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1 APRESENTACAO

Este manual foi elaborado pelo Gabinete do Magnifico Reitor em conjunto com a
Secdo de Transportes do Departamento de Seguranca e Logistica da Prefeitura
Universitaria da UFES, como anexo da Portaria n°. XXX, de xx de agosto de 2012,
do Gabinete do Reitor (GR). Seu objetivo é apresentar de forma detalhada a todos
os Servidores (Docentes e Técnico-administrativos em Educacéo) e alunos da UFES
os procedimentos e condutas para solicitacdo e utilizacdo de veiculos da frota de

nossa Universidade ou por ela fretados.

A elaboracéo da Portaria n° xxxx/2012-GR e deste manual faz parte do esforco da
Administracdo Central em estabelecer processos de trabalho que sejam ageis e de
dar conhecimento a toda comunidade universitaria de seu tramite e

responsabilidades.

Assim, este manual deve ser o instrumento de orientacdo a todos os 6rgaos
envolvidos no processo de requisicdo, autorizacdo, disponibilizacdo e uso de
veiculos da frota da UFES e aqueles fretados pela Universidade para atendimento
as atividades de Ensino, Pesquisa, Extensdo ou que visem a participacdo de

Servidores e alunos em eventos fora de nossa Instituigéo.

2 FUNDAMENTACAO LEGAL

Para a elaboragéo da Portaria n° xxxx/2012-GR e deste manual, foram observados
os Principios que regem a Administracao Publica, constantes no caput do Art. 37 da
Constituicdo Federal de 1988.
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Ainda, formam o rol de legislac6es consultadas e que aparam este conteudo:

e Lein® 1.081, de 13 de abril de 1950;

e Lein° 8.666, de 21 de junho de 1993;

e Lein® 9.327, de 09 de dezembro de 1996;

e Lein® 9.503, de 23 de setembro de 1997;

e Decreto n°. 5.992, de 19 de dezembro de 2006;

e Decreto n°. 6.403, de 17 de marco de 2008;

e Instrucdo Normativa n°. 03, de 15 de maio de 2008, da Secretaria de Logistica
e Tecnologia da Informacdo do Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestao (MPOG).

3 DOS PROCEDIMENTOS

O processo de solicitacdo, andlise, aprovacao e utilizacdo de veiculos da frota da
UFES ou por ela fretados devem seguir os procedimentos detalhados abaixo.

3.1 Solicitagcao

A solicitacdo de veiculos deve ser protocolizada, no Sistema de Gestdo de
Documento (SIE — Médulo Protocolo), por Servidor ou por entidade representante do
corpo discente, no Centro de Ensino ou na Pro-reitoria ao qual se vincule o

requerente ou a atividade para qual é solicitado o veiculo.

Depois de protocolizada a solicitacdo, esta deve ser encaminhada diretamente a
Secdo de Transportes do Departamento de Seguranca e Logistica da Prefeitura
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Universitaria, com todas as informacdes abaixo relacionadas e de acordo com 0s

seguintes prazos minimos:

I. 72 (setenta e duas) horas, quando se tratar de deslocamento dentro da

mesma cidade;
II. 15 (quinze) dias Uteis, quando se tratar de deslocamento para outra cidade;

lll. 30 (trinta) dias uteis, quando for necessaria a utilizacdo de veiculos néao-

pertencentes a frota da UFES.

No caso de deslocamento de Servidores e/ou alunos dos Centros de Ciéncias
Agrarias (CCA) e Universitario Norte do Espirito Santo (CEUNES) dentro da mesma
cidade, os pedidos deverdo ser encaminhados no prazo minimo de 72 horas a
subprefeitura do CCA ou do CEUNES, que fazem a gestdo de veiculos de tais
Centros de Ensino.

O documento de solicitacdo de veiculos devera ser instruido conforme abaixo:

l.  requerimento de veiculo constando:

a) identificagéo do evento;

b) periodo;

c) cidade de destino;

d) data e horario de partida da UFES para o destino;
e) local de hospedagem, quando necessario;

f) previsdo de retorno (data e horéario da partida de volta a UFES).

Il. lista de passageiros, com nome completo, nimero do documento de
identidade e numero de matricula no Sistema de Informacfes Educacionais
(SIE) ou no Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos
(SIAPE);
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. nome do coordenador responsavel pela viagem, devendo este ser servidor do
quadro da UFES, ou nome do aluno responsavel, quando se tratar de viagem

para congressos, encontros ou outros eventos de cunho estudantil;

IV. declaracdo de interesse institucional, assinada pelo Diretor de Centro ou Pro-

reitor ao qual se vincule o grupo solicitante do transporte;

V. convite, convocacdo, programa ou material grafico do evento, bem como a
lista de trabalhos a serem apresentados no evento e seus responsaveis,

guando houver;

VI. previsdo de itinerario, com o niumero de paradas para alimentacdo e higiene

pessoal, bem como o tempo previsto para cada parada, quando necessario.

No caso de ser necessaria a locacdo de veiculo para viagens, a lotacdo minima
obrigatéria para liberacdo do veiculo para viagem deve ser de 70% (setenta por

cento) dos assentos do mesmao.

3.2 Analise e aprovacao

A analise das solicitagcbes de veiculos para atividades de ensino, pesquisa e
extensao inicia-se no Centro de Ensino ou Proé-reitoria ao qual esteja vinculada, que
devera atestar, ou ndo, o interesse institucional da solicitacdo para liberacdo do

veiculo. Sem este atestado, a aprovagéo do pedido ndo sera concedida.

No caso da solicitacdo de veiculos para a participagcdo de alunos em eventos
estudantis, apés a analise do Centro de Ensino ao qual se vincula o grupo de
alunos, tal solicitacdo deve ser encaminhada a Proé-reitoria de Gestdo de Pessoas e
Assisténcia Estudantil (PROGEPAES/UFES) para que seja procedida a verificagéo
das possibilidades de atendimento ou de viabilizacdo da participacdo dos alunos de
outra forma, tendo em vista os Principios da Administracdo Publica. Esta analise
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podera levar em consideracéo, por exemplo, a relacdo custo/participante, no caso de

locacéo de veiculo, ou por fornecimento de passagens terrestres.

Para atendimento a atividades e eventos institucionais nao-ligados a Ensino,
Pesquisa e Extenséo, a verificacdo da possibilidade de atendimento sera realizada
pelo Prefeito Universitario, que também observara a aplicacdo dos Principios da
Administragdo Publica.

ApdOs a analise e aprovacdo, os oOrgaos citados acima deverdo encaminhar as
solicitagcbes dentro do prazo estabelecido a Secao de Transportes do Departamento
de Seguranca e Logistica da Prefeitura Universitaria para as devidas providéncias.

3.3 Definicao do tipo de veiculo

Apés a aprovacao e recebimento da solicitacdo, o Chefe da Secéo de Transportes
do Departamento de Seguranca e Logistica da Prefeitura Universitaria, ou 0s
subprefeitos do CCA ou do CEUNES, definirdo o melhor tipo de veiculo para atender
a atividade, considerando o numero de passageiros, o0 tipo de equipamentos, a

distancia a ser percorrida e a disponibilidade de veiculos da frota propria da UFES.

Para o atendimento a solicitacdes de veiculos para viagens a outras cidades que
ndo a do campus sede de onde veio a solicitagdo, a definicdo do tipo de veiculo
levara em consideracdo, além dos requisitos descritos no paragrafo anterior, o
tempo total transcorrido entre a saida para o0 evento e seu retorno, a duragdo do

trajeto e o nUmero de motoristas necessario a seguranca da viagem.

A confirmacgéo do tipo de veiculo, quando se tratar de deslocamento para outro

municipio, sera realizada, em até dez dias antes da data de partida, pelo Chefe da
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Secado de Transportes, ap0s contato do coordenador da viagem para confirmar o

namero de passageiros.

3.4 Na partida, durante o deslocamento e no retorno

A vistoria das condicfes técnicas, de manutencédo e da documentacédo dos veiculos
utilizados para os deslocamentos previstos na Portaria n°. XXX/2012-GR é de
responsabilidade do Chefe da Secdo de Transportes do Departamento de
Seguranca e Logistica da Prefeitura Universitaria quando estes se iniciarem em
Vitoria, ou dos subprefeitos quando os deslocamentos se iniciarem no CCA ou no
CEUNES.

A autorizacdo de partida s6 acontecera se estiver presente, nho minimo, 70% dos
passageiros constantes da lista anexa a solicitacdo de veiculo. Em caso de
substituicdo de passageiros, tal fato deve ser comunicado ao Chefe da Secéo de
Transportes do Departamento de Seguranca e Logistica da Prefeitura Universitaria,
com antecedéncia minima de 10 (dez) dias antes da data da viagem.

Antes da partida, cabe ao Coordenador da viagem a vistoria das condicdes de
higiene do veiculo e, quando se tratar de veiculo fretado, da quilometragem
registrada no odémetro. Esta quilometragem devera ser registrada no relatorio de

viagens.

Durante o deslocamento, cabera ao motorista observar o itinerario, 0 cumprimento
da previsédo de paradas e horéarios, a observacéo da legislacdo e regras de transito e
a seguranca de todos os passageiros. Ao Coordenador da viagem cabera a
orientacdo e didlogo com o motorista, bem como a organizacdo do grupo sob sua
responsabilidade para o cumprimento das normas de conduta previstas pela Portaria
n°. XXX/2012-GR e dos objetivos da viagem.
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Para o retorno, a saida do veiculo deve se dar no local e horéario previstos na
solicitacdo de veiculos. As modificacdes destes itens se dardo apenas em razdo do
nao-cumprimento dos objetivos da viagem e deverdo ser comunicadas, por telefone,
ao Chefe da Secéo de Transportes do Departamento de Seguranca e Logistica da
Prefeitura Universitaria, para autorizacdo, em especial se implicar em custos
adicionais para a UFES, sendo estes de locacdo de veiculo ou diarias para os

motoristas.

Na chegada ao campus de destino do deslocamento, cabe ao Coordenador da
viagem a anotacdo da quilometragem registrada no odbémentro, colhendo a

assinatura do motorista no relatério de viagem.

3.5 Registros e pagamentos

Todas as ocorréncias que nao estiverem previstas na solicitacdo de veiculos ou que
descumprirem as normas de conduta previstas pela Portaria n° XXX/2012-GR
deverdo ser registradas pelo Coordenador no relatério de viagem; caso este ndo o
faca, cabera o registro das ocorréncias ao motorista, que no retorno encaminhara o
relatorio diretamente ao chefe da Secdo de Transportes do Departamento de

Seguranca e Logistica da Prefeitura Universitaria.

Os pagamentos dos valores referentes a didrias ou locagdo de veiculos sdo de
responsabilidade do Centro de Ensino ou da Pro-reitoria que justificou o interesse

institucional da solicitagc&o.

Para o pagamento de diarias de motoristas do quadro da UFES, a solicitacdo sera
feita pelo Chefe da Secdo de Transportes do Departamento de Seguranca e
Logistica da Prefeitura Universitaria, conforme os dados de partida e retorno

constantes na solicitagdo de veiculos e de acordo com as normas vigentes de

9
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concessao de diarias. Os valores referentes as diarias serdo debitados pelo
Departamento de Contabilidade e Finangcas da Pré-reitoria de Administracdo, da
conta do Centro de Ensino ou da Pré-reitoria solicitante.

O pagamento de valores de locacdo de veiculos serdo efetuados conforme a
quilometragem registrada pelo Coordenador no relatério de viagem, que atestara a
prestacdo de servicos solidariamente ao Chefe da Secdo de Transportes do
Departamento de Seguranca e Logistica da Prefeitura Universitaria na Nota Fiscal
emitida pela empresa. Os valores referentes aos servicos de locacdo de veiculos
serdo debitados pelo Departamento de Contabilidade e Financas da Pré-reitoria de
Administragdo, da conta do Centro de Ensino ou da Proé-reitoria solicitante.

4 DAS RESPONSABILIDADES

Conforme a legislagéo vigente citada no Capitulo 2 deste Manual e 0 que consta na
Portaria n°. XXX/2012-GR, as responsabilidades pela solicitacdo e uso de veiculos

da frota da UFES ou fretados ficam abaixo definidas.

4.1 Dos Centros de Ensino e/ou das Pré-reitorias

E de responsabilidade dos Centros de Ensino e/ou das Pro-reitorias:

I. a solicitagdo de veiculo para as atividades académicas, de pesquisa, de

extensdo ou para atendimento a eventos;
II. atestar o interesse institucional de participacdo de servidores e/ou alunos da

UFES, quando estes forem diretamente ligados a estes 6rgaos;

10
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atestar, juntamente com coordenador responsavel pela viagem, o relatorio de

viagem,;

o custeio do valor do fretamento do veiculo, quando o transporte ndo puder

ser realizado por veiculo da frota da UFES.

4.2 Do Coordenador da viagem

E de responsabilidade do coordenador da viagem:

VI.

VII.

VIII.

O cumprimento do itinerario e dos horarios pré-determinados na requisicdo do

veiculo;
a vistoria das condicdes de higiene e seguranca do veiculo;
ndo concordar ou concorrer para o uso indevido do veiculo;

comunicar, a chefia da Secdo de Transportes da Prefeitura Universitaria,
gualquer irregularidade cometida pelo motorista ou relacionada a manutencao

do veiculo;

fornecer informacgdes para o motorista sobre o periodo de espera que venha a

superar o previsto na requisi¢cdo do veiculo, com a devida justificativa;

organizar o servi¢o a ser executado, planejando-se da melhor forma possivel

para a agilizacdo do atendimento;

preservar o patriménio da Instituicdo, concorrendo para que o motorista

mantenha sua atuacao dentro das normas e procedimentos;

nao permitir o fumo nem o consumo de bebidas alcodlicas ou outras drogas

no interior do veiculo, em obediéncia a legislagdo em vigor;
manter o nivel de conversa e o uso de equipamentos de som no interior do

veiculo em volume que nao atrapalhe a atencdo do motorista;

11
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XIl.

XIII.
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manter conduta moral e disciplinada no interior do veiculo;

sempre estabelecer um dos campi desta Universidade como local de inicio e

término dos deslocamentos sempre em um dos campi da universidade;

identificar, no relatorio de viagem (Anexo | deste Manual), as ocorréncias que
julgar necessarias e registrar a quilometragem verificada no odémetro ao final

do deslocamento;

assinar o relatério de viagem, declarando ter recebido os servicos de

transporte.

4.3 Do Chefe da Secéao de Transportes

E de responsabilidade do Chefe da Sec¢&o de Transportes:

programar o veiculo adequado ao atendimento da solicitagdo protocolizada, a
partir das informacdes de itinerario, nimero de participantes, tempo de
duracdo da viagem, definindo se o veiculo a ser utilizado pertence a frota da
UFES ou se deve ser fretado;

definir o nimero de motoristas necessario ao atendimento da solicitacéo,
guando se tratar de viagem, observando as normas de seguranca e
providenciando o pedido de diarias para os motoristas que sejam servidores
da UFES;

confirmar, junto ao coordenador da viagem, o numero de passageiros, com,
no maximo, 10 (dez) dias de antecedéncia, para definir o tipo de veiculo a ser

utilizado;

averiguar as condicbes gerais do veiculo (equipamentos, acessorios

obrigatérios e documentacéo) assim que recebé-lo, principalmente antes de

12
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viagens, providenciando a necessaria correcado de qualquer irregularidade, de

acordo com Anexo |l deste Manual;

fornecer ao coordenador responsavel pela excursdo o manual de viagem e o

relatorio de viagens estabelecidos por este Manual,

conferir, antes da partida do veiculo, se a lotacdo minima obrigatoria de 70%

(setenta por cento) de seus assentos para liberacéo da viagem foi observada.

4.4 De todos os participantes da viagem

E de responsabilidade de todos os participantes da viagem:

VI.

VII.

VIII.

nao utilizar o veiculo para fins ou transporte de objetos e produtos diversos
aos constantes na solicitacéo aprovada;

0 uso constante do cinto de seguranca, quando do veiculo em movimento;
nao danificar o veiculo ou comprometer sua condicéo de uso;

evitar, no decorrer da viagem, no interior do veiculo ou fora dele, conduta
pessoal que possa expor negativamente ou gerar responsabilidades para
UFES;

nao atirar objetos pela janela do veiculo;
nao fumar no interior do veiculo;

nao transportar e/ou utilizar bebidas alcodlicas, drogas ilicitas ou substancias

explosivas;

nao transportar equipamentos e/ou materiais, que ndo os de uso pessoal,
sem a devida nota fiscal ou documento que comprove a propriedade da
UFES.

13
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A nao observancia ao disposto nos itens Il a VIII deste tdpico sujeitardo o autor a

sua retirada do veiculo com o devido registro no relatorio de viagem.

O descumprimento ao disposto nos itens VI e VII deste topico resultardo na retencéo
imediata das substancias, registro no relatério de viagens e comunicacédo dos fatos

as autoridades competentes.

Caso ocorra o previsto no paragrafo anterior, o autor responderd individualmente

pela infracdo, ndo havendo interrupcéo do deslocamento.

A responsabilidade pelo cumprimento de todos os paragrafos acima seré
compartilhada pelo motorista e pelo coordenador da viagem, cabendo ao motorista,
caso o coordenador se recuse a cumprir suas responsabilidades, o registro dos fatos

ocorridos no relatorio de viagem.

Para efeitos de autoridade dos motoristas, a Instrucdo Normativa n° 03, de 15 de
maio de 2008, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacao do Ministério

do Planejamento, Orcamento e Gestao, define como

Agente publico: todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente ou sem
remuneracao, por eleicdo, nomeacdo, designacao, contratacdo ou qualquer
outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego, funcéo ou
qualquer espécie de atividade, inclusive de prestacdo de servico por
empresa contratada, nos 6rgéaos e entidades da administracdo publica. (IN
03/2008-MPOG)

Desta forma, cabe ressaltar que mesmo os motoristas de 6nibus fretados, quando a
servico da UFES, sdo agentes publicos e se submetem a todas as regras e

ordenamentos juridicos que regem o Servi¢o Publico.

14
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4.5 Do motorista

E de responsabilidade do motorista:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

comunicar ao superior imediato, por meio do Relatorio de Autorizacdo para
Saida de Veiculo (Anexo Il deste Manual), todas as ocorréncias verificadas

durante a viagem;

comparecer aos locais determinados no itinerario e quadro de horérios,

apresentando-se com a devida antecedéncia;

dirigir o veiculo de acordo com as normas e regras de transito, acatando as

ordens da Policia de Transito;

apresentar a autoridade policial competente a documentacéo prépria e a do

veiculo, sempre que solicitado;

nao permitir o fumo e o consumo de alcool ou de outras drogas no interior do

veiculo, recorrendo as autoridades policiais competentes, caso necessario;

estacionar o veiculo apenas em locais permitidos e que ndo comprometam a

imagem da Instituicao;

ndo entregar a outrem a dire¢cdo do veiculo sob sua responsabilidade, exceto

em casos excepcionais, devidamente justificados;

nao ingerir bebida alcodlica quando estiver em servico;
nao fumar no interior do veiculo;

manter o veiculo limpo interna e externamente;

revistar minuciosamente o interior do veiculo ao término do servico, a fim de
verificar a existéncia de documentos e/ou objetos esquecidos pelos usuarios,

encaminhando-os a Sec¢ao de Transporte da Prefeitura Universitaria;

cultivar sempre boas maneiras, tratando a todos com cortesia e polidez;
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XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
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estacionar, para embarque/desembarque do(s) usuario(s), no acostamento ou

préximo a guia da calcada;

nunca estacionar em fila dupla, visando a nédo atrapalhar o fluxo de veiculos e

a nao expor a riscos o usuario e o patrimonio da Instituicéo;

prestar socorro as vitimas de acidentes, sempre que solicitado ou quando
presenciar o fato, procurando obter comprovante da autoridade policial a fim
de atestar seu desvio de itinerario;

nao permitir a entrada no veiculo de pessoas estranhas a listagem constante

da solicitacdo sem prévia autoriza¢do superior;

trafegar com o veiculo sempre com as portas fechadas, iniciando o
deslocamento somente ap6s o embarque/desembarque dos usuarios e a

constatacao de que as portas encontram-se totalmente fechadas;

utilizar o veiculo exclusivamente para uso em servico, sob pena de ser
responsabilizado administrativamente, devendo também comunicar ao
superior imediato qualquer uso indevido que seja de seu conhecimento, sob

pena de ser corresponsabilizado por omissao ou conivéncia;

preencher com atencao a Autorizacao para Saida de Veiculos, principalmente
no gue tange aos horarios de saida/chegada e quilometragem inicial/final do
veiculo, além de registrar, no campo destinado ao relatério do motorista,
qgualquer alteracdo ocorrida no itinerario pré-definido e autorizado pelo

superior imediato.

5 SOBRE O USO DE VEICULOS OFICIAIS

A utilizagdo de veiculos da frota da UFES é restrita ao interesse da Instituicdo, sendo

proibida sua utilizacdo nos seguintes casos:
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para conducé@o de Servidor Docente ou Técnico-administrativo em Educacéo
aos locais de embarque e desembarque (aeroporto/rodoviéria), ao local de
trabalho ou de hospedagem e vice-versa, ressalvados aqueles deslocamentos
gue ndo possam ser atendidos por meio regular de transporte existente ou
nos casos de emergéncia, quando caracterizada a urgéncia de atendimento
ou quando nao perceber a ajuda de transporte de que trata o Art. 8° do
Decreto n°. 5.992, de 19 de dezembro de 2006;

para transporte, sob nenhum pretexto, de qualquer fornecedor da Instituicéo;

para transporte de familiares de Servidores ou de pessoas estranhas ao
servico publico;

para conducao de Servidor Docente ou Técnico-administrativo em Educacao
a restaurantes ou a residéncia, no intervalo do almo¢o ou em qualquer outro

momento;

para conducé@o de Servidor Docente ou Técnico-administrativo em Educacao
a eventos que nao sejam pertencentes a atividades administrativas ou
académicas, mesmo quando sua realizacdo seja inviavel nas dependéncias

da Instituicéo.

O Decreto n°. 5.992, de 19 de dezembro de 2006, que regulamenta 0 uso de carros

oficiais, define que apenas a autoridade maxima da Instituicdo, ou seu substituto

legal, dispora de transporte oficial, e este é restrito a compromissos oficiais.

Quanto ao horario de uso, todos os veiculos pertencentes a frota da UFES devem

ser recolhidos as dependéncias desta Universidade, até o final do expediente, as 18

(dezoito) horas. Assim sendo, a programacao de uso de tais veiculos, quando dentro

do mesmo municipio, deve considerar esse horario. Os veiculos que estiverem em

viagem ou a servi¢o poderéo ser recolhidos apés as 18 (dezoito) horas.
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