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RESOLUCAO N° 054/2012, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2012

Dispbe sobre a aprovacdo da revisdo das
normas de conducéo de veiculos.

O Reitor e Presidente do Conselho Superior do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais, Professor
Sérgio Pedini, nomeado pela Portaria nUmero 689, de 27 de maio de 2010,
publicada no DOU de 28 de maio de 2010, secdo 2, pagina 13 e em
conformidade com a Lei 11.892/2008, no uso de suas atribuicOes legais e
regimentais, considerando a deliberacdo do Conselho Superior em reuniédo
realizada na data de 20 de dezembro de 2012, RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar a revisdo das normas de conducéo de veiculos (anexo).

Art. 2° - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas as
disposi¢cbes em contrério.

Pouso Alegre, 20 de dezembro de 2012.

)
F i
Sérgio Pedini
Presidente do Conselho Superior
IFSULDEMINAS
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NORMAS ADMINISTRATIVAS

NORMAS DE CONDUGCAO, UTILIZAGCAO E
CONSERVACAO DOS VEICULOS OFICIAIS DO IFSULDEMINAS

| - PRINCIPIOS

Estas normas orientam-se pelos principios basicos da responsabilidade individual
com a coisa publica, da maior racionalidade e da reducao de custos na conducao, utilizacdo e
conservacao dos veiculos oficiais do Instituto Federal do Sul de Minas - IFSULDEMINAS.
Por isso, todo o servico que necessite do uso dos veiculos devera ser previamente
programado.

Il - DEFINICOES

Para efeito desta Normativa adotam-se as seguintes definicdes:
a) Motorista oficial: Trata-se de um servidor efetivo que detém o cargo de motorista;
b) Motorista terceirizado: Trata-se de um servidor terceirizado, contratado para exercicio da
fungéo de motorista;
c) Motorista autorizado: Trata-se de um servidor efetivo ou terceirizado com autorizagédo por
meio de Portaria especifica, em carater excepcional, para conducdo de veiculo no exercicio
da sua funcao;
d) Usuério: Sdo usuarios dos veiculos oficiais do IFSULDEMINAS os servidores ou
membros da comunidade interna ou externa que utilizam os veiculos para o
cumprimento de atividade de interesse da Instituigéo.

111 - FINALIDADES

Estas normas tém por fim a regulamentacdo da conducdo, utilizacdo e conservagédo
dos veiculos oficiais do IFSULDEMINAS e também objetivam firmar as orientacdes gerais
sobre os deveres e obrigacdes dos condutores, oficiais ou autorizados, dos usuarios e dos
6rgdos e setores gerenciadores e de manutencdo destes veiculos.

IV — ABRANGENCIA
As determinaces e orientacdes contidas nestas normas referem-se a todos os veiculos de uso
comum e 0s especiais de propriedade do IFSULDEMINAS.

V - COMPETENCIA

Compete aos dirigentes da Reitoria, dos Campus e suas respectivas coordenacfes a
implantacdo, a fiscalizagcdo e o zelo pelo cumprimento das determinagfes contidas neste
conjunto de normas, em sua respectiva area de atuacao.

VI - RESPONSABILIDADE

1-DO CONDUTOR DO VEICULO

Paragrafo Unico - Os veiculos do IFSULDEMINAS deverdo ser conduzidos,
prioritariamente, por servidor ocupante do cargo de motorista oficial. Excepcionalmente, o
reitor, quando se tratar de 6rgdo integrante da Administracdo Central ou o diretor-geral do
Campus a que estiver vinculado o veiculo, deverd emitir portaria com autorizacdo ao servidor
ativo/efetivo/terceirizado do IFSULDEMINAS para a conducdo de veiculo da sua frota
oficial, nos termos da Lei 9.327, de 9 de dezembro de 1996.

a) a pronta comunicacdo a chefia do Setor de Transporte de quaisquer ocorréncias verificadas
durante a utilizacéo do veiculo, as quais deverdo ser sempre anotadas no formulario proprio;



b) Nas situacGes de pane, acidentes ou colisdes, o condutor devera prontamente colocar o
triangulo de seguranca e acionar as luzes de adverténcia, bem como utilizar de outros
recursos de sinalizacdo de modo a alertar outros veiculos sobre a situacdo ocorrida e evitar
novos acidentes.

c) Nas situacdes de acidentes ou colisdes, cabe ao condutor solicitar o comparecimento da
autoridade de transito ou da pericia, se for o caso, para lavrar o correspondente Boletim de
Ocorréncia. O comparecimento da autoridade de trénsito devera ser solicitado mesmo que o
outro veiculo envolvido tenha cobertura de seguro de responsabilidade civil facultativo ou
que seu condutor se declare culpado pelo acidente.

d) Se, nas situagdes de acidentes ou colisdes, a autoridade de transito determinar a retirada do
veiculo do local, o condutor devera solicitar o registro de tal situacdo no boletim de
ocorréncia.

e) Se incorrer em infracGes de transito de responsabilidade do condutor este deve assumir 0s
encargos decorrentes, tanto os de natureza financeira como os legais, incluindo a interposicao
de recursos, se assim os julgar cabiveis.

f) O condutor infrator deverd informar prontamente os pagamentos das multas e/ ou as
interposicOes de recursos que efetuar, bem como suas respectivas decisfes. A ndo informacéo
dessas acdes acarretara no pagamento da multa e correspondente processo de ressarcimento
do valor pago, pelo condutor infrator.

g) Os condutores respondem administrativamente pelas faltas que porventura venham a
praticar e se sujeitam ao ressarcimento ao IFSULDEMINAS e a terceirospelos prejuizos
causados pela conducédo negligente ou imprudente, sem prejuizo de outras responsabilizacdes,
com direito a ampla defesa por parte do condutor, devendo ser analisada a imprudéncia ou
negligéncia por uma comissdo de no minimo 03 membros designada pelo reitor, quando se
tratar de orgdo integrante da Administracdo Central, ou pelo diretor-geral a que estiver
vinculado o veiculo.

h) O condutor devera observar com rigor os limites de velocidade determinados pelo Codigo
de Transito Brasileiro.

i) E dever do condutor, zelar com o méaximo empenho pela conservagio dos veiculos sob sua
responsabilidade, inclusive cuidando de sua limpeza interna e externa.

j) E dever do condutor do veiculo, o respeito e a gentileza aos usuarios do veiculo e do
Sistema de transito.

k) A obtencdo de comprovante especifico da autoridade de transito, a fim de atestar desvios
de itinerario, nas situacdes de prestacdo de socorro as vitimas de acidentes;

I) A pronta comunicacdo a chefia do Setor de Transporte de situagdes em que O usuario
provoque quaisquer danos em veiculo oficial, para as providéncias cabiveis;

2 - DO MOTORISTA OFICIAL E TERCEIRIZADO

a) Os condutores respondem pela conducéo, uso e conservacao dos veiculos sob sua guarda,
em conformidade com a legislacdo em vigor, em especial o Cédigo de Transito Brasileiro, e
as normas internas estabelecidas pelo IFSULDEMINAS.

b) Sdo deveres do motorista oficial e terceirizado, além daqueles exigidos ao condutor e
previstos no tépico anterior, 0s seguintes:

I) a devida comunicacdo a chefia do Setor de Transporte, acompanhada de justificativa
consistente e prévia a qualquer conducgdo, dos periodos em que estiver sob efeito de
medicacdo sedativa ou estimulante, em especial se o seu uso foi feito nas 12 horas
antecedentes;

I) 0 acompanhamento de carregamentos, distribuicdes e amarras, descarga e a conferéncia da
relacdo do material a ser transportado;

[11) a comunicacdo & chefia do Setor de Transporte, acompanhada de justificativa, dos
eventuais atrasos no cumprimento das tarefas;



IV) o estacionamento do veiculo em local apropriado, para 0 embarque e o desembarque do
usuario.

c) Estando em servi¢o, o motorista oficial ou terceirizado ndo podera passar a direcdo do
veiculo sob sua responsabilidade a outros condutores, mesmo oficiais ou autorizados, exceto
em casos emergenciais e justificaveis.

d) O motorista oficial ou terceirizado ndo podera abandonar o veiculo sob sua
responsabilidade a menos que encontre um local adequado para estacionar e adote 0s
procedimentos de sinalizacao necessarios.

3-DO SETOR DE TRANSPORTES

a) O Setor de Transportes é o oOrgao gerenciador da frota de veiculos oficiais do
IFSULDEMINAS, na Reitoria e nos Campus.

b) Caberd ao Setor de Transportes disponibilizar aos condutores veiculos em perfeitas
condi¢cdes mecanicas e de conservacéo, inclusive com relagdo a existéncia da documentacao
regular e a presenca dos equipamentos de seguranca obrigatdrios, sempre antes da realizacéo
de qualquer atividade.

c) Compete ao Setor de Transportes as rotinas de acompanhamento e providéncia, junto aos
orgaos de transito, de todas as ocorréncias envolvendo veiculos oficiais do IFSULDEMINAS
e da obtencdo do correspondente Boletim de Ocorréncia junto a Delegacia de Policia.

d) O Setor de Transportes devera providenciar a renovacdo do licenciamento anual de
veiculos do IFSULDEMINAS em tempo habil, obedecendo ao calendario estabelecido pelo
Conselho Nacional de Transito — CONTRAN ou pelo Departamento de Transito de Minas
Gerais, bem como a quitacdo do Seguro Obrigatdrio de Danos Pessoais causados por veiculos
automotores de vias terrestres — DPVAT.

e) O Setor de Transportes deverd incumbir-se da execucdo de todas as rotinas relativas ao
recebimento de notificacdo e providéncias quanto ao pagamento de infragcdes de transito.

f) Tdo logo receba uma notificacdo de infracdo de transito, o Setor de Transportes devera
promover a identificacdo do correspondente infrator, preenchendo o formulario préprio para
estas situacdes, e providenciar a coleta de sua assinatura no auto da notificacdo, diretamente
ou por meio do responsavel pela unidade onde este estiver lotado, para a correspondente
transferéncia de responsabilidade por seu pagamento, em tempo habil, para providéncias sem
prejuizos ao IFSULDEMINAS.

g) O Setor de Transportes devera responsabilizar-se pelos encaminhamentos das
identificacbes de infratores aos 6rgdos de transito competentes e, ao Pré-Reitor de
Planejamento e Administracdo na Reitoria e ao Diretor de Administragdo e Planejamento nos
Campus, das solicitacbes dos procedimentos necessarios ao ressarcimento das infracdes de
transito cometidas.

h) Se apds o vencimento do prazo de pagamento da multa pela infracdo de transito o Setor de
Transportes ndo receber a comunicacao do condutor infrator de que efetuou seu pagamento e/
ou interpbs recurso junto ao JARI - Junta Administrativa de Recursos e Infracdes, o
respectivo pagamento devera ser efetuado e os procedimentos para o ressarcimento deverao
ser iniciados.

i) Promover a apuracdo de responsabilidades, por meio de uma comissdo de no minimo 03
membros, designada pelo reitor, quando se tratar de 6rgdo integrante da Administracéo
Central, ou pelo diretor-geral a que estiver vinculado o veiculo, tdo logo seja notificada a
ocorréncia de danos em veiculos da frota oficial do IFSULDEMINAS, visando & indenizacdo
por seguradora e/ou por quem der causa.

j) O Setor de Transportes é também responsavel pelas providéncias referentes as rotinas de
revisdo e manutencdo geral, abastecimento, lavagem e lubrificacdo dos veiculos de
propriedade do IFSULDEMINAS.



4 - DA FISCALIZACAO

a) Cabera a Pré-Reitoria de Planejamento e Administracdo ou Diretor de Administracdo e
Planejamento a responsabilidade pela fiscalizacdo da aplicacdo destas normas na sua
respectiva area de atuacao.

b) Compete a Pro-Reitoria de Planejamento e Administracdo ou Diretor de Administragéo e
Planejamento o acompanhamento de todas as rotinas envolvendo os veiculos oficiais do
IFSULDEMINAS da Reitoria ou Campus, respectivamente.

5- DO USUARIO

a) Sdo deveres dos Usuarios:

I) a obediéncia aos horarios estabelecidos para o atendimento de sua demanda;

I) a comunicagdo, com a antecedéncia necessaria, de eventuais atrasos ou cancelamentos do
servigo programado;

I11) a utilizacdo do veiculo com a compostura esperada, evitando tumultos ou desordens que
possam causar qualquer dano, seja no proprio veiculo ou no de terceiros;

IV) a ndo indugdo ou concordancia com o uso indevido do veiculo;

V) o respeito, a cordialidade e a gentileza ao condutor, visto ser este o responsavel pelo
veiculo e pelo cumprimento do trajeto definido na solicitacdo de viagem.

V1) a solicitacdo de veiculos em formulario proprio, com antecedéncia ndo inferior a 3 dias
Gteis, preferencialmente, sob pena de ndo atendimento.

b) O usuério devera comunicar, prontamente, a seu superior ou ao Setor de Transporte,
quaisquer irregularidades cometidas pelo condutor durante a utilizacdo do veiculo da
Instituicao.

c) Respeitar as condicdes e local de retirada e devolucdo do veiculo de acordo com o
estabelecido pelo Setor de Transporte.

6. DO RESPONSAVEL PELAS VIAGENS DE DISCENTES

a) Observar as normas internas do Campus relacionadas a viagens dos discentes;

b) Todas as viagens com discentes deverdo ser autorizadas pelo setor pedagdgico que
designara o professor ou servidor responsavel pela viagem, o qual devera providenciar os
procedimentos legais necessarios;

c) Ficara a cargo do responsavel pela viagem apresentar ao Setor de Transportes o roteiro da
viagem, a relacdo dos alunos autorizados, organizar o embarque e desembarque dos mesmos,
acompanhar os alunos em toda a viagem e notificar o setor de transporte por eventuais danos
causados por estes ao veiculo, para os devidos encaminhamentos.

VII - DAS PROIBICOES

a) E proibido o transporte de pessoas (carona) ou objetos nos veiculos oficiais, exceto quando
expressamente autorizado por autoridade competente, ou entdo para atender dispositivo do
Cadigo de Transito Brasileiro nos casos de emergéncias ou para evitar alguma fuga, quando
requisitado por autoridade policial, devidamente identificada.

b) E proibido o uso de veiculo oficial para o atendimento de interesses particulares, sob
quaisquer pretextos.

¢) E proibido aos condutores o uso do veiculo em marcha neutra (banguela) quando transitar
em declives e, nas conducdes de veiculos de transporte coletivo, transitar com portas abertas.
d) E proibido ao condutor ou usuério fumar no interior dos veiculos do IFSULDEMINAS.

e) E expressamente proibido o uso de bebida alcodlica durante o trajeto da viagem e/ou sob
seu efeito.



VIiI —AUTORIZA(}AO PARA CONDUQAO DE VEICULOS DO IFSULDEMINAS

a) As autorizaces para a conducdo de veiculos oficiais por servidores ndo ocupantes do
cargo de motorista oficial ou motorista terceirizado s6 poderdo contemplar a conducédo de
veiculos de transporte individual de passageiros (Lei N.° 9.327/96), sendo vetada a direcédo de
veiculos de transporte coletivo, de cargas ou maquinas pesadas, exceto em casos de
emergéncias.

b) A autorizacdo s6 poderé ser concedida a servidores, pessoas contratadas com atribuicéo de
motorista ou agentes publicos (IN 3 SLTI/MPOG/2008) vinculados ao IFSULDEMINAS e
em carater excepcional, que disponham de habilitacdo em vigor para a conducdo de veiculos.

c) No interesse do servi¢o publico e sempre que as circunstancias assim o exigirem, o reitor,
quando se tratar de 6rgdo integrante da Administracdo Central, ou pelo diretor-geral a que
estiver vinculado o veiculo, podera terceirizar mdo-de-obra especializada na conducao de
veiculos, bem como autorizar servidor efetivo/terceirizado do seu quadro de pessoal,
possuidor de carteira de habilitagdo nacional (compativel com o veiculo), a conduzir o
veiculo oficial do IFSULDEMINAS, obedecendo a Lei 9.327/96.

d) Todo o servidor ou pessoa autorizada deverd preencher um termo de compromisso, de
acordo com modelo a ser fornecido pelo Setor de Transportes, por meio do qual se
responsabiliza por todos os seus atos na conducdo de veiculo do IFSULDEMINAS e na
atualizacdo de sua documentacao.

e) As portarias de autorizacdo para conducdo de veiculos serdo emitidas pelo

reitor, quando se tratar de Orgéo integrante da Administragdo Central, ou pelo diretor-geral a
que estiver vinculado o veiculo.

f) O condutor deverd promover o ressarcimento ao erario publico referente as despesas pela
ma utilizacdo dos veiculos, tdo logo sejam apuradas as responsabilidades do mesmo, por
meio de uma comissdo de no minimo 03 membros, designada pelo reitor, quando se tratar de
orgdo integrante da Administracdo Central, ou pelo diretor-geral a que estiver vinculado o
veiculo, visando a indenizacdo por seguradora e/ou por quem der causa, de acordo com a
legislacao federal em vigor, e ainda consubstanciado no que determinam os artigos 46°, 122°
e seus paragrafos, 123° e 124° da Lei N.° 8112 de 11/ 12/ 90 (RJU).

IX-PROCEDIMENTOS

1. PARA AS SITUAGCOES DE ACIDENTES COM OS VEICULOS DO
IFSULDEMINAS

a) Os condutores de veiculos do IFSULDEMINAS, quando envolvidos em acidentes de
transito, devem adotar os seguintes procedimentos:

I) comunicar imediatamente a ocorréncia do sinistro ao Setor de Transporte;

I) solicitar o comparecimento da autoridade de transito competente para lavrar o
correspondente Boletim de Ocorréncia, bem como obter deste agente o comprovante que
possibilite a retirada de cdpia desse documento junto a Delegacia de Policia local;

[11) fazer constar no Boletim de Ocorréncia a admissdo de culpa do condutor do outro
veiculo, caso isso ocorra;

IV) abster-se de assinar qualquer acordo, limitando-se a fazer constar no Boletim o ocorrido;
V) anotar nomes, endere¢os, nimeros de carteira de identidade e do CPF e o depoimento das
testemunhas, dados importantes para o processo do acidente, podendo, para isto, ser utilizado
0 verso do termo de compromisso;

VI) em caso de acidente com vitima, proceder de acordo com o Cdédigo de Transito
Brasileiro, e acionar o resgate imediatamente; e

VII) em caso de fuga do condutor do outro veiculo, dirigir-se & Delegacia de Policia mais
proxima e relatar o ocorrido, fornecendo, se possivel, a placa do veiculo em fuga e indicar as
testemunhas arroladas.



b) Os condutores de veiculos do IFSULDEMINAS estdo sujeitos as penalidades previstas na
legislacdo em vigor, e especificamente no Codigo de Transito Brasileiro e, na ocorréncia de
danos materiais devera promover a apuragdo de responsabilidades por meio de uma comissao
de no minimo 03 membros, designada pelo reitor, quando se tratar de 6rgdo integrante da
Administracdo Central, ou pelo diretor-geral a que estiver vinculado o veiculo, visando a
reparacao dos veiculos por seguradora e/ou por quem der causa.

c) O comparecimento de autoridade de transito para lavrar o Boletim de Ocorréncia deve ser
solicitado mesmo que o condutor do outro veiculo tenha cobertura do seguro ou que se
declare culpado.

d) Néo havendo comparecimento da autoridade de transito no local do acidente sem vitima,
as partes deverdo deslocar-se a Delegacia de Policia ou ao Batalhdo de Policia de Transito
mais proximo para que seja lavrado o Boletim de Ocorréncia.

e) Caso a autoridade de transito declare ndo ser necessaria a presenca da pericia, 0 condutor
devera solicitar que o fato seja relatado no Boletim de Ocorréncia.

f) Havendo necessidade da remocdo das vitimas para o hospital, se possivel utilizar outro
veiculo que ndo esteja envolvido no acidente, evitando assim, retirar do local o veiculo
acidentado.

g) Nas situacBes de pane, acidente ou colisdo, o condutor deverd evitar o abandono do
veiculo oficial, a menos que sua auséncia seja imperiosa.

X — DISPOSICOES FINAIS

Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor Geral, Diretor de Administracdo e
Planejamento e setor de transportes no Campus e pelo Reitor, Pro-reitor de Planejamento e
Administracdo e setor de transportes na Reitoria.

Pouso Alegre, 20 de dezembro de 2012.



