MINISTERIO DOS TRANSPORTES
DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

INSTRUCAO DE SERVICODG N U F . DE L6 DE W LaULS pELO0T

O DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO NACIONAL. DE
INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES — DNIT, no uso das atribuigdes previstas no art.
. 124, incisos V e VI do Regimento Interno do DNIT — Departamento Nacional de Infra-Estrutura

de Transportes, aprovado pela Resolugdio N°. 10, de 31 de janeiro de 2007, do Conselho de
Administraggo, publicada no D.Q.U. de 26 de fevereiro de 2007 ¢ tendo em vista o disposto no §
1 do art. 10 do Decreto n°. 6.403, de 17 de mar¢o de 2008, e tendo em vista o constante no
processo n°. 50600.004226/2007-73,

RESOLVE:;

CAPITULO T - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrucdio de Servigos dispde sobre a atividade de transporie destinada
ao atendimento das necessidades de servigos, por meio de vefculos oficiais, proprios ou
contratados, no Departamento Nacional de Infra-Estrutura de Transportes, em complementagio

as normas vigentes na Administra¢io Phiblica Federal.

Art. 2° O DNIT mantera atendimento as necessidades de servigos, por meio de

veiculos oficiais classificados nas seguintes categorias:

I — veleulos de transporte institucional, para utilizagdo exclusivamente por

ocupantes dos cargos referidos nos incisos IT, Il ¢ V do art. 5° do Decreto n°. 6.403, de 2008;

I - veiculos de servicos comuns para utilizacdo em transporte de servidores a

servico e de materiais, bem como na execucdo de atividades especificas de interesse do DNIT.
§ 1° A identificagfo visual dos veiculos oficiais utilizados pelo DNIT obedecera

as especificaces estabelecidas nas normas vigentes para as categorias referidas nos incisos I e I]

deste artigo. Q\\(
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FLS. 02 DA INSTRUCAO DE SERVICO N° O ’7’ DE 26 DE «%’) &' pE 2009.

§ 2° Excepcionalmente, os veiculos de transporte  institucional poderfio ser
utilizados para suprir a indisponibilidade justificada de veiculos de servigos comuns, mediante

expressa autorizagfo dos ocupantes referidos no inciso I deste artigo.

Art. 3° A solicitagdo para utilizagio dos veiculos de SErvICos comuns sera
atendida mediante apresentaciio da “Requisi¢do de Transporte” (Anexo II) devidamente
preenchida e assinada pelo servidor credenciado e autorizada pelo Coordenador da #rea
solicitante. A Coordenagio-Geral de Servicos Gerais/CGAG fornecera formularios “Requisicio
de Transporte” e organizard os servi(;.os de forma a aproveitar hordrios de saidas e itinerdrios
semelhantes, sempre que possivel 4s 10h e 15h. Os usudrios dos servigos deverfio apresentar a

“Requisi¢do de Transporte™ com a antecedéncia méxima possivel.

§ 1° No caso de ser estendido o horario de trabalho de agente plblico que esteja
diretamente a servico dos ocupantes dos cargos referidos no inciso I do art. 2°, além da jornada
regular, no hordrio noturno, sabados, domingos e feriados, podera ser utilizado veiculo oficial
para transportd-lo a sua residéncia, mediante autorizagiio da drea interessada na realizacdo dos

servicos, que avaliard os casos e observard a rotina administrativa citada no caput deste artigo.

§ 2° A utilizagfio de veiculos oficiais em deslocamentos interestaduais a partir de
Brasilia ou das sedes das Superintendéncias Regionais, seréd autorizada pelo respectivo dirigente
mediante apresentacio da devida justificativa pela érea solicitante.

Art. 4° Ao término da circulagiio diaria, assim como nos sabados, domingos e
feriados, os veiculos oficiais serfio recolhidos e permanecerio nas garagens existentes nas sedes

do DNIT, em Brasilia e nas Superintendéncias Regionais.

Pardgrafo tnico. A guarda dos veiculos oficiais em garagem que nfo seja do
DNIT ocorrerd em situagBes excepcionais de trabalho, no interesse da administracfio,
devidamente justificadas e por determinacfo da autoridade maxima do Orgdo, atendidas as
condigBes de seguranga para os veiculos que devem ser resguardados de furtos ou roubos assim

como de ameagas climaticas e de qualguer outra espécie.
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FLS. 04 DA INSTRUCAO DE SERVICO N (0 # pE 26 DE 477%&0 DE 2009,

I - servigos bésicos relativos a:

a) manutengio ¢ conservacdo de veiculos referentes a mecanica geral, sistemas elétrico e

eletrdnico, lanternagem, pintura, lavagem geral, tapecaria, acessorios;

b) vistoria periddica, compreendendo uma inspegdo dos veiculos, objetivando a verificacdo do

estado geral, a existéncia e conservacio dos equipamentos obrigatérios;

¢) abastecimento dos vefculos com gasolina, &lcool ou diesel, obedecidas as cotas de consumo

mensal previamente fixadas:

II — fun¢@es gerenciais relativas a:
a) manutengdo do cadastro dos vefculos, atualizado mensalmente;
b) apuragfio do custo operacional da frota, atualizado mensalmente, objetivando identificar os
passiveis de reparos e os antiecondmicos ou irrecuperdveis, bem como fomecer subsidios para
elaboragéo do Plano Anual de Aquisicio de Veiculos (PAAV);
¢) controle e registros da movimentagio de vefculos, diariamente, compreendendo
acompanhamento dos deslocamentos autorizados e registro nas planilhas relativas a itinerérios,
quilometragem percorrida e outros dados referentes 3 atividade,
d) no caso da contratacio da prestaglo de servigos, acompanhar e fiscalizar, pelo representante
especialmente designado, a execucfio dos servigos dos condutores de veiculos oficiais, com

observancia das disposi¢es contidas no Anexo I desta Tnstrugfio de Servigos.

§ 1° Os vefculos oficiais que apresentarem perfeitas condigdes de utilizaciio serfio

objeto da contratagfio de seguro facultativo. { \x
\
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CAPITULO I1 - DAS VEDACOES

Art. 5% A utilizagio dos veiculos oficiais observard as vedacBes estabelecidas no
art. 8° do Decreto n°. 6.403, de 2008 e da Instrucéio Normativa n°. 3, de 2008, da SLTIY/MPOG,

especialmente:

I - 0 uso de veiculo oficial nos sébados, domingos e feriados, salvo para eventual

desempenho de encargos inerentes ao exercicio da fun¢éio piblica;

II - 0 uso de veiculos para transporte individual da residéncia a reparticio e vice-
versa, ressalvados o uso de veiculos de servigos, na hipdtese prevista no § 1° do art. 3° ou de

veiculos de transporte institucional:

I — o uso de veiculos oficiais em excursdes ou passeios, no transporte de

familiares do servidor ou de pessoas estranhas ao servico pliblico;

IV — a guarda dos vefculos oficiais em garagem residencial, salvo na hipdtese do

paragrafo unico do art. 4° desta 1.S.;

Pardgrafo_tnico. Os veiculos de transporte institucional nfio poderdo ser utilizados
para o local de embarque e desembarque, na origem e no destino, em viagens a servigo, quando
0s ocupantes dos cargos referidos no inciso I do art. 2° receberem o adicional destinado a cobrir

despesas de deslocamento, previsto no art. £° do Decreto n°. 5.922, de 19 de dezembro de 2008,
CAPITULO I - DA ATIVIDADE DE TRANSPORTE POR MEIO DE VEICULOS OFICIAIS
Art. 6° Compete 4 Coordenacdo de Servigos Gerais, por intermédio do setor

encarregado da atividade de transportes, coordenar, orientar e controlar a execugdo das atividades

relativas a transporte, compreendendo: Q \\/
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§ 2° A coordenacio de Servigos Gerais, ¢ a Coordenagio Geral de Modernizagio
¢ Informatica, implantarfio sistema informatizado com o objetivo de propiciar maior eficiéncia

gerencial das atividades de transporte por meio de veiculos oficiais.

CA_PfTULO IV —-DAS DISPOSICOES FINAS
Art. 7° Integram esta Instrugdio de Servicos os seguintes anexos:

ANEXO I - CONDUTORES DE VEICULOS OFICIAIS;
ANEXO II - REQUISICAO DE VEICULO OFICIAL;

ANEXO Il - PLANILHA DE MOVIMENTACAO DE FROTA.

Art. 8° Esta Instrucdo de Servigos entra em vigor na data de sua publicaco no

Publicado ne D. 0. U. de
LI 105 120
Secgo__ /) . Pég. 392 F5

L8P =7

Bhncionario fesponsével |
) . o
Corlot Agudle da ot Gomer

s
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ANEXO1
CONDUTORES DE VEICULO OFICIAIS

I - Os condutores de veiculos oficiais, servidores ou empregados de empresas contratadas,
syjeitar-se-8o & rotina de servigos estabelecida pela Coordenagio de Servigos Gerais para o Setor

de Transportes e observardo as praticas inerentes  conducgo de veiculos oficiais.

2 — Quando houver insuficiéncia de servidores ocupantes do cargo de Motorista Oficial ou nio
houver condutor contratado, os servidores publicos do DNIT, no interesse do servigo e no
exercicio de suas proprias atribuicdes, poderdo dirigir veiculos oficiais, desde que autorizados
pelo Diretor Geral e, por delegacio de competéncia, pelo Superintendente Regional do érgdo ao

qual esteja vinculado o servidor.

2 — A realizago de servigos em hordrios estendidos além da jornada de trabalho regular sers
anotada na Ficha Individual do Condutor, de acordo com os dados extrafdos da Planilha de
Movimentagdo de Frota, Anexo IlI, com vistas & compensacio das horas apuradas, de acordo

com o previsto no contrato respectivo.

3 — Na Ficha Individual do Condutor serfio anotados os dados relativos ao vencimento da
Carteira Nacional de Habilitagdio, eventuais infracGes de trnsito ¢ outros dados pertinentes ao

exercicio da atividade.

3 — Para atender as necessidades de servigo previstas no § 1° do artigo 3° desta Instrucdo de
Servigos, haverd uma escala de plantio, com rodizio entre os condutores, com saidas
subseqilentes da sede as 20h e 22h, podendo ser alterados esses hordrios, no interesse da

Administracgo.
DEVERES DOS CONDUTORES DE VEICULOS OFICIAIS
4 — S#o deveres dos Condutores:

I — preencher diariamente, com clareza e sem rasuras, a Planilha de Movimentagdo de Frota e
entregad-la ao Setor de Transportes, registrando qualquer anormalidade relativa ao funcionamento

do veiculo; ' ' a
\
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II — informar-se a respeito das determinacdes, normas e diretrizes aplicaveis aos condutores de

veiculos oficiais do DNIT;
III — atender prontamente as solicitagdes;

IV — cuidar para que os veiculos estejam sempre limpos ¢ abastecidos para qualquer

eventualidade;

V - Comunicar ao Setor de Transporte as necessidades de manutencdo para o bom desempenho

dos veiculos;
VI —manter-se corretamente trajados e portando o crach4 de identificac3o;
VII — manter boa satide para o desempenho da funggo;

VIII — manter-se sempre na sala destinada aos motoristas para que possa ser acionado com

rapidez, quando necessdrio;

IX — manter o telefone celular ligado quando estiver fora das dependéncias do DNIT para que

possa ser contatado em situagOes de urgéneia ou alteragiio de itinerario;
X — comportar-se com calma e prudéncia em situagdes emergenciais, solicitando pericia técnica
quando envolvido em ocorréneias que ocasionem danos patrimoniais aos veiculos do DNIT ou

de terceiros;

XTI — abastecer os veiculds oficiais somente nos postos autorizados, cuidando para que no haja -

rasuras nas notas de abastecimento;

XII - ndo permitir que pessoas sem autorizaciio do DNIT conduzam os veiculos;
XHI — néo utilizar vefculos para solicitagdes que ndo se}am de inferesse do servigo;
XIV — examinar o estado do veiculo antes de executar o s.ervic;o;

XV - observar o atendimento as requisicSes de transporte de acordo com os itinerdrios

estabelecidos e registrar qualquer alteracfio de rota: N/
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T OXVI- portar, sempre, documentos de habilitagdo atualizados;
XVII - cumprir as normas do Cédigo de Transito Brasileiro.

5 — O condutor do vefculo oficial & responsavel pelos danos resultantes de negligéncia, impericia,

imprudéncia, omissdo ou abusos praticados no exercicio da funcéo.
PROCEDIMENTOS EM CASO DE ACIDENTE

6 - Em caso de acidente envolvendo veiculo do DNIT, o condutor adotard as seguintes

providéncias:

I ~ havendo vitima, prestar-lhe pronto e integral socorro, removendo-a, se for o caso, para a
unidade hospitalar mais préxima, desde que seu estado permita esta ooperagfio sem 0s recursos

médicos necessarios;

II — arrolar, no minimo, 2 (duas) testemunhas, de preferéncia nio envolvidas diretamente no
acidente, anotando nome completo, profissdo, nimero do documento de identidade, enderego e

local de trabalho, solicitando sua permanéneia no local até a chegada da autoridade policial;

[I — evitar alteragGes e discussdes de qualquer natureza com os demais implicados no acidente,

buscando conduzir os acontecimentos com serenidade;

IV — comunicar a ocorréncia ao Setor de Transportes, pelo meio mais rapido e posteriormente,
por escrito, contendo, se possivel:

- caracteristicas dos outros vefculos envolvidos (marca/tipo, placa, cory;

- diregdio (sentido) das unidades de tréfego;

- velocidade imediatamente antes do acidente;

- preferencial do trinsito;

- sinalizacio (existéncia ou nfo de sinal luminoso, plac;is, gestos, sons, marcos, barreiras);

- condi¢es da pista;

- visibilidade;

- nimero da Apélice e nome da Companhia Seguradora dos outros veiculos envolvidos;

- nome de quem dirigia os outros veiculos, endereco, nimero da Carteira de Habilitacgo, data da

emiss#o, vencimento e repartigio expedidora;
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- especificacfio das avarias verificadas no veiculo;
- descricfio de como ocorreu o acidente;

- qualquer outro dado que possa influir na aferigio do ocorrido.

V' — ocorrendo a hipétese do inciso I, segunda parte, o motorista deverd apresentar-se

autoridade policial instalada na unidade hospitalar, dando-lhe ciéncia da ocorréncia;

VI - solicitar a realizagio de pericia obrigatéria e, havendo vitimas, de perito do Departamento

de Policia Técnica da Policia Civil;

VII - solicitar ao Setor de Transportes da Coordenacio de Servigos Gerais a remog¢do da viatura,

apos a liberacio pela autoridade policial competente.

7 — Na hipdtese de acidente envolvendo veiculo do DNIT, cabe & Coordenacio de Servigos

Gerais, pelo Setor de Transportes, adotar as providéncias:
I- rebocar o veiculo para a garagem ou para oficina, se for o €aso;

IT - comunicar & Coordenacio Geral de Administragiio Geral a respeito da ocorréncia e as

medidas adotadas;

IIT - solicitar c6pias da ocorréncia, do laudo pericial e do laudo médico, se houver vitimas, 4
Delegacia Policial da Circunscrigdio, ao Departamento de Policia Técnica e 3 autoridade médica

competente, respectivamente;

IV — avaliar os danos materiais verificados no veiculo envolvido no acidente, providenciado

orcamento com vistas ao conserto;

V — 1o caso de haver vitimas ou prejuizos acobertados por seguro de responsabilidade civil,

promover as medidas necessérias, inclusive notificar a empresa seguradora;
VI - obter a assinatura do condutor no termo de responsabilidade, quando o laudo assim indicar;

VII - encaminhar a documentagdio pertinente 4 Coordenagiio Geral de Administracio Geral para

demais providéncias. “f
\
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INDENIZACAO POR PREJUIZOS

§ — Se 0 laudo pericial ou o Inquérito Administrativo concluir pela culpa do condutor do DNIT,
este responderd pelos danos, avarias e quaisquer prejuizos resultantes do acidente, ndo cobertos

ﬁelo seguro, indenizando a fazenda Publica ou o terceiro (s) prejudicado (s).

9 — Se o laudo pericial concluir pela culpa de terceiro, serdo adotadas as providéncias cabiveis

objetivando o ressarcimento dos prejuizos.
MULTAS POR INFRACAO AO CODIGO DE TRANSITO BRASILEIRO

10 — O DNIT recolherd ao 6rgéo ou entidade de trinsito competente o valor das multas impostas
aos condutores dos veiculos da Autarquia, quando essas tltimas ndo forem pagas pelos

infratores, no momento da autuacfio.
11 — O ressarcimento ao DNIT far-se-4 mediante cobranca do valor da multa ao condutor do

veiculo, se servidor, ou mediante notificagdo a contratada prestadora dos servicos para proceder

na forma definida no respectivo contrato. é{’f
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¢ MAMISTERIG DS TRANSPORTES ' j
DEFARTAWENTO MAZIONAL DE MFRAEZTRUTURADE TRANGPORTES

CODRDENAGAD DE BERWVIE0S GERATIDAF
REQUISICAQ DE VEIGULG OFICIAL

PARA USO DO REGUISITANTE

Nome do usuario:

Finalidade: Qestino:
LATA DA EMISSAQ

U0 1O ¥

PR B DRSS AT URAT RED BN £14D O / / CAF B AR DIHATU RS DOR D EHADDR

PARA USD D& COSERVIDAF

MOTORISTA DESIGNADO:
TIPO DE VEICULQ: PLACA NY -

DATA DA SAIDA : i i

| SAIDA :_,
HORA Kms.SAiDA

RETORNOQO £ 4R IMBDIEES IMATUR & © DSERWDLE
HORA |KmsRETORNG| Kms. PERCORRIDOS

. Kms
L_ ASSINATURA DO MOTORISTA D‘ﬁ‘TA‘: i J ASSINATURA DO US UARIO t
i WIMSTERIC DS TRANSPORTES w
DEFARTAKENT D MACIONAL [ E iNFRA ESTRUTURADE TRANSPORTES
COORDENACAD DE SERVICOE GERMEDAF
REQUISICAO DE VEICULQ OFICIAL
PARA USO DO REGUISITANTE
Home do usuario: _
Finalidade: Cestino: o b
S DATA D& EMISSAO " F
Lol B OME T AT LR AN REWEM CLAL 1D / CAR MBS SIHATURALOORD EMARTR
PARA USD DA COSERYIDAF
MOTORISTA DESIGNAD O
TIPO DE VE{CULO: PLACA N° -
DATA DA SAIDA : j f _
S Ai D A R E T O R N D .48 BAECYAZEIMATUR & C DSERVIDAF
HORA Kms.SAIDA HORA [KrsRETORND Kms. PERCORRIDOS
. . ‘ Kms
| ASSIATURA DO MOTORISTA DATA: _[__ [ ASSINATURA DO USUARID

////,



7 MINISTERIO DOS TRANSPORTES

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRA-ESTRUTURA DE TRANSPORTES
DIRETORIA DE ADMINISTRAGAD E FINANCAS/DAF/DNIT
COORDENAGCAQ GERAL DE ACMINISTRACAO GERAL
COORDENACAQG DE SERVICOS GERAIS

ANEXO I

'PLANILIIA DE MOVIMENTACAQ DE FROTA

VEICULO/PLACA:

HORA KM HORA KM DESTINO USUARIO
DATA | SAIDA | SAIDA |RETORNO! RETORNO _




