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APRESENTAGAO

O presente Manual objetiva estabelecer as atribuigdes do Nucleo de Apoio
Operacional vinculado a Coordenadoria de Gestdao Administrativa e a
Diretoria Administrativa na PROAD, apresentando as normas e
procedimentos que regem a prestagédo dos servigos deste Nucleo.

Busca-se portanto demonstrar o funcionamento do setor na gestdo da frota
oficial, fiscalizacdo de contratos, gestdo setorial do SCDP e as agdes
necessarias a formalizagdo das solicitagcbes para utilizacdo de servicos
referentes aos veiculos oficiais, seguro da frota, motoristas terceirizados e
locacdo de veiculo terceirizados, quando necessario, para utilizacdo em
atividades administrativas, de extensao, viagens de campo e visitas técnicas
em conformidade com as normas institucionais e legislagéo vigente.
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2. ATRIBUIGOES DO NUCLEO DE APOIO OPERACIONAL

A figura abaixo apresenta as principais atividades desenvolvidas no Nucleo de Apoio
Operacional destacadas a partir de trés bases, que sédo o Sistema de Concessao de
Diarias e Passagens (SCDP) a Gestao da Frota com seus diversos contratos e os
servigcos envolvendo o contrato de motoristas terceirizados.

Gestao setorial e Atendimento das
sup?r_te 405 solicitacbes de
usudrios do -
sisterna veiculos da
Administracao
Central
SCDP
Manutencdo dos
Cadastro de viagens vaiaullos el
para emissao de didrias
e passagens a servidores
da PROAD
= Abastecimento dos
GESTAO veiculos oficiais
DA FROTA
Gestao da equipe ?p‘?i(zjé ggstéo'da
de motoristas para MO Gl el=mEl
conducao dos EEILEE
veiculos oficiais
| Seguro da Frota
MOTORISTAS
TERCEIRIZADOS
. L | Multas e infracoes
Solicitagdo de didrias
pagas aos motoristas
terceirizados, quando em | Licenciamento e
viagem, conforme conven- seguro obrigatdério
cao coletiva

Sistema de Concessao de Diarias e Passagens - SCDP

Em 15 de janeiro de 2020, foi publicada pelo Gabinete da Reitoria a Portaria 04/2020
que dispbe sobre os procedimentos para afastamento da sede e do pais e concessao

de diarias e passagens em viagens nacionais e internacionais, a servi¢co, no ambito da
UFOB.
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Para o recebimento de diarias, passagens aéreas e restituicdo de passagens
rodoviarias ao servidor ou colaborador eventual em viagens a servigo da administragao,
devera ser utilizado o Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP)
https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml.

Até o presente momento, da elaboracdo deste manual, encontra-se disponivel na
escola virtual da ENAP o curso Regras e fundamentos do sistema de concessao de
diarias e passagens https://www.escolavirtual.gov.br/curso/28. imprescindivel para a
correta utilizagao do sistema.

Além da portaria e do curso, citados acima, indica-se a leitura da legislacédo aplicada ao
SCDP, como a Instrucdo Normativa SLTI/MP n°® 03, de 2015, o Decreto n° 5.992/2006,
Decreto n°® 6.258/2007, Decreto n° 7.689/2012 e Decreto n° 71.733/1973.

Fluxo sintético para solicitacao de diarias e passagens

Encaminhamento

Preenchimento do do formulario Apos a aprovagao pelo
. . . Cadastramento da .
formulario de devidamente preenchido, ) ) proponente e a realizacao
L . inad viagem, via SCDP, pelo da vi 3
Requisicio de Diarias | assinado e coma [||» B T a viagem o proposto
e Passagens ot i e passagens respnsavel deve proceder
di ivel no SIG do setor para o com a prestacao de
Isponiveino respectivo solicitante contas

de diarias e passagens

Para a efetivagdo da solicitacdo de diarias e passagens, deve ser encaminhado, junto
ao formulario de requisicdo de diarias e passagens, o convite, quando houver,
programagao da missdo, plano de aulas se for o caso, e demais informagbes que
podem ser solicitadas, em conformidade com o art. 10 da Portaria 04/2020 - UFOB.

Destaca-se que a prestagao de contas, como determina a instrucdo normativa n° 3
SLTI/MP de 2015 em seu artigo 19, deve ser realizada por meio do SCDP, no prazo
maximo de 5 dias do retorno da viagem.

A Lei 8429 de 1992, que dispbe sobre as sangdoes aplicaveis aos agentes publicos
no exercicio de mandato, cargo, emprego ou fungdo na administracdo publica direta,
indireta ou fundacional, em seu inciso VI do artigo 11, corrobora com esse
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entendimento ao instituir que constitui ato de improbidade administrativa quem deixa
de prestar contas quando esteja obrigado a fazé-lo.

Para correta prestacdo de contas deve-se observar o que determina o Capitulo Xl da
Portaria 04/2020-UFOB. Deve ser encaminhado ao solicitante de viagem da respectiva
unidade o Relatério de Viagem (modelo disponivel no SIG), canhotos de cartdo de
embarque e a apresentagcdo de documentos relacionados ao objeto da viagem
realizada, tais como ata de reunido, certificado de participagdo ou presenca, entre
outros.

Destaca-se ainda que € vedado o pagamento de adicional de deslocamento quando a
locomogao urbana ocorrer por meio de veiculo oficial.

2.1. Gestao da Frota

O Nucleo de Apoio Operacional é responsavel pela gestao da frota da UFOB, cuidando
diretamente dos veiculos lotados na Administragcao Central e prestando o suporte para
as os veiculos lotados nas demais unidades. Manter os veiculos em étimo estado de
manutencdo, segurados, abastecidos e higienizados, sao algumas das
responsabilidades associadas a gestdo da frota para colaborar com o alcance dos
objetivos da universidade.

Atualmente a instituicao dispde da seguinte frota:

Placa Marca Modelo Ano Mod. Unidade

OVAO0C99 Chevrolet Cobalt 2014 Adm.Central
OVAOH32 Chevrolet Cobalt 2014 Adm.Central
0ZC4E68 Renault Sandero 2014 Adm.Central
JRA1l142 Fiat Uno 2008 Adm.Central
JST5764 Iveco Caminhdo Bau 2010 Adm.Central
0ZD9598 Volkswagen Amarok CD 4x4 2014 Adm.Central
0zD8511 Volkswagen Amarok CD 4x4 2014 Adm.Central
0ZK1912 M. Benz Onibus 2014 Adm.Central
PJO5471 Volkswagen Caminhdo Bau 2015 Adm.Central
PKG5562 M. Benz Micro-6nibus 2017 Adm.Central
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JSP3F22 Marcopolo Milcro-6nibus 2009 Campus BARRA
0zD9761 Volkswagen Amarok CD 4x4 2014 Campus BARRA
0ZM7D19 Chevrolet Spin 2015 Campus BARRA
0zD8I59 Renault Sandero 2014 Campus LAPA
NYO8I18 Volkswagen Saveiro 2011 Campus LAPA
0zD0253 Volkswagen Amarok CD 4x4 2014 Campus LEM
0ZMe6166 Chevrolet Spin 2015 Campus LEM
0zD7425 Volkswagen Amarok CD 4x4 2014 Campus SAMAVI
0zZM9J03 Chevrolet Spin 2015 Campus SAMAVI
0zZM8D71 Chevrolet Spin 2015 CRES

PJK1764 Mitsubishi L200 Triton GLS D 2016 CRES

PAC6257 Fiat Uno Vivace 1.0 2015 CRES

PAC6259 Fiat Strada Trek CD 1.6 2015 CRES

Atendimento das solicitagoes de veiculos da administragao central

Solicitagao de veiculo para viagem de campo

Definicao de viagem de campo: Atividade de campo previamente estabelecida em
plano de ensino da disciplina correspondente, prevista no planejamento administrativo e
orcamentario do Centro, realizada preferencialmente no estado da Bahia com
necessidade de pernoite.

Fluxo:

Encaminhamento do Encaminhamento do formulario Plano Académico de Aula de
formulério Plano Campo (disponivel no SIG) ao Nucleo de Apoio Operacional, via

Académico de Aula de . . . ~
Campo processo, pela Direcdo do Centro. Além da autorizacdo da
(disponivel no SiG)ac ~ Direcdo do Centro o formulario deve conter o Roteiro completo
Nucleo de Apoio da viagem com a descricdo diaria das atividades, a
Operaclonal

quilometragem estimativa e a quantidade de dias em campo.

&
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O Nucleo de Apoio Operacional avalia a disponibilidade de

Estimativa decustose  veiculo oficial e motorista terceirizado para atendimento da
definicio dovelculo(s)  demanda, bem como registra os custos estimados para a
S molomsefy realizacdo da atividade. Caso ndo haja disponibilidade de

Com velculo oficial ] . ] . C
ou transporte veiculo oficial e motoristas para atendimento da solicitagéo, a
terceirizado. estimativa é realizada com base na locagao de veiculos

terceirizados.

L ]

Confirmacéo de O processo € encaminhado a PROPLAN para confirmagéo do

disponibilidade alinhamento da atividade ao planejamento do Centro respectivo

de recursos pela bem como a confirmagdo de recursos disponiveis para a
PROPLAN.

realizacao da atividade.

4

Agendamento Apos a confirmagado anterior a viagem € agendada para
da viagem. atendimento.

Para a solicitacdo de viagem de campo o processo deve ser encaminhado em até 45
(quarenta e cinco) dias uteis anterior a data de inicio da viagem.

Destaca-se que na segunda etapa, caso haja disponibilidade de atendimento da viagem
com veiculo oficial, neste momento, o veiculo é reservada para a solicitagdo entdo em
analise.

O servidor responsavel devera seguir estritamente o roteiro autorizado sob pena de
responsabilizacdo pelos custos adicionais gerados pela alteragdo de roteiro sem
autorizagao prévia.

Solicitagao de veiculo para visita técnica

Definigcao de visita técnica: Atividade de campo previamente estabelecida em plano
de ensino da disciplina correspondente, prevista no planejamento administrativo e
orcamentario do Centro, realizada preferencialmente no estado da Bahia sem
necessidade de pernoite.
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Fluxo:

Encaminhamento do formulario Plano Académico de Aula de
Campo (disponivel no SIG) ao Nucleo de Apoio Operacional, via
processo, pela Diregdo do Centro. Além da autorizacdo da
Direcado do Centro o formulario deve conter o Roteiro completo da
viagem com a descricdo das atividades e a quilometragem
estimativa.

O Nucleo de Apoio Operacional avalia a disponibilidade de
veiculo oficial e motorista terceirizado para atendimento da
demanda, bem como registra os custos estimados para a
realizagao da atividade.

O processo € encaminhado a PROPLAN para confirmagéo do
alinhamento da atividade ao planejamento do Centro respectivo
bem como a confirmagdo de recursos disponiveis para a
realizagao da atividade.

Apds a confirmagao anterior a viagem € agendada para
atendimento.

Encaminhamento do
formulario Plano
Académico de Aula de
Campo
{disponivel no 5IG) ao
Micleo de Apolo
Operacional

)\ 4

Estimativa de custos e
definigio do velculo(s)
e motorista(s),
com velculo oficial

Confirmacdo de
disponibilidade

de recursos pela
PROPLAN.

2 1T

Agendamento
da viagem.

Para a solicitacdo de viagem de campo o processo deve ser encaminhado em até 15
(quinze) dias uteis anterior a data de inicio da viagem.

Destaca-se que na segunda etapa, caso haja disponibilidade de atendimento da viagem
com veiculo oficial, neste momento, o veiculo é reservada para a solicitagdo entdo em
analise.

O servidor responsavel devera seguir estritamente o roteiro autorizado sob pena de
responsabilizagdo pelos custos adicionais gerados pela alteracdo de roteiro sem
autorizagao prévia.

Solicitagao de veiculo para demais atividades (administrativas e
extensionistas)
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Fluxo:

A solicitagao de veiculo para atividades administrativas podem ser realizadas via e-mail
(operacional.proad@ufob.edu.br) ou através do modulo transportes no SIG sempre
acompanhadas do formulario de solicitacdo de veiculos oficiais - outras atividades.

O nucleo de apoio operacional verificara a disponibilidade de veiculo e motorista para o
atendimento da demanda solicitada e agendara a atividade.

Para solicitagdes de atividades extensionistas devera ser seguido o mesmo fluxo acima
estabelecido, porém, com a inclusdo da comprovagao de que o projeto de extensao foi
devidamente cadastrado e aprovado pela unidade responsavel.

Demandas consideradas urgentes ou que ndo foram possiveis de prever podem ser
solicitadas via e-mail, desde que apresentadas as informagdes minimas tais como
horario de saida e retorno, relacdo de passageiros, tipo de veiculo necessario, motivo
da solicitacdo e somente serdo atendidas mediante disponibilidade, sem garantias de
execucao.

Para ciéncia das permissbes e vedacdes na utilizacdo de veiculos oficiais pode ser
consultado o rol de legislagdes que segue abaixo:

e Lein®1.081, de 13 de abril de 1950;
Lei n® 9.327, de 9 de dezembro de 1996;
e Instrugdo Normativa n® 03, de 15 de maio de 2008, SLTI/MPOG.

Das vedagoes

A utilizacao dos veiculos da frota da UFOB é restrita ao interesse da instituicdo, sendo
proibida a sua utilizagdo nos seguintes casos:

Para conducéo de servidor a restaurantes ou a residéncia, no intervalo do almoco ou
em qualquer outro momento;

Para conducédo de servidor ou colaborador eventual para local de embarque e
desembarque, ao local de trabalho ou de hospedagem e vice-versa, quando o
mesmo estiver recebendo a indenizacdo de adicional de deslocamento em sua
referida missao;

Para transporte de familiares de servidores ou de pessoas estranhas ao servigo
publico;

10
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Para conducgédo de servidores a eventos que nao sejam pertencentes a atividades
administrativas ou académicas;

Destaca-se que o mero deslocamento entre a Reitoria e o Campus Reitor Edgard
Santos, ndo caracteriza solicitagdo para atendimento de atividades administrativas,
devendo o pedido ser formalizado e devidamente justificado para atendimento mediante
disponibilidade.

Nao sera permitido o transporte de pessoas nao relacionadas na lista de passageiros
junto a solicitagao do veiculo.

As solicitacdes de veiculos que estabelegam roteiro com horario de inicio ou fim fora do
periodo compreendido entre as 8:00 e as 18:00 horas devem ser devidamente
justificadas pela chefia da unidade correspondente.

Responsabilidade de todos os usuarios do transporte

E responsabilidade de todos na utilizagéo dos veiculos oficiais:

0 uso constante do cinto de seguranca;

nao danificar o veiculo ou comprometer sua condigao de uso;

nao atirar objetos pela janela;

nao fumar no interior do veiculo;

nao transportar e/ou utilizar bebidas alcodlicas, drogas ilicitas ou substancias
explosivas;

Para todas as solicitagdes de veiculo, seja em viagem de campo, viagem técnica,
atividades administrativas ou de extensdo, em que haja, dentre os passageiros
discentes menores de 18 anos, deve ser colhida a autorizagdo dos pais ou
responsaveis liberando a participacdo dos menores na atividade.

Manutencao dos Veiculos oficiais

A manutencgao da frota é realizada através da contratacao de sistema de gerenciamento
informatizado que possibilita a utilizacdo de inUmeras ferramentas, facilitando o controle
e realizacao das manutengdes periddicas, preventivas e corretivas em diversas oficinas
credenciadas por todo o pais.

A utilizacdo do sistema de gerenciamento, até entéo, é realizada pela administragédo
central, restando para os demais campi a responsabilidade de acompanhar e verificar

11
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frequentemente o estado dos veiculos oficiais disponibilizados a cada campus,
solicitando os servigos de manutengdo quando necessario.

Sao solicitadas

O responsével pala o ! E selecionada a
cotacées as oficinas

gestao dos veiculos de cotacao

determinado campus | crederTCIad—as para HI. que melhor
realizagao do

informa a necessidade
de manutencao de servigo necessario - via atenc{e
veiculo - via e-mail sistema de ao0s SErVIcos
gerencamento necessarios

Quando for necessario a solicitagdo de servico de manutengao, o servidor responsavel
pela manutencdo dos veiculos do respectivo campus informara, através do e-mail
operacional.proad@ufob.edu.br, além do problema identificado, a placa do veiculo e o
hodbémetro atual.

Antes da solicitacdo de cotagdes, o Nucleo de Apoio Operacional, verifica no sistema
de gerenciamento, os ultimos servigos realizados para o veiculo indicado, a fim de
verificar se existem servigos e pegas em garantia pelo ultimo servigo prestado.

Caso seja necessaria uma manutengdo corretiva com veiculo em viagem, o motorista
devera informar a situacdo ao Nucleo de Apoio Operacional que verificara no sistema a
oficina credenciada mais proxima para realizacdo do servigo necessario.

Abastecimento dos Veiculos Oficiais

Os servicos de abastecimento dos veiculos oficiais é realizado através da contratacéo
de sistema de gerenciamento informatizado que possibilita a utilizacdo de iniUmeras
ferramentas, facilitando o controle e realizagdo do abastecimento dos veiculos oficiais,
via cartdo magnético, em postos de combustivel credenciados por todo o pais.

A utilizacdo do sistema de gerenciamento, até entdo, é realizada pela administragéao
central, restando para os demais campi a responsabilidade de acompanhar e verificar
frequentemente o estado dos veiculos oficiais disponibilizados a cada campus,
solicitando os servigos de abastecimento quando necessario.

12
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Além do cadastro dos veiculos no sistema de gerenciamento, sdo cadastrados os
motoristas terceirizados e eventuais servidores com portaria para condugao de veiculo
oficial para geragdo de matricula e senha que devem ser utilizados juntamente com o
cartdo magnético quando necessario o abastecimento.

Somente é possivel o abastecimento dos veiculos oficias previamente cadastrados no
sistema de gerenciamento.

A capacidade do tanque de cada veiculo é registrada via sistema, que também calcula
a média de quildmetro rodado por litro de cada veiculo, realizando um controle
automatizado que previne contra tentativa de utilizagdo indevida dos cartdes.

Todos os veiculos oficiais sdo configurados com um limite de valor (R$) mensal para
abastecimento de acordo com a demanda de cada campus. Caso a demanda de algum
campus ultrapasse os limites mensais estabelecidos, podera ser realizada solicitagao
de complementagao do valor (R$) para abastecimento.

A solicitagcdo de complementagdo deve ser encaminhada ao nucleo através do e-mail
operacional.proad@ufob.edu.br com as informagdes da placa do veiculo e a justificativa
para complementacdo do saldo do cartdo do veiculo, que sera efetuada mediante
disponibilidade orgamentaria.

Seguro da frota

O Nucleo de Apoio Operacional em colaboragdo com o Nicleo de Contratos
Administrativos sdo responsaveis pela fiscalizagdo e gestdo do contrato de seguro dos
veiculos oficiais. Considerando os riscos inerentes de acidentes nas demandas
administrativas e académicas, é de suma importancia que a frota da universidade esteja
segurada de quaisquer imprevistos.

Procedimentos em caso de acidente

Havendo vitima, acionar o servico do Samu pelo n® 192.

Acionar a policia rodoviaria federal ou guarda de transito municipal, conforme o
caso, e aguardar a sua chegada para registrar o boletim de ocorréncia.

Caso haja testemunhas ndo envolvidas no acidente, arrola-las no boletim,
registrando o nome completo, documento de identificacdo, endereco, local de
trabalho e contato telefonico.

13
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Evitar alteracbes e discussdes de qualquer natureza com os demais implicados no
acidente, buscando conduzir os acontecimentos com serenidade.

Caso necessario acionar o servigo de guincho, no interior de cada veiculo ha um
cartdo com o atendimento 24 horas da seguradora. Na impossibilidade de utilizagcao
do referido cartdo, contactar o setor responsavel pelo veiculo o mais breve possivel.
Em momento posterior, comunicar formalmente a ocorréncia ao Nucleo de Apoio
Operacional, com a entrega do boletim de ocorréncia registrado pela autoridade
policial competente.

Motoristas Terceirizados

Além da gestdo da equipe de motoristas terceirizados para a condugao dos veiculos
oficiais 0 nucleo se responsabiliza pelo controle das diarias pagas aos colaboradores
em conformidade com os termos contratuais e com a respectiva convengao coletiva
de trabalho.

Quando a viagem com veiculo oficial e motorista terceirizado ensejar em pagamento
de diarias ao colaborador, o setor responsavel em cada campus encaminhara o
formulario de solicitacdo de diarias, especifico para motoristas terceirizados, ao
Nucleo de Apoio Operacional que em seguida registrara em controle geral de diarias
antes de solicitar o pagamento pela empresa contratada.

As diarias serao devidas aos motoristas terceirizados quando das seguintes
ocorréncias:

a) Diaria inteira: sera paga por dia de afastamento em viagens com
necessidade de pernoite do motorista fora do municipio sede de seu
posto de trabalho;

b) Meia diaria: Para deslocamentos que nao exija pernoite e que
ocorrerem durante a semana (entre segunda e sexta-feira) com
permanéncia de 6 (seis) horas ou mais fora da sede de seu posto de
trabalho; para deslocamentos que nao exija pernoite e que ocorrerem
nos finais de semana ou feriados com permanéncia de 4 (quatro)
horas ou mais fora da sede de seu posto de trabalho.

Destaca-se que a solicitagido de tais diarias devem ser realizadas com antecedéncia,
de modo que o colaborador terceirizado receba os valores antes do inicio da viagem,
a fim de ndo comprometer a execugao da atividade.
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Multas e infragoes

O nucleo de Apoio Operacional mantém procedimentos de controle de utilizacéo
dos veiculos pertencentes a frota oficial, possibilitando a identificagdo de possivel
condutor infrator, quando do recebimento eventual de notificacdo de infracdo de
transito.

A universidade ndo arcara com o pagamento de multas e infragbes de transito
impostas aos condutores dos veiculos oficiais.

Apdés comprovada a infracdo pelo condutor do veiculo oficial o mesmo ficara
responsavel pelo pagamento da referida.

Caso o condutor infrator se recuse a efetuar o pagamento de infragdo de transito,
ocorrera o seguinte:

Condutor motorista terceirizado: O fato sera comunicado a empresa contratada
que se responsabilizara pelo pagamento da infragdo e tomara as agdes cabiveis,
previstas em contrato, perante o motorista terceirizado infrator.

Condutor servidor da universidade: sera instaurado processo administrativo
disciplinar, para apurar as responsabilidade e aplicar as punigbes cabiveis, se for o
caso, em conformidade com a legislagéo vigente.

Licenciamento e seguro obrigatorio

Anualmente o Nucleo de Apoio Operacional abre um processo via SIG para
solicitagcdo de empenho a fim de realizar o pagamento do seguro obrigatério DPVAT
de todos os veiculos oficiais da universidade, incluindo os veiculos pertencentes aos
campi localizados fora da sede em Barreiras-BA.
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A universidade possui ainda imunidade ao imposto sobre propriedade veicular
automotiva (IPVA) em conformidade com legislagdo vigente ndo sendo necessario
seu pagamento para o recebimento do licenciamento anual.

Outras atribuicoes

Como mencionado nos tépicos anteriores o Nucleo de Apoio Operacional é
responsavel por desempenhar diversas atribuicbes desde a utilizagdo e suporte ao
SCDP, a gestéo da frota oficial envolvendo a manutencéo, abastecimento e seguro
dos veiculos oficiais até a gestao da equipe de motoristas terceirizados. Sao tarefas
essenciais que auxiliam no alcance aos objetivos da universidade.

Salienta-se que, dentre as atribuicdes apresentadas neste manual, resta destacar
que o Nucleo se responsabiliza ainda pela fiscalizagao dos contratos que envolve
suas atribuicées - contrato de motorista terceirizado, de abastecimento de veiculos
oficiais, de manutencdo de veiculos oficiais , de seguro dos veiculos oficiais e do
contrato de locagédo de veiculo terceirizado - participando desde as comissdes de
estudo técnico preliminar até a elaboracdo dos termos de referéncia.
Responsabiliza-se ainda pelos pagamentos das notas fiscais geradas pelos servigos
solicitados e realizado por cada contratada envolvida, controlando seus saldos de
empenho e prestando apoio ao Nucleo de Contratos Administrativos.
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