MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO
CAMPUS ITAPETINGA

MEMORANDO CIRCULAR N°01/2014/CSL/CAMPUS ITAPETINGA/IFBAIANO

Itapetinga, 02 de setembro de 2014.

Assunto: dos prazos e normas para solicitacao e uso dos veiculos oficiais.

Prezados,

1. Considerando inimeras solicita¢cdes de uso dos veiculos oficiais sem a existéncia
de normas que definam prioridades, prazos e competéncias para uso dos mesmos, fica
estabelecido por meio deste tais informagoes.

2. A titulo de esclarecimento, dispomos de trés motoristas terceirizados,
responsaveis pela conducdo e guarda dos veiculos. Para deslocamento aos municipios que ndo
sejam definidos como limitrofes a Itapetinga, os mesmos tém o direito ao recebimento de diérias,
a fim de custear as despesas decorrentes da viagem. Por forca contratual, a empresa deve efetuar
0 pagamento das mesmas até 48 horas antes da viagem, exigindo, portanto, prévia comunicacgédo
por meio de oficio expedido pela Direcdo Geral do campus.

3. Demais regras e informacOes estdo dispostas por meio do Anexo |, que
acompanha este documento.

Atenciosamente,

Alan Teixeira de Oliveira
Coordenador de Suprimentos e Logistica
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ANEXO |

NORMAS PARA UTILIZACAO DE VEICULOS DO CAMPUS ITAPETINGA

Art. 1° A utilizagdo dos veiculos oficiais se dara ao atendimento das necessidades de ensino,
pesquisa, extensdo e técnico-administrativas.

DAS PRIORIDADES

Art. 2° A utilizacdo dos veiculos obedecera a seguinte prioridade:

a) Atividades Didaticas;

b) Atividades Administrativas;

c) Atividades de Pesquisa e Extensao;

d) Congressos, Simposios e Reunides Cientificas;
e) Outros Eventos de interesse da Comunidade.

DO AGENDAMENTO / REQUISICAO

Art. 3° As solicitacdes de utilizacdo dos veiculos deverdo estar acompanhadas de justificativa
para uso dos mesmos.

§ 1°. Conforme lei n® 12.565 de 10 de Janeiro de 2012 do estado da Bahia, ficaram definidos
como municipios limitrofes ao municipio de Itapetinga os seguintes: Itororo, Itaju do Col6nia,
Pau Brasil, Potiragua, Itarantim, Macarani e Itambé.

§ 2° A solicitacdo devera ser apresentada com o minimo de 10 (dez) dias da realizagdo da
viagem para 0s municipios que ndo estejam definidos como limitrofes ao municipio de Itapetinga.

§ 3° A solicitacdo, devera ser apresentada com o minimo de 5 (cinco) dias da realizacdo da
viagem para 0s municipios que estejam definidos como limitrofes ao municipio de Itapetinga.

8§ 4° A solicitagdo, devera ser apresentada com o minimo de 24 (vinte e quatro) horas da
realizagdo da viagem para uso do veiculo dentro dos limites do municipio, quando o uso do mesmo for
superior a 2 (duas) horas.

8 5° Demais casos serdo avaliados pelo Setor de Transporte e/ou Coordenacdo de Suprimentos
e Logistica.

Art. 4° A solicitacdo para utilizacdo do veiculo para as atividades didaticas deverd ser
encaminhada pela Coordenacdo do Curso, devidamente justificada e com a indicacdo do professor
responsavel. A liberacdo sera avaliada/autorizada pela Direcdo Académica do Campus.

8§ 1°. A atividade deverd constar do no Plano de Curso do Componente Curricular. Quando néo
constar, em casos excepcionais, podera ser liberado o deslocamento mediante justificativa fundamentada
e anuéncia da Direcdo Académica.
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§ 2°. A solicitacdo deverd ser feita através de requerimento proprio (Anexo IlI), e vir
acompanhada do memorando e autoriza¢do necesséria para tal.

Art. 5° A solicitacdo para a utilizagdo do veiculo para atividades de pesquisa e extensdo devera
ser feita pelo Coordenador do Projeto. A liberacdo sera avaliada/autorizada pela Coordenacdo de Pesquisa
ou Extens&o e Direcdo Académica do Campus.

§ 1° SO serdo liberados os deslocamentos para projetos aprovados e cadastrados pelas
CoordenacBes de Pesquisa ou Extensdo do Campus. A atividade que exigir o deslocamento deve estar
expressa no corpo do projeto.

Art. 6° A autorizagdo da viagem ficara condicionada;

a) a disponibilidade do motorista e do veiculo requisitado;

b) & aprovagéo do requerimento pela autoridade competente;

c) a disponibilidade orcamentaria e financeira do Campus;

d) a lotacdo, levando-se em consideragdo a economicidade e logistica da viagem.

Art. 7° O responsavel pela solicitacdo deverd encaminhar ao Nucleo de Transportes, lista
definitiva de passageiros, que conterd nomes completos e nimeros de matricula/SIAPE e de RG (Anexo
).

§ 1°. Em caso de viagem para municipios ndo limitrofes, a lista de passageiros devera ser
encaminhada ao setor de transporte, com no minimo 5 (cinco) dias Gteis de antecedéncia ao inicio da
viagem.

§ 2°. Para municipios limitrofes ao municipio de Itapetinga, quaisquer alteraces na lista de
passageiros devera ser encaminhada ao setor de transporte com no minimo de 3 (trés) dias Uteis de

antecedéncia ao inicio da viagem.

8 3°. As alteracBes na lista de passageiros, por questdo de segurancga, somente serdo aceitas com
no maximo 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia, observando-se os dias Uteis.

§ 4°: O responsavel pela viagem devera assinar TERMO DE RESPONSABILIDADE (Anexo
IV) pelo uso do veiculo.

Art. 8° O nimero de passageiros no veiculo ndo podera exceder o de poltronas disponiveis.

Art. 9° O veiculo se deslocara apenas para os locais indicados na requisi¢do, sendo vedado o
transporte com a finalidade de lazer.

Art. 10° Ao final, os responsaveis deverdo enviar relatério da viagem para o Nucleo de
Transportes (Anexo 1V).
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Art. 11° A tolerancia no atraso de saida do veiculo serd de, no maximo, 15 (quinze) minutos,
contados a partir do horério de saida previsto. Extrapolada a tolerancia, na auséncia do acompanhante
responsavel pela viagem, o veiculo sera recolhido a garagem do Campus.

DOS CUIDADOS E ZELO PELO PATRIMONIO PUBLICO

Art. 12° Os usuérios dos veiculos deverdo observar os principios de zelo e cuidados com o
Patrimonio Publico, incluindo-se nesta orientacdo todos os bens acessérios nele contidos, disponibilizados
a utilizacdo.

Art. 13° O responsavel pela viagem respondera por eventuais danos causados por algum usuario
e por eventual descumprimento a qualquer item estabelecido na presente Normatizacgéo, ficando o mesmo
obrigado a reparar e consertar o0 dano causado.

Art. 14° Ao final de cada trecho da viagem o motorista realizard uma vistoria interna no veiculo
para detectar eventuais danos.

8 Unico. O Instituto ndo se responsabiliza por perda, extravio ou dano ocorrido durante as
viagens com bagagens ou qualquer pertence pessoal.

DAS PROIBICOES
Art. 15° No sera permitida a utilizacdo do veiculo sem prévia autorizagdo do setor competente.

Art. 16° N&o serd permitido fumar, usar e/ou transportar bebidas alcodlicas ou substancias
alucindgenas no interior do veiculo.

Art. 17° Ndo sera permitido o transporte de passageiros em pé, salvo no caso de prestacdo de
socorro, em decorréncia de acidente ou avaria do veiculo.

Art. 18° Nao serd permitido o transporte de bagagem desacompanhada, ou de encomenda e
mercadoria sem 0 respectivo conhecimento de transporte ou nota fiscal, nem transportado produto que,
pelas suas caracteristicas, seja considerado perigoso ou apresente risco, nos termos da legislacdo
especifica sobre transporte de produtos perigosos, bem assim, aquele que pela sua forma ou natureza
possa comprometer a seguranca do veiculo, de seus ocupantes ou de terceiros, ou, ainda, aquele que
caracterize préatica de comércio.

Art. 19° Ndo ser& permitido alterar o itinerario da viagem apds a expedi¢do da autorizacdo do
deslocamento do veiculo, como, por exemplo, shoppings, pontos turisticos, e outras cidades.

Art. 20° Ndo sera permitido o transporte de pessoas nao relacionadas na lista de passageiros.

Art. 21° Ndo serad permitido o transporte de pessoas ndo pertencentes aos segmentos docente,
discente e técnico-administrativo, exceto convidados devidamente autorizados pela Dire¢do do Campus.

Art. 22° O usuério terd recusado o embarque ou determinado o desembarque, quando:
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a) ndo se identificar quando exigido;

b) em estado de embriaguez;

C) portar arma;

d) transportar ou pretender embarcar produtos considerados perigosos;

e) transportar ou pretender embarcar consigo, animais domésticos ou silvestres, exceto se com
autorizacdo do 6rgdo competente;

f) demonstrar comportamento inadequado;

g) transportar encomendas ou mercadorias que caracterizem a pratica de comércio.
Art. 23° Das obrigagdes do responsavel:

a) Cabera ao responsavel pela viagem informar aos usuarios sobre estas normas;

b) O responsavel deverad apresentar relatério da viagem (Anexo V), incluindo a conduta do
motorista, no prazo de cinco dias Uteis, contados a partir do término da viagem.

Art. 24° Das obrigacdes do condutor:

a) Conferir cuidadosamente a relagéo de passageiros, confrontando-as com o Documento Oficial
com foto, ndo sendo permitida a partida do veiculo quando apresentar irregularidades na identificacdo dos
Seus passageiros.

b) Tratar com presteza e urbanidade os usuarios do veiculo.

¢) Obedecer aos dispositivos do Cédigo Nacional de Transito, Regulamentos e Normas internas
do Instituto.

d) Apresentar-se pontualmente para atender aos deslocamentos, comunicando a Coordenagédo de
Transportes, com antecedéncia possivel, qualquer impedimento nesse sentido;

e) Fiscalizar com 0 méaximo de rigor o cumprimento das normas, inclusive, parando o veiculo
em lugar seguro no caso de alguma irregularidade.

f) Guardar o veiculo em local seguro;

g) Proceder a um descanso de 15 minutos a cada 3 (trés) horas de viagem e de 30 (trinta)
minutos as paradas para refeicdes.

h) Apresentar, ao final de cada viagem, relatério de viagem & Coordenagédo de Transportes.

i) Observar os limites de velocidade estabelecidos no Cédigo Nacional de Tréansito para
circulagdo de veiculos;
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Art. 25° Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Administrativa.
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