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INSTRUCAO NORMATIVA Ne¢ 04, DE 20 DE SETEMBRO DE 2007.

Dispde sobre o servico de transporte oficial e
terceirizado no ambito da Agéncia Nacional de
Aviacao Civil — ANAC.

A DIRETORIA DA AGENCIA NACIONAL DE AVIAGAO CIVIL - ANAC -, com
base nos incisos V e IX do art. 11 da Lei n® 11.182, de 27 de setembro de 2005, bem
como pelo que dispde os incisos VI, XII e XIV do art. 7° do seu Regimento Interno,
aprovado pela Resolugdo n® 1, de 18 de abril de 2006, da Diretoria Colegiada, e
conforme o que foi deliberado na reunido de seus membros, realizada em 29 de
agosto de 2007, que aprovou o texto final da proposta resultante da consolidagdo das
sugestdes colhidas nos autos do Processo n? 60800.037223/2007-13, resolve:

Art. 12 Disciplinar o uso dos servicos de transporte oficial e terceirizado,
estabelecendo procedimentos e fixando responsabilidades.

Art. 2° O transporte de servidores da ANAC destina-se, exclusivamente, as
necessidades de servico e far-se-a de acordo com os preceitos estabelecidos na
presente Instrucado Normativa.

Art. 3° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data da sua publicacao.

MILTON ZUANAZZI
Diretor-Presidente



¥

*

ANAC

chs Nacional do Avischo Clvi

AGENCIA NACIONAL DE AVIAGAO CIVIL - ANAC

ANEXO |
1. FINALIDADE

Disciplinar o uso dos servigos de transporte oficial e terceirizado, bem como a sua
utilizacédo, no ambito da Agéncia Nacional de Aviacao Civil — ANAC.

2. REFERENCIAS NORMATIVAS

2.1. Lein? 1.081, de 13 de abril de 1950;

2.2. Lei n? 9.327, de 9 de dezembro de 1996;
2.3. Decreto n? 99.188, de 17 de marco de 1990;

2.4. Instrucdo Normativa n® 9, de 26 de agosto de 1994, do Ministério da
Administracdo e Reforma do Estado;

2.5. Instrucao Normativa n® 6, de 16 de junho de 1997, do Ministério da Administracao
e Reforma do Estado;

2.6. Instrugdo Normativa n® 1, de 21 de junho de 2007, do Ministério do
Planejamento, Orgamento e Gestéao.

3. PARA FINS DESTA INSTRUGCAO NORMATIVA, CONSIDERA-SE:

I. Requisicao de Veiculo Oficial — (ANEXO II) — formulario para requisicao de
transporte;

II. Mapa Demonstrativo Mensal das Unidades Administrativas (ANEXO Ill) —
formulario para controle da freqiéncia mensal de utilizacdo dos veiculos da
ANAC pelas diversas unidades;

lll. Transporte de Terceirizado — servico de transporte de servidores e
prestadores de servicos, contratados a iniciativa privada para atender as
demandas da ANAC;

IV. Veiculo de Servico para Transporte de Autoridades (VA) — veiculo oficial
destinado ao atendimento de autoridade e veiculo reserva, caso o veiculo de
utilizacdo permanente esteja temporariamente indisponivel;

V. Veiculo de Transporte de Servigcos (VS1) — veiculo de transporte destinado
ao deslocamento de servidores da ANAC em estrito objeto de servico;

VI. Veiculo de Transporte de Servicos (VS2) — veiculo de transporte de material
restrito ao transporte de carga em decorréncia das necessidades da ANAC.
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4. DA UTILIZACAO E CARACTERISTICAS DOS VEICULOS

4.1. Os veiculos oficiais utilizados pela ANAC destinam-se ao transporte dos usuarios
para o desempenho de atividades externas, desde que comprovadamente em objeto
de servigo.

4.2. O transporte dos usuarios em objeto de servico deve ser efetuado por veiculos
da frota da ANAC ou, quando necessario, por transporte terceirizado de empresa
contratada para prestacao desses servigos.

4.3. A conducdo dos veiculos oficiais somente podera ser realizada por motorista
profissional, devidamente credenciado, com Carteira de Habilitacdo na categoria
correspondente ao veiculo ou por servidor publico, no interesse do servico e no
exercicio de suas proéprias atribuicdes, quando presentes os dispositivos previstos na
Lei n? 9.327, de 09 de dezembro de 1996.

4.4. Os veiculos da categoria VA séao utilizados, também, para o atendimento das
autoridades ao seu comparecimento a solenidades, congressos, conferéncias,
recepcoes oficiais, atos civicos e outros eventos similares.

44.1. Estes veiculos destinam-se ao uso exclusivo dos Diretores (cargos
comissionados nivel CD | e CD ll), e dos Superintendentes (cargos comissionados
nivel CGE I).

4.4.2. Para cada Diretor e Superintendente, sera disponibilizado um veiculo para o
transporte pessoal em todos os seus deslocamentos.

4.4.3. Os veiculos da Categoria VA poderdo ser destinados ao atendimento de
autoridade visitante, quando assim for determinado por qualquer um dos membros da
Diretoria da ANAC, pela Superintendéncia de Administracéo e Financas - SAF -, pela
Geréncia-Geral de Certificacdo de Produtos Aeronauticos - GGCP - ou pelos
Gerentes Regionais, dentro de sua jurisdicao.

4.4.4. Os veiculos da categoria VA e o0s respectivos veiculos reservas sao
automoéveis modelo basico, em cor escura, preferencialmente preta, podendo,
eventualmente, ser equipados com opcionais de modelo a contemplar aspectos
relacionados a segurancga, a motor com poténcia compativel com o servico a realizar
e sdo identificados por placa oficial e tarja (pintura ou adesivo) na cor azul contendo a
expressao "GOVERNO FEDERAL", na cor amarela, afixada nas portas dianteiras.

4.5. E permitido o uso dos veiculos da categoria VS1 aos servidores da ANAC, nos
deslocamentos em objeto de servico ou naqueles destinados ao comparecimento a
solenidades, congressos, conferéncias, recepcdes oficiais, atos civicos e outros
eventos similares e, ainda, quando em situagdes excepcionais, desde que
devidamente autorizado pelas autoridades competentes.

I. Os veiculos da categoria VS1 sao automéveis modelo basico, em cor branca,
com capacidade e motor compativeis com o servico a realizar, contendo tarja
retangular de 690x330 mm (pintura ou adesivo) na cor amarelo-ouro ou similar,
afixada nas portas dianteiras, posicionada abaixo das janelas, dentro da qual
devera haver sigla e logotipo da Agéncia e abaixo destes, também dentro
dessa tarja, as expressoes "GOVERNO FEDERAL" e "PODER EXECUTIVQO",
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e uma tarja preta contendo a expressao "USO EXCLUSIVO EM SERVICO",
conforme modelo constante do ANEXO IV;

[I. Motocicleta, motoneta ou ciclomotor, modelo basico, com motor com poténcia
condizente com o servico a realizar, sigla e logomarca da ANAC, em cor
contrastante, a 5 cm de altura, nas laterais do tanque de combustivel;

1. Onibus ou microdnibus modelo basico, com motor com poténcia compativel
com a atividade, contendo tarja retangular de 690x330 mm (pintura ou
adesivo), na cor amarelo-ouro ou similar afixada nas portas dianteiras,
posicionada abaixo das janelas, dentro da qual devera haver sigla e logotipo
da Agéncia e abaixo destes, também dentro dessa tarja, as expressdes
"GOVERNO FEDERAL" e "PODER EXECUTIVQO", e uma tarja preta contendo
a expressao "USO EXCLUSIVO EM SERVICO", conforme modelo constante
do ANEXO 1V;

IV. Veiculo do tipo caminhonete, furgao, utilitario ou pick-up, modelo basico com
motor com poténcia condizente com o servico a realizar, contendo tarja
retangular de 690x330 mm (pintura ou adesivo) na cor amarelo ouro ou similar,
afixada nas portas dianteiras, posicionada abaixo das janelas, dentro da qual
devera haver sigla e logotipo da Agéncia e abaixo destes, também dentro
dessa tarja, as expressoes "GOVERNO FEDERAL" e "PODER EXECUTIVQO",
e uma tarja preta contendo a expressao "USO EXCLUSIVO EM SERVICO",
conforme modelo constante do ANEXO IV.

V. Veiculos da categoria VS1, modelo basico, com capacidade e motor
compativeis com 0 servico a realizar, contendo tarja retangular (pintura ou
adesivo) na cor amarelo ouro ou similar, afixada nas portas dianteiras,
posicionada abaixo das janelas, dentro da qual devera haver sigla e logotipo
da Agéncia e abaixo destes, também dentro dessa tarja, as expressdes
"GOVERNO FEDERAL" e "PODER EXECUTIVQO", e uma tarja preta contendo
a palavra “FISCALIZACAQO".

4.5.1. A critério dos Gerentes Regionais e GGCP, a identificacdo de certos veiculos
sob sua jurisdicdo podera ser isenta, desde que esta identificacdo possa
comprometer os resultados de fiscalizacao ou apuragédo de denuncias.

5. DA SOLICITACAO DE VEICULOS DE TRANSPORTE DE SERVICO

5.1. O preenchimento das Requisicoes de Veiculo (ANEXO II) dar-se-a da seguinte
forma:
I. Setor Solicitante - preenchimento dos campos do item 1 da Requisicao
(ANEXO 1l); e
Il. Setor de Transportes - preenchimento dos campos do item 2 da Requisicao
(ANEXO ).

5.2. O interessado devera, sempre que possivel, reservar o veiculo no Setor de
Transportes ou solicita-lo com antecedéncia minima de 15 minutos, no periodo
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compreendido entre 8h e 20h, por meio dos ramais divulgados na Rede da ANAC

(Intranet).

5.3. Compete ao usuario conferir os dados registrados nas Requisicoes de Veiculo
(ANEXO II) relativos ao horario e a quilometragem do veiculo, no inicio e no final do
percurso, atestando a prestacado do servico mediante assinatura no campo apropriado
do formulario.

5.3.1. Constitui, também, obrigacdo do motorista a responsabilidade pela anotacéo de
toda e qualquer alteragdo de trajeto, no campo “esclarecimentos adicionais sobre o
trajeto” constante nas Requisicées de Veiculo Oficial ou Terceirizado (ANEXO II).

5.3.2. Se ocorrer divergéncia injustificada entre a quilometragem e o percurso, o
usuario e o motorista serdo chamados a prestar esclarecimentos, sendo imputado a
parte que der causa o reembolso do valor equivalente a diferenca verificada.

5.4. O atendimento as solicitagdes deve levar em consideracao a racionalizacao do
uso dos veiculos, a economia de combustivel e a reducdo de despesas e custos
operacionais para a ANAC.

5.5. O veiculo, quando requerido, podera aguardar o usuario no local de destino pelo
prazo maximo de 30 minutos.

5.5.1. Transcorrido o prazo de que trata o item anterior , o veiculo retornara a sua
base, cabendo ao usuario, quando de seu retorno, solicitar o servico na forma
preconizada no item 5.2.

5.6. Os veiculos serdo requisitados por servidores credenciados pelas unidades
administrativas, conforme estipulado no item 4.1, por meio do preenchimento do
formulario Requisicdo de Veiculos Oficiais, conforme orientagées constantes no
Anexo Il.

5.7. Excepcionalmente, podera ser realizado o desvio de percurso, devendo,
obrigatoriamente, ser objeto de justificativa no campo “Esclarecimentos Adicionais
sobre o Trajeto” da Requisicdo de Veiculos (ANEXO II), o qual devera ser preenchido
e assinado pelo motorista.

5.8. As requisicbes para atendimento de servico fora de rotina (viagens,
deslocamentos para fora dos limites de jurisdicao, etc.) deverdo ser encaminhadas a
SAF ou a Geréncia Regional com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas.

5.9. O atendimento de requisicao para utilizacado de veiculos de servigo fora do
horario de expediente, bem como em finais de semana, feriados e pontos facultativos,
e, ainda, em cidades do Entorno do Distrito Federal e Regides Metropolitanas sedes
das Geréncias Regionais, dependera de prévia autorizacdo da SAF, da GGCP ou
Geréncia Regional e sera realizado por motorista do Setor de Transportes ou
servidores autorizados que se encontrem destacados para atuar em regime de
plantdo, de acordo com a disponibilidade da escala de servico.

5.10. Os Veiculos da Categoria VS2 devem ser utilizados para a conducao de
materiais de acordo com a natureza da misséo a ser cumprida, podendo ser efetuada
contratacao de frota especifica para a prestacao desse servico.



¥

*

ANAC

chs Nacional do Avischo Clvi

AGENCIA NACIONAL DE AVIAGAO CIVIL - ANAC

6. DAS VEDACOES

6.1. E vedado o uso de veiculos oficiais e terceirizados:

6.1.1. Em atividades de carater particular.

6.1.2. Em excursdes ou passeios.

6.1.3. Para o transporte de pessoa estranha ao Servico Publico.

6.1.4. No deslocamento do servidor aos locais de embarque ou desembarque de
passageiros, ao local de trabalho ou hospedagem e vice-versa, em viagem objeto de
servico, ressalvados aqueles deslocamentos que nao possam ser atendidos por meio
regular de transporte existente, ou nos casos de emergéncia, quando caracterizada
urgéncia de atendimento, ou quando inexistir transporte regular de qualquer outro
meio.

I. Quando o servidor nao perceber ajuda de transporte de que trata o Decreto n°.
5.992, de 19 de dezembro de 2006, sera permitida a utilizagdo de veiculo
oficial para deslocamento aos locais de embarque e desembarque, desde que
devidamente autorizado pelo Superintendente da Superintendéncia de
Administracdo e Finangas - SAF, Gerente Regional ou Gerente-Geral da
GGCP.

6.1.5. Aos sabados, domingos e feriados, bem como fora do horario normal de
expediente; excecdo feita para o estrito atendimento das necessidades de servico, se
previamente autorizado por um Diretor da Agéncia.

I. Nos casos de que tratam os itens 6.1.1 a 6.1.5, a auséncia de justificativa ou a
sua denegacao, na forma preconizada pela legislagdo em vigor, implicara
ressarcimento das despesas por quem houver dado causa a prestacdo dos
servigos ou a tiver autorizado.

6.1.6. Para circulacao fora da area do Distrito Federal e do seu Entorno, bem como
nas Regides Metropolitanas sedes das Geréncias Regionais, salvo nos casos de
missao oficial, ap6s expressa autorizacdo da SAF ou Geréncias Regionais.

6.1.7. A guarda de veiculo oficial em garagem residencial, condicionada a autorizacao
da chefia imediata, é permitida excepcionalmente no caso em que a garagem oficial
for situada a grande distancia da residéncia de quem use o automovel.

7. DAS DISPOSICOES GERAIS

7.1. E condicdo indispensavel para a utilizagdo, conservacdo e guarda dos veiculos
oficiais, o controle dos custos operacionais de combustivel, manutencdo e
deslocamentos.

7.2. A SAF, GGCP e as Geréncias Regionais devem manter rigoroso controle dos
servicos de transporte, com indicacao expressa da natureza da saida, autorizada por
servidores credenciados pelas respectivas unidades administrativas, conforme
estabelecido no item 4 desta Instrucdo Normativa, indicando hora de saida e de
chegada.
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7.3. Os condutores dos veiculos oficiais devem, no inicio ou no final de expediente,
comunicar ao Setor de Transportes quaisquer falhas ou defeitos verificados nos
veiculos sob sua direcdo ou responsabilidade, visando a providenciar, em tempo
habil, o imediato ajuste e/ou conserto.

7.4. O uso irregular dos veiculos oficiais da ANAC deve ser apurado, na forma da
legislacéo pertinente, por solicitacdo da SAF, visando ao esclarecimento dos fatos e a
punicao dos responsaveis.

7.5. Aos motoristas sera atribuida a responsabilidade pelo cometimento de infracao
de ftransito e sera implicado o pagamento da multa ao condutor infrator,
independentemente de qualquer outra penalidade cabivel.

7.6. Devem ser instaurados, quando necessario e cabivel, sindicancia ou processo
administrativo disciplinar em caso de acidente que resulte em danos ao Erario ou a
terceiros, com o fito de apurar a responsabilidade.

7.6.1. Em caso de colisdo de veiculo oficial, fica 0 motorista obrigado a permanecer
no local do acidente até a realizacdo da pericia, bem como a comunicar ao Setor de
Transportes o sinistro e a registrar a ocorréncia na Delegacia de Policia mais
proxima.

7.6.2. Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar concluir
pela responsabilidade por dolo ou por culpa do condutor do veiculo, este condutor
respondera pelos danos causados, pelas avarias e por quaisquer prejuizos
resultantes do acidente e indenizara o Erario.

7.6.3. Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar concluir
pela responsabilidade por dolo ou por culpa de terceiro envolvido, a ANAC oficiara o
condutor ou proprietario do veiculo para o devido ressarcimento dos prejuizos a ela
causados. Havendo omissao, o procedimento devera ser encaminhado a Advocacia-
Geral da Uniao.

7.7. Encerrada a circulacao diaria, os veiculos oficiais serédo recolhidos as respectivas
garagens das unidades da ANAC.

7.8. Compete ao Setor de Transportes a liberacdo dos veiculos, bem como a
verificacdo dos dados anotados nas Requisi¢cdes de Veiculo (ANEXO II), para fins de
controle e fiscalizacdo do percurso e da quilometragem percorrida.

7.9. Os casos omissos e as duvidas suscitadas serdao resolvidos pela
Superintendéncia de Administragédo e Finangas.

7.10. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.
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ANEXO Il

REQUISICAO DE VEICULO

> . - REQUISICAO DE
6 SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS VEICULO No:

ANAC GERENCIA-GERAL DE RECURSOS LOGISTICOS

1. SETOR SOLICITANTE

DATA: / /

NOME:

SETOR: RAMAL:

LOCAL DE EMBARQUE:

ITINERARIO:

DESCRICAO DO SERVICO:

ASSINATURA DO SOLICITANTE

2. SETOR DE TRANSPORTE

TIPO DE TRANSPORTE: () OFICIAL (__) TERCEIRIZADO

TIPO DE VEICULO : PLACA :

NOME DO CONDUTOR :

HOBARIO : HODOMETRO:
SAIDA : : SAIDA Km
CHEGADA : : CHEGADA Km

TOTAL Km RODADOS

DATA : / /

] ASSINATURA DO MOTORISTA ASSINATURA DO
USUARIO
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ANEXO Il (Continuacao)

VERSO DO FORMULARIO

ESCLARECIMENTOS ADICIONAIS SOBRE O TRAJETO

ASSINATURA DO MOTORISTA

OCORRENCIAS

ASSINATURA DO MOTORISTA
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ANEXO Il (Continuacao)

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DO FORMULARIO REQUISIGAO DE VEICULO

ANVERSO

INSTRUCAO

CAMPO
Requisicao de Veiculo n®

A ser preenchido pelo Setor de Transporte

Data

Data da requisicéo

Nome Nome do solicitante autorizado

Ramal Ramal do Usuario

Setor Sigla do setor do solicitante

Local de Embarque Local onde o usuario embarcara

Itinerario Nome do local para onde se deslocara o usuario

Descricao do Servico

Breve descricdo do servigo objeto do deslocamento

Assinatura do Solicitante

Assinatura do solicitante autorizado

Tipo de Transporte

A ser preenchido pelo Setor de Transporte

Tipo de Veiculo

Marca do veiculo a ser utilizado - Preenchido pelo setor de
transporte

Placa

Placa do veiculo a ser utilizado - Preenchido pelo setor de transporte

Nome do Condutor

Nome do motorista - Preenchido pelo setor de transporte

HORARIO — Saida

Horario da saida do veiculo - Preenchido pelo setor de transporte

HORARIO — Chegada

Horario da chegada do veiculo @ ANAC - Preenchido pelo setor de
transporte

Data

Data da concluséo do transporte - Preenchido pelo setor de
transporte

HODOMETRO — Km Chegada

Quilometragem na chegada - Preenchido pelo setor de transporte.

HODOMETRO - Saida

Quilometragem na saida - Preenchido pelo setor de transporte.

HODOMETRO — Total Km

Quilometragem total da viagem - Preenchido pelo setor de transporte

Assinatura do motorista

Assinatura do condutor

Assinatura do usuario

Assinatura do usuario

INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO DO FORMULARIO REQUISICAO DE TRANSPORTE

VERSO

CAMPO

INSTRUCAO

Esclarecimentos Adicionais

sobre o Trajeto

Para o motorista anotar trajetos extras e/ou fora do trajeto
originalmente solicitado

Ocorréncia

Para o motorista anotar ocorréncias extraordinarias durante o trajeto
(P.ex.: multas, colisdes, avarias, problemas de funcionamento de
quaisquer naturezas, etc.)
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ANEXO Il

MAPA DEMONSTRATIVO MENSAL DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

MES DE REFERENCIA:

Unidade
Administrativa
solicitante

Veiculo

Quantidade Quilometragem Quilometragem Quilémetros Quantidade
de corridas do més anterior do més de rodados no de litros
referéncia meés de
referéncia

Valor

(R$)

Consumo
(Km/l)

TOTAL
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ANEXO IV

MODELO DE IDENTIFICAGAO

6"’ ANAC

Agéncia Nacional de Aviagao Civii- Brasil

GOVERNO FEDERAL
PODER EXECUTIVO

USO EXCLUSIVO EM SERVICO



