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RESOLUCAO N° 1.408-CAS/INBIO/UFMS, DE 26 DE JUNHO DE 2026.

Estabelece as competéncias para gestdo
da frota de veiculos oficiais do Instituto
de Biociéncias.

O CONSELHO DE INSTITUTO DO INSTITUTO DE BIOCIENCIAS da
Fundac¢ao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, no uso da atribuicdo que lhe confere o
art. 10, caput, inciso XXI, do Regimento Geral da UFMS, aprovado pela Resolugdo n° 137,
Coun, de 29 de outubro de 2021, tendo em vista o disposto na Resolu¢do n° 1.407-
CAS/INBIO/UFMS, de 26 de junho de 2026, na Resolugao n° 588-CD/UFMS, de 30 de junho
de 2025, na Instru¢do Normativa n° 33-GAB/PROADI/UFMS, de 16 de marco de 2026, e
considerando o contido no Processo n°® 23104.015681/2026-95, resolve:

Art. 1° Ficam estabelecidas as competéncias para gestdo da frota de veiculos
oficiais do Instituto de Biociéncias - Inbio, na forma do Anexo a esta Resolugao.

Art. 2° A utilizagdo dos veiculos do Inbio deve atender prioritariamente as
atividades dos servidores do Inbio, preferencialmente as atividades de ensino e pesquisa dos
Programas de Pos-Graduagao.

Art. 3° As solicitagdes devem ser encaminhadas com, no minimo, 30 dias de
antecedéncia, e inseridas, apds aprovagdo, na Agenda Compartilhada da Frota Veicular do
Inbio.

Art. 4° Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicagao.

CARLA CARDOZO PINTO DE ARRUDA,

Presidente.
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Documento assinado eletronicamente por Carla Cardozo
Pinto de Arruda, Presidente de Conselho, em 08/07/2026,
as 15:41, conforme horario oficial de Mato Grosso do Sul, com
fundamento no § 3° do art. 4° do Decreto n® 10.543, de 13 de
novembro de 2020.
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ANEXO
RESOLUGAO N° 1.408-CAS/INBIO/UFMS, DE 26 DE JUNHO DE 2026.

MANUAL DE COMPETENCIAS PARA GESTAO DA FROTA DE
VEICULOS OFICIAIS DO INBIO

Comissao Setorial de Gestao da Frota

Composta por, no minimo, um representante de cada Programa de Pés-Graduagao (PPG)
que possua veiculos oficiais destinados as atividades de ensino e pesquisa.

Competéncias

e Assessorar a Diregao do INBIO na gestao da frota de veiculos oficiais.

e Deliberar sobre a utilizacdo dos recursos da Matriz de Mobilidade do INBIO
destinados a cada PPG.

e Emitir parecer ao Gestor Setorial de Frota acerca de intercorréncias envolvendo os
veiculos oficiais, recomendando a adogao de medidas administrativas e/ou aplicacao
de sangdes nos casos de dano, uso inadequado ou descumprimento das normativas
institucionais.

Gestor Setorial de Frota

Direcao da Unidade de Administracao Setorial

Competéncias

e Gerenciar a Matriz de Mobilidade do INBIO, incluindo a destinagéo e aplicagao dos
recursos orgcamentarios.

e Acompanhar a utilizacdo dos veiculos oficiais, adotando medidas voltadas a
melhoria da eficiéncia da frota.

e Deliberar e encaminhar providéncias relativas a sinistros e demais intercorréncias
envolvendo os veiculos oficiais.

e Intervir junto ao Cogestor e ao Fiscal Administrativo da Frota nos casos de falhas,
uso inadequado ou baixa eficiéncia na utilizacdo dos veiculos oficiais.

e Emitir parecer sobre solicitagdes de veiculos encaminhadas pelos servidores do
INBIO a SETRAN.
Emitir parecer sobre solicitagdes de utilizacdo de veiculos vinculados aos PPGs.
Emitir parecer sobre solicitagdes de manutengao dos veiculos oficiais do INBIO.




Cogestor

Docente do Programa de Pés-Graduacgao

Competéncias

Acompanhar a utilizagdo dos veiculos sob sua responsabilidade.
Autorizar a utilizagdo dos veiculos oficiais, registrando as condigbes de conservagao
e uso do veiculo.
Zelar pela adequada utilizagao dos veiculos, garantindo a segurang¢a dos usuarios.
Comunicar ao Gestor Setorial de Frota quaisquer intercorréncias ou sinistros
envolvendo os veiculos sob sua responsabilidade.

e Solicitar ao Fiscal Administrativo da Frota a emissao de ordens de servico para
manutencéo, observada a disponibilidade de recursos.

e Solicitar ao Fiscal Administrativo da Frota a disponibilizagao de recursos para
abastecimento, observada a disponibilidade orgamentaria.

e Elaborar relatérios de utilizagao e das condi¢des dos veiculos, encaminhando-os ao
Gestor Setorial de Frota.

e Elaborar e organizar as escalas de utilizagdo dos veiculos, na auséncia de
Responsavel pelo Agendamento de Veiculo.

Responsavel pelo Agendamento de Veiculo

Cogestor e/ou Servidor Designado

Competéncias

Receber as solicitagdes de utilizacdo de veiculos por meio do SIGETRAN.
Em carater excepcional, o Fiscal Administrativo da Frota podera receber e aprovar
agendamentos no SIGETRAN, desde que expressamente autorizado pelo Cogestor,
nos casos em que nao houver Responsavel pelo Agendamento de Veiculo
designado ou quando este estiver indisponivel.
Confirmar, junto ao Cogestor, a autorizagao para utilizagao do veiculo.
Verificar, em conjunto com o Fiscal Operacional de Veiculo e o Cogestor, se as
condi¢cdes de manutencéo e seguranga do veiculo sdo adequadas para utilizagao.

e FElaborar e organizar as escalas de utilizagdo dos veiculos, observando os prazos
estabelecidos nas normativas institucionais.




Fiscal Administrativo da Frota
Coordenagao Administrativa - COAD

Competéncias

e Acompanhar a utilizacdo dos veiculos oficiais e manter o Gestor Setorial de Frota
informado acerca das condigbes de uso, despesas com manutencao e
abastecimento.

e Manter sob sua guarda as chaves, documentos e cartdes de abastecimento dos
veiculos quando estes ndo estiverem em utilizagao.

e Organizar e manter atualizados os controles de saida e utilizagdo dos veiculos
oficiais.

Organizar e manter os registros de manutencao dos veiculos.

Solicitar a emissao de ordens de servigo para manutencao no sistema institucional,
mediante solicitacdo do Cogestor e aprovacdo da SETRAN e do Gestor Setorial de
Frota.

Controlar a utilizagao dos recursos da Matriz de Mobilidade do INBIO.

Solicitar a emisséao e realizar o controle dos cartdes de abastecimento.

Emitir solicitagcdes de liberacdo orgamentaria para utilizacdo dos recursos da Matriz
de Mobilidade do INBIO.

e Conferir a documentagao necessaria para liberagdo da autorizagao de uso, incluindo
Termo de Compromisso, Relacao de Passageiros, Autorizagao para dirigir e
Declaracao de Disponibilidade de Recursos.

e Elaborar e emitir relatérios de utilizagdo de recursos destinados ao Gestor Setorial
de Frota.

Fiscal Operacional de Veiculo

Servidor Designado

Competéncias

Realizar vistoria dos veiculos antes e apos sua utilizagao.

Efetuar a entrega e o recebimento das chaves dos veiculos aos usuarios

autorizados.

Encaminhar os veiculos para manutencdo mecanica, quando necessario.

Informar ao Cogestor e ao Fiscal Administrativo da Frota acerca de problemas

mecanicos, danos ou demais intercorréncias identificadas durante as vistorias.
e Entregar ao Fiscal Administrativo da Frota as chaves e os controles de saida

contendo os registros das vistorias realizadas.




Usuario

Servidor Condutor do Veiculo

Competéncias e Responsabilidades

Cumprir as normas institucionais e observar os prazos estabelecidos para utilizacao
dos veiculos oficiais (Resolugéo n° 588-CD/UFMS, de 30 de junho de 2025 e
INSTRUCAO NORMATIVA N° 33-GAB/PROADI/UFMS, DE 16 DE MARCO DE
2026).

Realizar os agendamentos por meio do SIGETRAN.

Encaminhar lista atualizada de todos os passageiros, contendo a identificagcao
aplicavel (CPF e RGA/Siape).

Retirar e devolver o veiculo em dias Uteis, observando os prazos minimos
estabelecidos nas normativas institucionais, sob pena de cancelamento da viagem.
Devolver o veiculo limpo e abastecido.

Comunicar imediatamente ao Fiscal Operacional de Veiculo e ao Cogestor
quaisquer intercorréncias, problemas mecanicos ou sinistros ocorridos durante a
utilizacado do veiculo.

Responsabilizar-se pelos sinistros ocorridos durante o periodo de utilizagdo do
veiculo, nos termos da regulamentacgao institucional aplicavel.




