Conselho de Arquitetura
SR e Urbanismo do Distrito Federal

PORTARIA N° 23/2015

Estabelece a norma com critérios e procedimentos
para a condugéo dos veiculos da frota do CAU/DF
por seus empregados devidamente credenciados e
autorizados, bem como dispor sobre a indenizacdo
pela condugédo desses veiculos aos empregados do
Conselho em conformidade com os termos dessa
Portaria.

O Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Distrito Federal

(CAU/DF), no uso das atribuigbes que Ihe conferem os incisos | e XIV do art. 34 e

R inciso Il do art. 35 da Lej n° 12.378, de 31 de dezembro de 2010, os incisos I, Il e

XVII, do artigo 14°, do Regimento Interno homologado pelo Conselho de Arquitetura e
Urbanismo do Brasil (CAU/BR) no dia 22 de maio de 2015; e

Considerando a necessidade da regulamentagéo referentes a conducéo
dos veiculos do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Distrito Federal CAU/DF.

RESOLVE:

TiTULO |
DOS OBJETIVOS

Art. 1° Estabelecer critérios e procedimentos para a condugao dos veiculos da frota do

CAU/DF por seus empregados devidamente credenciados e autorizados, bem como

dispor sobre a indenizacio pela conducdo desses veiculos aos empregados do
- Conselho em conformidade com os termos dessa Portaria.

TiTULO I A
DOS DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Art. 2° Sdo documentos de referéncia para a Norma Interna de Condutor de Veiculos
Habitual, Eventual e Especial:

a) Constituicdo Federal de 1988;

b) Decreto-lei n° 5.452, de 1943 - Consolidagéo das Leis do Trabalho - CLT;

c) Lein.°8.112, de 1990 (subsidiariamente);

d) Lein.° 9.503, de 1997 - Cédigo Brasileiro de Transito:

e) Lein.°5.1294/66 (subsidiariamente);

f) Lein.°12.378/2010: /\

d) Resolugdo CAU/BR n.° 22, de 4 de maio de 2012. |

TITULO 1l
DAS DEFINICOES
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Art. 3° Para os efeitos desta Norma aplicam-se as seguintes definicdes:
I. Condutor Habitual: empregado do CAU/DF lotado no Departamento de
Fiscalizagao, analista arquiteto e/ou gerente de fiscalizacao.
Il. Condutor Eventual: empregado do CAU/DF que eventualmente necessite
utilizar veiculo para atender demandas inerentes as suas fungées.
lll. Condutor Especial: empregados de nivel superior que exercendo funcido de
confianga, recebem gratificacao para tal.
IV. Condutor: expressao genérica utilizada neste documento para as categorias de
condutores habitual, eventual e especial.
V. Auxilio condutor: verba de natureza indenizatéria a que faz jus o empregado
credenciado como condutor habitual e condutor eventual.

TiTULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Capitulo |
Das Responsabilidades Dos Condutores De Veiculos

Art. 4° Todos os condutores serédo responsaveis por quaisquer danos ao veiculo sob
sua responsabilidade, respondendo sob os aspectos pecuniarios e/ou disciplinares,
conforme apurado, devendo ainda atentar para os seguintes procedimentos:
I. Preencher o formulario denominado “Controle de Movimentacéo de Veiculos”;
Il. Certificar-se de que esta habilitado junto ao DETRAN para conduzir o tipo de
veiculo que Ihe for determinado para dirigir;
lll. Zelar pela manutengéo do veiculo.

TITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Capitulo |
Do Credenciamento

Art. 5° O requerimento do credenciamento de condutor, assinado pelo empregado e
autorizado pelo Presidente do CAU/DF, o habilita a conduzir veiculo da frota do
CAU/DF.

Art. 6° O credenciamento dar-se-& por meio de autorizagéo pessoal para conducéo de
veiculos da frota do CAU/DF, que sera concedida quando forem atendidas as
seguintes condigdes:
I. Houver necessidade de credenciamento do empregado, apresentada por meio
de motivacdo pertinente pelo chefe da unidade ou djretoria geral, conforme o
formulario préprio “Requerimento para Credenciamen}é[%\Condutor”;
ll. Houver interesse do CAU/DF no credenciamento; i
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lll. O empregado possuir habilitacdo legal junto ao DETRAN para condugéo de
veiculos automotores.

Capitulo Il
Do Valor Do Auxilio Condutor

Art. 7° O valor do auxilio condutor para condutor habitual é de até R$ 380 (trezentos e
oitenta reais) e para o condutor eventual € de R$ 110 (cento e dez reais). O Condutor
Especial ndo fara jus ao Auxilio Condutor;

Art. 8° A Comissdo de Finangas, Atos Administrativos e Gestao juntamente com a
Diretoria Geral fixara, anualmente, o valor do reajuste do auxilio condutor que sera
incluido na proposta orgcamentaria do exercicio seguinte.

Capitulo Il
Do Pagamento Do Auxilio Ao Condutor Habitual

Art. 9° O CAU/DF indenizard o empregado credenciado como condutor habitual pelo
exercicio dessa atividade complementar, que estara vinculada ao cumprimento do
programa de fiscalizagéo, conforme conceitos e critérios que se seguem:

I. A indenizacdo pela condugédo de veiculo da frota do CAU/DF pelo exercicio
dessa atividade habitual para a realizacdo de servicos externos ficara
condicionada ao prévio credenciamento e autorizagao da Diretoria Geral,

Il. A indenizacdo mencionada anteriormente € denominada "Auxilio Condutor” e
sera paga conforme art. 7°, a cada més;

lll. A indenizacao esta vinculada ao cumprimento das normas e programas relativos
a fiscalizacao, conforme Plano de A¢ao de Fiscalizac&o atualizado anualmente;

IV. A indenizacdo pela condugédo de veiculo da frota do CAU/DF, recebida pelo
condutor no exercicio da sua atividade como funcionario do Departamento de
Fiscalizacao, e vinculada ao programa de fiscalizagao previamente definido, tem
natureza juridica indenizatéria, ndo podendo ser confundido € nem incorporado
ao salario;

V. Aplicam-se, subsidiariamente, ao pagamento da indenizacdo de que trata a
presente norma interna, as disposi¢cdes pertinentes a concessédo de vantagens
de carater indenizatérias previstas no art. 51 da Lei n.° 8.112, de 1990;

VI. O exercicio da atividade de "Condutor Habitual" é uma atividade de suporte a
execucdo das atividades da funcdo exercida pelo empregado e serda paga
independentemente da jornada de trabalho objeto do seu contrato;

VII. E vedado o credenciamento de empregado que perceba restituicdo de gastos
com transporte individual em servico, decorrente do cumprimento de atividades
externas;

VIIl. O empregado autorizado preenchera e assinara o formulario de “Controle de
Movimentagéo de Veiculos”, por ocasido da saida e recolhimento do veiculo;

IX. O més em que houver gozo do integral periodo de féerias ou afastamento por
motivo de doenca, licencas nojo, gala e outras previgtas, em lei, o pagamento do
auxilio condutor sera calculado proporcionalmente. |
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Do Pagamento Do Auxilio Ao Condutor Eventual

Art. 10° O CAU/DF indenizara o empregado credenciado como condutor eventual, pelo
exercicio dessa atividade complementar, conforme conceitos e critérios que se
seguem:

I. A indenizagdo pela condugdo de veiculo da frota do CAU/DF pelo exercicio
dessa atividade eventual para a realizacdo de servicos externos ficara
condicionada ao prévio credenciamento e autorizagdo da Diretoria Geral:

Il. A indenizagéo pela condugéo de veiculo da frota do CAU/DF, recebida pelo
condutor eventual, no exercicio de servicos externos, tem natureza juridica
indenizatéria e nao pode ser confundido nem incorporado ao salario;

lll. Aplicam-se, subsidiariamente, ao pagamento da indenizagdo de que trata a
presente norma interna as disposigées pertinentes a concesséo de vantagens de
carater indenizatério, previstas no art. 51 da Lei n" 8.112, de 1990:

IV. O exercicio da atividade de "Condutor Eventual' é uma atividade eventual de
suporte a execugdo das atividades do cargo exercido pelo empregado, ou
visando atender a interesse do Conselho e sera indenizado independentemente
da jornada de trabalho objeto do seu contrato;

V. E vedado o credenciamento de empregado que perceba restituicdo de gastos
com transporte individual em servigo, decorrente do cumprimento de atividades
externas;

VL. O empregado autorizado preenchera e assinara o formulario de “Controle de
Movimentac&o de Veiculos”, por ocasido da saida e recolhimento do veiculo;

VII. O més em que houver gozo do integral periodo de férias ou afastamento por
motivo de doenca, licengas nojo, gala e outras previstas em lei, o pagamento do
auxilio condutor sera calculado proporcionalmente.

Capitulo V
Do Condutor Especial

Art. 11° O Conduto Especial, por tratar-se de empregados de nivel superior que
exercendo fungao de confianca e que recebe gratificagéo para tal, ndo percebera verba
indenizatéria por conduzir os veiculos do Conselho.

Capitulo VI
Do Controle De Movimentagéo De Veiculos E Do Pagamento Do Auxilio Condutor

Art. 12° O Condutor se responsabilizara pelo preenchimento do “Controle de
Movimentagcdo de Veiculos” e mantera a Diretoria ou a respectiva Chefia imediata
quanto ao preenchimento do referido controle, e quaisquer fatos relevantes no tocante
a conducao do veiculo.

Capitulo VI

] Do Recolhimento Do Veiculo -
Art. 13° E obrigatério o recolhimento de todo(s) o(s) veiculMCAU/DF, ao final da
jornada de trabalho, a garagem destes. Os casos exce;?cionais-\seréo analisados e

autorizados previamente pelo presidente. \ I/\/\ |
A
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TiTULO VI
DAS FALTAS

Art. 14° Sao faltas disciplinares:
I. Conduzir veiculos do Conselho enquanto inabilitado por suspensdo da Carteira
Nacional de Habilitagdo pelo 6rgéao competente;
Il. Conduzir veiculos do Conselho enquanto inabilitado por cassacio da Carteira
Nacional de Habilitacdo pelo 6rgao competente;
lll. Desligar, adulterar ou danificar o odémetro do veiculo ou seus componentes;
IV. Envolver-se em acidentes de transito, sem gravidade, com ou sem colisdo em
outros veiculos, desde que seja caracterizada a culpa;
V. Ceder a direcdo do veiculo a terceiros ou a empregado do CAU/DF nao
credenciado ou autorizado sem motivo justificado;
VI. Emprestar acessorios do veiculo a terceiros ou utiliza-los em trabalhos estranhos
a sua finalidade;
VIl. Transportar pessoas ou cargas estranhas ao CAU/DF:
VIIl. Conduzir o veiculo praticando atos que desabonem a imagem do CAU/DF
perante o publico;
IX. Utilizar veiculo em beneficio proprio;
X. Fraudar as anotag6es do controle de movimentagéo de veiculos.

TITULO VII
DAS PENALIDADES

Art. 15° O ato de imposi¢éo da penalidade mencionara sempre o fundamento legal e a
causa da sanc¢ao disciplinar.

Art. 16° Sera aplicada a penalidade de suspensédo da autorizacdo para conduzir
veiculos do CAU/DF no caso de incidéncia das faltas constantes dos incisos | e II;

Art. 17° Sera aplicada a penalidade de adverténcia verbal no caso de 3 (trés)
incidéncias num periodo de 30 (trinta) dias ou 5 (cinco) incidéncias num periodo de 180
(cento e oitenta dias) das faltas constantes dos incisos Ill a X:

Art. 18° Sera aplicada a penalidade de adverténcia por escrito ao Condutor que incorrer
em 2 (duas) adverténcias verbais;

Art. 19° Sera aplicada a penalidade de suspenséo do direito de conduzir o veiculo do
CAU/DF, por 30 (trinta) dias, ao condutor que incidir em 2 (duas) adverténcias por
escrito;

Art. 20° O formulario “Adverténcia Disciplinar”, com os motiyos\da penalidade e/ou
suspensao do credenciamento sera arquivado na pasta /funci nal do respectivo
empregado no Departamento de Administragéo e Financas; ;\,\ |
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Art. 21° O cumulativo das penalidades sera considerado no periodo de janeiro a
dezembro, sendo reiniciado no exercicio seguinte;

Art. 22° A chefia da unidade onde o condutor estiver lotado, ou a Diretoria Geral
quando for o caso, comunicara a Divisdo de Contabilidade, Financas, Patrimdnio e
Pessoal sobre as infragdes cometidas.

A TITULO VIII )
DA OCORRENCIA DE ACIDENTES DE TRANSITO

Capitulo |
Procedimento do Condutor em caso de acidente sem vitima

Art. 23° O condutor, quando envolvido em acidente sem vitima, s6 devera retirar o
veiculo do local mediante orientagdo de autoridade policial, se for o caso. Devera,
ainda, comunicar o ocorrido imediatamente a sua chefia, ou Diretoria Geral, quando for
0 caso, providenciar o registro de ocorréncia policial e arrolar testemunhas, caso
existam.

Art. 24° Caso o CAU/DF, por meio de seu preposto, assuma a responsabilidade pelo
acidente, o terceiro devera ser cientificado. A Divisao de Contabilidade, Financas,
Patrimonio e Pessoal apresentara lista de oficinas credenciadas pela seguradora para
apresentacéo de trés orcamentos referentes aos danos ocorridos em seu veiculo.

Art. 25° Se o terceiro assumir a responsabilidade pelo acidente, o condutor devera
preencher e colher assinatura deste e de duas testemunhas, juntamente com outras
informagdes pertinentes no formulario Comunicagéo de Acidentes com Veiculos.

Art. 26° O condutor devera providenciar e encaminhar o formulario de “Comunicacao
de Acidentes com Veiculo” & Divisdo de Contabilidade, Financas, Patriménio e
Pessoal, devidamente preenchida.

Capitulo I
Procedimento do Condutor em caso de acidente com vitima

Art. 27° O condutor, quando envolvido em acidente com vitima, deve permanecer no
local e prestar socorro a(s) vitima(s) acionando o SAMU (192), o Corpo de Bombeiros
(193) ou a Policia Militar (190).

Art. 28° O condutor do veiculo devera solicitar & autoridade policial que seja realizada

pericia, arrolar testemunhas, caso existam, e comunicar ao Diviséo de Contabilidade,
Finangas, Patriménio e Pessoal do CAU/DF. TN
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autoridade policial.

Art. 30° O condutor do veiculo deverg providenciar e encaminhar ao Divisdo de
Contabilidade, Finangas, Patriménio e Pessoal, no prazo de até cinco dias, os
seguintes documentos:

l. Formulario Comunicagso de Acidentes com Veiculos preenchido; e

Il. Cépia da Ocorréncia policial.

Art. 31° A Divisdo de Contabilidade, Finangas, Patriménio e Pessoal deverz
solicitar o laudo pericial junto ao orgéo competente.

Capitulo III
Procedimentos Gerenciais da Diviszo de Contabilidade, Finangas, Patriménio e
Pessoal

Art. 33° Ao receber 3 informacéo de acidente com veiculo do CAU/DF (com ou sem
vitima), a Divisdo de Contabilidade, Finangas, Patriménio e Pessoal devers adotar
as seguintes providéncias:
l. Providenciar orcamentos para g récuperacao do veiculo, se for o caso; e
Il. Formar processo com 0s seguintes documentos:
a) Comunicagao de Acidentes com Veiculos:
b) Relatério do condutor;
¢) Laudo pericial, se for 10 caso:;
d) Ocorréncia policial;
e) Orgamentos; e
f) Manifestaczo expressa quanto 3 responsabilidade pelo dano causado.

Capitulo IV
Das Responsabilidades

Art. 34° Nos acidentes de transito em que ficar caracterizada culpa do condutor do
CAU/DF, o Divisdo de Contabilidade, Finangas, Patriménio e Pessoal comunicarg
a0 responsavel pelo acidente o desconto que sera efetuado em folha de pagamento.
Este desconto podera ser parcelado 3 critério do presidente.

Art. 35° Nos acidentes de transito em que ficar caracterizada a culpa de terceiros, o

Divisdo de Contabilidade, Financgas, Patriménio e Pessoal adotars medidas
administrativas para o recebimento do valor devido.
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Art. 37° Se comprovado o comportamento doloso, o empregado responders pelo
ressarcimento integral dos danos, sem prejuizo das sancgbes e agbes cabiveis.
Capitulo V
Da Ocorréncia De Infragéo De Transito

Art. 38° Considera-se infracdo de transito g notificagdo lavrada pelos o6rgaos
governamentais definida no Codigo Nacional de Transito;

Art. 39° Cabe 3 Divisao de Contabilidade, Finangas, Patriménio e Pessoal efetuar o
controle das notificagcdes de infracdo de transito aplicada ao veiculo do CAU/DF e
comunicar ao departamento a que pertence o condutor as infragées cometidas;
Art. 40° O condutor que cometer infragdo de transito sera responsabilizado pelo
pagamento da multa;

Art. 41° No caso de acidentes provocados por infrages de natureza grave, o Divisao
de Contabilidade, Finangas, Patriménio e Pessoal encaminhara O processo do
acidente a Diretoria Geral;

Art. 42° Quando a multa aplicada a um veiculo da frota do CAU/DF for considerada
improcedente pelo empregado, o CAU/DF poders apelar junto ao orgéo que aplicou a
referida multa por meio da Divisdo de Contabilidade, Financas, Patriménio e
Pessoal, com o apoio da Assessoria Juridicag - AJU, quando necessario.

TITULO IX
DAS PROIBIGOES

Art. 42° Sao consideradas proibicbes:
l. Transportar passageiros ou cargas em quantidade superior ao limite da
capacidade do veiculo;
Il. Dirigir veiculo apresentando defeito mecanico, ja identificado em qualquer de
S€us componentes;
lll. Dar carona a terceiros;
IV. Utilizar o veiculo para passeios ou interesses particulares:
V. Utilizar o veiculo para transportes a locais como Casas de diversao,
Supermercado, estabelecimentos comerciais e de ensino, exceto quando em

VL. Dirigir veiculos sem equipamentos obrigatérios estabelecidos pelo CONTRAN;
VII. Conduzir veiculos fora do Distrito Federal sem autorizacdo por escrito do chefe
da unidade ou do presidente; e /i'i
VIIIl. Recolher o veiculo em local diverso daquele au orizV&? pelo presidente, por

escrito. / j
g
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TITULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 43° Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo de Financas, Atos
Administrativos e Gestao juntamente como o Presidente do Conselho.

Art. 44° Esta norma entra em vigor a partir da data da sua aprovacéo.

TiTULO XI
FORMULARIOS E ANEXOS

Art. 45° S&o formularios e anexos a Norma Interna de Condutor de Veiculos Habitual,
Eventual e Especial:
I. Controle de Movimentacao de Veiculos:
Il. Comunicagéo de Acidentes com Veiculos;
ll. Requerimento para Credenciamento de Condutor Especial;
IV. Adverténcia Disciplinar;

V. Requerimento para Credenciamento de Condutor Eventual.

TiTuLoxn
CONTROLE DE FORMULARIOS

Art. 46° Os formularios gefados pelas atividades deste procedimento sdo controlados
pela Divisdo de Contabilidade, Finangas, Patriménio e Pessoal.

Art. 47° Esta portaria entra em vigor na data de sua assinatura,

Art. 48° Excepcionaimente, aqueles que ja atuam conduzindo o(s) veiculo(s) do
CAU/DF, que sejam credenciados nos termos da presente portaria e que se efetue o
ressarcimento retroativamente a 1° de julho de 2015 em conformidade com os valores
constantes no Orgamento Reformulado e vigente na presente data.

Art. 49° Ficam revogadas as disposicdes em contrario.

Cientifique-se e cumpra-se.

Brasilia, 14 deﬁe@ybro de 2015.
f
il

Arg. e Urb. GUNTER ﬁ{)_ AND|KOHLSDORF

Presidente exercigio
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