ANAC AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 104, DE 23 DE AGOSTO DE 2016.

Dispde sobre 0s servicos de transporte em veiculo
oficial da ANAC.

A DIRETORIA DA AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC, no exercicio
das competéncias que Ihe foram outorgadas pelos arts. 11, incisos V e IX, da Lei n® 11.182, de 27 de
setembro de 2005, e 24, incisos VIl e XII, do Anexo | ao Decreto n° 5.731, de 20 de marc¢o de 2006, e
considerando o que consta do processo n° 00058.072445/2013-59, deliberado e aprovado na 192
Reunido Administrativa da Diretoria, realizada em 23 de agosto de 2016,

RESOLVE:

Art. 1° Disciplinar a classificacdo, a utilizacdo, a especificacdo e a identificacdo de veiculos
oficiais, estabelecendo procedimentos e fixando responsabilidades.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES

Art. 2° Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

| - agente publico: todo aquele que exerce na ANAC, ainda que transitoriamente ou sem
remuneracgao, por nomeacdo, designacdo, contratacdo ou qualquer outra forma de investidura ou
vinculo, mandato, cargo, funcdo ou qualquer espécie de atividade, inclusive de prestacdo de servico
por empresa contratada;

Il - autoridade da ANAC: ocupante de cargo comissionado nivel CD I, CD Il ou CGE I;

I11 - colaborador eventual: particular, sem vinculo com nenhum érgéo da esfera publica, dotado
de capacidade técnica especifica, que recebe a incumbéncia da execucdo de determinada atividade sob

a permanente supervisao da ANAC, em carater eventual e sem remuneracao;

IV - transporte terceirizado: servigo de transporte de servidores e de prestadores de servicos,
contratado da iniciativa privada para atender as demandas da ANAC,;

V - veiculo dedicado: veiculo terceirizado de uso exclusivo e continuo pela ANAC;

VI - veiculo eventual: veiculo terceirizado solicitado por demanda e para uso por periodo
especifico pela ANAC; e

VII - veiculo oficial: veiculo proprio ou terceirizado que esta em uso pela ANAC.

N CAPITULO II ) )
DA CLASSIFICACAO E DAS CARACTERISTICAS DOS VEICULOS

Art. 3° Os veiculos oficiais sdo classificados, para fins de utilizacdo, nas seguintes categorias:



| - veiculo de transporte institucional - VTI: veiculo oficial utilizado exclusivamente pelas
autoridades da ANAC. Tera cor preferencialmente preta e motor com poténcia compativel com o
servigo a realizar; e

Il - veiculo de servicos comuns - VSC: veiculo de transporte destinado ao deslocamento de
pessoas a servico da ANAC e transporte de material em estrito objeto de servigo. Terd cor
preferencialmente branca e motor com poténcia compativel com o servico a realizar.

Paragrafo Unico. Os veiculos da categoria VVSC poderao ser:

| - VSC I: automoveis;

I1 - VSC II: 6nibus, micro-0nibus ou vans;

Il - VSC IlI: veiculo do tipo caminhonete, furgdo, utilitario ou pick-up; e
IV - VSC IV: motocicleta, motoneta ou ciclomotor.

Art. 4° O veiculo oficial, de qualquer categoria, poderd ser contratado com opcionais
considerados necessarios a realizacdo de determinada atividade ou a seguranca, a salubridade e ao
minimo conforto dos servidores e usuérios, desde que de forma justificada.

Art. 5° Os veiculos dedicados da categoria VTI terdo uma tarja contendo a expressao
"GOVERNO FEDERAL", de acordo com as especificacdes contidas no Anexo | desta Instrucao
Normativa.

Art. 6° Os veiculos dedicados da categoria VSC terdo tarja contendo a sigla da ANAC e as
expressdes "A SERVICO DO GOVERNO FEDERAL" e "USO EXCLUSIVO EM SERVICO",
conforme especificagdes contidas no Anexo Il desta Instrugdo Normativa.

Art. 7° As motocicletas, motonetas, ciclomotores ou veiculos assemelhados, quando dedicados,
terdo sigla e logomarca da ANAC, em cor contrastante e com cinco centimetros de altura nas laterais
do tanque de combustivel.

Art. 8° A critério da Superintendéncia de Administracdo e Finangas - SAF, a identificacdo de
certos veiculos podera ser dispensada nos casos em que essa identificacdo possa comprometer 0s
resultados de fiscalizagdo ou por motivo de caso fortuito ou forgca maior, desde que devidamente
justificado.

CAPITULO IlI
DA FINALIDADE E USO DOS VEICULOS

Art. 9° Os veiculos oficiais destinam-se a execucdo das atividades de fiscalizacdo, ao
atendimento a autoridades e ao transporte de pessoas e materiais, desde que comprovadamente em
objeto de servico.

Art. 10 A utilizagdo dos veiculos oficiais sera feita de forma subsidiaria a utilizagdo de outros
meios de transporte indenizados por diarias e por adicional de embarque e desembarque, previstos no
Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006.

Art. 11 Os veiculos da categoria VTI serdo utilizados exclusivamente para transportar:



| - Diretores — cargos comissionados niveis CD 1 e CD Il; e
Il - Superintendentes — cargos comissionados nivel CGE I.

§ 1° As autoridades referidas no caput somente poderdo dispor de veiculo de transporte
institucional de modo compartilhado.

§ 2° Os substitutos formalmente designados das autoridades da ANAC faréo jus a veiculos da
categoria VTI enquanto perdurar a substituicdo, nas mesmas condigdes previstas para os titulares.

§ 3° Os VTI serédo disponibilizados na Sede da ANAC e poderdo ser também disponibilizados de
forma continua na Representacdo Regional de Sdo Paulo e Sdo José dos Campos e na Representacao
Regional do Rio de Janeiro e de forma eventual em qualquer outra cidade.

8 4° Os VTI ndo poderdo ser utilizados para o transporte com finalidade de embarque e
desembarque, na origem e no destino, em viagens a servi¢co, quando a autoridade da ANAC receber
adicional de embarque e desembarque, previsto no art. 8° do Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de
2006.

Art. 12 Os veiculos da categoria VTI poderdo ser destinados ao atendimento de autoridade
visitante, quando assim for determinado por qualquer um dos membros da Diretoria da ANAC ou pelo
Superintendente de Administracdo e Financas.

Art. 13 Os veiculos da categoria VSC se destinam ao transporte de pessoas a servico e de
materiais.

§ 1° Considera-se pessoa a servico, além do servidor:

| - 0 colaborador eventual quando no estrito cumprimento de atividade solicitada pela ANAC,;

Il - o prestador de servico cujo contrato preveja expressamente o transporte a cargo da ANAC; e
[11 - aquele acompanhando servidor com finalidade de realizagéo de servico.

§ 2° Podera ser contratada frota especifica para o transporte de materiais, de acordo com a
natureza do servico.

Art. 14 E permitido o uso dos veiculos da categoria VVSC aos servidores da ANAC, desde que
devidamente autorizado pela SAF, nos deslocamentos destinados ao comparecimento a solenidades,
congressos, conferéncias, recep¢des oficiais, atos civicos e outros eventos similares e, ainda, quando
em situacOes excepcionais.

Art. 15 Sempre que o horario de trabalho de agente publico for estendido, no interesse da
ANAC, para além do previsto em jornada de trabalho regular, trabalhando-se em horario noturno ou
aos sabados, domingos e feriados, poderdo ser utilizados veiculos da categoria VSC para transporta-lo
a pontos de acesso a rede publica de transporte coletivo regular ou a sua residéncia, desde que haja
autorizacao prévia da SAF.

Paragrafo Unico. O transporte em questdo sera realizado desde que dentro das condicGes
previstas em contrato firmado com empresa prestadora de servicos de transporte.



Art. 16 A conducdo dos veiculos oficiais somente podera ser realizada por motorista profissional,
funcionario de empresa prestadora de servigos de transportes contratada pela ANAC, com carteira de
habilitacdo na categoria correspondente ao veiculo, ou por servidor publico, no interesse do servico e
no exercicio de suas proprias atribuicdes, mediante prévia autorizacdo formalizada por meio do
preenchimento do formulario de que trata 0 Anexo 11 desta Instrucdo Normativa.

Art. 17 A autorizacdo referida no art. 16 devera ser emitida:

| - pelo titular da SAF para utilizagdo permanente em qualquer localidade, cuja autorizagdo tera
validade de 1 (um) ano;

Il - pelo titular das areas administrativas de cada unidade, para veiculos utilizados nas
respectivas localidades, cuja autorizacdo sera provisoria com validade coincidente ao periodo da
requisicédo de veiculo;

Paragrafo Unico. A autorizacdo devera ser encaminhada junto a requisicdo de veiculo no
momento da solicitacao.

Art. 18 A utilizagdo de veiculos em &reas de manobra de aeronaves devera respeitar as
exigéncias contidas nas normas pertinentes ao assunto.

CAPITULO IV
DA REQUISICAO DE VEICULOS

Art. 19 A utilizacdo de veiculo oficial é condicionada a emissdo de requisicdo de veiculo, cujo
modelo sera definido pela SAF, na qual o solicitante devera registrar, no minimo, as seguintes
informagdes:

| - nome, vinculo, lotacdo e telefone do usuario; e

Il - origem, destino, finalidade e horérios previstos de saida e de chegada.

§ 1° Apos a execucdo do servigo, o usuario deverd conferir e atestar os dados de identificacdo do
motorista e do veiculo, horérios efetivos de saida e de chegada e as respectivas distancias percorridas.

§ 2° Para os veiculos VSC devera ser emitida uma requisicdo especifica para cada servigo a ser
realizado.

§ 3° Para os veiculos VTI, podera ser emitida uma requisicdo Unica para cada jornada diaria de
trabalho.

Art. 20 A requisicdo de veiculo devera ser encaminhada preferencialmente por meio eletronico
ao endereco a ser divulgado pela SAF na Intranet.

Art. 21 A requisicdo de veiculo devera ser feita por servidor da Agéncia ou por qualquer agente
publico credenciado pelo titular da unidade organizacional a qual esta vinculado.

Paragrafo unico. O credenciamento sera realizado por intermédio de memorando ou e-mail
dirigido a area administrativa responsavel pelo contrato firmado com empresa prestadora de servigcos
de transporte da regido de interesse para conhecimento e controle.



Art. 22 O interessado devera solicitar a reserva do veiculo no periodo compreendido entre oito
horas e dezessete horas de segunda a sexta-feira.

8§ 1° Para utilizagdo restrita a regido metropolitana, nas cidades onde houver veiculo dedicado, a
solicitacdo deveré ser realizada com antecedéncia minima de 4 (quatro) horas.

§ 2° Para os demais casos, a solicitacdo deverd ser realizada com 2 (dois) dias Uteis de
antecedéncia, quando a origem do atendimento for capital, e 4 (quatro) dias Uteis para origem em
outros municipios.

§ 3° Em caso de necessidade imprevisivel de servigo, os prazos poderdo ser reduzidos mediante
consulta a area administrativa responsavel pelo contrato firmado com empresa prestadora de servi¢cos
de transporte e disponibilidade da contratada.

Art. 23 O cancelamento ou alteracdo da requisicdo de veiculo deverd ser informado com
antecedéncia a area administrativa responsavel pelo contrato, a fim de que o veiculo ndo seja
mobilizado gerando custos desnecessarios para a Agéncia.

8§ 1° No caso de utilizacdo restrita a regido metropolitana, nas cidades onde houver veiculo
dedicado, o cancelamento ou alteracdo devera ser solicitado com antecedéncia minima de 1 (uma) hora
atil.

§ 2° Para os demais casos, o cancelamento ou alteracdo devera ser solicitado com antecedéncia
de 1 (um) dia atil.

8§ 3° N&o havendo o cancelamento ou a alteracdo da requisicdo nos prazos previstos, exceto por
motivos de caso fortuito ou for¢a maior justificados assim que possivel, sera apurada responsabilidade
para ressarcimento de eventuais custos previstos em contrato firmado com empresa prestadora de
servigos de transporte.

Art. 24 O atendimento as solicitacdes deve levar em consideracdo a racionalizacdo do uso dos
veiculos e a reducdo de despesas e custos operacionais para a ANAC.

Art. 25 Excepcionalmente, poderd ser realizado desvio de percurso, que, obrigatoriamente,
devera ser objeto de justificativa assinada pelo usuario em campo de observacfes da requisicdo de
veiculo.

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS

Art. 26 Compete ao fiscal de contrato de transporte:

| - coordenar e gerenciar o atendimento das solicitacdes de transporte dos usuarios da ANAC
observando os principios da eficiéncia e economicidade;

Il - propor normas e providéncias necessarias ao aperfeicoamento dos servigos prestados;
I11 - confeccionar relatério mensal com a consolidagdo dos dados de utiliza¢do dos veiculos;

IV - entrar em contato com os usuérios sempre que houver dificuldades para a realizacdo dos
atendimentos;



V - arquivar toda a documentacdo pertinente aos servi¢os desempenhados;

VI - informar o setor responsavel pela concessdo do beneficio de auxilio-transporte nos casos,
devidamente previstos em lei ou regulamento, de deslocamento de servidor com veiculo oficial da
residéncia para o local de trabalho e vice-versa.

Art. 27 Compete aos usuarios do servigo:
| - relatar por escrito quaisquer irregularidades cometidas pelos condutores;

Il - conferir os dados registrados na requisi¢do de veiculo relativos ao horario e a quilometragem
do veiculo, no inicio e no final do percurso, atestando a prestacdo do servico mediante aposicdo de
matricula SIAPE ou CPF e assinatura no campo apropriado do formulério.

Il - encaminhar a requisi¢do de veiculo preenchida, em até 5 (cinco) dias apds a conclusdo da
utilizacdo do veiculo oficial, a area administrativa responsavel pelo contrato firmado com empresa
prestadora de servicos de transporte.

8 1° O servidor que ndo encaminhar a requisicao preenchida dentro do prazo de que trata o inciso
111 do caput fica impedido de realizar nova solicitagdo enquanto perdurar a pendéncia.

8 2° O uso irregular dos veiculos oficiais da ANAC deve ser apurado, na forma da legislacdo
pertinente, visando o esclarecimento dos fatos, a puni¢do dos responsaveis e o reembolso do valor
equivalente ao dano, calculado com base no custo do quildmetro rodado ou da diaria contratada.

CAPITULO VI
DAS VEDAGOES

Art. 28 E vedado o uso de veiculo oficial:

| - para o transporte de pessoal da residéncia ao local de trabalho e vice-versa, ressalvados o uso
de veiculos de servicos comuns, na hipdtese prevista no art. 15 desta Instrucdo Normativa, ou de
veiculos de transporte institucional no atendimento as autoridades previstas no inciso | do caput do art.
11 desta Instrucdo Normativa;

Il - em excursdes ou passeios;

I11 - para o transporte de familiares do servidor ou de pessoas estranhas ao servico publico e para
o traslado internacional de servidores, ressalvados os casos previstos no art. 3°, alineas "b" e "c", e no
art. 14 do Anexo ao Decreto n° 1.280, de 14 de outubro de 1994;

IV - para o transporte a estabelecimentos comerciais e congéneres, salvo quando o usuario se
encontrar no desempenho de fungédo publica;

V - aos sabados, domingos e feriados, salvo para eventual desempenho de encargos inerentes ao
exercicio da fungdo publica, mediante prévia autorizagdo da SAF;

VI - em atividades de carater particular;

VII - da categoria VSC para o transporte a local com a finalidade de embarque e desembarque,
salvo nos casos previstos em lei ou nesta Instrucdo Normativa, desde que devidamente autorizado pela



SAF, observadas as condigOes previstas em contrato firmado com empresa prestadora de servigos de
transporte;

VIII - da categoria VSC para o transporte entre Sdo José dos Campos (SP) e Guarulhos (SP) com
a finalidade de embarque e desembarque, salvo nos casos em que o transporte intermunicipal ndo
atenda as necessidades do servico e desde que haja prévia autorizagdo da SAF, observadas as
condicdes previstas em contrato firmado com empresa prestadora de servigos de transporte; e

IX - no deslocamento urbano do servidor em viagem a servico, ressalvados o transporte entre a
unidade da ANAC e o local de trabalho nas unidades com disponibilidade de veiculo dedicado e
aquelas necessidades que ndo possam ser atendidas por meio regular de transporte.

CAPITULO VII
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 29 A contratacdo de prestadora de servico de transporte, com ou sem condutor, obedecera ao
disposto nesta Instru¢cdo Normativa quanto ao controle, a classificacdo, a utilizacdo, a identificacdo e
as caracteristicas dos veiculos.

Art. 30 Os casos omissos e as duvidas suscitadas serdo resolvidos pelo Superintendente de
Administracéo e Financas.

Art. 31 Fica revogada a Instrugdo Normativa n° 46, de 28 de julho de 2010, publicada no Boletim
de Pessoal e Servico v.5, n° 30, de 30 de julho de 2010.

Art. 32 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

JOSE RICARDO PATARO BOTELHO DE QUEIROZ
Diretor-Presidente



ANEXO | A INSTRUCAO NORMATIVA N° , DE 23 DE AGOSTO DE 2016.

MODELO DE IDENTIFICACAO DOS VEICULOS DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL

1.

3mm $
5mm $

21mmI

Expresséo “GOVERNO FEDERAL”: letra na cor amarelo ouro (pantone 108 cv), tipo
britannic bold, medindo 21 mm de altura, sombreado na cor preta

Friso na cor amarelo ouro (pantone 108 cv), posicionado a 5 mm de distancia da expresséo,
medindo 3 mm x 258 mm, sombreado na cor preta.

Tarja na cor azul marinho (pantone 2597 cv), medindo 40 mm x 268 mm
Material: Pelicula de PVC 010, resistente

Exemplo:

268mm

258mm

GOVERNO FEDERAL g




ANEXO Il A INSTRUCAO NORMATIVA N° , DE 23 DE AGOSTO DE 2016.

MODELO DE IDENTIFICACAO DOS VEICULOS DE SERVICO COMUM

1. Material: Manta magnética medindo 220mm X 450mm
2. Especificag0es:

a. “A SERVICO DO GOVERNO FEDERAL”: letras tipo helvética média, caixa alta,
negrito com 20 mm de altura na cor preta.

b. “ANAC”: letras tipo helvética média, caixa alta, negrito com 50 mm de altura na cor azul
marinho (pantone 2597 cv).

c. Sublinhado: com 3 mm e a 5 mm de distancia da sigla da ANAC.

d. “USO ESXCLUSIVO EM SERVICO”: letras tipo helvética normal, caixa alta, com 20
mm de altura na cor amarelo ouro (pantone 108 cv), inscrita em tarja azul marinho
(pantone 2597 cv), de 20 mm de comprimento e 380 mm de largura.

e. Borda na cor azul marinho (pantone 2597 cv), com largura de 5 mm.
f. Fundo na cor amarelo ouro (pantone 108 cv).

3. Exemplo:

450mm

20mm | A SERVICO DO 1
GOVERNO FEDERAL

M
L J

5'DmmI AN AC 220mm

380mm

20mm $ $ 30mm




ANEXO 111 A INSTRUCAO NORMATIVA N° , DE 23 DE AGOSTO DE 2016.

FORMULARIO DE AUTORIZACAO E TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA
SERVIDOR CONDUZIR VEICULO OFICIAL

INFORMACOES SOBRE O CONDUTOR

Nome:
Cargo ou Funcao: Gerédncia e Ur~1idade
e Lotagao
CNH ne: RG n°:
CPF n°: Matricula SIAPE:

O condutor acima identificado estd autorizado a conduzir veiculo oficial préprio ou
terceirizado desta Agéncia em estrito objeto de servico, sendo vedado o transporte de pessoas e
objetos estranhos ao servigo publico.

Pela presente autorizacdo, o condutor declara que esta devidamente habilitado para
conducéo do veiculo e ciente das disposi¢cdes determinadas pelas Leis de Transito Brasileiras e
pela Instrucdo Normativa que dispde sobre os servigos de transporte em veiculo oficial da
ANAC.

Declara também estar ciente de responsabilidade civil, penal e administrativa pelo uso,
guarda e conservacdo do veiculo, responsabilizando-se por qualquer ato de imprudéncia,
impericia ou negligéncia e pelos danos ao veiculo e a terceiros, bem como pelo pagamento de

multas ou outras penalidades que desses atos advirem.

De acordo. Em, / / Autorizo. Em, / /

ASSINATURA DO CONDUTOR ASSINATURA / CARIMBO DO AUTORIZADOR

10



