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Orgao: Ministério da Gestao e da Inovagdo em Servigos Publicos/Secretaria de Servigos Compartilhados
INSTRUGCAO NORMATIVA SSC/MGI N° 43, DE 4 DE DEZEMBRO DE 2023

Estabelece diretrizes e procedimentos para a utilizagao do
servico de transporte terrestre no ambito do Ministério da
Gestao e da Inovacao em Servicos Publicos e seus o6rgaos
demandantes.

O SECRETARIO DE SERVICOS COMPARTILHADOS DO MINISTERIO DA GESTAO E DA INOVACAO
EM SERVICOS PUBLICOS, no uso da atribuicao que lhe confere o art. 47, inciso |, alineas "a" e "e", do Anexo |
do Decreto n° 11.437, de 17 de marco de 2023, e tendo em vista o disposto no Decreto n°® 9.287, de 15 de
fevereiro de 2018, e na Portaria MGI n° 43, de 31 de janeiro de 2023, resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
Objeto e ambito de aplicacao

Art. 1° Esta Instrucao Normativa dispoe sobre o uso do servigco de transporte terrestre por meio
de veiculos de representacao e de servicos comuns no ambito do Ministério da Gestao e da Inovagao em
Servicos Publicos e seus orgaos demandantes.

§ 1° As disposicoes contidas nesta Instrugcao Normativa se aplicam as unidades descentralizadas
do Ministério da Gestao e da Inovagao em Servigcos Publicos, no que couber.

§ 2° O referido transporte destina-se, exclusivamente, as necessidades de servico e far-se-a de
acordo com os preceitos estabelecidos na presente Instrugcao Normativa.

§ 3° O servico de que trata o Capitulo Il esta sujeito a adesao facultativa pelos orgaos
demandantes, nos termos do art. 31.

Definicoes
Art. 2° Para fins desta Instrugcao Normativa, considera-se:

| - gestor central: perfil atribuido a pessoa ocupante de cargo, emprego ou funcao publica em
exercicio na unidade central, responsavel pela operacao e gestao do servico em nivel geral, no ambito de
todos os 6rgaos da administracao publica federal direta;

Il - gestor setorial: perfil atribuido a pessoa ocupante de cargo, emprego ou fungao publica
responsavel pela operacao e gestao do servico no ambito do Ministério da Gestao e da Inovagcao em
Servicos Publicos;

[ll - gestor de unidade: perfil atribuido a pessoa ocupante de cargo, emprego ou funcao publica
responsavel pela operacao e gestao do servico no ambito da unidade administrativa a que esta vinculado;

IV - solugao tecnoldgica: ferramenta eletronica utilizada para operacao e gestao do servico de
transporte, por meio de aplicagao web e aplicativo mobile, disponibilizada pelo fornecedor contratado;

V - unidade administrativa: unidade organizacional responsavel pela operacao e gestao do
servico no seu ambito de atuacao;

VI - unidade setorial: unidade representante do Ministério da Gestao e da Inovagao em Servigos
Publicos, responsavel pela operagao e gestao do servico no seu ambito de atuagao;

VIl - unidade central: representante junto ao fornecedor contratado e responsavel pela
operagao e gestao do servico no ambito geral;

VIl - usuario: pessoa ocupante de cargo, emprego ou funcao publica, ou pessoa que colabora
ou estagia no Ministério da Gestao e da Inovagao em Servigcos Publicos, que se deslocara a servico, sendo
responsavel pelo uso e fidelidade das informagdes fornecidas no sistema de requisicao do veiculo;




IX - veiculos de servicos comuns: veiculos de modelo basico utilizados em transporte de
material e de pessoal a servico; e

X - veiculos de representacao: veiculos utilizados exclusivamente pelas autoridades titulares de
Cargo Comissionado Executivo - CCE de nivel 18 ou superior.

CAPITULO Il

DAS CONDICOES PARA USO DOS VEICULOS DE SERVICOS COMUNS UTILIZADOS EM
TRANSPORTE DE PESSOAL A SERVICO

Operacao e gestao

Art. 3° A operagcao e a gestao dos veiculos de servicos comuns utilizados em transporte de
pessoal a servico serao realizadas com a utilizagao de solugao tecnologica.

Cadastramento

Art. 4° O cadastro inicial das unidades administrativas e de seus respectivos usuarios na solugao
tecnologica sera realizado pela unidade central.

Art. 5° O cadastramento de novos usuarios no sistema de agenciamento de transporte sera de
competéncia e responsabilidade do gestor de unidade.

Art. 6" E responsabilidade do gestor de unidade manter atualizado o cadastro dos usuarios, no
seu ambito de atuacgao, inclusive para ativar e inativar status.

Art. 7° As alteracdoes de unidade administrativa dos usuarios serao realizadas apenas pelo gestor
setorial mediante solicitacao formal do gestor de unidade de destino.

Art. 8° O cadastramento dos gestores de unidade no sistema de requisicao de veiculos sera de
competéncia e responsabilidade exclusiva do gestor setorial, que somente realizara o cadastro mediante
solicitagcao formal do titular da unidade administrativa ou respectivo substituto.

§ 1° O pedido de inclusao de novos gestores de unidade podera ser solicitado ao gestor setorial,
por qualquer outro gestor de unidade existente na unidade administrativa.

§ 2° A unidade administrativa devera indicar no minimo dois gestores de unidade, perfil que
devera ser atribuido apenas a pessoa ocupante de cargo, emprego ou funcao publica.

§ 3° As alteracdes no cadastro especifico do gestor de unidade sao realizadas apenas pelo
gestor setorial.

Procedimentos operacionais

Art. 9° A solicitacao do servigo sera realizada pelos usuarios por meio de sistema tecnologico
mediante o uso de senha pessoal.

§ 1° O servico estara disponivel vinte e quatro horas por dia, inclusive sabados, domingos e
feriados, havendo possibilidade de os usuarios agendarem data e horario para seu atendimento.

§ 2° O motorista tera até quinze minutos, apos confirmada a solicitacao da corrida por um dos
meios descritos no caput, para se apresentar ao local definido para inicio da corrida.

§ 3° Desde que nao iniciada a execucao da corrida, o usuario podera cancelar sua solicitacao a
qualquer momento.

§ 4° O motorista devera esperar pelo usuario por no maximo dez minutos, contados a partir da
chegada do veiculo ao local de inicio da corrida.

§ 5° Transcorrido o prazo de que trata o § 4°, o veiculo devera ser dispensado e o atendimento
finalizado, cabendo ao usuario, se for o caso, realizar nova solicitacao de veiculo.

§ 6° Para os casos de multiplos destinos, o usuario nao podera solicitar que o motorista o
aguarde, devendo ser finalizada a corrida no desembarque do veiculo, e feita nova solicitagao.

Art. 10. Os usuarios sao responsaveis pela verificacao do inicio da corrida junto ao motorista,
bem como por realizarem a avaliagao do servigo prestado por ocasiao da sua finalizagao.

Paragrafo unico. O usuario devera solicitar que o motorista finalize a corrida ho momento do
desembarque.

Ateste das corridas




Art. 11. Os gestores de unidade deverao realizar o ateste dos servicos executados pelos usuarios
vinculados a sua unidade tao logo o servico esteja disponibilizado para ateste, tendo como prazo limite o
primeiro dia util do més subsequente da execugao.

§ 1° Caso os gestores de unidade nao realizem o ateste no prazo de que trata o caput, toda a
Secretaria, ou unidade equivalente, vinculada ao gestor de unidade ficard bloqueada no sistema
tecnologico, ficando todos os usuarios impedidos de realizarem novas solicitacdes de

servigo.

§ 2° Além da interrupcao dos servicos de que trata o § 1°, 0 nao cumprimento do prazo
estipulado para ateste das corridas podera também ensejar na apuracao de responsabilidade e no rateio
do valor correspondente a multa aplicada ao Ministério da Gestao e da Inovacao em Servigos Publicos,
entre os gestores de unidade que derem causa, observado o devido processo legal.

Art. 12. Cabera ao gestor de unidade, antes de realizar o ateste, a analise de todas as corridas
realizadas pelos usuarios de sua respectiva unidade administrativa, objetivando verificar as informacoes
apresentadas, e, ainda, realizar a contestacao da corrida, caso seja identificado qualquer inconsisténcia.

Art. 13. A utilizacao indevida do servico por parte do usuario nao ensejara sua contestacao.

§ 1° Caso o gestor de unidade identifique a utilizagao dos servicos em carater particular, devera
exigir do usuario o ressarcimento aos cofres publicos do valor correspondente da corrida;

§ 2° O ressarcimento de que trata o § 1° devera ser realizado por meio de Guia de Recolhimento
da Unido - GRU simples que se encontra no site do Tesouro Nacional e conforme os codigos abaixo:

| - UNIDADE GESTORA (UG): 201057;

Il - GESTAO: 00001- TESOURO NACIONAL;

[l - NOME DA UNIDADE: CENTRAL DE COMPRAS;

IV - CODIGO DE RECOLHIMENTO: 18856-5 - STN OUTROS RESSARCIMENTOS,

§ 3° Caberd ao gestor de unidade encaminhar ao gestor setorial, via e-mail institucional, o
comprovante de pagamento da corrida prevista no caput.

§ 4° Mesmo na situacao prevista no caput, o gestor de unidade devera atestar a corrida, uma vez
que o servico foi prestado ao Ministério da Gestao e da Inovagao em Servigos Publicos.

Art. 14. O gestor de unidade nao podera realizar o ateste das corridas realizadas para si proprio,
cabendo tal providéncia a outro gestor da mesma unidade.

Art. 15. Realizado o ateste pelos gestores de unidade, caberd aos gestores setoriais
manifestarem conformidade sobre o servico executado no ambito do 6rgao, utilizando funcionalidade
especifica da solucao tecnolégica.

Obrigacoes do gestor setorial
Art. 16. Compete ao gestor setorial:

| - manter atualizado o cadastro das unidades administrativas na solugcao tecnologica, no seu
ambito de atuacao, realizando periodicamente rotinas de verificacao de divergéncias;

Il - realizar no sistema o cadastro de novas unidades administrativas, mediante solicitacao
formal da autoridade maxima ou respectivo substituto da nova unidade administrativa, ficando a criagao da
unidade condicionada a atualizagao do Sistema de Organizagao e Inovagao

Institucional do Governo Federal - SIORG ou outra publicacao equivalente;

[l - monitorar a utilizacao do servico pelas unidades administrativas e usuarios, no ambito de
sua atuacgao;

IV - realizar ateste final do servico executado para usuadrios do seu ambito de atuacao,
consolidando os atestes de suas unidades administrativas vinculadas;

V - realizar a alteracao de unidade administrativa do usuario, mediante solicitacao formal da
unidade recebedora do usuario;

VI - comunicar a unidade central quaisquer ocorréncias anormais relacionadas a execugao do
servico; e




VIl - abster-se de relacionar-se com o fornecedor contratado, exceto nas situagcdes especificas
afetas a operagao do servico, tais como: solicitagao, autorizacao, realizagao, cancelamento e finalizagao.

Obrigacoes do gestor de unidade
Art. 17. Compete ao gestor de unidade:

| - realizar e manter atualizados os cadastros dos usuarios no seu ambito de atuacao, realizando
periodicamente rotinas de verificacao de divergéncia;

Il - efetuar no sistema o imediato bloqueio do usuario, em casos de desligamento da unidade
administrativa;

[ll - autorizar a utilizacao do servigco pelos usuarios, no seu ambito de atuacao, quando for o
Caso;

IV - responsabilizar-se pela utilizagao do servigco por parte dos colaboradores cadastrados na
solucao tecnoldgica, no ambito de sua unidade;

V - atestar o servico utilizado pelos usuarios, no seu ambito de atuacao; e

VI - comunicar ao gestor setorial qualquer irregularidade na prestacao dos servicos do
fornecedor contratado.

Obriga¢oes do usuario
Art. 18. Compete aos usuarios:

| - utilizar o servico de transporte disponibilizado pelo Ministério da Gestao e da Inovagao em
Servicos Publicos exclusivamente para uso a servigo € no interesse publico;

Il - solicitar o servico por meio da solugcao tecnologica disponibilizada pelo fornecedor
contratado;

[l - zelar pelo uso de suas senhas pessoais utilizadas para acesso a solugao tecnologica;
IV - realizar a avaliacao do servigco imediatamente apods a sua finalizacao; e

V - contestar a corrida até o segundo dia util apds sua realizacao, em caso de incorregao quanto
as informacgoes da corrida, inclusive em relagcao ao embarque ou desembarque em local diverso do
realizado ou quanto ao valor.

Art. 19. O usuario sera responsabilizado pelo uso indevido dos servigcos, quando comprovado o
USO ho seu interesse particular, sob alegacao de uso no interesse do servigco publico, observado o devido
processo legal.

Paragrafo unico. A comprovagao da utilizacao indevida dos servigos implicara o ressarcimento
das despesas por parte do usuario, sem prejuizo das penalidades disciplinares cabiveis.

Proibicoes
Art. 20. E vedado:
| - 0 uso de veiculos para fins particulares;

Il - o transporte para estabelecimentos comerciais, bancarios, de ensino e unidades de saude,
exceto quando em servico e devidamente justificado e autorizado pelo gestor de unidade;

[ll - o uso de veiculos para o transporte a local com a finalidade de embarque e desembarque,
salvo nos casos previstos em legislacao especifica;

IV - o0 uso de veiculos para excursdes ou passeios;

V - 0 uso de veiculos nos sabados, domingos e feriados, salvo para eventual desempenho de
encargos inerentes ao exercicio da fungao publica;

VI - o uso de veiculos de transporte coletivo de pessoal a partir de sua residéncia ao local de
trabalho e vice-versa;

VIl - o uso de veiculos para transporte individual da residéncia ao Ministério da Gestao e da
Inovacao em Servicos Publicos e vice-versa; e

VIII - deslocamentos para aeroportos, se o servidor receber indenizacao.
CAPITULO Il
DOS VEICULOS DE REPRESENTACAO




Art. 21. Os veiculos de representacao serao utilizados exclusivamente pelas autoridades titulares
de CCE de nivel 18 ou superior.

§ 1° Os veiculos de representacao podem ser utilizados em todos os deslocamentos, no
territorio nacional, pelas autoridades referidas no caput.

§ 2° O veiculo de representacao podera ser utilizado pelo substituto, na forma do Decreto n’
9.287, de 15 de fevereiro de 2018.

CAPITULO IV
DOS VEICULOS DE CARGA E DE USO COLETIVO

Veiculos de servico comum para transporte de carga e veiculo de servico comum de uso
coletivo

Art. 22. Os veiculos de carga e de uso coletivo sao exclusivamente para atender as
necessidades institucionais do Ministério da Gestao e da Inovacao em Servigos Publicos e demais 6rgaos
demandantes na realizacao de mudancas e eventos.

Paragrafo unico. O agendamento dos servigcos previstos no caput devera ocorrer com
antecedéncia minima de vinte e quatro horas, devendo a solicitacao ser encaminhada por e-mail
diretamente a area de transporte do Ministério da Gestao e da Inovagcao em Servicos Publicos.

CAPITULO YV

DOS CONDUTORES DE VEICULO, DO CONTROLE DE SINISTRO, DAS INFRACOES DE TRANSITO
E DA CONSERVACAO E GUARDA DE VEICULOS

Condutores de veiculos de representacao e de servicos comuns de transporte de material

Art. 23. A condugao dos veiculos oficiais somente podera ser realizada por motoristas
devidamente habilitados (terceirizado ou motorista oficial).

Paragrafo unico. Quando houver insuficiéncia de pessoas ocupantes do cargo de Motorista
Oficial, outras pessoas poderao dirigir veiculos oficiais, de transporte individual de passageiros, mediante
autorizacao da autoridade competente, observados os termos da Lei n°® 9.327, de 9 de dezembro de 1996.

Art. 24. Sao deveres dos condutores de veiculos oficiais observar e preencher todos os campos
do formulario de requisicao de transporte, de acordo com os itinerarios estabelecidos, além de registrar
qualquer alteracao de rota e operar o veiculo com prudéncia e responsabilidade, em cumprimento as
normas regulamentares e a legislagao de transito vigente.

§ 1° Antes de cada saida e no retorno a unidade, o condutor devera realizar uma vistoria
detalhada no veiculo oficial e comunicar ao setor responsavel qualquer avaria encontrada, bem como
registrar a situacao em formulario proprio.

§ 2° Também serd obrigacao do motorista realizar o abastecimento do veiculo, sempre que
necessario, no local indicado e autorizado pela area de transporte da Secretaria de Servigcos
Compartilhados, bem como encaminhar o veiculo para realizacao de lavagem e higienizacao.

Art. 25. Ao término da circulacao diaria, inclusive nos finais de semana, os veiculos de
propriedade do Ministério da Gestao e da Inovacao em Servigcos Publicos serao recolhidos as respectivas
garagens e estacionamentos cobertos do Ministério, nao se admitindo sua guarda em residéncia de
quaisquer pessoas.

Controle de sinistros

Art. 26. Os condutores responsabilizar-se-ao pelos prejuizos decorrentes de conduta dolosa ou
culposa na conducao dos veiculos oficiais, ficando sujeitos as penalidades cabiveis, inclusive as multas
relativas a infracao de regras de transito, sem prejuizo de eventual responsabilidade disciplinar.

Paragrafo unico. A area de transporte da Secretaria de Servicos Compartilhados realizara,
periodicamente, vistorias a fim de verificar as condi¢cdes gerais dos veiculos oficiais.

Art. 27. Em caso de acidente com veiculo oficial, quando possivel fazé-lo, fica o condutor
obrigado a comunicar a area de transporte da Secretaria de Servicos Compartilhados, solicitar pericia
policial e permanecer no local do acidente até a sua realizacao, bem como registrar a ocorréncia perante a
autoridade policial.

§ 1° A Diretoria de Administracao e Logistica instaurara processo administrativo a fim de apurar a
responsabilidade das partes envolvidas no acidente.




§ 2° Constatada a responsabilidade do condutor do veiculo oficial, este indenizara os prejuizos
causados ao erario.

§ 3° Constatada a responsabilidade do terceiro envolvido, a area gestora oficiara o condutor ou
proprietario do veiculo para o devido ressarcimento dos prejuizos causados e, se for o caso, remetera o
feito ao orgao competente da Advocacia-Geral da Uniao.

Infragdes de transito

Art. 28. Ao receber notificacao de infracao de transito relacionada a veiculo oficial, a area de
transporte da Secretaria de Servicos Compartilhados identificara o condutor responsavel e o notificara.

§ 1° Admitida a responsabilidade pela infragcao de transito, o condutor preenchera a Declaragao
de ldentificagcdo do Condutor Infrator e fornecera copia da Carteira Nacional de Habilitagdao no prazo
indicado na notificacao, em observancia a legislacao de transito.

§ 2° O borderd para pagamento da multa sera enviado ao infrator, que providenciara a quitagao
do débito no prazo regulamentar e encaminhara cépia do comprovante a area de transporte da Secretaria
de Servicos Compartilhados para dar baixa nos registros.

Art. 29. Descumpridas as obrigagoes previstas nos §§ 1° e 2° do art. 29, a Diretoria de
Administracao e Logistica efetuara o pagamento da multa e adotara as providéncias cabiveis.

§ 1° Para casos de motoristas terceirizados, a empresa contratada sera devidamente notificada
para realizacao do pagamento de que trata o caput.

§ 2° Comprovada a responsabilidade do condutor servidor, a indenizagao ao erario podera ser
efetivada mediante desconto em folha de pagamento ou por meio de GRU, sem prejuizo de eventuais
sancoes disciplinares, quando for o caso.

Conservagao e guarda

Art. 30. A conservacao e a guarda dos veiculos de propriedade do Ministério da Gestao e da
Inovacao em Servigos Publicos, bem como o controle dos deslocamentos e dos custos operacionais de
manutencao e combustivel, sao de responsabilidade da area de transporte da

Secretaria de Servicos Compartilhados.
CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Adesao pelos 6rgaos demandantes

Art. 31. Os érgaos demandantes do Ministério da Gestao e da Inovacao em Servigcos Publicos
poderao promover adesao normativa a esta Instru¢cao Normativa, por meio do ato proprio, assinado pela
autoridade competente do 6rgao, na forma do Anexo, em relagao ao servicos de que trata o Capitulo Il.

§ 1° Em caso de necessidade de alteragcao do disposto nesta Instrugao Normativa, o Ministério
da Gestao e da Inovacao em Servicos Publicos comunicara previamente os orgaos demandantes que
aderiram acerca das modificacdes pretendidas.

§ 2° Na hipoétese do § 1° o siléncio do 6rgao importara anuéncia, passando a valer para o
Ministério demandante a redacao desta Instrucao Normativa com as alteragcdes promovidas pelo Ministério
da Gestao e da Inovacao em Servicos Publicos.

§ 3° A adesao prevista no caput podera ser revogada pelo 6rgao demandante a qualquer tempo,
por meio de ato proprio assinado pela autoridade competente e publicado em Diario Oficial da Uniao.

Art. 32. Os casos omissos decorrentes da aplicagcao desta Instrucao Normativa serao dirimidos
pela Diretoria de Administracao e Logistica.

Art. 33. Esta Instrucao Normativa entra em vigor em 12 de dezembro de 2023.

CILAIR RODRIGUES DE ABREU
ANEXO

MODELO DE ADESAO DOS MINISTERIOS DEMANDANTES A INSTRUCAO NORMATIVA
PORTARIA (ORGAQ) XX/XXXX, DE (DIA), DE (MES) DE 202X




O(A) (AUTORIDADE COMPETENTE) DO (NOME MINISTERIO), no uso da atribuicdo que lhe
confere (fundamento da competéncia ou delegacao de competéncia), tendo em vista o disposto no art. 5°,
[, da Portaria MGI n° 43, de 31 de janeiro de 2023, e considerando as informacdes do Processo n°® (numero
do processo), resolve:

Art. 1° Aderir aos termos da Instrucao Normativa SSC/MGI n° 43, de 04 de dezembro de 2023,
que "estabelece diretrizes e procedimentos para a utilizagao do servigo de transporte terrestre no ambito
do Ministério da Gestao e da Inovacao em Publicos', em conformidade com o estabelecido em seu art. 30.

Art. 2° Ficalm) excetuada(s) da presente adesao a(s) unidade(s) especificals) singular(es)
apresentada(s) a seguir: (utilizar o artigo somente no caso de nao aplicacao da Instrucao Normativa a
unidade especifica singular no Ministério).

| - (Unidade);
Il - (Unidade).

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor em (dia) de (més) de (ano).

Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.




