SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO

PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO DE TRANSPORTE RODOVIARIO

Com o objetivo de facilitar a abertura e o correto andamento das solicitacdes de Transporte
rodoviario informamos que os documentos necessarios para a solicitagcao do transporte
estdo enumerados abaixo, disponiveis no sitio eletronico https://www.ifrj.edu.br/rio-de-
janeiro/documentos-e-informativos e deverdo ser enviados para o e-mail
cga.cmar@ifrj.edu.br no formato PDF:

1. Formuldrio de Solicitacdo de Servico

a. Serd assinado eletronicamente pelo Solicitante e a Chefia Imediata do
servidor;

2. Lista de Passageiros
a. Serd preenchido e assinado eletronicamente pelo Solicitante;

Apds as assinaturas a CGA dard prosseguimento a solicitacdo. Em seguida sera feita uma
verificacdo no orcamento do Campus para atendimento. Em caso positivo a solicitacdo é
encaminhada a Coordenacao de Contabilidade para emissdo da Nota de Empenho.

No caso de Visitas Técnicas a Nota de Empenho e os Documentos 1 e 2 serdo encaminhados
digitalmente para o COIEE via e-mail institucional. Em caso de solicitacdes de transporte cuja
principal objeto ndo seja Visitas Técnicas, o mesmo procedimento é adotado e os
documentos enviados para a Prefeitura.

OBS: Ainda sobre as visitas técnicas, é importante entrar em contato com o COIEE para
verificar a disponibilidade com as empresas antes de preencher a solicitacdo do 6nibus pois
pode ndo haver agenda disponivel. Entre em contato com o COIEE para maiores
informacoes.

As Unidades Organizacionais (COIEE e PREFEITURA) solicitam o transporte e a empresa de
Transporte possui até 5 dias Uteis para confirmar o Atendimento a Solicitacao

IMPORTANTE: A solicitacdo deve ser preenchida até 30 dias antes da viagem. Esse é um
prazo experimental. A medida que as solicitacdes forem surgindo, vamos monitorando e
medindo o fluxo do servico para adequar os recursos, financeiros e humanos.
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PROCEDIMENTOS PARA O DIA DA VIAGEM

Alguns cuidados devem ser tomados no dia da viagem:

1. Verificar o Documento de Viagem (Voucher) da empresa, com a quilometragem
inicial e final. E necessario tirar uma fotocopia desse documento para prestacio de
contas a posteriori. Esse documento e a Lista de Presenca sdo os Unicos documentos
que serdo escaneados e inseridos no processo que estd todo digitalizado.

2. Verificar o estado do veiculo, como os pneus e itens de seguranca;

a. Verificar se o veiculo atende as especificacdes da Ata de Registro de Precgos

(No caso do Campus Rio de Janeiro, os veiculos sdo Onibus Executivo e Micro-
Onibus);

3. Caso verifique alguma inconformidade e a viagem nao possa ser realizada avise aos
setores solicitantes (Prefeitura e COIEE) para que as mesmas possam ser mitigadas;

PROCEDIMENTOS PARA PRESTACAO DE CONTAS

Dois documentos sdo necessarios para a prestacdo de contas de utilizacdo do transporte
rodovidrio:

1. Lista de Presenca de Passageiros — sera a lista de passageiros preenchida
anteriormente e impressa no dia da viagem.

a. Essalista é importante para alimentar indicadores dos setores envolvidos no
fluxo;

2. Relatdrio de prestacdo de contas — documento com a fotocdpia do Voucher da
Empresa e do formuldrio que serd disponibilizado em breve.

3. Osolicitante tem até 7 dias para prestar contas através dos e-mails dos setores
Prefeitura (pref.cmar@ifrj.edu.br) para viagens normais ou COIEE
(coiee.cmar@ifrj.edu.br) para Visitas Técnicas;
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