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Universidade i
Estadual de ¥
Goids

ESTADO DE GOIAS
UNIVERSIDADE ESTADUAL DE GOIAS - UEG

Instrucao Normativa n°® 108/2022

Dispée sobre a solicitacdo e a utilizacdo de veiculos da Universidade
Estadual de Goids.

O REITOR DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DE GOIAS (UEG), no uso de suas atribuicoes
legais, regimentais e estatutarias, e CONSIDERANDO:

1. a grande quantidade de solicitacdes para utilizacao de veiculos da Universidade;

2. a necessidade de planejamento do fluxo das viagens e do estabelecimento de regras
para solicitacdo e utilizacdo dos veiculos;

3. a vontade administrativa de atender ao maior nimero possivel de solicitacoes, sem
perder de vista a observancia aos principios da Administracao Publica,

RESOLVE:

Art. 1° A solicitacdo e a utilizacdo de veiculos da Universidade Estadual de Goias reger-
se-ao pela presente Instrucao Normativa.

Art. 2° A deliberacao final para disponibilizacado dos veiculos estd condicionada ao
respeito aos ritos e termos estabelecidos por esta Instrucdo Normativa, devendo-se observar:

| - a disponibilidade dos veiculos para a data ou periodo solicitado;

Il - as condicoes dos veiculos e a realizacdo de manutengdes preventivas, conforme
estabelecido no Manual do Usuério fornecido pelos respectivos fabricantes;

Il - a data e a ordem cronolégica das solicitacdes (Protocolo no SEI ou preenchimento
de formulario online, conforme o caso);

IV - a relevancia da atividade, seja administrativa ou académica.
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Art. 3° Para os fins desta Instrucao Normativa, considera-se:

| - veiculo pequeno (veiculo de passeio), aquele com capacidade maxima de 01
motorista e 04 passageiros;

Il - veiculo de carga (furgdo e caminhdo), aquele com capacidade maxima de 01
motorista e 02 passageiros, destinado ao transporte de materiais, equipamentos, moveis, entre outros;

Il - veiculo de transporte coletivo:

a) van, com capacidade maxima de 01 motorista e 15 passageiros;

b) micro-6nibus, com capacidade maxima de 01 motorista e 32 passageiros;

c) 6nibus rural, com capacidade maxima de 01 motorista e 36 passageiros;

d) 6nibus executivo, com capacidade maxima de 01 motorista e 42 passageiros.

CAPITULO |
DAS SOLICITACOES PARA USO DE VEICULOS PEQUENOS

Art. 4° A solicitacao de utilizacao de veiculo pequeno poderd ser realizada:

| - via formulario online, para reserva de baixa complexidade, assim considerada
como aquela destinada a realizacdo de pequenos trajetos, tais como aqueles que ensejam ida e volta no
mesmo dia (sem pernoite), para realizacdo de atividade académica ou administrativa de interesse
manifestamente institucional, adotando-se o seguinte rito:

a) preenchimento do formulario "Solicitacdo de Transporte", cujo link estara disponivel
no sitio eletronico da Diretoria de Gestao Integrada (DGI)
(http://www.dgi.ueg.br/conteudo/10861 formularios), com antecedéncia de 5 (cinco) dias Uteis da data
em que se pretende utilizar o veiculo;

b) aguardar andlise e deliberacao final do gestor da frota, em até 3 (trés) dias Uteis;

Il - por meio do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI), para reserva de maior
complexidade, considerada como aquela destinada a realizacao de longos trajetos, tais como aqueles que
ensejam pernoite(s), para realizacdo de atividade académica ou administrativa de interesse
manifestamente institucional, adotando-se o seguinte rito:
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a) autuar processo no SEl, contendo a "Requisicdo de Veiculo Pequeno", disponivel no
sitio eletronico da DGI (http://www.dgi.ueg.br/conteudo/10861 formularios), devidamente preenchida,
com antecedéncia de 10 (dez) dias Uteis da data em que se pretende utilizar o veiculo;

b) colher manifestacdo da chefia imediata do solicitante (Coordenador da Unidade
Universitaria, Campus ou setor da Administracdo Central);

c) encaminhamento a Geréncia de Apoio Logistico (GEAL), para as andlises de sua
competéncia, dentro do prazo de 3 (trés) dias Uteis, e, em caso favoravel, remessa a DGl;

d) aguardar deliberacao final pela DGI, em até 3 (trés) dias Uteis.

Paragrafo Unico. Em qualquer caso, sendo verificado que a reserva do veiculo possui
natureza académica, podera ser solicitada, a qualquer tempo, manifestacdo do(s) respectivo(s)
Instituto(s) Académico(s), no prazo de 2 (dois) dias Uteis.

CAPITULO Il
DAS SOLICITACOES PARA USO DE VEICULOS DE CARGA

Art. 5° A solicitacao de utilizacao de veiculo de carga devera ser realizada por meio do
Sistema Eletronico de Informacdes (SEI), adotando-se o seguinte rito:

| - autuar processo no SEl, contendo a "Requisicao de Veiculo de Carga", disponivel no
sitio eletronico da DGI (http://www.dgi.ueg.br/conteudo/10861 formularios), devidamente preenchida,
com antecedéncia de 10 (dez) dias Uteis da data em que se pretende utilizar o veiculo;

Il - colher manifestacdo da chefia imediata do solicitante (Coordenador da Unidade
Universitaria, Campus ou setor da Administracdo Central);

lll - encaminhamento a Geréncia de Apoio Logistico (GEAL), para as andlises de sua
competéncia, dentro do prazo de 3 (trés) dias Uteis, e, em caso favoravel, remessa a DGI;

IV - aguardar deliberacao final pela DGI, em até 3 (trés) dias Uteis.

Paragrafo Unico. Sendo verificado que a reserva do veiculo possui natureza académica,
podera ser solicitada, a qualquer tempo, manifestacdo do(s) respectivo(s) Instituto(s) Académico(s), no
prazo de 2 (dois) dias Uteis.

CAPITULO Il
DAS SOLICITACOES PARA USO DE VEICULOS DE TRANSPORTE COLETIVO

https://sei.go.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=42... 3/10


http://www.dgi.ueg.br/conteudo/10861_formularios
http://www.dgi.ueg.br/conteudo/10861_formularios

16/03/2023, 15:52 SEI/GOVERNADORIA - 000036281509 - Instrucao Normativa

Art. 6° A solicitacao de utilizacdo de veiculo de transporte coletivo devera ser realizada
por meio do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl) e iniciada com prazo de antecedéncia de, no
minimo, 30 (trinta) dias corridos da data em que se pretende utilizar o veiculo, adotando-se o seguinte
rito:

| - no caso de solicitacoes para atividades de cunho académico:

a) autuar processo no SEI com a "Requisicio de Veiculo de Transporte Coletivo",
disponivel no sitio eletrénico da DGI (http://www.dgi.ueg.br/conteudo/10861 formularios), devidamente
preenchida;

b) instruir o processo com plano de aula da disciplina, projeto de pesquisa, projeto de
extensao ou planejamento semestral ou anual do Campus/Unidade Universitaria, devidamente aprovado
na Semana de Planejamento da UEG, e que contenha a previsao da atividade que dependera da utilizacao
dos veiculos de transporte coletivo;

c) colher manifestacdo da respectiva Coordenacdo de Campus/Unidade Universitaria e
do respectivo Instituto Académico;

d) encaminhamento a GEAL, para as analises de sua competéncia, dentro do prazo de 3
(trés) dias Uteis, e, em caso favoravel, remessa a DGlI;

e) aguardar deliberacao final pela DGI.

Il - no caso de solicitacdes para atividades de cunho administrativo:

a) autuar processo no SEI com a "Requisicio de Veiculo de Transporte Coletivo",
disponivel no sitio eletrénico da DGI (http://www.dgi.ueg.br/conteudo/10861 formularios), devidamente
preenchida;

b) colher manifestacdo da chefia imediata do solicitante (Coordenador da Unidade
Universitaria, CAmpus ou setor da Administracdo Central);

c) encaminhamento a GEAL, para as andlises de sua competéncia, dentro do prazo de 3
(trés) dias Uteis, e, em caso favoravel, remessa a DGI;

d) aguardar deliberacao final pela DGI.

§ 1° Para os fins de cumprimento do disposto na alinea "b" do inciso | deste dispositivo,
nao é necessario que a data exata de utilizacdo do transporte coletivo conste no plano de aula da
disciplina, projeto de pesquisa, projeto de extensdo ou planejamento semestral ou anual do
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campus/unidade universitaria, todavia, a solicitacdo apenas poderda ser aprovada apdés o
encaminhamento de todos os dados exigidos por esta Instrucdo Normativa.

§ 2° O processo de solicitacdo de utilizacdo de veiculo de transporte coletivo, com a
devida instrucdo, devera ser encaminhado a Geal com antecedéncia de, no minimo, 15 (quinze) dias
corridos da data pretendida para a reserva, para possibilitar analise da solicitacdo e posterior deliberacao
pela DGI.

§ 3° A DGl tera o prazo de até 7 (sete) dias corridos, apds o recebimento do processo
devidamente instruido, para comunicar ao requisitante o deferimento, ou ndo, de sua solicitacao.

Art. 7° A autorizacao da viagem ficara condicionada a:

| - disponibilidade de agenda para planejamento do uso dos veiculos de transporte
coletivo de passageiros;

Il - lotacdo de, no minimo, 80% (oitenta por cento) de passageiros, de acordo com a
capacidade maxima do veiculo.

Art. 8° Em caso de deferimento da solicitacdo de utilizacdo de veiculo de transporte
coletivo, o responsavel pela solicitacdo devera encaminhar a GEAL, com antecedéncia minima de 5
(cinco) dias uteis da data de inicio da viagem, a "Lista Definitiva de Passageiros", com nomes completos,
nimeros de CPF e data de nascimento, conforme modelo disponibilizado no sitio eletrénico da DGI
(http://www.dgi.ueg.br/conteudo/10861 formularios).

Paragrafo Unico. As alteracbes na lista de passageiros, por questdo de seguranca,
somente serao aceitas com 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia, observando-se os dias Uteis.

Art. 9° O responsavel pela viagem deverd assinar o competente "Termo de
Responsabilidade", disponivel no sitio eletronico da DGl
(http://www.dgi.ueg.br/conteudo/10861 formularios), e encaminha-lo 8 GEAL com, no minimo, 3 (trés)
dias Uteis de antecedéncia ao inicio da viagem.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS SOBRE A RESERVA DE VEICULOS

Art. 10. Diante da auséncia de documentos ou dados, poderad ser solicitada a
complementacdo das informacdes no prazo de até 3 (trés) dias Gteis, sob pena de indeferimento.

Art. 11. As datas para utilizacdo dos veiculos poderao ser alteradas, desde que em
decorréncia de caso fortuito ou forca maior, superveniente a data da solicitacdo, mediante justificativa
apresentada com pelo menos 5 (cinco) dias Uteis de antecedéncia a nova data, sendo o atendimento
novamente condicionado a disponibilidade de veiculos.
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Art. 12. Prioritariamente, a viagem iniciard e terminard na sede de lotacdo do
solicitante, seja o Campus, a Unidade Universitaria ou a Administracdo Central.

Art. 13. A utilizacao de veiculo oficial ocorrerd, preferencialmente, em dia e horéario de
expediente normal do Campus, Unidade Universitaria ou setor da Administracao Central solicitante.

Paragrafo Unico. Para o uso em periodo fora do horario do expediente normal, as
solicitacdes deverao ser devidamente justificadas pelo Coordenador do Campus, da Unidade Universitaria
ou chefe do setor da Administracao Central solicitante, devendo, em qualquer caso, serem aprovadas
pela Diretoria de Gestao Integrada (DGI).

CAPITULO V
DA UTILIZACAO DOS VEICULOS

Art. 14. O veiculo se deslocard apenas nas rotas e horarios previstos na requisicao,
sendo vedado o transporte para outras finalidades e/ou locais.

Art. 15. O nimero de passageiros no veiculo ndo podera exceder a capacidade maxima
permitida.

Art. 16. E vedado aos usuarios ou condutores dos veiculos:

| - danificar o veiculo ou comprometer o seu uso;

Il - atirar objetos pelas janelas do veiculo, estando ele parado ou em movimento;

[l - ndo utilizar o cinto de seguranca;

IV - a utilizacao do veiculo sem prévia autorizacdo das unidades gestoras da frota;

V - fumar cigarros ou assemelhados, inclusive eletrénicos, transportar bebidas
alcodlicas ou substancias proibidas por lei no interior do veiculo, bem como portar armas de qualquer
natureza;

VI - realizar o transporte de passageiros em pé, salvo no caso de prestacao de socorro,
em decorréncia de acidente ou avaria do veiculo;

VIl - realizar o transporte de passageiros em quantitativo maior que o nimero de
assentos do veiculo;
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VIII - realizar o transporte de animais, exceto quando relacionados as atividades de
ensino, pesquisa e/ou extensao, devidamente justificadas e desde que de acordo com as normas de
transporte de animais;

IX - realizar o transporte de bagagens que ndo pertencam a algum dos passageiros e em
local diverso do bagageiro;

X - utilizar os veiculos oficiais em locais com condicées precarias ou, ainda, em locais
gue apresentem quaisquer riscos ao condutor e passageiros ou mesmo ao veiculo;

Xl - deslocar-se com o veiculo para locais ou para itinerarios ndo indicados na solicitacao
aprovada, ainda que no mesmo local de destino, salvo em caso de emergéncia;

XIl - permitir a conducao do veiculo por pessoas nao autorizadas;

XIlIl - utilizar os veiculos oficiais para atendimento de interesses particulares, sob
qguaisquer pretextos, incluindo caronas, transporte de objetos etc.;

XIV - conversar com o condutor ou agir de modo a distrair sua atencao, exceto em casos
de absoluta necessidade;

XV - realizar o transporte de pessoas nao relacionadas na lista de passageiros;

XVI - realizar o transporte de familiares de qualquer grau de parentesco dos servidores
ou de pessoas estranhas ao servico publico;

XVII - realizar o transporte coletivo de discentes sem a presenca de um docente ou um
servidor técnico-administrativo responsavel lotado na unidade requisitante;

XVIII - permitir a viagem de menor de 18 (dezoito) anos sem a autorizacdo expressa (por
escrito) dos pais ou responsaveis;

XIX - utilizar os veiculos oficiais para transporte individual da residéncia a reparticao e
vice-versa, salvo se o horario de trabalho tenha sido estendido no interesse da administracdo e
autorizado pelo gestor competente;

XX - conduzir servidores que estejam afastados de suas atividades, seja por motivo de
férias ou demais afastamentos ou licencas previstas na legislacao;
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XXl - apresentar conduta pessoal no veiculo ou fora dele que possa expor
negativamente ou gerar responsabilidades a UEG;

XXIl - realizar viagens a titulo de passeios, confraternizacdes, turismo ou outras
atividades estranhas a UEG;

XXIII - estacionar o veiculo em locais que comprometam a imagem da instituicdo, tais
como: shoppings, parques de diversdo, boate, bares, praias, clubes recreativos, cachoeiras, festas e
shows;

XXIV - utilizar os veiculos oficiais em estrada ndo pavimentada ou de dificil acesso, salvo
guando houver veiculo apropriado para o trajeto.

Art. 17. Nao sera permitido:

| - alterar o itinerario da viagem apos a expedicdo da autorizacdo do deslocamento do
veiculo;

Il - o transporte de pessoas nao relacionadas na lista de passageiros, sob pena de
responsabilidade por parte do condutor e do solicitante que porventura der causa ao descumprimento
de que trata este dispositivo;

Il - a viagem de menores de 18 (dezoito) anos, salvo com autorizacdo por escrito dos
pais ou responsaveis;

IV - utilizar o veiculo para fins alheios aos interesses da Universidade.

Art. 18. No caso do responsavel pela viagem nao comparecer no horario citado para
saida, o condutor concederd tolerdncia de 30 (trinta) minutos, recolhendo o veiculo ao patio da
Universidade Estadual de Goias no caso de ndo comparecimento.

Art. 19. O responsavel pela viagem, juntamente com o motorista, deverdo conferir
cuidadosamente a relacao de passageiros, confrontando-as com documento oficial com foto, ndo sendo
permitida a partida do veiculo quando detectadas irregularidades na identificacdo dos seus passageiros.

Art. 20. Ao motorista terceirizado e ao servidor autorizado a conduzir veiculo oficial
cabe:

| - operar profissionalmente o veiculo, obedecendo as suas caracteristicas técnicas e
observando rigorosamente as instrucoes sobre manutencao;
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Il - conduzir o veiculo de acordo com as normas e regras de transito, previstas no Cédigo
de Transito Brasileiro e demais normas;

Il - averiguar as condicdes gerais do veiculo (equipamentos obrigatérios e
documentacdo) assim que recebé-lo, comunicando qualquer irregularidade ao agente de transporte da
unidade, sob pena de ser responsabilizado por omissdo e/ou negligéncia;

IV - comunicar ao agente de transporte da unidade, por meio do Relatério de
Ocorréncias, todas as ocorréncias que vierem a ser verificadas;

V - preencher, a cada deslocamento, a ficha de controle disponibilizada pela
Coordenacao de Transportes comunicando possiveis desvios na rota e justificando seu motivo;

VI - preencher a cada abastecimento, o controle de abastecimento de veiculos;

VIl - apresentar a autoridade policial competente a documentacdo prépria e a do
veiculo, sempre que solicitado;

VIl - estacionar o veiculo apenas em locais permitidos e que ndo comprometam a
imagem da instituicao;

IX - ndo entregar a direcao do veiculo sob sua responsabilidade a outro condutor nao
autorizado;

Xl - utilizar o veiculo para uso exclusivo em servico, devendo também comunicar ao
superior imediato qualquer uso indevido que seja de seu conhecimento, sob pena de ser
corresponsabilizado por omissao ou conivéncia.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. Cabera ao responsavel pela viagem informar aos usuarios sobre o teor da
presente Instrucdo Normativa, além de preencher e apresentar a GEAL o "Relatério da Viagem",
disponivel no sitio eletronico da DGI (http://www.dgi.ueg.br/conteudo/10861 formularios), incluindo a
conduta do motorista, no prazo de 5 (cinco) dias Gteis, contados a partir do término da viagem.

Paragrafo Unico. O ndo cumprimento do disposto no caput implicard o sobrestamento
de outras solicitacdes oriundas do mesmo Campus, Unidade Universitaria ou setor da Administracao
Central, até a efetiva apresentacdo do relatério a ser anexado ao processo.

Art. 22. O requisitante que descumprir as normas estabelecidas neste regulamento
ficara impedido de ter novas solicitacoes atendidas, podendo ainda responder pelos prejuizos causados
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em decorréncia da viagem.

Art. 23. Caberd a Diretoria de Gestdo Integrada e a Geréncia de Apoio Logistico a
atualizacdo dos formularios, requisicoes e demais documentos indicados pela presente Instrucao
Normativa, 0s quais serao disponibilizados no sitio eletronico da DGl

(http://www.dgi.ueg.br/conteudo/10861 formularios), no prazo maximo de 10 (dez) dias Gteis contados
a partir da assinatura desta IN.

Art. 24. Em face das deliberacbes desfavoraveis para uso de veiculos institucionais
cabera recurso a instancia imediatamente superior.

Art. 25. Os casos omissos serao analisados pelo Gabinete do Reitor.

Art. 26 Revogar a Instrucao Normativa n. 48, de 15 de maio de 2015.

Art. 27 Esta Instrucado Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Gabinete do Reitor da Universidade Estadual de Goias, 15 de dezembro de 2022.

PROF. ANTONIO CRUVINEL BORGES NETO
Reitor da Universidade Estadual de Goias

Documento assinado eletronicamente por ANTONIO CRUVINEL BORGES NETO, Reitor (a), em

16/03/2023, as 14:46, conforme art. 2°, § 2°, III, "b", da Lei 17.039/2010 ¢ art. 3°B, I, do Decreto n°
8.808/2016.
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