II. Atividades finalisticas do IFAC (Ensino, Pesquisa, Extensdo e Inovacao)
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Art. 72 E vedada a utilizagdo de veiculos oficiais em excursdes ou passeios.
Paragrafo Unico - O veiculo oficial poderd ser utilizado em ac¢des culturais e/ou educativas
decorrentes das atividades finalisticas do IFAC, desde que previamente agendadas.

Art. 820 usodos veiculos é exclusivo dos servidores e discentes do IFAC, bem como por colaboradores
externos.

§ 12 Podera deslocar-se em veiculo oficial o prestador de servico cujo contrato expressamente
permita tal possibilidade em caso de necessidade de servico para o qual foi contratado.

§ 22 Para estudantes com menos de 18 anos, o transporte referente a deslocamento intermunicipal
e interestadual, s6 poderd ocorrer mediante apresentacdo de autorizacdo legal dos pais (ou
responsaveis legais) nos termos da legislacdo vigente (Formulario Anexo IV).

Art. 9° E vedado o uso de veiculos oficiais nos sabados, domingos e feriados, exceto para eventual
desempenho de encargos inerentes ao exercicio da fung¢do publica, conforme Art.6° Inciso lll, do
Decreto n° 9.287 de 15/02/2018.

Art. 102 E permitida a utilizacdo de veiculo oficial para transporte a estabelecimentos comerciais e
congéneres somente quando seu usuario se encontrar no desempenho de fungdo publica.

Art. 11. E vedada a utilizagdo de veiculos oficiais para o transporte de servidores do IFAC a locais de
embarque e desembarque (aeroportos, rodoviarias, ferroviarias, portos), na origem e no destino,
em viagens a servico, quando o servidor receber a indenizagao prevista no art. 82 do Decreto n?
5.992/2006.

Paragrafo unico - Quando houver solicitacdo de transporte de servidores do IFAC a locais de
embarque ou desembarque, deverd, obrigatoriamente, constar na requisicdo do veiculo no
campo observagdes que o servidor ndo recebera adicional de deslocamento, encaminhando, ao
responsavel pela frota, cdpia da solicitagcdo da viagem para futuras conferencias de auditorias.

Art. 12. E permitido o transporte de bens de consumo, bens patrimoniais, equipamentos de
Tecnologia da Informacdo em veiculos oficiais desde que atenda atividades administrativas e
finalisticas do IFAC, devendo ser observado no ato do embarque e desembarque, pelo responsavel
pela solicitacdo e sob a orientagdo do motorista: a integridade dos bens, a sua correta empilhagem,
a protecao de equipamentos frageis, protecdo contra chuva e demais agentes externos, além da
capacidade de carga do veiculo.

Art. 13. Os veiculos oficiais devem ser recolhidos em garagem ou estacionamento apropriados e
resguardados de furtos ou roubos e das ameacas climaticas, mesmo quando em viagem o motorista
deve escolher local seguro para pernoite do veiculo.

Art. 14. Os veiculos oficiais deverdo ter como local de saida e de chegada os locais previamente
definidos na requisicao de transporte.

§ 12 Qualquer mudanca no itinerdrio e hordrio devera ser informada e justificada com antecedéncia
minima de 1 (uma) hora, no caso de deslocamentos urbanos, e antecedéncia minima de 2 (dois)
dias uteis no caso de viagens, podendo ser negada caso venha a interferir nos agendamentos
posteriores;

§ 2° A mudancga de itinerario, apds requisicao cadastrada, deve ser modificada no préprio sistema,
caso ela ainda ndo tenha sido autorizada pelo aprovador, apds autorizada, a solicitacdo de mudanca
de itinerario deve ser feita por escrito através de e-mail ao setor responsavel pelo transporte, com
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a devida justificativa;

§ 32 A mudancga do itinerdrio fora dos prazos estipulados no § 12 deste caput, sé podera ocorrer em
virtude de emergéncia de trafego, em caso fortuito ou de forca maior devidamente comprovado.
§ 42 E de responsabilidade do motorista a escolha da rota e das paradas, considerando a segurancga
dos passageiros e do veiculo oficial;

Capitulo IV
DA SOLICITACAO E AUTORIZACAO DE USO DE VEICULO OFICIAL

Art. 15. A utilizagcdo de veiculo oficial serad precedida de agendamento formalizado, via sistema
eletrénico de gerenciamento préprio.

Art. 16. A solicitacao de transporte devera ser realizada com, no minimo 24 horas de antecedéncia
em caso de deslocamentos urbanos, 5 (cinco) dias Uteis de antecedéncia em caso de deslocamento
intermunicipal e 15 (quinze) dias Uteis de antecedéncia no caso de deslocamento interestadual,
considerando a programacao didria de atendimento dos pedidos; a necessidade de tempo habil
para providenciar didrias aos motoristas em caso de viagens; e a necessidade de tempo habil
para providenciar a manutenc¢ao preventiva ou corretiva nos veiculos, garantindo a segurancga aos
usuarios e a execug¢ao normal dos servicos;

§ 12 Caso o deslocamento venha ser cancelado, ou adiado, deverd o solicitante comunicar,
imediatamente, por escrito, ao setor responsavel pela administracdo dos veiculos oficiais, além de
realizar o cancelamento da requisicdo no sistema caso a mesma ainda nao tenha sido autorizada
pelo Gestor;

§ 22 As solicitagdes realizadas fora do prazo estipulado neste regulamento poderdo ser
automaticamente indeferidas caso ndo atendam a todas as especificagdes exigidas; em caso de
deferimento, sera necessdario apresentar justificativa, por expresso, e dependerao, ainda, do prazo
para solicitagdes de diarias para os motoristas.

Art. 17. Na solicitacdo para utilizacdo de 6nibus ou van, além do agendamento formalizado
via sistema eletrénico, deve ser encaminhado ao setor responsavel pelo veiculo as seguintes
informacdes:

a) Descricdo detalhada do evento para o veiculo que sera reservado;

b) Data e local de partida, data de retorno, hordrio de saida, hordrio de retorno e local para qual o
veiculo deve retornar;

c) Lista de todos os passageiros, conforme Formulario Anexo Il, contendo nimero do documento
de identificacdo (Carteira de Identidade, Carteira de Habilitacdo ou qualquer outro documento de
identificacdo oficial que possua foto). Caso os passageiros sejam servidores do IFAC, devera ser
especificada somente o nimero da matricula Siape de cada um, sendo que a identificacdao no ato
do embarque devera ser feita por meio do cracha institucional ou Carteira Funcional do aplicativo
Sigepe Mobile;

d) Nome do responsavel que ird orientar os passageiros e motoristas durante toda a viagem;

Art. 18. E vedado transporte de passageiros por servidor que n3o seja motorista oficial (ou motorista
terceirizado contratado para tal finalidade), conforme artigo 12 da Lei n2 9.327 de 09 de dezembro
de 1996.

§ 19 Servidores autorizados a conduzir veiculos oficiais poderdo dirigir somente veiculos de
transporte individual de passageiros, para si proprio ou acompanhado de servidor desde que
escalados para a mesma finalidade, sendo vedado o transporte de discentes.
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§ 22 E obrigatdrio o curso de transporte de passageiros ou transporte escolar pelos motoristas
oficiais e terceirizados, bem como CNH com a categoria compativel ao veiculo.

Art. 19. A lotagcdo minima da van e dos 0Onibus institucionais sera analisada conforme viabilidade
econdmica, sendo os responsaveis pelo deferimento a Coordenacgao de logistica, na Reitoria, e a
Direcao de Administracdao, nos campi.

Art. 20. Deslocamento de veiculos para viagem intermunicipal ou interestadual, com apenas
um servidor, devera ser precedido de justificativa quanto ao(s) motivo(s) que impossibilitam o
uso do veiculo de forma compartilhada, considerando a necessidade de reducdo despesas e a
racionalizacdo do uso dos veiculos oficiais. A justificativa devera ser feita de forma expressa
por parte area requisitante, que serd analisada e aprovada pela Direcdo Geral, nos deslocamentos
dos Campi, e pela Pro-reitoria de Administragdo, no caso dos deslocamentos partindo da Reitoria.
Os deslocamentos do Reitor, dos Pro-Reitores, do Procurador Federal e Diretores Sistémicos,
guando possivel, deverdo se submeter a mesma regra citada neste inciso.

CAPITULO V
DA EMISSAO DE PORTARIA PARA CONDUCAO DE VEICULO OFICIAL

Art. 21. A solicitacdo de autorizacdo para conducdo de veiculos oficiais deverd ser encaminhada a
Pré-Reitoria de Administracao pelos seus respectivos Pré-reitores, Diretores de Campi, Diretores
Sistémicos com as seguintes informacdes e documentos:

I. Nome, cargo, lotacao e matricula SIAPE do Servidor;

Il. Apresentacdo de cdpia autenticada, em cartdrio ou por servidor do IFAC, da Carteira Nacional de
Habilitacdo — CNH;

lll. Termo de Responsabilidade de utilizacdo de veiculo oficial devidamente assinado pelo servidor
(Formulario Anexo Ill);

§ 12 A validade da portaria serd limitada com a data de validade da CNH ou ao prazo anual fixado no
més de janeiro de cada exercicio, podendo ser revogada a qualquer tempo a critério de autoridade
competente;

§ 22 A portaria s6 podera ser autorizada pelo Reitor(a) do IFAC ou a quem este delegar competéncia,
visando atender as disposi¢cdes da Lei n2 9.327 de 09/12/1996.

§ 32 O servidor com portaria que trata esse caput, sé podera conduzir veiculo mediante autorizacao
do setor responsavel pela guarda patrimonial do mesmo, e somente quando houver insuficiéncia
de servidores ocupantes do cargo de Motorista Oficial ou motorista terceirizados, conforme
disposi¢des contidas na Lei n2 9.327 de 09/12/1996.

§ 42 A definicdo de qual veiculo serd conduzido por servidor portariado é de competéncia do
responsavel pelo Colog, na Reitoria, e dos Diretores de Administracdao nos Campi, de acordo com
a sua organizacdo interna e a necessidade da viagem, ndao podendo o servidor fazer opg¢ao por
veiculo especifico de sua preferéncia;

§ 5° E de responsabilidade do gestor responsavel pela frota a alimentac3o dos dados da CNH dos
servidores no Sistema de Gerenciamento Eletronico, além das planilhas proprias do setor, para que
facilite o acompanhamento da vigéncia das CNH’s por parte de todas as unidades do IFAC.

§ 6° A emissdao e renovacdo anual da portaria de autorizacdo para servidores dirigir estara
condicionada ao bom uso e a auséncia de multas ativas em veiculos oficiais de responsabilidade
do condutor.
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Capitulo VI
DOS DEVERES DOS MOTORISTAS/CONDUTORES

Art. 22. Os motoristas/condutores deverdo observar e cumprir as normas e disposi¢es a seguir
especificadas, quando da conducdo de veiculos oficiais:

I. Vistoriar o veiculo quando da saida e do retorno, preenchendo todos os campos do formulario
Didrio de Bordo do Veiculo (Formulario Anexo |) fornecido pelo setor responsavel pelos veiculos
oficiais, nos campi e na Reitoria;

II. Verificar a relacdo nominal dos passageiros conforme foi informado ao setor responsavel na
requisicao de veiculo oficial;

[ll. Manter-se corretamente trajado (camisa ou camiseta com mangas, calgas compridas e calcados
firmes aos pés), portar crachd de identificagdo ou outro instrumento que o identifique como
servidor ou profissional contratado que esteja prestando servicos para o IFAC;

IV. Abastecer os veiculos oficiais em postos credenciados, cuidando para que nao haja rasuras
nos comprovantes de abastecimentos, entregando-os no termino da missao ao gestor de frota
responsavel pelo veiculo, juntamente com a respectiva requisicao, para que seja realizado o devido
lancamento no Sistema Eletronico e em planilha prépria do fiscal do contrato, para fins de controle
do abastecimento e da quilometragem, de modo propiciar os trabalhos de supervisdao em rela¢ao
ao Deslocamento (KM) x Consumo (L);

V. Nao abastecer o veiculo acima da capacidade do tanque;

VI. Ndo postergar o pagamento de um abastecimento para que ndo haja duplicidade de
abastecimento no mesmo dia ou em periodo curto. O pagamento deve sempre ser feito no ato do
abastecimento;

VII. Abastecer veiculos com antecipac¢ao, dentro do horario de expediente do setor responsavel pelo
transporte, para que haja possibilidade de corre¢do de algum erro ou problema de ultima hora;

VIIl. N3o permitir que pessoas sem autorizacdao conduzam ou adentrem aos veiculos oficiais;

IX. Portar a CNH (Carteira Nacional de Habilitacdo) dentro do prazo de validade, sempre que estiver
conduzindo o veiculo, bem como documento do veiculo e cépia da autorizagdo para conducgao;

X. Cumprir, rigorosamente, as normas do Cddigo de Transito Brasileiro e responder pela conducao,
uso e conservacgao dos veiculos sob sua guarda, em conformidade com a legislagdao em vigor;

XI. Ao retornar com o veiculo oficial, o motorista devera recolher todos os residuos de lixo produzidos
internamente;

XIl. Certificar-se de que a utilizacdo do veiculo seja feita sempre segundo suas caracteristicas
técnicas; respeitando os limites de passageiros, de peso de carga de acordo com a sua capacidade;
garantir que o veiculo e seus passageiros ndao sejam expostos perigos fisicos, quimicos e bioldgicos
gue possam causar risco a saude e a deterioracdao do bem publico.

XIIl. Acatar as orientacOes e os procedimentos determinados pelo setor responsavel pelos
veiculos oficiais;

XIV. Observar o disposto no Art. 235-C da Lei n2 12.619, de 30 de abril de 2012, no que concerne a
jornada de trabalho, onde fica assegurado ao motorista profissional intervalo minimo de 1 (uma)
hora para refeicdo, além de intervalo de repouso diario de 11 (onze) horas a cada 24 (vinte e quatro)
horas e descanso semanal de 35 (trinta e cinco) horas.

XV. Guardar o veiculo, no local de destino ou em paradas durante a viagem, em local que seja seguro;
XVI. Informar ao setor responsdvel pelos veiculos na unidade qualquer irregularidade, mal
funcionamento ou acidente constatado ou ocorrido com o veiculo;

XVIl. Comunicar ao setor responsavel sobre necessidades de manutengdes preventivas ou
corretivas, que forem constatadas, necessarias para garantir a seguranga dos passageiros e ao bom
funcionamento e desempenho dos veiculos oficiais.
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XVIII. Preencher o Relatério de Viagem e encaminhar ao setor responsavel pelos veiculos em sua
unidade, juntamente com os comprovantes de abastecimentos.

XIX. Os condutores que transportam alunos, devem apresentar, previamente ao ato de admissao
por empresa terceirizada certiddo negativa, estadual e/ou federal, do registro de distribuicdo
criminal relativamente aos crimes de homicidio, roubo, estupro, corrup¢cdo de menores e demais
crimes, renovavel a cada cinco anos.

Paragrafo tnico - Os intervalos mencionados inciso XIV deste artigo poderdo ser alterados conforme
a legislagao vigente.

CAPITULO VII
DAS VEDACOES

Art. 23. Na utilizacdo e/ou condugdo dos veiculos oficiais do IFAC, é vedado:

I. Danificar o veiculo ou comprometer o seu uso;

II. Ter conduta pessoal no veiculo ou fora dele que possa expor negativamente ou gerar
responsabilidades ao IFAC;

[Il. Atirar objetos pelas janelas do veiculo;

IV. Fumar no interior do veiculo;

V. Fazer uso e transportar bebidas alcodlicas e outras substancias proibidas por lei;

VI. Pernoitar no interior do veiculo;

VII. O uso de veiculos oficiais para transporte individual da residéncia ao local de trabalho e vice-
versa, conforme art. 6° do Decreto n? 9.287 de 15/02/2018;

VIIl. Transportar alunos, em deslocamentos ou viagens, sem estar acompanhado do docente
responsdvel ou assistente de aluno, além do motorista, que se responsabilize pelos alunos no
interior do veiculo, independentemente se menor de idade ou nao;

IX. O uso dos veiculos oficiais em locais com condicdes precarias, ou ainda em locais que apresentem
quaisquer riscos ao condutor, passageiros ou veiculo;

X. O transporte de familiares de servidores, de qualquer grau de parentesco, ou de pessoas
estranhas ao servico publico;

XI. A guarda dos veiculos oficiais em garagem residencial, exceto quando houver autorizacdo da
autoridade mdaxima do 6rgao;

XIl. Abastecer em posto de combustivel com cartdo que ndo seja vinculado ao respectivo veiculo;
XIIl abastecer em posto de combustivel com senha, credencial ou matricula de outro servidor;
XIV. entregar a outrem a dire¢ao do veiculo sob sua responsabilidade, exceto em casos excepcionais,
devendo, neste caso, tal ato ser justificado no Relatdrio de Viagem.

Paragrafo unico - O motorista ou condutor autorizado a dirigir veiculo oficial responderd
administrativamente pela inobservancia das vedac¢des constantes deste artigo e dos art. 72, 9°,
11 e 18 deste Regulamento, bem como do art. 62 do Decreto n? 9.287 de 15/02/2018 e art. 8° da
Instrucdo Normativa MPOG n° 3/2008 (no que couber), independente de transcri¢cdo, podendo
ser responsabilizado a ressarcir a Instituicdo e/ou a terceiros por eventuais prejuizos causados
em decorréncia de conducdo negligente, imperita ou imprudente, sem prejuizo de outras
responsabilizacdes.

CAPITULO VI
DA COMPETENCIA

Art. 24. Compete aos setores responsaveis pelos veiculos oficiais do IFAC, nos Campi e Reitoria:
I. Manter a documentacdo dos veiculos oficiais em regularidade;
II. Providenciar a renovacdo do licenciamento anual dos veiculos do IFAC em tempo habil,
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obedecendo ao calenddrio estabelecido pelo Conselho Nacional de Transito ou pelo Departamento
de Transito do Estado do Acre, bem como a quitacdo do Seguro Obrigatério de Danos Pessoais
Causados por Veiculos Automotores de Vias Terrestres- DPVAT;

lll. Efetuar as rotinas de manutencao, reparo, troca de pneus, abastecimento, lavagem e lubrificacdo
dosveiculosde propriedade do IFACe enviara Pré-Reitoriade Administracdo, na Reitoria, oua Dire¢ao
de Administracao, nos campi, sempre que solicitado, informacdes referentes ao acompanhamento
fisico financeiro dos gastos com a frota (manutencao, combustivel, pneus e lubrificantes);

IV. Estabelecer a programacao de utilizacdo dos veiculos oficiais, observando as caracteristicas
técnicas e boas condi¢cdes mecanicas e de conservac¢ao dos veiculos;

V. Tomar providéncias sempre que apontada alguma irregularidade por condutor e/ou responsavel;
VI. Encaminhar as identificacdes de infratores aos drgaos de transito competentes, respeitando o
prazo legal estabelecido;

VII. Manter, em arquivos préprios, os documentos citados nesta portaria para atender
tempestivamente eventuais solicitagdes, principalmente as formuladas pelos érgaos de controle
internos e externos (Audin, Ouvidoria, CGU, TCU, etc);

VIIl. Comunicar a Pré-Reitoria de Administragdo, na Reitoria, ou a Direcdo Administrativa, nos campi,
toda e qualquer irregularidade relacionada a utilizagdo de veiculos oficiais do IFAC, inclusive com
informacgdes e documentos comprobatdrios necessarios a instauragdo de processo para apurac¢ao
de responsabilidades;

IX. Cadastrar, matricular ou credenciar todos os motoristas autorizados a dirigir veiculos oficiais para
abastecer em posto de combustivel, com senha, matricula ou credencial pessoal e intransferivel.
X. Instruir os processos para desfazimento de veiculos cuja manutencdo seja onerosa e
antiecondmica, observando as formalidades legais e a legislacao vigente.

Art. 25. A Unidade Institucional (Reitoria ou campus do IFAC) que solicitar cedéncia de veiculos de
outra unidade institucional, fica integralmente responsavel pelos custos e providéncias relativos
a manutencao, abastecimento, higienizacao do veiculo e disponibilizacdo de motorista habilitado
na categoria do veiculo a ser conduzido, salvo nas situacdes em que o cedente acorde em assumir
todos os custos.

Art. 26. A devolugado do veiculo cedido deve ocorrer nas mesmas condi¢des de quando retirado do
local de origem, estando higienizados, conservados e abastecidos, neste caso, na mesma proporgao
com que foram cedidos.

Art. 27. E competéncia exclusiva das Diretorias/Coordena¢do de Administracdo, nos campi, e da
Coordenacao de Logistica, na Reitoria, o gerenciamento e a coordenac¢dao dos veiculos em suas
respectivas unidades.

CAPITULO IX
DOS PROCEDIMENTOS EM CASO DE ACIDENTE

Art. 28. Em caso de acidente, o condutor devera acionar, prioritariamente, a Policia Rodoviaria
Federal (PRF), ou, na indisponibilidade desta, a autoridade de transito imediatamente disponivel
para o registro do acidente, e se houver condig¢des, por parte do condutor ou passageiros, devera
seguir as seguintes recomendacdes:

I. Em caso de acidente com vitima, o condutor deverda imediatamente acionar o Servico de
Atendimento Mdvel de Urgéncia— SAMU, bem como de que devera prestar ou providenciar socorro
a vitima, na medida do possivel, e resguardada a sua préopria seguranca e integridade, em linha de
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consonancia com os arts. 176 e 177, do Cdédigo Brasileiro de Transito.

Il. Fazer o Boletim de Ocorréncia, mesmo que nao haja vitimas;

I1l. Comunicar o fato imediatamente a chefia imediata;

IV. Solicitar o comparecimento da autoridade de transito competente;

V. Solicitar o Boletim de Acidente de Transito — BAT e o Laudo de Pericia técnica;

VI. Em caso de fuga do condutor do outro veiculo, além de acionar a autoridade de transito
competente, fornecer, se possivel, a placa do veiculo, nome das testemunhas, anotando o nimero
de documento e endereco das testemunhas do incidente;

VII. Informar oficialmente ao setor de transporte da Reitoria, por meio de relatdrio, entregue junto
com a requisicao, detalhando as avarias do veiculo ocasionada pelo acidente. Esse procedimento
deve ser feito mesmo que nao haja envolvimento de terceiros;

VIII. Para ocorréncias e acidentes de transito deverd ser aberto um processo administrativo, a fim
de apurar os fatos e averiguar as possiveis irregularidades;

§ 12 O descumprimento dos itens acima implicard em responsabilidade direta e pessoal do Motorista.

Art. 29 Os setores responsaveis pelos veiculos oficiais do IFAC nos campi e na Reitoria deverao
adotar os seguintes procedimentos em casos de acidente:

I. Comunicar a Administracao a ocorréncia e as medidas adotadas;

II. Solicitar copias da ocorréncia, do laudo pericial e do laudo médico, se houver vitimas, a Delegacia
Policial da Circunscri¢ao, ao Departamento de Policia Técnica e a autoridade médica competente,
respectivamente;

lll. Avaliar os danos materiais verificados no veiculo envolvido no acidente, providenciando
orgamento com vistas ao conserto, se couber;

IV. No caso de haver vitimas ou prejuizos acobertados por seguro de responsabilidade civil,
promover as medidas necessarias, inclusive notificar a empresa seguradora;

V. Obter a assinatura do condutor no termo de responsabilidade, quando o laudo assim indicar;
VI. Encaminhar a documentacao pertinente a Direcdo Administrativa dos campi ou, no caso da
Reitoria, encaminhar a Pré-Reitoria de Administracao, para demais providéncias;

VII. Garantir que os procedimentos administrativos sejam concluidos nos prazos determinados pela
legislacdao, de modo que ndo agrave as avarias provocadas nos veiculos oficiais a fim de evitar o
sucateamento do veiculo por falta de manuteng¢do no tempo habil.

CAPITULO X
DAS MULTAS E INFRACOES AO CODIGO DE TRANSITO BRASILEIRO

Art. 30. Em caso de multas e infracdes ao Cddigo de Transito Brasileiro, devem-se adotar as
seguintes medidas:

I. devera ser aberto procedimento administrativo de cobranca para situacao de multas de transito,
responsabilizando e exigindo que o infrator ou empresa de prestacdao de servicos, paguem as
multas antes do seu vencimento.

§ 19. Se motorista terceirizado: devera ser providenciada a devida identificacdao do condutor, pelo
setor responsdvel do IFAC, e encaminhamento a empresa contratada, por meio de notificacao, para
gue seja providenciado o pagamento do débito no prazo estabelecido pela instituicao.

§ 29, O condutor podera, em caso de negligéncia, imprudéncia ou impericia, perder a autoriza¢ao
de dirigir os veiculos oficiais e responder civil, penal e administrativamente.

§ 3°. E de responsabilidade do gestor responsavel pela frota em cada unidade do IFAC, a consulta
semanal aos orgdos de fiscalizagcdo de transito, sobre a existéncia de multas e a aplicacdo de
procedimentos de identificacdo de condutor e cobranga.
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Art. 31. No caso de motorista terceirizado, além das medidas constantes no art.29, serdo tomadas
as providéncias conforme contrato com a pessoa juridica que terceiriza o servico de motorista nas
unidades, se couber.

CAPITULO XI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 32. Os documentos e formularios referentes aos veiculos oficiais encontram-se disponiveis no
sitio eletrénico do IFAC (https://portal.ifac.edu.br/documentos-proad.html).

Art. 33. O servidor que incorrer no uso indevido do veiculo oficial arcard com as responsabilidades
pertinentes.

Art. 34. As situacdes de excepcionalidade para o uso de veiculos de que trata esta portaria, desde
gue ndo contrariem a legislacdo vigente, serdo autorizados pela autoridade maxima do érgao.

Art. 35. Os casos omissos nesta Portaria serdo dirimidos por meio de consulta direcionada a
Coordenacdo de Logistica, que apds avaliacdo serdo submetidos para aprovacao e deliberacao final
por parte do Diretor da DIRAD e do Pré-de Administracdo, respectivamente.

Art. 362. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo efeitos a partir da data
de sua publicacao.

ANEXOS

ANEXO |
DIARIO DE BORDO DO VEICULO

NOME O MOTOFISTA/CONUULOT: «.vvveriiiiiiiieee ettt ee et e ettt eeeeeeseeseessessasaaaetseteeeessssssessessssrassasseees
1. CHECKLIST DO VEICULO:

SITUACAO DO ITEM
NA SAIDA NA CHEGADA

ITENS A SEREM VERIFICADOS OBSERVAGAO

Freios

Painel

Oleo do motor
Limpador de para-brisa
Estepe

Pneus

Vidros
Radiador
Suspensao
Tragao
Funilaria
Lanternas
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Estofamento
Outros

2. INFORMACOES SOBRE O ITINERARIO DO VEICULO:

SAIDA CHEGADA
HORA | HODOMETRO | HORA | HODOMETRO

ITINERARIO DATA

OBSERVACOES:

3. LISTA DE PASSAGEIROS:

L e et eeenees  F USRS
ettt et e et e e nta e sateenares Lottt
Assinatura do Motorista/Condutor do Veiculo Assinatura do Responsavel pela missao

Observagdes:
a) Em caso de abastecimento anexar cdpia comprovante a este Didrio de Bordo; b) Anexar copia da

lista de passageiros quando ndo se tratar de veiculos de passeio;

c¢) Preencher todos os campos desse formuldrio com caneta (preta ou azul) e sem rasuras;

d) Imprimir no verso deste formuldrio o documento de Requisicdo gerado pelo SIPAC (Mddulo de
Transporte) referente a reserva do veiculo contendo as informagdes gerais da requisigdo.

ANEXO Il
LISTA DE PASSAGEIROS — REQUISICAO N2.........cceuennne

ORDEM NOME DO PASSAGEIRO?! DOCUMENTO/N? IDENTIFICACAQ? VINCULO® | MENOR?*?
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Assinatura do Motorista/Condutor do Veiculo Assinatura do Responsavel pela missao
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VERSO DA LISTA DE PASSAGEIROS:

NOME DO PASSAGEIRQ?: Preencher com o nome completo do passageiro;

DOCUMENTO DE IDENTIFICACAO? Preencher com o numero da Matricula SIAPE (quando se
tratar de servidor do IFAC) e Documento de Identidade, Carteira de Habilitacdo ou qualquer outro
documento de identificacdo oficial que possua foto quando o passageiro ndo for servidor do IFAC
(Discente, Colaborador Externo, etc);

VINCULO?: Preencher o campo com o cédigo numérico conforme especificado abaixo:

1 - Servidor

2 - Discente

3 - Colaborador Externo

4 - Outros (nesse caso nao colocar legenda, especificar o vinculo diretamente nesse campo do
formulario)

MENOR*: Preencher “Sim” ou “Ndo”

Observacdo: A lista de passageiro devera ser apresentada ao responsavel pela area de transporte
da unidade responsavel pelo veiculo, no prazo minimo de 48 horas antes da viagem

ANEXO Il

TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA CONDUCAO DE VEICULO OFICIAL

Por meio do presente termo, eu, (nome completo do
servidor), (especificar o cargo), matricula SIAPE n2 , portador do RG
ne , CPF n? e CNH n? , declaro que estou ciente

do inteiro teor das disposi¢cdes contidas no Regulamento de Uso dos Veiculos Oficiais do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Acre — IFAC, aprovado por meio da Portaria n?
___ /2019, bem como das normas contidas no Cédigo Brasileiro de Transito, me comprometendo a
observa-los e cumpri-los rigorosamente quando estiver conduzindo veiculos oficiais do IFAC.

Declaro ainda que tenho ciéncia de que, quando algum veiculo oficial for a mim entregue para
condugdo, serei responsavel pelo seu uso correto, sua conservagao e guarda durante o tempo em
gue o mesmo estiver sob a minha responsabilidade. Que responderei pela pratica de infragGes de
transito, podendo, em caso de negligéncia, imprudéncia ou impericia, perder a autorizacdo para
conduzir veiculos oficiais do IFAC, além de responder civil, penal e administrativamente.

Estando ciente e, de acordo com as condicOes e disposi¢cdes legais aqui postas, firmo o presente,
de livre e espontanea vontade.

, de de

(Cidade e data)

Nome:
Cargo/funcdo:
Matricula SIAPE:
Unidade/Org3o:
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ANEXO IV

AUTORIZACAO PARA VIAGEM E HOSPEDAGEM

Destino da Viagem:

Eu,
, brasileiro (a), portador (a) da cédula de identidade n.2 ,
orgdo expedidor e CPF n¢ ,
domiciliado (a) e residente na
, n.e , bairro , cidade de ,
no estado do Acre, AUTORIZO,
, portador do documento n° , tipo , hascido (a)
em / / , a empreender hospedagem em hotel/alojamento e viagem interestadual a
cidade de , (UF), para participar do

, durante o periodo de a de
de 20 , em companhia do (a) professor (a) , portador
da RG n° , 6rgdo expedidor , servidor do Instituto

Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Acre, conforme estabelece Lei Federal n°® 8069/90,
artigos 82 a 84.
A presente autorizacao tem prazo de validade de dias, a contar desta data

(Municipio/Estado), de de 20 .

Assinatura do Pai, da Mae ou do Responsavel

(Original assinado)

ROSANA CAVALCANTE DOS SANTOS
REITORA DO IFAC
PORTARIA N2 1626 DE 06 DE DEZEMBRO DE 2019

A Reitora do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Acre, no uso de suas atribuicdes
legais, conferidas pelo artigo 12 da Lei 11.892, de 29/12/2008, nomeada pelo Decreto Presidencial
de 13 de abril de 2016, publicada no DOU n2 71, secdo 2, pagina 1, de 14/04/2016, resolve:

Art. 12 - CONCEDER:

Docente: ORLANDO DA ROCHA MELO JUNIOR
SIAPE PROCESSO RSC Concedida RT Concedida
2424982 0094427.00007158/2019-20 Il MESTRE
Retroagir a: 23 de agosto de 2019. Conforme Art. 15 da Resolugdo 01/SETEC/MEC.
Avaliadores (as):
1. WIVIANE FONSECA RIBEIRO — Interno (a), SIAPE: 2015183 - Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Acre.
2. ALEX CANAL FREITAS — Externo (a), SIAPE: 2195618 - Instituto Federal do Espirito Santo.

Art. 22 - INFORMAR, em conformidade com o Art. 52 da Resolu¢do 01/SETEC/MEC, que esta
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