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1.OBJETIVO

Orientar os procedimentos para a abertura e tramitação do processo administrativo
para Requisição de Veículo Oficial no âmbito do IFBA Campus Feira de Santana, bem
como, as ações e providências cabíveis ao uso dos veículos institucionais com base,
nas normas administrativas, na utilização do sistema SEI e/ou demais sistemas e
dispositivos de controle do Departamento Administrativo da Instituição e de acordo
com as legislações vigentes pertinentes ao objeto deste procedimento.

2.RESPONSABILIDADES

UNIDADE(S) REQUISITANTE(S):
Abertura do processo de Requisição de Veículo Oficial
Solicitação de Portaria para Conduzir Veículo Oficial (para uso sem motorista)

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO - DEPAD:
Autorização de uso do bem no processo de Requisição de Veículo Oficial

DIRETORIA GERAL – DG:
Autorização e Emissão de Portaria para Conduzir Veículo Oficial
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3.PROCEDIMENTOS

Os veículos oficiais se destinam, exclusivamente, ao atendimento das necessidades
do serviço público e sua utilização deve observar os princípios que regem a
Administração Pública Federal, em consonância com a legislação vigente e
expressamente autorizada pela DEPAD / DG. Como pré-requisito, os veículos de
transporte institucionais somente serão utilizados no estrito cumprimento e
desempenho de atividade solicitada pela Administração, conforme determinação da
Instrução Normativa (IN) Nº 3, de 15 de maio de 2008 e correlatas.

De forma geral, a Requisição para o uso do Veículo deverá ser por meio de abertura de
processo com a Tipo do Processo: “Requisição de Veículo Oficial” e a Especificação:
(com a Finalidade do uso do Veículo), que deverá compor:

1) Formulário SEI “VEÍCULO OFICIAL_REQUISIÇÃO” devidamente preenchido;
2) Evidência (justificativa) da necessidade de transporte para o exercício da função;
3) Portaria para Conduzir Veículo Oficial, em caso de requisição de veículo sem

necessidade de motorista
4) Aprovação do DEPAD;

3.1 ORDEM E TRÂMITE DO PROCESSO

1. A(O) Requisitante deverá abrir processo de Requisição, com antecedência mínima de
72 (setenta e duas) horas úteis da data do evento, conforme a Agenda do Veículo
(disponível no site do Campus) com os seguintes procedimentos / requisitos:

a. Formulário SEI “VEÍCULO OFICIAL_REQUISIÇÃO” devidamente
preenchido, constando todos os dados presentes no documento: Nome do
Solicitante, Matrícula, Setor, Telefone para Contato, E-mail; Objetivo
(especificação/finalidade); Nome(s) do(s) passageiro(s), Matrícula/CPF, Local
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de Espera do Veículo; Itinerário, Data de Saída com Previsão de Horário,
Origem, Destino, Data de Retorno com Previsão de Horário, Origem e
Destino;

b. Assinatura eletrônica do requisitante atestando autenticidade do documento.
c. Os casos com informações insuficientes, a requisição estará sujeita a não

atendimento, devido aos períodos de alta demanda e necessidade de
planejamento / agendamento prévio do veículo / motorista;

d. As requisições deverão respeitar o limite de capacidade de uso do veículo
institucional, a carga horário e a interjornada do motorista;

e. No caso do uso do veículo institucional em favor de discente(s) para
atendimento às atividades de ensino, pesquisa e extensão,
obrigatoriamente, este(s) deverá(ão) estar acompanhado(s) por servidor hábil
e devidamente segurado(s), conforme orientações da Coordenadenação de
Estágio e Extensão - COEX.

f. o(a) passageiro(a) deverá cumprir os horários estabelecidos para o
atendimento;

2. O(A) Requisitante, se cabível, deverá anexar ao processo a evidência do uso
veículo ao final do atendimento, além de justificar as Requisições em casos
excepcionais envolvendo demandas eventuais ou de urgência e/ou
emergências.

3. O(A) Requisitante deverá comunicar ao DEPAD, com antecedência, os casos de
cancelamento da Requisição de veículo;

4. O DEPAD, após análise, deverá em cerca de até 48 (quarenta e oito) horas úteis da
solicitação, autorizar o atendimento em resposta ao processo de requisição de
veículo, informando os dados para contato com o motorista designado para a
viagem institucional;
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5. O DEPAD deverá submeter à aprovação da DG os casos de requisições de veículo
institucional, para o uso temporário, nas instalações e/ou demandas exteriores em
favor de outros campi, para conhecimento do uso do recurso do campus na
qualidade de Ordenador(a) de Despesas;

6. Ao DEPAD caberá apresentar a devida justificativa, em caso de eventual
inconveniência ou impossibilidade, nos casos de não atendimento à
Requisição do Veículo institucional;

7. Após o atendimento, o DEPAD informará a conclusão do processo.

8. Este Procedimento Operacional não se aplica a viagens e transportes que
envolvam eventuais despesas com diárias de motorista, às quais serão avaliadas
pela chefia, tempestivamente.

4.FORMULÁRIOS E MODELOS CORRELATOS

Anexo I - VEÍCULO OFICIAL_REQUISIÇÃO

5.LEGISLAÇÃO/NORMATIVAS RELACIONADAS

Procedimentos legais e disciplinares aplicados ao uso de bens públicos geral e utilização
de :

1. Instrução Normativa (IN) Nº 3, de 15 de maio de 2008, utilização de veículos
2. Lei Nº1.081 de 13 de Abril de 1950, uso de carros oficiais.
3. Decreto Nº9.287 de 15 fevereiro de 2018, utilização de veículos oficiais.
4. Lei 13.103 de 02/03/2015, exercício da profissão de motorista
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6.INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES

As normas a seguir regulam o desfazimento de bens pela Administração Federal:

1. Instrução Normativa SEDAP nº 205/88, uso e conservação do bem público.
2. Instrução Normativa SEDAP nº 1 de 21 de junho de 2007, utilização de bens

públicos e licenciamento de veículos.

Anexo I - VEÍCULO OFICIAL_REQUISIÇÃO

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
SECRETARIA DE EDUCAÇÃO PROFISSIONAL E TECNOLÓGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DA BAHIA

REQUISIÇÃO DE VEÍCULO OFICIAL

Dados da Solicitação
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Solicitante: Matrícula SIAPE:

Setor:
Telefone para contato: E-mail:

Objetivo:

Passageiros:

NOME
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SIAPE/CPF
Local de espera do

veículo

1-

Itinerário:

SAÍDA – DIA ____/ ____/ ______ HORÁRIO PREVISTO _____:_____

Origem Destino
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RETORNO – DIA ____/ ____/ ______ HORÁRIO PREVISTO _____:_____

Origem Destino

Em 09 de setembro de 2024.
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