RESOLUCAO N° 015/2011

Sumula: Aprova o Manual de normas para a utilizacao

de veiculos no ambito da UENP.

CONSIDERANDO as disposicOes estatutarias e regimentais, e a aprovagdo
pelo Conselho de Administragdo — CAD — em 26 de agosto de 2011, o Reitor, Professor
Doutor Eduardo Meneghel Rando, no uso de suas atribuicdes legais, homologa a seguinte
RESOLUCAO:

Art. 1° Fica aprovado, como parte indissociavel desta Resolucdo, 0

anexo que contém o Manual de normas para utilizacdo de veiculos no ambito da UENP.

Art. 2° Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicacéo,

revogadas as disposi¢es em contrério.

Jacarezinho, 26 de agosto de 2011.

ORIGINAL ASSINADO

Prof. Dr. Eduardo Meneghel Rando
Reitor
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ANEXO DA RESOLUCAO N° 015/2011

MANUAL DE NORMAS PARA UTILIZACAO DE VEICULOS
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1. OBJETIVO

Estabelecer, com base na Resolugédo n° 222/2011 da Secretaria de Estado da Administracéo e
da Previdéncia, a padronizacdo das rotinas basicas no ambito da UENP, no que se refere a
utilizac@o dos veiculos oficiais da universidade.

2. MISSAO

Conduzir, de forma adequada, segura e responsavel, a frota de veiculos, mantendo-a em
perfeitas condigdes, seus condutores capacitados, dirigindo defensivamente e respeitando as
leis, as normas e diretrizes estabelecidas, preservando assim a vida, o patriménio, bem como a
imagem da Universidade.

3. COMPOSICAO DA FROTA DE VEICULOS

Comp6em a frota da Universidade todos os veiculos, de carga, de passageiros ou de passeio,
adquiridos diretamente, com recursos de convénio, doados, locados ou cedidos por outros
Orgaos.

4, UTILIZAQAO DA FROTA DE VEICULOS

4.1 DEFINICOES

a) Motorista — servidor/profissional contratado para conduzir os veiculos da
Universidade.

b) Condutor — pessoa autorizada a conduzir o veiculo da Universidade.
c) Usuario — pessoa autorizada a se utilizar do veiculo conduzido pelo motorista ou
condutor.

4.2 PESSOAL AUTORIZADO A CONDUZIR VEICULOS
a) O motorista, por ser contratado para esse fim.
b) O condutor, regularmente habilitado, autorizado, na Reitoria, pelo Coordenador de

Gestdo de Bens Patrimoniais €, nos campi, pelo Diretor de Campus, por meio de
requisicdo, para o fim Unico de servi¢o da universidade.
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4.3 PROIBICOES

a)

b)

d)

Fica proibida a utilizagdo de veiculos da Universidade fora do horario normal de
expediente, aos sabados, domingos e feriados, salvo para desempenho de encargos
inerentes ao servigo devidamente autorizado, na Reitoria, pelo Coordenador de
Gestao de Bens Patrimoniais €, nos campi, pelo Diretor de Campus;

Fica proibida a conducéo de veiculos da Universidade por pessoas nao autorizadas;

Fica proibida a guarda de veiculos fora da Universidade, salvo se expressamente
autorizado pelo Reitor ou Diretor de Campus, ou em caso de forca maior
devidamente comprovado;

Fica proibido conduzir pessoa estranha ao quadro de servidores da UENP, bem
como seus servidores, sem prévia autorizacdo superior, exceto para atender
dispositivo do Cadigo de Transito Brasileiro, que determina seja o veiculo e o seu
condutor colocados a disposicdo de autoridades policiais, devidamente
identificadas, para evitar a fuga de delinquentes ou em caso de emergéncia.

e) Fica proibido usar o veiculo da UENP para servigos particulares.

4.4 SOLICITACAO DE VEICULOS

a)

b)

Os interessados deverdo entregar com antecedéncia possivel a “Requisigdo de
Veiculo”;

Os servicos com calendario fixo deverdo ser agendados, assim que forem
programados.

45 MANUTENCAO DO VEICULO

Objetivando manter a frota em perfeitas condi¢cdes de funcionamento, disponivel para o
atendimento aos usuérios, de forma segura, bem como reduzir os custos com despesas
relativas & manutencgéo corretiva, compete:

I. Ao motorista:

a) Inspecionar o veiculo antes da sua partida, durante o seu deslocamento, nas
paradas e apds o servico, observando 0s seguintes aspectos:
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I. limpeza (interna e externa);

I1. Documentacdo (veiculo e condutor);

I11. Ferramentas (macaco, cabo, chave de rodas e outros);

IVV. Equipamentos (extintor, tridngulo, cintos de seguranca e outros);

V. Tapegaria (bancos, corredigas, tapetes, borrachas das portas, frisos,
caneletas, espelhos retrovisores, maquinas dos vidros, fechaduras e
outros);

VI. Mecénica (direcdo, freios, inclusive nivel de déleo, pedal da
embreagem, amortecedores, borrachas e outros);

VII. Sistema elétrico (fardis, lanternas, setas, luz de freio, luz de ré, luzes
de emergéncia, luz de cortesia, luz do painel, buzina, lanterna da placa
traseira, limpador do péra-brisa, lavador do péara-brisa, motor de
partida, alternador, bateria, instrumentos do painel, regulador de
voltagem e outros);

VIII. Funilaria e pintura (para-lamas, portas, capd do motor, tampa do
porta-malas, para-choques e outros);

IX. Pneus e rodas (pneus, estepe, aros e calotas);

X. Motor (nivel de éleo do motor, correias, mangueira, ruidos anormais,
regulagem, velas e cabos);

b) Comunicar as anormalidades constatadas, por escrito, ao responsavel pela
frota, para que seja providenciado o conserto do veiculo (manutencdo
corretiva) ou qualquer outro procedimento relativo a manutencdo de um modo
geral (lavagem, lubrificag&o e troca de 6leo).

Il — Ao responsavel pela frota:
Registrar as operacfes relativas & manutengdo preventiva, incluindo o abastecimento de

combustivel e a substituicdo de pecas, realizando revisdes de acordo com o Manual de
Propriedade do Carro ou a quilometragem especificada pelo fabricante.
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5. SINISTRO COM VEICULO OFICIAL (ACIDENTE, FURTO E ROUBO)

Objetivando a padronizacdo dos procedimentos quando do envolvimento de veiculos oficiais
em acidentes de transito, furto ou roubo, 0 motorista ou condutor envolvido devera seguir as
instrucGes abaixo:

a) Abster-se de assinar, no local do acidente, qualquer declaragéo de culpa ou admitir a
responsabilidade pelo ocorrido;

b) Entrar em contato com o superior imediato para comunicar 0 sinistro e tomar as
providéncias legais no sentido de ser lavrado o Boletim de Ocorréncia;

c) Procurar a Delegacia de Policia, Batalhdo de Policia de Transito ou Posto de
Atendimento do Departamento de Operacdo do Sistema Viario (DSV) mais proximo
para relatar o ocorrido, em caso de fuga do condutor do outro veiculo, fornecendo,
quando possivel, a placa do carro infrator e nome de testemunha;

d) Fazer constar a manifestacdo do condutor do outro veiculo no Boletim de Ocorréncia,
na hipotese dele admitir sua culpa pelo acidente;

e) Caso ndo seja possivel o comparecimento da Policia Técnica no local, o veiculo
devera ser levado para vistoria no prazo de 24 horas.

f) Ressarcir a Universidade dos prejuizos causados, sujeitando-se a pena disciplinar
cabivel, quando considerado responsavel pelos danos ocasionados ao patriménio da
UENP e de terceiros, de acordo com a legislacdo em vigor;

g) No caso de furto ou roubo do veiculo oficial, adotar procedimento legal e
administrativo igual ao do acidente, no que couber.

6. RESPONSABILIDADES

6.1 RESPONSABILIDADES DO MOTORISTA

Devera observar rigorosamente as normas do Codigo de Transito Brasileiro e as atribuicdes
inerentes ao cargo determinadas pela UENP.

6.2 RESPONSABILIDADE DO CONDUTOR

I. Observar rigorosamente as normas do Cédigo de Transito Brasileiro.
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Il. Comunicar, por escrito, ao superior imediato, as ocorréncias verificadas durante o
periodo de trabalho, utilizando de formulario proprio.

I11. Preencher os formularios inerentes a utilizagdo do veiculo.
IVV. Néo ingerir bebida alcoodlica, quando estiver em servico.
V. Néo entregar a direcdo do veiculo sob sua responsabilidade.

V1. Ndo fumar no interior do veiculo.

VII. Entregar ao setor responsavel pela administracdo da frota a notificagdo quando da
aplicacdo de multas.

6.3 RESPONSABILIDADES DO USUARIO

I. Colaborar no planejamento dos servicos, encaminhando a Requisicdo de Veiculo,
com antecedéncia.

I1. Utilizar veiculos em servigos de interesse exclusivo da Universidade.
I11. Ndo concordar ou concorrer para o uso indevido do veiculo.

IVV. Obedecer aos horarios e itinerarios fixados na Requisi¢do de Veiculo.
V. Né&o fumar no interior do veiculo.

V1. Colaborar e respeitar o trabalho do motorista, auxiliando-o diante de possiveis
dificuldades.

VII1. Fornecer informacdes para 0 motorista sobre o periodo de espera.
VI11. Utilizar sempre o cinto de seguranca (bancos dianteiro e traseiro).
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