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ROTINA: Disponibilidade de veiculos oficiais para atividades
académicas e administrativas

Base Legal:

Lei n21.081, de 13 de abril de 1950;

Lei n29.327, de 9 de dezembro de 1996;

Lei n2 9.503, de 23 de setembro de 1997 (Cdédigo de Transito Brasileiro) e suas
alteracoes;

Resolugdo CONTRAN n2 231 de 15/03/2007;

Instrucao Normativa n2 3, de 15 de maio de 2008;

Decreto n? 8.541, de 13 de outubro de 2015;

Decreto n2 9.287, de 15 de fevereiro de 2018;

Lei n? 14.071, de 13 de outubro de 2020.

Portaria GR n2 647/2020-MR (SEI n© 23115.002198/2016-40)

Videos Relacionados:

Veiculos Oficiais: quais sdo as novidades trazidas pelo Decreto 9.287 de 2018
https://www.youtube.com/watch?v=Q70seAmKATI

As vedacGes relativas aos veiculos oficiais que sdo impostas aos Agentes Publicos
https://www.youtube.com/watch?v=BCXPmxJxZ7A

Qual a preferéncia de modelo de gestdo de veiculos da Administracdo Publica?
https://www.youtube.com/watch?v=0K09KGCaLNk

Tudo o que vocé precisa saber sobre Veiculos Oficiais na IN 03/08 MPOG
https://www.youtube.com/watch?v=SgdgyRDNmKI

Resoluc¢do Contran 231/2007
https://www.youtube.com/watch?v=001rRVpo7to

A quem se destina: Setores académicos e administrativos da UFMA.

Finalidade: proporcionar as condi¢cdes de realizagao das atividades de ensino, pesquisa e

extensdo, bem como atividades administrativas que demandam a utilizacdo dos veiculos

oficiais, viabilizando o deslocamento de servidores, convidados, colaboradores eventuais,

discentes e cargas para fins institucionais.

Informagodes Uteis acerca do servigo: Deverdo constar na solicitagdo de agendamento:

a.

m -0 o0 T

O nome completo do requisitante/solicitante

Horario e data da reserva

Endereco e trajeto da viagem (roteiro, cronograma de evento e translado)

Finalidade/objetivo da viagem

Telefone de contato

N2 de passageiros

No caso de carga, informar, em quilogramas, o respectivo peso.


https://www.youtube.com/watch?v=Q70seAmKATI
https://www.youtube.com/watch?v=BCXPmxJxZ7A
https://www.youtube.com/watch?v=oK09KGCaLNk
https://www.youtube.com/watch?v=SgdqyRDNmKI
https://www.youtube.com/watch?v=Oo1rRVpo7to

h. Se tiver possibilidade, anexar documentos digitalizados que corroborem com o projeto.

O requisitante podera dispensar a necessidade de motorista, quando possuir permissdo para
dirigir expedida pelo dirigente maximo da UFMA e carteira de habilitagdao, conforme Lei n°
9.327 / 1996.

Importante: Ocorrera o indeferimento da solicitagdo quando ndo houver disponibilidade de
motoristas e/ou veiculos para a data e horario requeridos pelo demandante.

Documentos necessarios a solicitagao:

¢ Feito por solicitante INTERNO: enviar para a administracdo do CCIm o Formuldrio para
Solicitagdo de Veiculo Oficial (Anexo 1) devidamente preenchido.

e Feitor por solicitante EXTERNO: enviar oficio em papel timbrado, expedido pelo chefe do
orgdo demandante e direcionado a administragdo do CCIm.

Como solicitar o servigo: Os documentos necessarios a solicitacdo deverdo ser encaminhados
ao Nucleo administrativo através do seguinte e-mail: adm.ccsst@ufma.br, para analise da

possibilidade de atendimento.

Forma de prestacdo do servigo: O servico serda prestado conforme roteiro da viagem
especificado pelo demandante. O veiculo realizard o percurso conforme os locais de
embarque e desembarque informados na solicitagdo, em atendimento aos requisitos legais e
normativos.

Prazo maximo para a prestagao do servigo: As solicitacGes deverao ser realizadas com uma
antecedéncia minima, de acordo com a finalidade da atividade e o tipo do deslocamento,
conforme prazos descritos na Tabela a seguir.

| Tipo de solicitagao Antecedéncia minima
rbeslocamento Interno/Local (dentro do municipio) Em até 3 dias Uteis
p’iagem (Dentro ou fora do Estado) Em até 8 dias corridos

Fonte: Portaria GR n2 647/2020-MR

Importante: Uma vez encaminhada a solicitagdo de veiculo e/ou motorista junto a
administracdo do CClm, o técnico administrativo responsavel verificara a disponibilidade e
enviara e-mail ao solicitante, informando da possibilidade/impossibilidade de atendimento
ao seu requerimento.

Dos procedimentos apds a confirmacdo do agendamento: Nas hipdteses de viagens com
participacdo de discentes, apds a confirmacgdo da reserva, o requisitante deve apresentar, no
prazo maximo de até 72 horas os seguintes documentos:
a. Lista contendo nome, matricula SIAPE, no caso de servidor e matricula na UFMA, no
caso de discente de todos os participantes da programacao;
b. Comprovantes de trabalhos aceitos;
c. Comprovantes de inscricdao no evento.


mailto:adm.ccsst@ufma.br

ATENCAO: Cumpridas todas as exigéncias a administracdo enviard e-mail ao demandante
originario, com as informacdes pertinentes a viagem. Porém, o descumprimento do requisito
que alude o paragrafo anterior acarretara em cancelamento da viagem.

Do cancelamento ou alteragdo na solicitagdo de veiculo pré-agendado, por parte do
solicitante:

e Para realizar o cancelamento ou alteragdo, o solicitante devera encaminhar Oficio a
Administracdo para analise, no prazo ndo inferior a 48 horas da data da viagem;

e O deferimento da alteracdo solicitada estara sujeito a disponibilidade de veiculo e/ou
motorista, para a nova data e horario informados;

¢ O deferimento/indeferimento serd comunicado ao demandante por e-mail.

Responsabilidades:

¢ Os servidores em utilizagdo de veiculo oficial, conforme dispde a Lei n® 9.327 de 1996 e Lei
n° 8.112 de 1990, responderdo por eventuais danos causados ao bem publico, segundo o
Estatuto dos Servidores Publicos Civis da Unido.

e O demandante, em uso de veiculo oficial, se responsabilizard pela organizagao e
acompanhamento dos passageiros relacionados a sua solicitacdo, ficando o motorista
responsavel apenas pela conducdo do veiculo.

e As infragGes de transito (multas) eventualmente aplicadas a servidores ou motoristas
prestadores de servicos durante utilizacdo de veiculo oficial nenhum prejuizo ao erario
publico.

¢ Os servidores devidamente autorizados, bem como os motoristas prestadores de servicos,
deverdo preencher corretamente as planilhas de controle/deslocamento de cada veiculo
oficial em utilizagao.

e A Coordenacdo de Transportes (CONTRA/SINFRA) é responsavel pelas condi¢cdes de
manutengdo dos veiculos através do sistema de gerenciamento de frota da UFMA.

¢ A Coordenacdo de Transportes (CONTRA/SINFRA) é responsavel por oferecer condi¢bes de
abastecimento do dos veiculos através do sistema de gerenciamento de frota da UFMA.



ANEXO | — Formuldrio para requisigcdo de veiculo

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DO MARANHAO

CENTRO DE CIENCIAS DE IMPERATRIZ — CCIm
Setor Administrativo — (99) 3529-6012/6014

FORMULARIO PADRAO PARA SOLICITACAO DE VEICULO OFICIAL

DADOS DO DEMANDANTE

DEMANDANTE: CPF:
CAMPUS/ UNIDADE: SETOR:
CARGO/ FUNCAO: SIAPE:
TELEFONE: E-MAIL INSTITUCIONAL:
INFORMACOES: ATIVIDADE INSTITUCIONAL

1. () ADMINISTRATIVA ( )ENSINO ( )PESQUISA () EXTENSAO
TIPO DE ATIVIDADE:

2. ( )LOCAL () VIAGEM

DESCRIGAO DA ATIVIDADE:

JUSTIFICATIVA (enviar em anexo todos os documentos que comprovem o deslocamento, além de justificativas para realizagdo de
atividades em final de semana ou feriado ou pedido com prazo eximio):

PERIODO DO AFASTAMENTO
(ROTEIRO/ITINERARIO):

ORIGEM DESTINO
CIDADE DE CIDADE DE
SAIDA DESTINO
DATA DE DATA DE
SAIDA RETORNO
HORARIO DE HORARIO DE
SAIDA CHEGADA




DESTINO (Enderego/Descrigdo do Local): Qtd. de participantes:

Peso da carga: Kg
; () ONIBUS —48 lugares () CAMINHONETE (RANGER)
VEICULO SOLICITADO: R
() MICROONIBUS — 27 lugares () OUTROS:
DISPOE DE PORTARIA EMITIDA _ B
()siMm ( )NAO NECESSIDADE DE MOTORISTA: ( )SIM () NAO

PELO REITOR PARA DIRIGIR:

Obs: Caso ndo haja necessidade de motorista para realizacéo do deslocamento, solicitamos que seja anexada a cépia da
portaria para fins de controle de validade do referido documento.

Data da Requisi¢do: Assinatura Digital:

ATENGAO: A assinatura deve ser emitida preferencialmente através do site do governo federal: https://www.gov.br/pt-




Solicitante

tragdo do CCIm

Inis

3
<

CONTRA/SINFRA

Gab. do Reitor

O solicitante
pede um veiculo

Tem

disponibilidade de
veiculo e
otorista

Comunicar

Cancelar

por e-mail ao

solicitante Reserva

ANEXO Il - Fluxograma para requisi¢éo de veiculo

SIM

v

Solicitagdo é de
6rgdo externo?

SIM

Enviar formulario Enviar, para e-mail da
administragdo, oficio
em papel timbrado e

assinado.

para e-mail da
administragdo

A viagem é para
fora do Estado ou

OBS: Viagem acima de 700 km
ou superior a 10h ininterruptas,
s6 deferir se tiver 2 motoristas.

Ou 1 motorista desde que haja
descanso de 12h a cada 10h de
volante.

Enviar oficio, via

+de 10 dias
consecutivos?,

SIM

Requerer ao
solicitante

Enviar para a CONTRA Enviar oficio, via SEI,
em até 8 dias antes da

data da viagem

A solicitagdo é
dentro do

para a Coord. de
Transportes.
municipio

A solicitagdo

SEl, para Gabinete

v

do Reitor

Se em até 72h antes da viagem o
solicitante ndo encaminhar lista de
passageiro, a viagem pode ser cancelada.

|

Confirmar reserva com
solicitante e agendar com o
motorista

foi
deferida?,

Sim

SIM

A solicitacdo

foi
deferida?,




	ROTINA: Disponibilidade de veículos oficiais para atividades acadêmicas e administrativas

