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1. OBJETIVO

Estabelecer procedimento para utilizacdo dos veiculos em viagem visando
atendimento das necessidades da comunidade da UFPI - campus de Parnaiba.

| 2. CAMPO DE APLICAGAO

Este padréo é aplicavel a toda a comunidade da UFPI - Campus de Parnaiba.

‘ 3. AREA RESPONSAVEL PELO PROVIMENTO DO SERVICO

hY

Setor de Transportes do Campus de Parnaiba, subordinado a Coordenacéo
Administrativa Financeira do Campus de Parnaiba.

4. DISPOSICOES INICIAIS

1. Os veiculos desta IES se destinam ao transporte de servidores a
servico e alunos devidamente matriculados, e também de materiais.
Teré ainda possibilidade de utilizacdo do veiculo:

|.  Pessoal do quadro de funcionarios terceirizados que esteja

no cumprimento de atividades (servigo) do Campus;

[I. O colaborador eventual, quando no estrito cumprimento de
atividade solicitada pela Administracéo, independentemente
do recebimento de pro labore;

. O prestador de servico cujo contrato preveja,
expressamente, o transporte a cargo da UFPI, ou a
possibilidade de uso de veiculos da frota para a realizacao
de atividades relacionadas a sua contratacao;

IV. O individuo que esteja acompanhando o servidor com a
finalidade de realizacao de servico;

2. O transporte de pessoas que ndo se enquadre como passageiro nos

relacionados na resolucdo 21/07 ( professor,técnico - administrativo e

aluno devidamente matriculados) devera ser informada na solicitagdo com

a justificativa de sua participacdo no deslocamento,sendo passivel de

indeferimento pelo responsavel pelo setor de transportes.

3. O uso dos veiculos da frota da UFPlI — Campus de Parnaiba sera
destinado a atividades:

e de graduacdo, de pos-graduacdo, de pesquisa e de extensdo
universitaria;

e de gestao;
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e de servigos, e
e cientificas vinculadas a UFPI — Campus de Parnaiba.

4. Qualquer veiculo pertencente ao Campus de Parnaiba s6 saira com a
autorizacdo do Setor de Transportes através do formulario especifico (
FORMULARIO DE SOLICITAGAO), em anexo, constando:

Motivo;

Local;

Periodo de deslocamento;

Identificagdo dos passageiros

Justificativa da solicitacéo

5. O Setor de Transporte informara aos interessados sobre a
disponibilidade de tipo de veiculo,dias e horarios para possiveis
agendamentos de acordo com a planilha de controle de agendamento
de viagem, com a finalidade de orientar os usuarios em suas
solicitagdes.

6. Os veiculos de propriedade da fundacao de apoio, e que tenham sido
adquiridos com verbas de projetos de pesquisa e/ou extensao, serao
gerenciados e terdo sua manutencgao integralmente custeada pelo
Projeto, sendo que sua utilizagdo devera seguir o regulamento préprio
da fundacao de apoio.

Para deslocamento dentro da cidade

1. O setor de transporte s6 podera autorizar quando o motivo da viagem
estiver relacionado com as atividades inerentes ao campus de Parnaiba.
Ser& proibido para motivos particulares e serd passivel de punicdo em
caso de descumprimento;

2. Para deslocamento dentro da cidade o agendamento podera ser realizado

a qualquer momento e sera deferido de acordo com a disponibilidade de
veiculos e motorista e outros procedimentos necessarios a utilizacao.

Para deslocamento fora da cidade
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A solicitagdo deverd ser encaminhada a Divisdo de Transportes com
antecedéncia maxima de 10 dias da data da viagem e seguir ao fluxograma
de solicitacdo de transportes.

N&o sera permitida solicitacdo em descumprimento a esse prazo, exceto

guando:
|.  a convocagdo,comprovada - in loco - por documento, se der em
prazo inferior ao citado acima e a sua relevancia for indiscutivel ;
IIl.  em situagcdes emergenciais mediante apresentacao de justificativa
e conforme a disponibilidade de veiculos e de motoristas.
4.2.1. Fluxograma esquematizado

Inicio

O interessado devera encaminhar-se a divisao de transportes para obter
informagBes necessérias,se na data prevista de sua viagem existe veiculo
e motorista a disposi¢ao e assim realizar um prévio agendamento. A
diviséo de transportes aguardara a oficializacéo da solicitagéo pelo prazo
de 24 horas.

O interessado devera realizar a sua solicitagéo para a Coordenacéo que
podera deferir ou indeferir.

Deferido
A Coordenagao se manifestara dentro do prazo previsto, 24 horas ap6s o
prévio agendamento, e enviard o documento de solicitagdo ( modelo em
anexo) com a devida autorizagdo para a Divisdo de Transportes.

INDEFERIDO
A Coordenagao se manifestara dentro do prazo previsto a Divisdo de

Transportes.

A Divisao de transportes providenciara o agendamento da viagem.

A Divisao de transportes providenciara o cancelamento do prévio

agendamento.

5 - PROCEDIMENTOS DE INICIO DA VIAGEM

1. O motorista, o responsavel pela viagem e o0s demais
passageiros deverdo comparecer ao local de origem da

viagem com antecedéncia minima de 20 minutos do horério
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agendado para partida. Esse tempo é essencial para
realizagc&o da vistoria inicial, acomodacdo dos passageiros e
conferéncia, e ajustes que possam Ser necessarios para
inicio da viagem.A viagem nao podera prosseguir passados
10 minutos de atraso do horéario agendado para saida.

2. Vistoria inicial - O motorista responsavel pela viagem devera
realizar a vistoria necessarias no veiculo,Caso haja
anomalias, se essas ndo comprometerem a seguranga e o
cumprimento da viagem o tramite segui em sua
normalidade. Caso essas ocorréncias comprometam a
viagem, a mesma serd cancelada no momento da vistoria
inicial.

3. Documentacdo necesséria para o inicio da viagem - Nao
sera permitida a partida do veiculo sem que 0s seguintes
documentos estejam devidamente preenchidos e a bordo do

veiculo:

a. O formulério de solicitagdo de Transportes (em anexo) devidamente
assinado pelo Coordenador e responsavel pelo Setor de Transportes,
autorizando a viagem:

b. os documentos de identificagdo do veiculo e do motorista previstos na
legislacdo em vigor. Caso algum desses documentos néo esteja a
bordo ou com irregularidades, a viagem devera ser cancelada.

E de inteira responsabilidade do responséavel pelo Setor de Transporte manter
os documentos dos motoristas e veiculos em obediéncia a legislacdo, para evitar

cancelamento das viagens pelo referido motivo.

6 - Encerramento da viagem

Ao final de cada viagem, o motorista e o responsavel pela viagem devem:
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a. Relatar, caso haja alguma anomalia, a Divisdo de Transportes os fatos

b.

ocorridos para que sejam tomadas as devidas providencias;

A viagem sO serd considerada encerrada quando o veiculo estiver
liberado pelo motorista, ou seja, apds limpeza, higienizagdo interna,
abastecimento e vistoria de itens criticos de manutencao;

Caso algum defeito que comprometa a circulacdo do veiculo seja
identificado, o motorista devera comunicar ao Setor de Transportes para

manutencéo imediata.

7 - Prioridades essenciais a serem observadas:

Trés aspectos principais devem ser observados para entendimento das

possiveis restrices de oferta de recursos para transportes:

Oferta de veiculos;

Disponibilidade de recebimento de diarias pelos motoristas terceirizados
gue se limitam a 04 diarias por més;

Limitacdo de recursos financeiros no fomento de diarias do nosso
campus;

O setor de Transportes sera responsavel pela alocagdo dos veiculos e

dos motoristas as viagens solicitadas;

E responsabilidade do requisitante realizar os procedimentos necessarios
para a solicitacdo da despesa como diérias, pois estes procedimentos
apenas se relacionam a solicitagdo de veiculos/motoristas (vide
procedimentos para solicitacdo de diarias).

| 8. DA CONDUGAO E UTILIZACAO DOS VEICULOS

8.1

Os veiculos de transporte individual ou coletivo serdo conduzidos

preferencialmente, por servidor ocupante do cargo de motorista oficial, integrante do
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guadro de pessoal permanente da UFPI ou por prestadores de servigcos
especificamente contratados para esse fim.

Excepcionalmente, com a autorizacdo do Diretor do Campus, ndo havendo
disponibilidade de motoristas oficiais ou de prestadores de servigos especificamente
contratados para a condugdo de veiculos oficiais, de transporte individual de
passageiros, podera ser autorizada a conducao por servidores da UFPI, portando a
carteira funcional de acordo com a lei n° 9.327, de 9 de dezembro de 1996.

9. MANUTENCAO

1. A manutengcdo dos veiculos sera de responsabilidade do Setor de
Transportes, que devera sempre proceder para a realizagdo nos prazos
estabelecidos e buscando adquirir tal servico quando por algum motivo
nao puder se efetivar;

2. O setor de divisdo de Transportes devera realizar vistoria nos veiculos,

para acompanhamento das normas acima descritas.

10. PANES/ACIDENTES/SINISTROS

1. Todos os veiculos possuem seguro, com cobertura de servicos de
guincho, veiculo reserva para continuidade do deslocamento, cobertura
de vidros laterais e para-brisa;

2. Em caso de pane mecanica durante o deslocamento, o condutor devera
acionar a Seguradora para a remocdo do veiculo e, caso esteja com
usuario, solicitar o veiculo — taxi - para conducdo até o destino. O
condutor deve acompanhar o veiculo durante a remocao;

3. Em caso de duvidas, consultar o Setor de Transportes para os devidos

esclarecimentos;
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4. Em caso de sinistro com o veiculo, independente do valor do prejuizo
material, o condutor devera providenciar o respectivo Boletim de
Ocorréncia, Relatério da Pericia (se for o caso), anexar Relatorio de
Condutor de proprio punho, emitir fotos do veiculo (pode ser usado o
celular) e do terceiro se houver;

5. O Boletim de Ocorréncia devera conter todas as informacdes relevantes e
irrelevantes a ocorréncia, como todos os dados do terceiro e
testemunhas;

6. A documentacdo devera ser apresentada imediatamente apds o retorno a
Sede, no Setor de Transportes;

7. A documentacgdo apresentada sera submetida a consideragéo da PRAD.

11-MULTAS

1. As infragdes de transito serdo encaminhadas aos Srs. Motoristas apos a
identificagéo e confirmagéo de sua responsabilidade diante do ocorrido;

2. ldentificado o condutor, 0 mesmo serd chamado para preenchimento e
entrega da cépia da Carteira Nacional de Habilitac&o;

3. O Responsavel pelo Setor de Transporte serd o responsavel pelo
encaminhamento da identificagdo dos condutores dentro do prazo legal;

4. A recusa na identificacdo do condutor, dentro do prazo exigido por lei,
sera objeto de apuracéo de responsabilidade;

5. As multas deverdo ser pagas no vencimento, observando-se sempre o
desconto concedido;

6. Caso a multa seja paga pelo condutor devera ser entregue cépia ao Setor
de Transporte;

12. RESTRICOES DE USO DOS VEICULOS




E vedado:
a.

b.

C.
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Sem a permissao do responsavel pelo setor de transporte;

Sem obediéncia aos prazos estipulados neste manual;

O transporte de animais em quaisquer veiculos da frota, exceto quando
relacionados ao ensino, pesquisa e extensao;

nao sendo permitido a viagem, de acordo com a resolucdo 21/07, de
alunos desacompanhados de um servidor responsavel;

Por motivos diversos aos inerentes a instituicdo (motivos particulares),
mesmo com autorizacdo do responséavel pelo setor de transportes;

A mudanca de plano de viagem, uma vez iniciada a viagem, exceto em
caso de emergéncia comprovada;

A cessdao de dnibus e micro-6nibus da frota do Campus de Parnaiba para
a realizacao de atividades da comunidade externa, exceto para 0s casos
autorizados pela Coordenacdo de Planejamento, cuja atividade esteja
prevista em projeto de extensdo, ou seja, for de natureza académica ou
cientifica;

O uso exclusivo de toda a frota do Campus para um unico evento,
principalmente quando este for de projeto custeado com recurso proprio;
A conducdo de numero de pessoas superior ao numero de assentos do
veiculo, sendo definida a capacidade do veiculo pelo nimero de pessoas
acomodadas nos assentos;

O transporte de passageiros que nao constarem da relacao de nomes;

O inicio da viagem sem que o documento de solicitacdo tenha sido
entregue previamente ao Setor de Transportes;

O uso de bebida alcodlica e outras substancias que sejam vedadas por
lei, bem como o uso de cigarros no interior do veiculo;

A circulacdo de veiculo sem o documento ou com documento ou apélice
de seguros vencidos;

A direcao por motorista inabilitado ou com carteira de motorista vencida,
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0. A ingestdo de bebida alcodlica ou de rebite pelo motorista, mesmo fora da
direcdo em caso de jornada em dupla, em viagens longas;

p. Atirar objetos pelas janelas, tanto com o veiculo parado ou em
movimento;

g. A permanéncia de passageiros em pé dentro do veiculo quando este
estiver em movimento;

r. Aviagem de alunos desacompanhados de um servidor responsavel.

13 - Atribui¢cdes do Responsavel pelo Setor de Transporte

=

Agendamento das viagens de acordo com a disponibilidade de veiculos e
motoristas;

Analisar o formulario de solicitacdo se estar devidamente preenchido;
Certificar-se de que os formularios inerentes a viagem estéo a bordo;
Realizar vistoria nos veiculos;

Possuir copia das documentacdes dos veiculos e dos motoristas;

Manter os documentos dos motoristas e veiculos em obediéncia a

oahrwWN

legislacéo, para evitar cancelamento das viagens pelo referido motivo.

7. N&o permitir que o veiculo trafegue em desacordo com este manual;
8. Orientar os motoristas no cumprimento de suas responsabilidades;
9. Tratar com zelo e presteza 0s que necessitarem dos servigos deste setor;
10. Possibilitar o contato com os motoristas mesmo estando viajando;
11.Ser pontual e assiduo em seu horario de expediente;
12.Procurar manter-se em seu setor no horéario de expediente, saindo apenas
para resolver assuntos relacionados ao seu setor;
13. Arquivar os documentos inerentes ao setor de forma a facilitar a obtencéo
de seus dados para fins de gestao;
14.Providenciar os formuléarios para fins deste setor;
15. Solicitar as horas extras e diarias dos motoristas;
16. Providenciar as manutenc¢des dos veiculos, observando os prazos;
17.Providenciar o abastecimento dos veiculos;
18. Providenciar a lavagem dos veiculos;
19.Acompanhar os contratos dos servicos de abastecimento de combustivel,
manutengBes dos veiculos e outros relacionados a este setor nos
seguintes aspectos:
e Prazo de validade, para que seja providenciado os tramites
necessarios a continuidade das prestacdes dos servigos
indispensaveis a este setor;
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e Enviar nota fiscal ao setor de compras para solicitacdo dos
pagamentos dos referidos contratos;

14. Responsabilidades dos motoristas

1.

10.
11.

12.

13.

O motorista fica obrigado, diariamente, a apresentar-se no servico com o
uniforme completo (camisa, calca e sapato), em condi¢cdes de asseio e
limpeza. Caso ndo cumpra as normas, o responsavel pelo Setor de
Transportes ndo podera autorizar o condutor a trabalhar, e 0 mesmo
estarda sujeito a desconto do dia em folha de pagamento;

Apresentar-se pontualmente para atender aos deslocamentos,
comunicando com antecedéncia possivel, qualquer impedimento nesse
sentido;

Cumprir as normas, inclusive parando o veiculo em lugar seguro no caso
de alguma irregularidade;

Zelar pelas condigBes gerais do veiculo, comunicando eventuais avarias e
providenciando a manutengao quando em viagem;

Comunicar ao Setor de Transportes o retorno da viagem e entregar todos
os formularios preenchidos e devidamente assinados;

Em caso de acidente, dar prioridade a sinalizacdo para os demais
motoristas e atendimento aos usudrios, entrando em contato com o
Campus de Parnaiba. Os contatos deverdo ser fornecidos pelo
responsavel pelo setor de transportes.

Providenciar a limpeza e higienizacao do veiculo apds o encerramento da
viagem, ndo se referindo aqui a lavagem em posto e sim a limpeza interna
com retiradas de lixos e areias deixadas apos a viagem, bem como a
requisicdo de servicos de manutengcao corretiva ao setor de transporte
gue devera buscar atendé-la;

Proceder a verificacdo diaria das condi¢cbes do veiculo que lhe for
destinado (pneus, combustivel, &gua, 6leo, freios, parte elétrica e limpeza
interna e externa) de forma que o veiculo esteja em perfeito estado de
conservacao;

Verificagdo aplica-se também a documentacdo do veiculo, ou seja,
Certificado de Registro e Licenciamento do Veiculo;

Comunicar falhas e reparos necessarios;

Apds a utilizagdo devolver o veiculo de servigo limpo internamente e
abastecido;

O Setor de Transportes deverdo manter na area coépias das Carteiras
Nacionais de Habilitagdo e acompanhar o vencimento das mesmas,
solicitando quando necessario a devida renovacgao;

Devem obedecer ao responsavel pelo setor de transportes que devera
proceder de acordo com este manual,



14.

15.

16.

17.

18.

19.
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Quaisquer assuntos que ultrapassem a abrangéncia deste manual devem
ser levados a Coordenacdo Administrativa Financeira através do
responsavel pelo setor de transportes;

Tratar com presteza e urbanidade 0s usuarios;

Utilizar o veiculo da instituicdo somente para o fim autorizado pelo
setor de transportes, sendo proibido o transporte de pessoas que
pela Resolugcdo n® 21/07 ndo sdo considerados passageiros e se
considerados deverdao estar a servico da UFPIl,caso ocorra a
desobediéncia o responsavel sera punido;

Obedecer aos dispositivos do Conselho Nacional de Transito (CNT),
Regulamentos e Normas Internas da UFPI, e demais legislacdes
pertinentes;

Apresentar-se pontualmente para atender aos deslocamentos,
comunicando a Secdo de Transportes com a maxima de
antecedéncia, qualquer impedimento nesse sentido.

Cumprir horario de expediente estando aposta para atender as
necessidades do Campus de Parnaiba, passivel de punicdo o
descumprimento.

15. OUTRAS NORMAS

1.

No seu destino, o veiculo se deslocard apenas para locais de visita
programados e autorizados pelo setor de transportes, sendo vedado o
transporte para locais que nao constem na referida requisi¢do (documento
de solicitagdo). O passageiro responsavel por desviar o percurso da
requisicdo de viagem, responde pelo o ato e por eventuais danos
causados por atos de vandalismo, ficando obrigado a reparar o objeto
danificado;

A pratica de atividade ilicita e de comportamento inadequado, hostil,
agressivo ou ameacgador no interior do veiculo por parte de qualquer
passageiro deve ser denunciado pelo motorista ao responsavel pelo Setor

de Transportes e, quando ameacar a seguranca e 0 curso normal da
viagem, deve ser denunciada ao primeiro posto policial.
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3. Somente o motorista e 0 responsavel pela viagem podem operar o
sistema audiovisual do veiculo.

4. As bagagens devem ser identificadas e ficar, preferencialmente, em
compartimento préprio do 6nibus e ndo devem levar material inflamavel,
corrosivo ou téxico, que coloque em risco a seguranca de passageiros e
motoristas, de terceiros, da viagem e do patriménio publico.

5. Quaisquer alteragbes da listagem passageiras a serem embarcados
informados no documento de solicitacdo, que nao estejam em desacordo
com as normas de utilizagdo dos veiculos, respeitando ainda o limite de
passageiros por veiculo, deverdo ser apontadas no formuléario de
anomalias. Se essa alteracdo implicar em transporte de pessoas nao
vinculadas a instituicdo ou a atividade que demandou o uso de veiculo
institucional; ou exceder o limite de passageiros por veiculo, o transporte
desses passageiros nao devera ser realizado.

6. Todos os dias os veiculos deverdo ser recolhidos & garagem deste
Campus, ndo permitindo a pernoites nas residéncias dos senhores
motoristas;

7. As saidas das viagens deverdo ter origem o Campus, caso 0 servidor
tenha algum motivo de forca maior para ser apanhado em sua residéncia
devera solicitar por escrito a Coordenacdo Administrativa Financeira que
dependendo da justificativa podera autorizar ou nao;

8. Se o retorno acontecer apds as 20 horas, o servidor podera ser
deixado em sua residéncia ou local de facil acesso ao transporte

coletivo;

16 - DISPOSIGCOES GERAIS
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Este Manual podera sofrer alteracbes a qualquer momento, assim que
verificadas as necessidades de melhoramento e aperfeicoamento nos diversos
sistemas que abrangem as atividades desenvolvidas no Setor de Transportes da
UFPI - campus de Parnaiba.

Este Manual considera a Lei N° 8.112 de 11 de dezembro de 1990 que
dispbes sobre o regime juridico dos servidores publicos da unido, das autarquias e
das fundagdes publicas federais.

Considera também o Decreto N°. 1.171 de 22 de junho de 1994 que aprova o
Codigo de Etica do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federa.

Poder Executivo Os casos néo previstos e/ou descrios neste manual deverao

ser discutidos junto & Coordenacgdo Administrativa Financeira.
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