Ministério da Educagéo
Universidade Tecnolégica Federal do Parana
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L
UNVERSIDAOE TECNOLOGICA FEDERAL 0O PARANA

ORDEM DE SERVICO N.° 04, de 21 de dezembro de 2016.

Dispée sobre as normas e
procedimentos para  utilizacéo,
manuten¢do e controle de veiculos
oficiais da UTFPR.

O REITOR DA UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL
DO PARANA, no uso das atribui¢cdes, considerando o Decreto Presidencial de
08/09/2016, publicado no D.O.U de 09/09/2016;

considerando a gestéo descentralizada da UTFPR, em relagdo
a seus Campus;

considerando as demandas, de diversos setores da UTFPR,
por servigo de transporte,

RESOLVE:

baixar a seguinte Ordem de Servigos que dispée sobre as
normas e procedimentos para utilizagdo, manutengéo e controle de veiculos
oficiais da Universidade Tecnologica Federal do Parana — UTFPR.

Capitulo |
Das Disposi¢goes Gerais

Art. 1°. Esta Ordem de Servigo dispde sobre as normas e procedimentos para
utilizagdo, manutencdo e controle dos veiculos oficiais da Universidade
Tecnoldgica Federal do Parana — UTFPR.

Art. 2°. Para a elaboragdo do presente documento, utilizou-se como
referencias:

I Instrugédo Normativa n°® 183 de 08 de maio de setembro de 1986, do
Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao.

! Decreto n® 99.658 de 30 de outubro de 1990.

i Lein® 8.112 de 11 de dezembro de 1990.

v Lei n® 9.327 de 09 de dezembro de 1996.
\' Lei n® 9.503 de 23 de setembro de 1997.
Vi Instrugdo Normativa n°® 205 de 08 de abril de 1998, da Secretaria

de Administragéo Publica da Presidéncia da Republica.
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\l Decreto n® 6.403 de 17 de margo de 2008.

Vil Instrucdo Normativa n° 03 de 15 de maio de 2008, da Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Informagdo do Ministério do Planejamento,
Orgamento e Gestéo.

Art. 3°. Os veiculos oficiais da UTFPR sao classificados como veiculos de
servicos: comuns, conforme o art. 6° do Decreto n® 6.403/2008, pois sdo
utilizados em transporte de materiais e de pessoal a servico.

Art. 4°. A utilizacao dos veiculos oficiais da UTFPR é limitada ao uso exclusivo
de seus servidores, discentes e colaboradores eventuais, para atendimento das
atividades externas, funcionais e protocolares, no estrito interesse institucional.

Capitulo Il
Do Funcionamento Geral do Servigo de Transporte

Art. 5°. A responsabilidade pelo Servico de Transporte na Reitoria é da
DIRSEG, e nos Campus € dos DESEGs.

Art. 6°. Compete ao Servigo de Transporte:

| Manter a regularidade dos veiculos;

! A gestao dos agendamentos dos veiculos;

i A expedicdo das autorizagbes para servidores que ndo sdo
motoristas oficiais da UTFPR poderem dirigir os veiculos;

v As manutencgbes preventivas e corretivas e abastecimento dos
veiculos.

Capitulo Il
Da regularidade dos veiculos

Art. 7°. Os procedimentos para manter a regularidade dos veiculos
compreendem:

I Providenciar a renovagao do licenciamento anual, obedecendo ao
calendario estabelecido pelo Conselho Nacional de Transito ou pelo
Departamento de Transito do estado do Parana, bem como a quitagdo do
Seguro Obrigatério de Danos pessoais Causados por Veiculo Automotores de
Vias Terrestres- DPVAT;

! Proceder e acompanhar o desembaraco, junto aos oérgdos de
transito, de todas as ocorréncias envolvendo os veiculos.

Art. 8°. Assegurar a presenga dos equipamentos de seguranga obrigatérios.
Capitulo IV
Dos Agendamentos de Veiculos e seus Atendimentos
Art. 9°. As solicitagbes de agendamento devem ser feitas através do Sistema
Corporativo Agendamento de Veiculos - Solicitagdo, observando as

antecedéncias minimas definidas nesta Ordem de Servigo, ou as especificas
em cada Campus.
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§1°. Todos os deslocamentos com veiculos oficiais devem ser registrados no
Sistema Corporativo.

§2°. As solicitagbes para saidas imediatas serdo atendidas em casos de
extrema necessidade, e se houver veiculo disponivel, sendo também
obrigatoério o seu registro no sistema informatizado.

§3°. No caso de desisténcia da saida, o solicitante devera cancelar sua
solicitagdo no Agendamento de Veiculos — Solicita¢ao.

Art. 10. Na hora marcada para o atendimento, os passageiros se dirigirdo até o
local indicado e se identificardo ao motorista, que os transportara ao destino
indicado, e retornara a origem.

§1°. O Motorista aguardara pelo passageiro por um periodo de até 15 (quinze)
minutos, a contar do horario solicitado, tendo em vista as demais
programacgdes agendadas pelo Servigo de Transporte.

§2°. Para o retorno, caso o horario seja diferente do informado no
agendamento, em decorréncia de reprogramacdo das atividades objeto do
deslocamento, o usuario acertara com o motorista, o qual por sua vez verificara
com o Servigo de Transporte a possibilidade deste atendimento.

§3°. Havendo necessidade que o motorista permanega aguardando o usuario
no local, esta devera ser informada no agendamento.

§4°. Se houver dificuldade de estacionamento, impossibilitando sua
permanéncia no local, este podera retornar a origem e aguardar o contato do
usuario para encerrar o atendimento.

§5°. Toda ocorréncia havida durante o trajeto, devera ser relatada tanto pelos
passageiros quanto pelos motoristas, através de formulario préprio existente no
Servigo de Transporte, a fim de que as falhas possam ser corrigidas, tais como:
| Irregularidades ou defeitos no veiculo detectado durante a execugéo do
atendimento;

Il Atrasos superiores ha 15 (quinze) minutos;

i Falta de urbanidade dos passageiros e/ou motoristas;

v Impericia dos motoristas;
\' Mau estado de limpeza e conservacao dos veiculos;
Vi Qualquer desvio de objetivo ou finalidade durante o trajeto.

Art. 11. As solicitagbes de agendamento, para todos os tipos de veiculos,
inclusive quando forem para visitas técnicas, observardo, como referéncia, as
seguintes antecedéncias:

| Uso local = 48 (quarenta e oito) horas.

! Viagem = 72 (setenta e duas) horas.

§ 1°. Se o0 agendamento for para os veiculos tipo énibus, micro énibus e van, o
Termo de Responsabilidade do Solicitante e a Aprovagdao da Diretoria,
constante no Anexo |, e da Relagdo de Passageiros, constante no Anexo I,
sdo obrigatorios e deverdo ser entregues na DIRSEG/DESEG até 24 (vinte e
quatro) horas antes do horario marcado para a saida, sob pena de
cancelamento do agendamento.

§2° Cada Campus podera emitir Ato definindo prazos diferentes dos
estabelecidos neste artigo, tendo em vista situagbes especificas, como por
exemplo, as programagdes para pagamento das diarias dos motoristas, e para
as manutengdes e abastecimento dos veiculos.
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Art. 12. Na hipdtese de agendamentos com coincidéncia de datas, o
atendimento dar-se-a pela ordem de entrada dos pedidos, ou, para melhor
atendimento das necessidades, a decisdo podera ser tomada pelas Diretorias
envolvidas.

Art. 13. A aprovacgéao final das solicitagdes de agendamento de veiculos € de
responsabilidade da DIRSEG/DESEG.

Capitulo V
Da Autorizagédo para Dirigir

Art. 14, A autorizagdo para que servidores ndo ocupantes do cargo de
Motorista Oficial possam dirigir veiculo oficial, devera ser realizada conforme
dispbe a Portaria n® 2.517, de 18 de dezembro de 2014 da Reitoria da UTFPR.
§1°. A Autorizagcdao para Diregcdo de Veiculo Oficial conterd numeragéo
sequencial, conforme o formulario constante no Anexo lll, determinando para
qual veiculo se esta concedendo autorizacéao,

§2°. O prazo de vigéncia da Autorizacdo para Dire¢cdo de Veiculo Oficial
deve ser limitado ao ano de sua expedicao.

§3°.0 servidor que receber a autorizagdo para dirigir os veiculos oficiais,
devera declarar e assinar o termo de responsabilidade conforme constante no
Anexo lI.

§4°.A Autorizagdo para Diregao de Veiculo Oficial, composta pelos Termos
de Autorizacdo e de Responsabilidade, sera emitida em 02 (duas) vias, sendo
uma destas arquivada na DIRSEG/DESEG e outra entregue para o servidor
autorizado a dirigir.

§5°.A autorizagdo podera ser revogada a qualquer tempo, motivada pela
ocorréncia de fatos que assim a justifiquem, devendo ser comunicada ao
servidor que detinha a autorizagéo.

§6°. Somente poderdo ser objeto de autorizagdo em favor do motorista
eventual, os veiculos oficiais classificados como de transporte individual de
passageiros, a saber, aqueles abrangidos pela categoria de habilitagéo tipo “B”,
conforme o Cédigo de Transito Brasileiro, e assim entendidos: veiculos de peso
bruto total maximo de 3.500 Kg (trés mil e quinhentos quilogramas), ou cuja
lotagdo ndo exceda a 08 (oito) lugares, excluido o do motorista.

§7°. O motorista eventual podera transportar pessoas e materiais, respeitando
a capacidade do veiculo que esta autorizado a dirigir.

§8°. Somente serdo concedidas autorizagbes quando n&o houver motorista
disponivel na Reitoria ou Cadmpus em questao.

Capitulo VI A
Da utilizagao dos veiculos tipo Onibus, Micro Onibus e Van

Art. 15. Os veiculos de transporte coletivo de passageiros da UTFPR, assim

entendidos os veiculos dos tipos 6nibus, micro énibus e van, destinam-se
exclusivamente ao atendimento das atividades abaixo relacionadas:
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I Realizagdo de microestagios e visitas tecnicas (Estaduais,
Interestaduais, Municipais);

] Condugdo dos componentes das atividades extra-classe para
apresentacgoes;

n Conducéo dos integrantes das equipes desportivas para participagdo em
competicoes;

v Participacdo em eventos de carater cultural, técnico, desportivo ou
social, que concorram para o aprimoramento dos conhecimentos, bem como o
crescimento pessoal dos membros da comunidade da UTFPR,;

\' Transporte de comitiva de servidores a servigo.

Art. 16. Em cada viagem devera haver um servidor da UTFPR, que n&o o
motorista, responsavel pela manutencdo da ordem e da disciplina no interior do
veiculo, bem como pela sua conservagéo.

§1°. Se para a viagem houver pessoa que nao possui a maioridade, cabera ao
servidor da UTFPR responsavel pela viagem, a verificagéo sobre a existéncia
de autorizagédo dos responsaveis por esta pessoa, para que a mesma realize a
viagem.

Art. 17. No caso de grupo de alunos, o responsavel pela viagem sera,
obrigatoriamente, um professor.

Art. 18. O responsavel pela viagem, na presenga do motorista ou servidor da
DIRSEG/DESEG, devera vistoriar o veiculo na saida e no retorno,
preenchendo para tanto o Termo de Vistoria conforme constante no Anexo V.

Art. 19. O responsavel pela viagem devera orientar os passageiros quanto aos
pontos de encontro acertados com o motorista e a necessidade do
cumprimento rigoroso dos horarios estabelecidos.

Art. 20. Durante as viagens, nao é permitido:

| Desvios de rota;

I A permanéncia de passageiros na cabine dos motoristas;
n Fumar dentro dos veiculos;

\} QOuvir som em alto volume;

\' Ingerir bebidas alcodlicas.

Art. 21. A comunicagdo com os motoristas em sua cabine durante as viagens,
sO6 podera ocorrer pelo responsavel pelo grupo, e em situagdes de extrema
necessidade.

Art. 22. Cabera ao responsavel pelo grupo preencher o Relatério de Registro
de Ocorréncias e Sugestdoes contido no Anexo VI, com possiveis
irregularidades constatadas durante a viagem.

Art. 23. Os registros apresentados no Relatério de Registro de Ocorréncias
e Sugestdes serdo analisados pelo Servico de Transporte, a fim de que as
falhas possam ser corrigidas.

Art. 24. A lotagdo minima do 6nibus, micro-6nibus e vans sera:
| Na regido metropolitana — 50% da capacidade de passageiros;



! Fora da regido metropolitana — 70% da capacidade de passageiros
§1°. A lotagdo maxima nao podera exceder ao numero de assentos existentes.

Art. 25. A utilizacdo do 6nibus com lotacéo inferior a fixada podera ocorrer
quando:

a) a relevancia do evento justificar;

b) for mais econémica a utilizacdo do énibus para transporte dos participantes
que a de outros meios;

c¢) dependera da autorizacdo expressa da PROPLAD/DIRPLAD.

Art. 26. Nas viagens com percurso superior a 400 (quatrocentos) km ou com
tempo superior a 07 (sete) horas deverdo ser observados, obrigatoriamente,
em relacdo ao motorista as seguintes condig¢des:

| Intervalo minimo de 30 (trinta) minutos para descanso a cada 04
(quatro) horas de tempo ininterrupto de diregéo, podendo ser fracionados o
tempo de diregédo e o de intervalo de descanso, desde que ndo completadas as
04 (quatro) horas ininterruptas de diregéo;

! Intervalo minimo de 01 (uma) hora para refei¢cdo, podendo coincidir
ou ndo com o intervalo a cada 04 (quatro) horas;

]! Admissado da prorrogacdo da jornada de trabalho por até 02 (duas)
horas extraordinarias.

v Intervalo intrajornada de 11 (onze) horas.

§1°. Estas viagens poderao ser atendidas através de 02 (dois) motoristas, para
que hajam revezamentos.

Art. 27. Eventuais danos ao veiculo causados pelos passageiros serdo
cobrados do responsavel pela viagem, com base no Termo de
Responsabilidade assinado antes da saida, cujo modelo consta no Anexo |.

Capitulo VI
Dos Veiculos de Carga

Art. 28. A utilizagdo dos veiculos de carga acontecera em decorréncia das
atividades da UTFPR, devendo ser observadas as mesmas exigéncias dos
demais veiculos, sempre que aplicaveis.

Capitulo VIII
Das Manutengdes Preventiva e Corretiva, e do Abastecimento dos
Veiculos

Art. 29. As programacgdes das manutengdes devem ser informadas no Sistema
de Agendamento de Veiculos, periodo em que este veiculo ndo estara
disponivel para agendamento.

§1°. A distribuicdo das manutengdes dos veiculos deve contribuir para que os
atendimentos de deslocamentos e viagens ndo sejam comprometidos em sua
totalidade.

Art. 30. A manutengdo dos veiculos sera efetuada através de empresas
concessionarias ou ndo, que comprovem possuir instalagbes adequadas e



condigdes técnicas para prestarem servigos com a eficiéncia desejada, e que
sejam credenciadas pela atual empresa prestadora do servico de gestéo dos
cartdes utilizados na UTFPR para estes servigos.
§1°. Cada veiculo deve possuir com exclusividade um cartdo magnético, ou
instrumento similar, que permita os abastecimentos e manutengées, bem como
registre estes consumos para efeitos de acompanhamento e relatério gerencial.
§2°. Para as manutengbes preventivas se tomardo como base as
quilometragens percorridas, como segue:
a) verificar orientagéo do fabricante dos veiculos;
b) Troca de extintores de incéndio
c) quando necessario;

. Verificagdo dos niveis de agua da bacia e radiador;

. Troca de pneus e rodas;

. Geometria;

. Balanceamento;

. Verificagdo dos sistemas de alimentacéo, elétrico e arrefecimento;

. Reparo de avarias;

. Substituicéo de pecgas;

. Reaperto da carroceria e itens mecanicos;

. Verificagao dos cintos de seguranga.
§3°. As manutengdes corretivas devem ser realizadas sempre que houver a
necessidade.

Art. 31. No caso de avarias de vulto, existe a necessidade de avaliagéo do
custo/beneficio do reparo, e da utilizagéo da franquia de seguro.

Art. 32. O veiculo cuja manutengdo ou recuperagdo se mostre onerosa, e/ou
seu rendimento seja precario, conforme pardmetros definidos na IN n° 205 de
08/04/1988, deve passar pela analise e julgamento da PROPLAD/DIRPLAD, e
possivel alienagéo.

Art. 33. Devera ser mantido, e atualizado mensalmente, um controle de
desempenho das manutengdes preventivas e corretivas realizadas em cada
veiculo.

Capitulo IX
Das definigdes e responsabilidades dos motoristas

Art. 34. Os motoristas sao classificados em:

a) Motoristas oficiais, os servidores da carreira de motorista da UTFPR.

b) Motoristas terceirizados, os funcionarios da empresa contratada pela
UTFPR, para prestar os servigos de diregéo de veiculos oficiais.

C) Motoristas eventuais, os servidores da UTFPR que possuem autorizagéo
para dirigir veiculo(s) oficial(ais) de transporte individual de passageiros,
conforme disposto nesta Ordem de Servigos.

Art. 35. E da responsabilidade dos Motoristas oficiais e terceirizados:

| Orientar e/ou auxiliar no carregamento e descarga, verificando a
disposicédo de volumes, compatibilidade com o veiculo, arrumacgao e cobertura,
conferindo materiais e documentacgéo;
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! Conservar a limpeza no interior e no exterior dos veiculos,
encaminhando-os para lavagem quando necessario;

]! Providenciar ao final do expediente que os veiculos sejam
guardados abastecidos de combustivel, para evitar atrasos nos pedidos de
transporte nos horarios de saida do dia seguinte;

v Agilizar o servigo seguindo rigorosamente o itinerario, retornando o
mais rapidamente possivel a origem para atender a novas solicitagdes;
\' Ser cordial, ter urbanidade, disponibilidade e aten¢éo no trato com

0s passageiros, bem como ter respeito a hierarquia, evitando gentilezas
exacerbadas;

Vi Distribuir em caso de viagem o Relatério de Registro de
Ocorréncias e Sugestées, conforme Anexo VI, ao responsavel pela mesma,
orientando-o a devolvé-lo preenchido ao Servigo de Transporte;

Vil Conduzir veiculos para a manutengéo, informando imediatamente
ao Servigo de Transporte, as ocorréncias com os veiculos para o devido reparo
dos mesmos.

Vil Cumprir o roteiro pré-estabelecido, ndo podendo sem prévia
autorizagéo desvia-lo.

Art. 36. E de responsabilidade dos Motoristas Oficiais, terceirizados e
eventuais:

I Zelar pelos veiculos sob sua responsabilidade, bem como pelos
equipamentos a ele acoplados verificando, antes de usa-lo, as condigbes em
que se encontra;

] Orientar os passageiros sobre o uso obrigatério do cinto de
seguranca.

]! Acatar as orientagbes e os procedimentos determinados pelo
Servigo de Transporte quanto ao uso dos veiculos oficiais;

v Dirigir de acordo com as Técnicas de Diregdo Defensiva no
transporte de pessoas e/ou cargas, obedecendo as 'Normas do Cdédigo
Nacional de Transito;

Vv Registrar corretamente os dados do percurso a cada saida do
veiculo em formulario proprio denominado Diario de Bordo/Atividades de
Veiculo Oficial, conforme modelo constante no Anexo V,

VI Apresentar o Diario de Bordo/Atividades de Veiculo Oficial na
DIRSEG/DESEG exatamente no momento de seu retorno e entrega do veiculo,
ou se o retorno ocorrer fora do horario de expediente na UTFPR, o prazo
maximo para a apresentacgao & de 04 (quatro) horas, contadas da primeira hora
util subsequente na UTFPR.

Vil Arcar com possivel multa de transito advinda para a UTFPR, e
referente ao momento em que estava dirigindo o veiculo.
VI Arcar com as despesas referentes a danos causados aos veiculos,

salvo nos casos em que houver justificativa e que nédo se constate tratar-se de
impericia, falta de atengcdo ou descaso do motorista, e apds as devidas
apuracgoes.

IX Manter atitudes convenientes e respeitosas em relagao a terceiros,
nédo se envolver em discussdes no transito que possam denegrir a imagem da
Administragdo Publica, bem como infringir o Cédigo de Etica Profissional do
Servidor Publico, conforme Decreto n°® 1.171 de 22/06/1994.

X Dirigir somente com a Carteira Nacional de Habilitagdo em
validade.



Xl Empregar habilidade e cuidado na diregéo do veiculo para garantir
o bom desempenho do mesmo, resultando em melhores condigbes de
conservagéo e durabilidade.

Capitulo X
Das Vedagodes

Art. 37. E vedado em relagdo aos veiculos:

I A utilizacdo para fins particulares a quaisquer pessoas ou
entidades;

Il A guarda em garagem residencial;

1]} Permitir que servidores publicos ndo integrantes da Categoria
Funcional de Motorista Oficial conduzi-los sem autorizagéo.

v A utilizagdo para excursdes e passeios, ou trabalho estranho ao
Servigo Publico;

\" Para transporte de pessoas estranhas ao Servigo Publico, exceto
na condigdo de acompanhante para pericia médica de servidor;

Vi O trafego sem licenciamento e/ou seguro.

Capitulo XI
Da ocorréncia de Sinistros e demais danos

Art. 38. Na eventualidade de sinistros com os veiculos o motorista devera
comunicar imediatamente a DIRSEG/DESEG, a fim de que tome as
providéncias necessarias quanto ao seguro e, registro de Boletim de
Ocorréncia na Delegacia mais proxima ou Posto de Controle de Transito, sem
remover do local os veiculos envolvidos.

§1°. O nédo cumprimento do item anterior implicarda em responsabilidade direta
e pessoal do Motorista.

§2°. Apos a liberagdo do veiculo pelas autoridades locais, solicitar ao Servigo
de Transporte, os servigos de guincho para remogéo do veiculo acidentado a
oficina, conforme normas do seguro vigente.

§3°. Comunicar imediatamente a ocorréncia a Seguradora contratada. Na
oportunidade serdo informadas as providéncias e documentag¢ao necessarias.
§4°. Ter sempre a mao os telefones da Central de Atendimento, telefone do
Corretor Responsavel pelo Contrato e o Manual do Segurado, para os casos de
emergéncia;

Art. 39. Deverao ser observados os procedimentos constantes na IN n° 183 de
08/09/1986 do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestédo, na ocorréncia
de acidentes envolvendo veiculos oficiais da UTFPR, sempre que aplicaveis.

Art. 40. A apuragédo das responsabilidades e valores de danos nos veiculos
oficiais, quando estes danos néo estiverem ligados a acidentes de transito, se
dara através de Processo de Sindicancia, se houver passageiro ou
testemunha, ou por Termo Circunstanciado se ndo houver nenhum destes
entes.



Capitulo XII
Das Disposi¢des Finais

Art. 41. Os motoristas apods chegada ao destino ficam necessariamente
liberados a partir das 22h, durante as viagens, para o devido repouso.

Art. 42. Os usuarios deverao zelar pela conservagdo das instalagbes e
equipamentos dos veiculos, preservando-os de quaisquer danos.

Art. 43. A transgressdao as normas sujeitam os autores e o responsavel as
sangbes previstas na presente Ordem de Servico e demais legislagées
pertinentes.

§1°. As multas que porventura vierem a ocorrer pela ndo observancia dos
passageiros ao Codigo de Transito Brasileiro, serdo da responsabilidade dos
passageiros infratores.

Art. 44. Os casos omissos poderdo ser encaminhados para a PROPLAD, para
que em conjunto com a DIRPLAD, sejam dirimidos.

Art. 45. Esta Ordem de Servigo entrara em vigor a partir de 1° de janeiro de
2017.

CUMPRA-SE
7/4/’05@ %k/i’(/?u

LUIZ ALBERTO PILATTI
Reitor



ANEXO |

Ministério da Educacéo
Universidade Tecnoldgica Federal do Parana
CaAMPUS oo

]
UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

1. Termo de Responsabilidade do Solicitante da Viagem e/ou Visita
Técnica
(por 6nibus, micro-6nibus ou van)

Pelo presente assumo inteira responsabilidade pelo cumprimento das normas de
utilizacdo de veiculos oficiais da UTFPR, conforme Ordem de Servigos n°4/2016,
comprometendo-me a vistoriar o veiculo na saida e no retorno, e registrando-a em
formulario préprio.

assinatura e carimbo do solicitante assinatura e carimbo do responsavel
pela aprovagao

Data / / Data / /

2. Aprovagdo da Diretoria a que esta subordinado o solicitante da
viagem

Aprovo a realizagdo da presente viagem.

assinatura e carimbo do Diretor

Data / /




ANEXO Il

R Ministério da Educagéo

=

=

&

UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

Destino: data de saida:

Relacao dos passageiros

r Universidade Tecnoldgica Federal do Parana
i CAMPUS oo

NOME

RG*

CODIGO DO ALUNO**

R QN[N ||| —

O

10

11

12

13

14

3

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

* Campo obrigatorio para todos os tipos de passageiros, servidores € alunos.

** Campo obrigatorio para passageiros alunos.




ANEXO Il

Ministério da Educagéao
: Universidade Tecnolégica Federal do Parana
Is CAMPUS oo

]
UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

Autorizagdo para Diregdo de Veiculo Oficial n° ....... 120...
1. Termo de Autorizagdo do DIRSEG/DESEG para Diregdo de Veiculo
Oficial
Pelo presente termo, tendo em vista as atribuicdes que séo conferidas ao
Chefe do DESEG, e na sua auséncia ou impedimento ao seu substituto, e com
base na O.S n° ..../20... da Reitoria, expego a presente autorizagédo em favor do

servidor , CNH ,
SIAPE , para dirigir o(s) veiculo(s) oficial(ais) abaixo
discriminados, no periodo de a

Veiculos autorizados (descrever marca e placa):

Finalidade do uso:

assinatura e carimbo do Chefe do DIRSEG/DESEG

Data / /

2. Termo de Responsabilidade do Motorista Eventual para Diregao de
Veiculo Oficial

Declaro, mediante a autorizagdo que me & concedida para dirigir o(s) veiculo(s)
oficial(ais), que estou ciente das disposi¢des determinadas pelas Leis de
Transito Brasileiras, da responsabilidade civil, penal e administrativa pelo uso e
guarda do(s) veiculo(s), e devidamente orientado pela Ordem de Servigo n°
....12016 da Reitoria. Estando ciente e de acordo com as condigbes e
disposi¢des legais postas, firmo o presente de livre e espontdnea vontade.

Assinatura do motorista eventual :

Data / /




ANEXO IV

‘ ‘ Ministério da Educagéao
rP Universidade Tecnolégica Federal do Parana
CAMPUS oo

i
UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

Termo de Vistoria referente a Viagem e/ou Visita Técnica
(por 6nibus, micro-énibus ou van)

Veiculo:

Placa:

Servidor responsavel pela vistoria:

Setor: Turma:

Periodo: Turno:

Local da Viagem e/ou Visita Técnica:

Data: / /

Informo que apos vistoria antes da saida e/ou apés a chegada:
( ) nédo foram constatadas quaisquer avarias.

( ) foram constatadas avarias (descrever e indicar o local danificado):

Nome, assinatura e carimbo do responsavel pela vistoria

Observacdo: O custo para reposicdo dos materiais danificados podera ser
levantado pelo DIRSEG/DESEG, para posterior ressarcimento pelos responsaveis.




ANEXO V

Ministério da Educacéao
Universidade Tecnolégica Federal do Parana
CamPUS ..o

UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

Diario de Bordo / Atividades de Veiculo Oficial

Marca do veiculo:
Placa:
Nome do motorista:

Finalidade do uso / destino:

Data / /

nome e assinatura de servidor do Servigo de Transporte
Saida: Km, horas minutos
Chegada: Km, horas minutos

Km Rodados nesta utilizagéo:

Observagao:

Nome e assinatura do solicitante Assinatura do motorista




ANEXO VI

Ministério da Educagéao
Universidade Tecnoldgica Federal do Parana
Campus ...

Relatorio de Registro de Ocorréncias e Sugestdes do Servigo de

Transporte
Marca do veiculo:
Placa:
Nome do motorista:
Data da Saida: Data da Chegada:

Destino:

Condigdes e Infra-estrutura do veiculo:
(apresentar sugestdes e/ou informar qualquer irregularidade constatada como falta de equipamentos, mau estado
de limpeza e conservagao dos veiculos e outros.)

Atuagdo do Motorista:
(informar irregularidades ocorridas tais como atrasos, falta de urbanidade e/ou impericia.)

Outras Observagdes:
(informar atrasos/desisténcias de passageiros, desvios de objetivo, etc.)

Nome e assinatura do responsavel pelas informacgdes
Espacgo reservado para uso exclusivo do Servigo de Transporte:




