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POP - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Requisicao de Veiculo Oficial

Unidade: DEPAD - Departamento
Administrativo

Processo: Identificagao Versao | N°de Folhas
Requisicéao de Veiculo Oficial POP/DEPAD_01 01 1de9
1.0OBJETIVO

Orientar os procedimentos para a abertura e tramitagcdo do processo administrativo
para Requisicdo de Veiculo Oficial no ambito do IFBA Campus Feira de Santana, bem
como, as acdes e providéncias cabiveis ao uso dos veiculos institucionais com base,
nas normas administrativas, na utilizacdo do sistema SEl e/ou demais sistemas e
dispositivos de controle do Departamento Administrativo da Instituicao e de acordo
com as legislacdes vigentes pertinentes ao objeto deste procedimento.

2.RESPONSABILIDADES

UNIDADE(S) REQUISITANTE(S):
Abertura do processo de Requisicao de Veiculo Oficial
Solicitacdo de Portaria para Conduzir Veiculo Oficial (para uso sem motorista)

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO - DEPAD:
Autorizacdo de uso do bem no processo de Requisicao de Veiculo Oficial

DIRETORIA GERAL - DG:
Autorizacado e Emissao de Portaria para Conduzir Veiculo Oficial
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3.PROCEDIMENTOS

Os veiculos oficiais se destinam, exclusivamente, ao atendimento das necessidades
do servico publico e sua utilizacdo deve observar os principios que regem a
Administracdo Publica Federal, em consonédncia com a legislacdo vigente e
expressamente autorizada pela DEPAD / DG. Como pré-requisito, os veiculos de
transporte institucionais somente serdo utilizados no estrito cumprimento e
desempenho de atividade solicitada pela Administracao, conforme determinacdo da
Instrucdo Normativa (IN) N° 3, de 15 de maio de 2008 e correlatas.

De forma geral, a Requisicao para o uso do Veiculo devera ser por meio de abertura de
processo com a Tipo do Processo: “Requisicao de Veiculo Oficial” e a Especificacao:
(com a Finalidade do uso do Veiculo), que devera compor:

1) Formulario SEI “VEICULO OFICIAL_REQUISI(;AO” devidamente preenchido;

2) Evidéncia (justificativa) da necessidade de transporte para o exercicio da fungao;

3) Portaria para Conduzir Veiculo Oficial, em caso de requisicdo de veiculo sem
necessidade de motorista

4) Aprovacao do DEPAD;

3.1 ORDEM E TRAMITE DO PROCESSO

1. A(O) Requisitante devera abrir processo de Requisicdo, com antecedéncia minima de
72 (setenta e duas) horas uteis da data do evento, conforme a Agenda do Veiculo
(disponivel no site do Campus) com os seguintes procedimentos / requisitos:

a. Formuldrio SEI “VEICULO OFICIAL_REQUISICAO” devidamente
preenchido, constando todos os dados presentes no documento: Nome do
Solicitante, Matricula, Setor, Telefone para Contato, E-mail; Objetivo
(especificagao/finalidade); Nome(s) do(s) passageiro(s), Matricula/CPF, Local
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de Espera do Veiculo; Itinerario, Data de Saida com Previsdao de Horario,
Origem, Destino, Data de Retorno com Previsdo de Horario, Origem e
Destino;

Assinatura eletronica do requisitante atestando autenticidade do documento.
Os casos com informagdes insuficientes, a requisicdo estara sujeita a nao
atendimento, devido aos periodos de alta demanda e necessidade de
planejamento / agendamento prévio do veiculo / motorista;

As requisicdes deverao respeitar o limite de capacidade de uso do veiculo
institucional, a carga horario e a interjornada do motorista;

No caso do uso do veiculo institucional em favor de discente(s) para
atendimento as atividades de ensino, pesquisa e extensao,
obrigatoriamente, este(s) devera(ao) estar acompanhado(s) por servidor habil
e devidamente segurado(s), conforme orientagcdes da Coordenadenacao de
Estagio e Extensédo - COEX.

o(a) passageiro(@) devera cumprir os horarios estabelecidos para o
atendimento;

2. O(A) Requisitante, se cabivel, devera anexar ao processo a evidéncia do uso
veiculo ao final do atendimento, além de justificar as Requisicoes em casos
excepcionais envolvendo demandas eventuais ou de urgéncia e/ou
emergeéncias.

3. O(A) Requisitante devera comunicar ao DEPAD, com antecedéncia, os casos de
cancelamento da Requisicao de veiculo;

4. O DEPAD, apods analise, devera em cerca de até 48 (quarenta e oito) horas Uteis da
solicitagdo, autorizar o atendimento em resposta ao processo de requisicao de
veiculo, informando os dados para contato com o motorista designado para a
viagem institucional;
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5. O DEPAD devera submeter a aprovacdo da DG os casos de requisicdes de veiculo
institucional, para o uso temporario, nas instalagdes e/ou demandas exteriores em
favor de outros campi, para conhecimento do uso do recurso do campus nha
qualidade de Ordenador(a) de Despesas;

6. Ao DEPAD cabera apresentar a devida justificativa, em caso de eventual
inconveniéncia ou impossibilidade, nos casos de nao atendimento a
Requisicao do Veiculo institucional;

7. Apds o atendimento, o DEPAD informara a conclusdo do processo.

8. Este Procedimento Operacional nao se aplica a viagens e transportes que
envolvam eventuais despesas com diarias de motorista, as quais serdo avaliadas
pela chefia, tempestivamente.

4.FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

Anexo | - VEICULO OFICIAL_REQUISICAO

5.LEGISLACAO/NORMATIVAS RELACIONADAS

Procedimentos legais e disciplinares aplicados ao uso de bens publicos geral e utilizacao
de:

Instrucdo Normativa (IN) N° 3, de 15 de maio de 2008, utilizacdo de veiculos
Lei N°1.081 de 13 de Abril de 1950, uso de carros oficiais.

Decreto N°9.287 de 15 fevereiro de 2018, utilizacdo de veiculos oficiais.

Lei 13.103 de 02/03/2015, exercicio da profissao de motorista

Hown =
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6.INFORMAGCOES COMPLEMENTARES

As normas a seguir regulam o desfazimento de bens pela Administracdo Federal:
1. Instrucdo Normativa SEDAP n° 205/88, uso e conservacédo do bem publico.

2. Instrugcdo Normativa SEDAP n° 1 de 21 de junho de 2007, utilizacdo de bens
publicos e licenciamento de veiculos.

Anexo | - VEICULO OFICIAL_REQUISICAO

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA BAHIA

REQUISICAO DE VEICULO OFICIAL

Dados da Solicitacao
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Solicitante: Matricula SIAPE:
Telefone para contato: E-mail:
Setor:
Objetivo:
Passageiros:
NOME
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Local de espera do
SIAPE/CPF veiculo

Itinerario:

SAIDA - DIA /

/

HORARIO PREVISTO .

Origem

Destino
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RETORNO - DIA / / HORARIO PREVISTO :
Origem Destino
Em 09 de setembro de 2024.
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ASSINATURA DE TERMO

DEPAD - Departamento Administrativo

Processo: Procedimento de Requisicao de Veiculo Oficial
Identificacio POP/DEPAD_01

Versiao 01 N° de Folhas 1 de 9

1.OBJETIVO:

Orientar os procedimentos para a abertura e tramitacdo do processo administrativo para Requisi¢do de Veiculo
Oficial no ambito do IFBA Campus Feira de Santana, bem como, as a¢des e providéncias cabiveis ao uso dos
veiculos institucionais com base, nas normas administrativas, na utilizacdo do sistema SEI e/ou demais
sistemas e dispositivos de controle do Departamento Administrativo da Instituicdo e de acordo com as
legislagdes vigentes pertinentes ao objeto deste procedimento.

2.RESPONSABILIDADES

UNIDADE(S) REQUISITANTE(S):

Abertura do processo de Requisi¢do de Veiculo Oficial

Solicitagao de Portaria para Conduzir Veiculo Oficial (para uso sem motorista)
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO - DEPAD:

Autorizagdo de uso do bem no processo de Requisi¢ao de Veiculo Oficial
DIRETORIA GERAL - DG:

Autorizagdo e Emissdo de Portaria para Conduzir Veiculo Oficial

Documento assinado eletronicamente por Anderson Alves Ribeiro, Assistente em Administracao, em
28/11/2024, as 10:57, conforme decreto n° 8.539/2015.
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Documento assinado eletronicamente por MURILO SANTOS, Chefe do Departamento
Administrative, em 28/11/2024, as 11:02, conforme decreto n° 8.539/2015.
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A autenticidade do documento pode ser conferida no site

= http://sei.ifba.edu.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&id orgao acesso_externo=0 informando o
cddigo verificador 3876625 e o codigo CRC 39C87236.
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