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Universidade Federal do Pampa
Conselho Universitario

RESOLUCAO Ne 10, DE 20 DE OUTUBRO DE 2010

O CONSELHO UNIVERSITARIO da Universidade Federal do Pampa, em
sessdo de 20/10/2010, no uso das atribuicdes que Ihe confere o artigo 19 do Estatuto,
consubstanciado na Lei 9.327/1996, no Decreto Lei n° 6.403/2008 e na IN n°® 3/2008
da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo do MPOG,

RESOLVE:

APROVAR as seguintes NORMAS PARA USO DE VEICULOS OFICIAIS DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA:

_ CAPITULOI
DA DEFINICAO E DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Resolucdo abrange todos os veiculos da frota oficial da
Universidade Federal do Pampa (UNIPAMPA) e visa a maior racionalidade e
economicidade na sua utilizacdo, conducao e conservacao.

Pardgrafo Unico. A Coordenadoria de Infraestrutura da Pré-Reitoria de
Administracdo (PROAD), por meio da Divisdo de Frota e Logistica e, nos Campus, da
Coordenacdo Administrativa, € responsavel pela manutengcdo, conservacao e
gerenciamento da utilizagédo da frota oficial da UNIPAMPA.

Art. 2° A frota oficial da UNIPAMPA é composta pelos veiculos proprios,
adquiridos por meio de compra, doacdo, cessdo ou permuta.

81°. A classificacdo e a identificacdo de cada veiculo obedecerdo aos
dispositivos legais que regem a matéria.

8§2°, Poderao ser acrescidos a frota oficial, temporariamente, veiculos
contratados exclusivamente para este fim, por meio de aluguel ou contrato.

Art. 3° Os veiculos da frota oficial da UNIPAMPA destinam-se ao atendimento
das atividades de ensino, pesquisa, extensdo e servico e sdo de uso prioritario dos
servidores docentes e técnico-administrativos do quadro proprio, dos discentes de
graduagdo e poés-graduacdo regularmente matriculados da UNIPAMPA e dos
funcionarios terceirizados da UNIPAMPA

Paragrafo Unico. O embarque de pessoas nédo integrantes dos segmentos
identificados no caput deste artigo em veiculos da frota oficial da UNIPAMPA s6 sera
admitido, em caréater excepcional, se vinculado as atividades previstas no art. 4°.



Art. 4° O uso dos veiculos da frota oficial da UNIPAMPA, observado o art. 10
desta Resolucdo, se dara para:

l. atividades curriculares de graduac&o;

Il. atividades de ensino de pés-graduacdo, de pesquisa e de extensao
universitaria;

M. atividades de gestao;

V. atividades de servicos; e

V. atividades cientificas, esportivas, culturais e estudantis.

Paragrafo uanico. No caso da utilizacdo dos veiculos por outra instituicdo
publica, essa se dara mediante autorizacdo do dirigente maximo da Unidade a que o
veiculo pertence.

Art. 5° Sera permitido o fretamento ou locacdo de veiculo estranho a frota
oficial da UNIPAMPA para as atividades citadas no artigo anterior, observada a prévia
analise de excepcionalidade na Unidade Administrativa solicitante.

Paragrafo Unico. A indisponibilidade de veiculos da frota oficial da UNIPAMPA
nao serd razao suficiente para o enquadramento na excepcionalidade do caput deste
artigo, devendo ser aferida a real demanda de utilizacao.

Art. 6° Os veiculos da frota oficial da UNIPAMPA se deslocarédo
preferencialmente de segunda a sabado, no periodo das 6h (seis horas) as 22h (vinte
e duas horas).

CAPITULO Il ,
DAS SOLICITAGOES E DO USO DE VEICULOS

Art. 7° A solicitacdo do uso de veiculos da frota oficial da UNIPAMPA devera
ser acompanhada de todas as informacdes para a programagéo da viagem, incluindo:

l. nome e natureza da atividade;

Il. justificativa da atividade;

Il. itinerario proposto;

V. data, local e horario de saida;

V. destino e local de chegada;

VI. locais de visita com enderecos, se houver, e referéncias;

VIl.  tempo de permanéncia;

VIIl.  data e horario de retorno;

IX. relacdo nominal preliminar dos passageiros, acompanhada de namero

de Registro Geral de Identidade, CPF e data de nascimento; do nome da Unidade de
lotacdo, para servidores, e do nome do curso para os discentes; e
X. nome do servidor responsavel pela atividade.

81° Modificagbes no horario ou no itinerario, apés iniciada a viagem,
deverdo constar no relatorio de viagem e ser apresentadas para homologacdo no
retorno.

§2° A relacdo nominal definitiva dos passageiros devera ser entregue ao
setor responsavel na Unidade, com um minimo de 2 (dois) dias de antecedéncia da
data da viagem, devendo nela constar os nimeros do Registro Geral de Identidade.

83° O embarque no veiculo s6 sera permitido aos incluidos na relagédo
nominal definitiva.

84° A solicitacdo devera conter aval da Direcdo da Unidade respectiva ou
de servidor autorizado para tal.
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Art. 8° A solicitacdo de utilizacdo dos veiculos da frota oficial da UNIPAMPA
devera ser encaminhada, por meio de formulario préprio devidamente preenchido, ao
setor responsavel da Unidade.

81° A solicitagdo para uso no municipio que sedia a Unidade e respectiva
regido devera ser feita preferencialmente com antecedéncia minima de 2 (dois) dias e
serd atendida de acordo com a disponibilidade de veiculos.

82° A solicitacdo de viagem destinada a atividade de servigco devera ser
apresentada com antecedéncia de no minimo de 3 (trés) dias Uteis, salvo em
situacBes excepcionais, acompanhada da respectiva justificativa, tal como
convocagdo, convite, dentre outros e da autorizagdo de afastamento, quando for o
caso.

83° A solicitagdo de viagem de ensino, pesquisa ou extensdo devera ser
apresentada com antecedéncia de no minimo de 15 (quinze) dias.

84° A solicitacdo de viagem em 0nibus ou micro-6nibus devera ser
encaminhada a aprovacdo no Conselho de Campus e, apds, ao responsavel na
Unidade pelo agendamento, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, ou ao
responsavel na Reitoria com antecedéncia minima de 10 (dez) dias, acompanhada do
projeto e justificativa, devendo a resposta ser providenciada em até 5 (cinco) dias ap6s
a aprovacéo.

85° O seguro de responsabilidade civil para saida de campo dos discentes
devera ser sempre providenciado e constar informacdes nas solicitagdes.

Art. 9° Os formularios de Autorizacdo e Controle de Uso de Veiculo Oficial
serdo emitidos pelo setor responsavel da Unidade.

Paragrafo dnico. Copia desses documentos devera ser enviada para
controle/conhecimento do érgéo responsavel na Reitoria.

Art. 10 O uso de veiculo em situagBes excepcionais sera atendido conforme a
disponibilidade de veiculos e motoristas.

Paragrafo Unico. O solicitante devera formular justificativa da situagéo
excepcional e encaminha-la ao responsavel na Unidade.

Art. 11 Os veiculos coletivos da frota oficial da UNIPAMPA deverao ter como
local de saida e de chegada local previamente definido a partir do proposto na
solicitacao.

Art. 12 Toda viagem envolvendo discentes devera incluir entre 0os passageiros
um servidor responséavel.

Paragrafo U(nico. No caso de discente com menor idade, devera ser
apresentada a autorizacdo por escrito dos pais.

CAPITULO IlI
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 13 Compete ao servidor responsavel pela viagem:

l. vistoriar rigorosamente o interior do veiculo, quando de sua saida e
retorno, acompanhado do motorista designado como condutor, e comunicar
imediatamente ao setor responsavel a ocorréncia de qualquer irregularidade;

Il. verificar a relacdo nominal dos passageiros e conferir os documentos de
identidade;

Resolucéo n° 10, de 20 de outubro de 2010

3



M. registrar no relatério de viagem qualquer irregularidade observada
durante a viagem;

V. comunicar a autoridade competente a ocorréncia de atos ilicitos ou
acidentes durante a viagem, providenciando a elaboragdo do Boletim de Ocorréncia,
se for o caso, e um relatério circunstanciado do ocorrido; e

V. colaborar para a preservacdo do patriménio publico, concorrendo para
gue o motorista mantenha sua atuagao dentro das normas e procedimentos legais.

Paragrafo unico. A falta no cumprimento das competéncias atribuidas sujeitara
o responséavel a apuracao de responsabilidade administrativa e civil.

Art. 14 O servidor responsavel pela viagem, ou designado como tal, é
encarregado da liberacdo do motorista, informando-lhe sobre o periodo liberado e
seu retorno ao trabalho.

(@)

D

Art. 15 Quando da utilizacdo de veiculos da frota oficial da UNIPAMPA
vedado(a):

l. utilizar veiculo sem autorizagdo prévia,

Il. deslocar-se com o veiculo por itinerarios e para locais ndo indicados na
solicitagdo aprovada, ainda que no mesmo local de destino, salvo em caso
excepcionais;

M. utilizar o veiculo para fins e objetivos diversos da solicitagdo aprovada,;

V. transportar pessoas ou servidores da UNIPAMPA que venham a
participar das atividades nao registradas na relacdo nominal dos passageiros;

V. a conducao do veiculo por pessoa ndo autorizada;

VI. danificar o veiculo ou comprometer o seu uso;

VII.  ter conduta pessoal, no veiculo ou fora dele, que possa expor
negativamente ou gerar responsabilidades para a UNIPAMPA;

VIIl.  atirar objetos pelas janelas do veiculo, estando este parado ou em
movimento;

IX. fumar no interior do veiculo;

X. fazer uso de bebidas alcodlicas e de outras substancias proibidas em
lei, como explosivos, drogas ilicitas, entre outras; e

XI. transportar equipamentos e materiais sem a respectiva nota fiscal ou

meio que comprove a propriedade da Universidade Federal do Pampa, sendo
permitido o transporte dos objetos de uso pessoal dos passageiros.

81°  As infragBes aos incisos V, VI, VII, VIII, IX e X sujeitardo o autor a sua
retirada do veiculo, além de registro no relatério de viagem.

§2°  As infragdes aos incisos IX e X resultardo na imediata retengéo das
substancias e no registro no relatério de viagem, além da notificacdo a autoridade
competente.

83° O autor responderd individualmente pela préatica de infragdo, ndo sendo
interrompido o deslocamento.

84° A responsabilidade pelo cumprimento das medidas dos 88 (paragrafos)
1° e 2° sera compartilhada pelo condutor e pelo responsavel pela viagem.

Art. 16 Podem conduzir os veiculos da frota oficial da UNIPAMPA os servidores
da UNIPAMPA, especificamente autorizados para tal pelo Reitor, e 0s motoristas
contratados de terceiros para exercer a atividade, segundo a escala aprovada por
quem autorizado a tal.

Art. 17 Compete a Divisdo de Frota e Logistica e ao setor responsavel da
Unidade, no que couber:
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l. manter a documentacdo dos veiculos da frota oficial da UNIPAMPA em
regularidade;

Il. providenciar a renovagdo do licenciamento anual de veiculos da
Universidade em tempo hébil, obedecendo ao calendario estabelecido pelo Conselho
Nacional de Transito (CONTRAN) ou pelo Departamento de Transito do Rio Grande
do Sul (DETRAN), bem como a quitagdo do Seguro Obrigatério de Danos Pessoais
Causados por Veiculos Automotores de Vias Terrestres (DPVAT);

M. estabelecer as rotinas de acompanhamento e desembaraco, nos érgaos
de transito, de todas as ocorréncias envolvendo veiculos oficiais da UNIPAMPA e de
obtencdo do correspondente Boletim de Ocorréncia na Delegacia de Policia do local,
nos casos de acidente de transito;

V. promover as rotinas de manutencao, reparo, abastecimento, lavagem e
lubrificac@o dos veiculos de propriedade da UNIPAMPA;

V. assegurar a presenca dos equipamentos de seguranga obrigatorios,
antes da realizacdo de qualquer atividade, visando a seguranca dos usuarios;

VI. estabelecer a programacéao de utilizacdo da frota oficial da UNIPAMPA,
observando criteriosamente as caracteristicas técnicas, boas condicbes mecénicas e
de conservacéo do veiculo;

VIl.  designhar o motorista habilitado para atuar como condutor autorizado;

VIIl. tomar providéncias imediatas, visando sanar as irregularidades
apontadas pelo responsavel pela viagem, relacionadas no art. 15 desta Resolucao;

IX. promover a apuracdo de responsabilidade, tdo logo receba uma

notificacdo de infracdo de transito, preenchendo o formulario préprio para essas
situagdes e providenciar a coleta da assinatura no auto de notificagéo;

X. promover a apuracdo de responsabilidades, tdo logo seja notificada a
ocorréncia de danos em veiculos da frota oficial da UNIPAMPA, visando a indenizagdo
por seguradora ou por quem der causa,

XI. promover a identificacdo do condutor infrator e o pagamento de multa
por infracdo de transito, providenciando o ressarcimento ao erario se, apo0s o
vencimento do prazo de pagamento, ndo receber a comprovacéo formal do condutor
infrator de que efetuou seu pagamento e/ou interpds recurso perante a Junta
Administrativa de Recursos e Infrages (JARI);

XIl.  controlar e fiscalizar as rotinas indicadas no inciso anterior, realizadas
pelas Unidades académicas ou 6rgaos administrativos autorizados a realizar a guarda
e a gestao de veiculo da frota oficial da UNIPAMPA, para efeito de registro e controle
de custos;

Xlll.  manter em arquivo proprio, para atender a auditoria interna e externa,
os seguintes formularios:

a) mapa de Controle Anual de Veiculo Oficial; e

b) acompanhamento Fisico-Financeiro (combustiveis e lubrificantes).

XIV. comunicar a Pro-Reitoria de Administracdo (PROAD) toda e qualquer
irregularidade decorrente da utilizacdo de veiculo da frota oficial da UNIPAMPA, com a
devida apuracgéo de responsabilidades;

XV. indicar os procedimentos-padréo para acionar o seguro em caso de
acidentes com danos materiais e/ou humanos.

Art. 18 Compete ao condutor:

l. responder pela conducdo, uso e conservacdo dos veiculos sob sua
guarda, em conformidade com a legislacdo em vigor, em especial com o Codigo de
Tréansito Brasileiro, e com as normas estabelecidas pela UNIPAMPA,;

Il. ndo permitir a conducdo do veiculo sob sua responsabilidade por
pessoa nao autorizada,

M. certificar-se, antes do inicio da atividade, que a utilizacdo do veiculo
seja feita sempre segundo suas caracteristicas técnicas, boas condicbes mecéanicas e
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de conservacdo, inclusive com relacdo a existéncia da documentacdo regular e
presenca dos equipamentos de seguranca obrigatérios;

V. conduzir o veiculo em velocidade adequada a cada situacao, visando
sempre a seguranca;

V. comunicar prontamente ao setor responsavel os defeitos e
desconformidades que envolvam risco a seguranca e a adequada utilizagdo do
veiculo;

VI. acatar as orientacdes e os procedimentos determinados pelo setor
responsavel e pelo servidor responsavel pela viagem;

VIl.  preencher com corre¢do os formularios relativos ao uso do veiculo em
todas as conducdes que efetuar;

VIII.  tratar com cordialidade os usuarios;

IX. observar o repouso minimo, na forma prevista em lei, durante o periodo
de viagem;

X. guardar o veiculo no local de destino ou, em paradas durante a viagem,
em local que seja seguro, ficando facultado o recolhimento em estacionamento
particular;

XI. zelar pelas condig6es gerais do veiculo, comunicando eventuais avarias
e providenciando as manutencdes devidas quando em viagem;

XIl.  acionar a autoridade competente nos casos que envolvam o veiculo em

colisbes, atropelamentos, furtos, roubos, dentre outros, promovendo o devido Boletim
de Ocorréncia;

XIll.  na ocorréncia do inciso anterior, devera comunicar imediatamente ao
responsavel da Unidade, o qual Ihe orientard sobre os demais procedimentos a serem
realizados; e

XIV. apresentar a autoridade policial competente, sempre que solicitada, a
documentacédo prépria e do veiculo.

81° O condutor responde pelos danos no veiculo, quando constatada a
responsabilidade.

§2° O condutor que incorrer em infracdo de transito € responsavel pelos
encargos decorrentes, tanto os de natureza financeira como os legais, incluindo a
interposicao de recursos, se 0s julgar cabiveis.

83° O condutor infrator devera informar prontamente ao respectivo setor
competente sobre o pagamento de multa e a interposicdo de recurso, bem como a
decorrente deciséo.

84° O condutor responde pelas faltas que porventura venha a praticar e
sujeita-se ao ressarcimento, a UNIPAMPA e a terceiros, dos prejuizos causados pela
conducdo imperita, negligente ou imprudente, sem prejuizo de outras
responsabilizagdes.

CAPITULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 19 Serdo concedidos intervalos ao motorista para refeicdes e descanso,
conforme a legislacao.

Art. 20 Havendo disponibilidade, o uso de transporte coletivo tera sempre
preferéncia nos casos em que o uso da frota oficial da UNIPAMPA implicar em maior
custo.

Paragrafo unico. O nimero de pessoas a serem transportadas sera fator
determinante na deciséo.

Art. 21 A Diviséo de Frota e Logistica da Reitoria sera responsavel por divulgar
as orientac6es sobre o uso dos veiculos institucionais fora do Pais, devendo estes,
quando obrigatério, possuirem seguro contra acidentes.
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Art. 22 A PROAD é responsavel, ao receber comunicacdo de uso irregular dos
veiculos da frota oficial, por instaurar o competente procedimento administrativo
sempre que comprovados os indicios dos fatos comunicados.

Art. 23 Os casos omissos serao resolvidos pela PROAD.

Maria Beatriz Luce
Reitora pro tempore
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