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O uso consciente e sustentavel dos veiculos oficiais, com foco nos principios basicos da
responsabilidade individual com o bem publico e a reducdo de custos, tem sido uma
recomendagdo constante dos 6rgdos controladores.

Sendo assim, a Direcdo do CCAE, por meio de sua Gestio de Frota - GF, objetivando
orientar toda a comunidade académica e administrativa do Centro de Ciéncias Aplicadas e
Educagdo - CCAE - da Universidade Federal da Paraiba/Campus IV sobre os processos de
requisicdo, autorizacdo, disponibilizacao e uso dos veiculos oficiais da instituicdo, apresenta o
Manual de Procedimentos para o uso dos veiculos oficiais do Centro de Ciéncias
Aplicadas e Educac¢iao da Universidade Federal da Paraiba - Campus IV.

Esperamos contar com o apoio de toda a comunidade académica para que possamos
melhorar continuamente nossos procedimentos e a qualidade de nossos servigos.
Ressaltamos que os casos omissos deverdo ser tratados pela Gestio de Frota junto com a

Dire¢do do CCAE.

Angeluce Soares
Diretora do CCAE/UFPB
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Cabe a Gestdo de Frota planejar, organizar e executar as atividades de controle dos veiculos

oficiais do CCAE - Campus IV/UFPB, dentre as quais estio:

[- Proceder ao agendamento para o uso dos veiculos (atender as finalidades do Campus);
II-  Planejar a disponibilidade de motorista, quando necessario;

[I- Providenciar a manutengdo dos veiculos (preventiva e corretiva);

IV-  Providenciar o abastecimento dos veiculos;

V- Manter em banco de dados préprio, cépia da documentagdo dos veiculos e dos motoristas

(servidores e terceirizados);

VI-  Orientar os motoristas no cumprimento de suas responsabilidades;

VII-  Acompanhar o andamento das atividades externas com o uso dos veiculos oficiais;

VIII - Providenciar o controle sobre a remuneracao de direito dos motoristas;

IX-  Acompanhar os contratos de servicos de abastecimento, de manutencgao, de prestacao de
servico terceirizado de motoristas e outros relacionados ao setor;

X - Prever a necessidade de troca da frota.

Para os fins desse manual considera-se:

e Atividade Administrativa: Todas as atividades que ddo suporte as atividades fins da
Universidade.

e Motorista autorizado: Servidor ndo ocupante do cargo de motorista que possui
permissdo formal e oficial, emitida pelo dirigente maximo, para conducdo de veiculos
oficiais, conforme Lei n29.327,de 9/12/1996;

e Motorista profissional: Servidor ocupante do cargo de motorista ou readaptado, ou
motorista fornecido por empresa terceirizada, contratado para este fim;

e Passageiro autorizado: Pessoa nomeada na Lista de Passageiros enviada pelo solicitante
a Gestao de Frota em cada viagem;

e Responsavel pela viagem: Servidor do quadro permanente, solicitante do servigo de
transporte, que assume a responsabilidade pela organizacao da viagem e coordenacao dos

passageiros autorizados, podendo responder pelos atos dos passageiros, dependendo do
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caso;

e Representante do Responsavel: Pessoa designada pelo Responsavel para representi-lo
durante a viagem em sua auséncia;

e Veiculo de transporte coletivo: Veiculo automotor com capacidade superior a 07 (sete)
passageiros (exemplo: 6nibus, micro-6nibus e van);

e Veiculo de transporte individual: Veiculo automotor com capacidade para até 07 (sete)
pessoas, incluindo o motorista;

e Veiculo oficial: Veiculo de propriedade da UFPB ou de outro 6rgao publico, com destinacdo
exclusiva ao servico publico, conforme Lei n® 1.081, de 13/04/1950;

¢ Requisicao de transporte: Formulario destinado a solicitacdo de veiculo para a realizacao
das atividades descritas no topico 5 deste manual; e

e Viagem com pernoite: Viagem a servigo que obriga o motorista dormir fora da cidade

onde reside.

3.1 NORMAS GERAIS
I. Os veiculos do CCAE/ UFPB - Campus IV sdo destinados as seguintes atividades:
a) Atividades de ensino, de pesquisa e de extensao;
b) Atividades administrativas.
II. O uso dos veiculos da frota oficial serd destinado as atividades por ordem de chegada dos
pedidos e seguindo as prioridades listadas abaixo:
a) Atividades de graduacdo, de p6s-graduagdo, de pesquisa e de extensdo universitaria;
b) Atividades administrativas, de gestio e de servicos;
c) Outras atividades de interesse da Administragao.
III. Em situagbes emergenciais ou excepcionais em que seja colocada em risco a vida, a
segurang¢a ou o patriménio publico, a ordem de prioridades de uso dos veiculos podera ser
modificada.
IV. Todos os veiculos deverao, diariamente, ser recolhidos a garagem do CCAE, exceto os que se
encontram em viagem com pernoite, ndo sendo permitido que fiquem guardados em
quaisquer outros locais.
V. CCAE mantera em sua frota pelo menos um veiculo com destinagao exclusiva para atividades

administrativas.
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3.2 CONDUCAO

I. Os veiculos de transporte individual ou coletivo serdo conduzidos por servidor ocupante do
cargo de motorista oficial (integrante do quadro permanente da UFPB) ou por prestadores de
servicos especificamente contratados para esse fim.

II. Excepcionalmente, com autorizacdo da autoridade competente, por meio de emissdo de
portaria pela Reitoria da UFPB, e ndo havendo disponibilidade de motoristas oficiais ou
prestadores de servico para esse fim, podera ser autorizada a condug¢do de veiculos por
servidores da UFPB, desde que possuam Carteira Nacional de Habilitagio com a categoria

compativel com o veiculo, conforme Lei n?9.327, de 09/12/1996.

3.3 MANUTENCAO

I. A manutencdo dos veiculos oficiais é de responsabilidade da Gestio de Frota - GF que
periodicamente realizara as a¢des preventivas e corretivas.

II. Além disso, a GF realizara vistoria nos veiculos junto ao Departamento Estadual de Transito
(Detran - PB), para atendimento as normas do Cédigo de Transito Brasileiro e as Resolu¢des

do Conselho Nacional de Transito (Contran).

3.4 MULTAS

I. As infragdes de transito serdo de responsabilidade do condutor que desrespeitou o Codigo de
Transito Brasileiro;

II. As multas serdo encaminhadas aos motoristas, ap6s identificagdo e confirmacao das
responsabilidades diante do ocorrido;

III. O responsavel pela GF é o encarregado de encaminhar a identificagdo do condutor dentro
do prazo legal;

IV. A ndo identificagdo do condutor, dentro do prazo exigido por lei, serd objeto de apuracao de
responsabilidades;

V. As multas deverdo ser pagas no vencimento e, caso seja paga pelo condutor, o mesmo

devera apresentar copia do comprovante de pagamento a GF.

Sao considerados motoristas os servidores do quadro permanente da UFPB que ocupam o
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referido cargo e os funcionarios das empresas prestadoras de servicos de conducdo de veiculos,
devidamente contratadas pela UFPB para este fim.

Sdo atribui¢des do Motorista:

[- Apresentar-se ao servico com trajes adequados (calga, camisa e sapato), em condi¢des
de higiene e cuidados. Caso ndo seja cumprida essa orientacdo, o responsavel pela Gestio de
Frota podera ndo autorizar o condutor a trabalhar e o mesmo ficara sujeito ao desconto
proporcional em folha de pagamento;

II-  Apresentar-se pontualmente para atender aos deslocamentos, comunicando com a
antecedéncia possivel, qualquer impedimento neste sentido. Sendo vedado ao motorista
ingerir bebida alcodlica ou qualquer substincia psicoativa, ou estar sob efeito dessas, durante
jornada de trabalho;

[II- Cumprir as normas de condugdo do veiculo, inclusive estacionando o veiculo em lugar
seguro em caso de alguma irregularidade;

IV-  Fornecer cépia da Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) a GF para acompanhamento;
V- Utilizar o veiculo oficial somente para o fim autorizado pela GF, sendo proibido o
transporte de pessoas nao autorizadas;

VI-  Obedecer aos dispositivos do Conselho Nacional de Transito (Contran), regulamentos e
normas internas da UFPB e demais legislacdes pertinentes;

VII- Tratar com presteza e urbanidade os usudarios e demais servidores.

VIII - Zelar pelas condi¢cdes gerais do veiculo, comunicando eventuais avarias e
providenciando a manuten¢ao quando em viagem;

IX-  Providenciar a limpeza e higienizacdo do veiculo apds o encerramento da viagem;

X - Verificar diariamente as condi¢des do veiculo que lhe for destinado (pneus, combustivel,
agua, dleo, freios, parte elétrica e limpeza interna e externa);

XI-  Verificar a documentagao do veiculo, ou seja, o Certificado de Registro e Licenciamento;
XII- Em caso de acidente, dar prioridade a sinalizacdo para os demais motoristas e
atendimento aos usuarios, comunicando-se com a GF imediatamente;

XIIT- Apds a utilizacdo, devolver o veiculo a garagem devidamente abastecido de combustivel;
XIV- Comunicar a GF o retorno da viagem e entregar todos os formularios preenchidos e

devidamente assinados.

Procedimentos para reserva de veiculos:
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L. Para solicitar uma reserva de veiculos, o usudrio deve consultar a Agenda de Veiculos, planilha
digital divulgada na pagina virtual do CCAE, na aba destinada a Prefeitura Universitaria
(http://www.ccae.ufpb.br/ccaepu/contents/menu/reserva-de-veiculos), para verificar a
disponibilidade de carros na data desejada para a viagem.
II. As viagens somente serdo agendadas com a Requisicao de Transporte Eletronica via SIPAC. O
responsavel pela viagem, que deve ser professor ou servidor técnico administrativo,
deve solicitar ao requisitor do seu setor o preenchimento da Requisi¢do via SIPAC.
IIIl. Cabera aos chefes de departamentos a administracdo das requisicbes de transportes,
avaliando, em cada caso, a necessidade académica da viagem, salvo quando tratar de atividades
administrativas do CCAE.
IV. A Requisi¢ao de Transporte, devera ser feita seguindo as instru¢des do Tutorial disponivel
na pagina do CCAE (http://www.ccae.ufpb.br/ccaepu/contents/menu/reserva-de-veiculos). A
Gestdo de Frota ndo aceitara requisicoes enviadas em meio fisico.
V. As reservas serao feitas obedecendo ao prazo minimo anterior de 3 (trés) dias uteis, em
caso de viagens sem pernoite. Para viagens com pernoite, o prazo minimo a ser obedecido sera
de 5 (cinco) dias uteis.
VI. Os passageiros deverdo ser inseridos na proépria Requisicdo Eletronica para usudrios
cadastrados no SIPAC (docentes, técnicos, alunos), ou anexada a Requisi¢cdo para usuarios nao
cadastrados no SIPAC usando o modelo no Anexo 1. Nos casos em que ndo seja possivel definir
com antecedéncia quem participard da atividade, a Lista de Passageiros (Anexo I) podera ser
enviada posteriormente a reserva de veiculos, atendendo ao prazo minimo de 2 (dois) dias
uteis anteriores a viagem, sob pena de essa ser cancelada.
VII. Na Requisi¢do de Transportes constara:

a) Periodo de deslocamento;

b) Local de origem;

c) Local(is) de destino com itinerario completo;

d) Justificativa da atividade;

e) Identificacdo dos passageiros;

f) Identificacdo do responsavel pela viagem (beneficidrio);

g) Telefone do responsavel;
VIIIL. E dispensada a Lista de passageiros no trecho entre as Unidades de Rio Tinto e
Mamanguape, pertencentes ao CCAE.
IX. Quaisquer altera¢des na listagem de passageiros deverao ser informadas a gestao de frota.

Se essa alteragdo implicar em transporte de pessoas nao vinculadas a instituicdo ou a atividade
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que demandou o uso do veiculo oficial, ou se for excedido o limite de passageiros por veiculo, o
transporte desses nao devera ser realizado.

X. A Gestdo de Frota deve informar por e-mail ao usuario se aprovada a solicitacao de viagem e
fornecera os dados do motorista elencado, para que quaisquer imprevistos sejam dialogados
diretamente entre ele e o responsavel pela viagem. Em caso de resposta negativa, explicitar os

motivos que justificam a decisao.

I. O motorista, o responsavel pela viagem e os demais passageiros deverdo comparecer ao
local de origem da viagem com antecedéncia minima de 20 (vinte) minutos do horéario
agendado para a partida. Deve-se, nesse intervalo, realizar a vistoria inicial, acomodacao,
conferéncia de passageiros e ajustes que possam ser necessarios para o inicio da viagem.

II. As bagagens devem ser identificadas e ficar alojadas, preferencialmente, em compartimento
préprio dos veiculos, ndo devendo conter bebidas alcodlicas, substancias psicoativas de porte
ilegal, material inflamavel, corrosivo, téxico ou que coloque em risco a seguranca dos
passageiros e motoristas, assim como do patrimdnio publico.

III. O sistema de som do veiculo, bem como outros componentes como ar-condicionado e
sistemas de iluminacdo, exceto a iluminacdo individual, s6 poderdao ser manuseados pelo
motorista.

IV. As saidas de viagens deverao ter origem no Campus, de forma que o veiculo esteja na
garagem do CCAE no momento da partida. O embarque de passageiros deve acontecer também
no CCAE, salvo quando a natureza da atividade exigir, e a excecdo for devidamente justificada a
Gestdo de Frota .

V. O veiculo s6 podera transitar pela via quando atendidos os requisitos e condicdes de
seguranca estabelecidos no Cédigo de Transito Brasileiro e nas normas do Conselho Nacional
de Transito (Contran).

VI. O motorista responsavel pela viagem devera realizar a vistoria necessaria no veiculo,
verificando se todos os equipamentos obrigatdrios se encontram em seu interior. Caso haja
desacordo, se esses ndo comprometerem a seguranca e o cumprimento da viagem, o tramite
seguira normalmente. Caso essas ocorréncias comprometam a viagem, essa sera cancelada.
VII. Ndo sera permitida a partida do veiculo sem que os seguintes documentos estejam
previamente preenchidos e a bordo do veiculo:

a) Autorizacdo de saida do veiculo devidamente preenchida e assinada por servidor da
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Gestao de Frotas - GF;
b) Lista de passageiro, ressalvado o trajeto entre as Unidades do Campus;
c) Os documentos de identificacdo do veiculo e do motorista previstos na legislacio em
vigor.
VIII. A viagem so6 sera considerada encerrada quando o veiculo estiver liberado pelo motorista,
que o devera recolher a garagem do CCAE, ndo sendo permitida a permanéncia do veiculo em

quaisquer outros locais, exceto os que se encontram em Viagem com pernoite.

I. E vedado o uso dos veiculos oficiais:

a) Sem a permissao do responsavel pela gestdo de frota;

b) Em desacordo com os prazos estipulados neste Manual;

c) Para transporte de animais em qualquer veiculo da frota, exceto quando relacionados as
atividades de ensino, pesquisa e/ou extensao, e devidamente comprovada a legalidade;

d) Para viagens de alunos desacompanhados de um servidor responsavel, exceto quando
elencado um Representante do Responsavel dentre os alunos, desde que maior de idade.

e) Para transporte de itens particulares (encomendas), exceto aqueles que compdem a
bagagem do passageiro;

f) Para o transporte de passageiros que ndo constem na lista de nomes previamente
informada;

g) Para o transporte de pessoas da comunidade externa, exceto para os casos autorizados
pela GF, cuja atividade esteja prevista em projeto de ensino, pesquisa e/ou extensao ou

no interesse da Administragdo Superior.
II. Nao é permitido:

a) Alterar o plano de viagem, apds seu inicio, exceto em casos de emergéncia comprovada;

b) Iniciar a viagem sem que o documento de solicitacao tenha sido autorizado previamente
pela GF;

c) Circular com os veiculos sem documentos;

d) Conduzir o veiculo com quantitativo de passageiros maior do que o nimero de assentos
do veiculo;

e) Ceder a direcdo para pessoa inabilitada, ndo autorizada ou com Carteira Nacional de
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Habilitagcdo vencida;

f) Que os passageiros fiquem em pé dentro do veiculo quando este estiver em movimento;

g) Ingerir bebida alcodlica e/ou outras substincias que sejam vedadas por lei, bem como
fumar cigarros ou assemelhados no interior do veiculo e portar armas de qualquer
natureza, tanto pelo motorista quanto pelos passageiros;

h) Atirar objetos pela janela, tanto com o veiculo parado quanto em movimento.

i) A pratica de atividade ilicita e de comportamento inadequado, hostil, agressivo ou
ameacador no interior do veiculo, por parte de qualquer passageiro, deve ser denunciada
pelo motorista a Gestdo de Frota e, quando ameagar a seguranga e o curso normal da

viagem, deve se denunciada ao primeiro posto policia.

Codigo de Transito Brasileiro.

Decreto n? 6.403, de 17 de marco de 2008: Dispde sobre a utilizacao de veiculos oficiais
pela administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

Instrucdo de servicos DNIT n2 07, de 26 de maio de 2009: dispde sobre a atividade de
transporte destinada ao atendimento das necessidades de servicos, por meio de veiculos
oficiais, proprios ou contratados, no Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes,
em complementagao as normas vigentes na Administragao Publica Federal.

Lein21.081, de 13 de abril de 1950: dispde sobre o uso de carros oficiais;

Lei n29.327, de 09 de dezembro de 1996: dispde sobre a condugdo de veiculos oficiais.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS E EDUCAGAO
CAMPUS IV - LITORAL NORTE

Lista de Passageiros

A lista de passageiros devera ser enviada ao e-mail: veiculos@ccae.ufpb.br

com antecedéncia minima de 2 dias tteis da viagem.

Nome

CPF

Capacidade maxima de 4 passageiros para carros pequenos.

Capacidade méaxima de 15 passageiros para Van.

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

Capacidade maxima de 36 passageiros para o Onibus.




