MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFRJ

INSTRUGCAO NORMATIVA PROAD/IFRJ N2 02, DE 18 DE ABRIL DE 2024

Estabelece normas de utilizacdo, execucao,
gerenciamento e fiscalizacdo da frota de
veiculos oficiais do IFRJ em conformidade
com o decreto n® 9.287, de 2018.

O PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO, nomeado em 30 de maio de 2018, pela Portaria n°
899, no uso de suas atribui¢cdes regimentais, resolve:

Capitulo |

Das Disposi¢oes Gerais

Art. 1° Estabelecer normas e procedimentos com o objetivo de controlar e racionalizar o uso e a
conducado dos veiculos oficiais de propriedade desta Instituicao.

Art. 22 Esta Instrucdo abrange todos os veiculos da frota oficial do Instituto Federal do Rio de
Janeiro (IFRJ) adquiridos através de compra, doagdo, cessdo ou permuta.

Paragrafo unico. A classificacdo e a identificacdo de cada veiculo obedecerdao aos dispositivos
legais que regem a matéria.

Capitulo I

Das DefinigOes e da utilizacdo

Secao |

Das Definigoes



Art. 32 Para efeitos desta Instrucdo considera-se:

§ 1° Veiculo de Servigo Comum: Veiculos utilizados em transporte de material e de pessoal a
servi¢o, sendo os mesmos de modelo basico;

§ 2° Condutor: Pessoa autorizada a conduzir o veiculo conforme o Art. 19 desta Instrugao;

§ 3° Setor Responsavel: Setor responsavel por gerenciar o uso e a manutengao dos veiculos
oficiais na Reitoria ou nos Campi do IFRJ;

§ 4° Viagem: Deslocamento que ultrapasse os limites de um municipio ou area metropolitana;

§ 5° Transporte: Mudanca de lugar dentro dos limites do préprio municipio ou area
metropolitana;

§ 6° Deslocamento: Toda viagem, transporte ou movimentacdo de veiculo para fora das
dependéncias da unidade do IFRJ ou dentro, desde que ndo configure simples manobra de
realocacdo nas dependéncias do estacionamento da unidade do veiculo;

§ 7° Itinerario: Trajeto a ser percorrido;
§ 8° Destino: Ponto de chegada;

§ 9° Portaria de Condutor de Veiculo Oficial: Documento de autoriza¢cdo emitido pelo Gabinete
Do Reitor para conducdo do veiculo oficial nos campi ou Reitoria respectivamente;

§ 10 Documento de Identificagdo: Qualquer documento, com foto, emitido por érgaos de
Identificacdo dos Estados, do Distrito Federal e dos Territdrios, com fé publica e validade em todo
o territdrio nacional. (Conforme exigéncias em legislacao vigente);

§ 11 Solicitante: Servidor que cadastra a requisicdio de veiculo no SIPAC — PORTAL
ADMINISTRATIVO;

§ 12 Usuario Responsavel: Podera ser o préprio solicitante ou pessoa por ele designada, tendo
com funcdo principal exercer a fung¢do de fiscal usudrio de servigo prestado, auxiliando assim a
melhoria continua da qualidade dos servigos contratados;

§ 13 Gestor da Frota: Servidor que aprova as requisi¢cdes de veiculos e que administra o setor
responsavel pelos veiculos oficiais;

§ 14 Executor: E 0 membro do Setor que associa a requisicdo de veiculo, ao motorista e ao
veiculo, garantindo a execucdo do deslocamento (condicionado a disponibilidade de veiculo e
condutor), bem como registro das ocorréncias e acompanhamento da referida demanda.

§ 15 Passo a passo para requisi¢ao de veiculo pelo SIPAC: Guia explicativo com as orientagdes
necessarias visando auxiliar o preenchimento da requisicdo de veiculo por meio do SIPAC —
PORTAL ADMINISTRATIVO, conforme (Anexo A);

§ 16 Relatorio de Viagem/Transporte: E o documento no qual o condutor e o usudrio
responsavel registram os dados referentes ao hodémetro, data e hora efetiva de saida e de
chegada dos veiculos imediatamente antes e apds a cada deslocamento, relatam todas as
ocorréncias da viagem / transporte, como por exemplo: abastecimento, estacionamento,
qguilometragem didria e verificacdo do estado geral do veiculo por meio do preenchimento do



Checklist, nele o usudrio responsavel deverd avalia a qualidade geral do servigo prestado (Anexo
B);

§ 17 Checklist: Campo para preenchimento obrigatoério no Relatério de Viagem/Transporte onde
é feita a verificagcdo do estado geral do veiculo antes de cada Viagem/Transporte;

Secgao Il

Da utilizagao

Art. 42 Os veiculos da frota oficial do IFRJ destinam-se ao atendimento das atividades
administrativas, de ensino, de pesquisa e/ou extensdo e sdo de uso exclusivo dos servidores do
quadro préprio, dos funciondrios terceirizados e dos discentes regularmente matriculados
guando devidamente autorizados e acompanhados por servidor responsavel.

Paragrafo unico. O uso de veiculos da frota oficial do IFRJ por entidades e/ou pessoas ndo
pertencentes ao quadro funcional da Instituicao, deve ser, preferencialmente, acompanhado
pelo solicitante ou por servidor deste instituto e devidamente autorizado pelo Dirigente
responsavel.

Art. 52 O gerenciamento da utilizacdo dos veiculos serd realizado por cada Diretor Geral nos
campi e na Reitoria pelo Reitor e Pro-Reitores, podendo delegar esta atribuicdo a Diretoria
Administrativa, e no caso da Reitoria, a Diretoria Adjunta de Servicos e Infraestrutura.

Art. 6° A programacao diaria sera baseada nas solicitagdes planejadas, objetivando racionalizar
as saidas para itinerarios possiveis de serem atendidos por um sé veiculo (atender a diversos
servidores economizando tempo, combustivel, desgaste de veiculos e riscos).

Art. 7° E terminantemente proibido conduzir qualquer pessoa a titulo de “carona”, salvo em
casos excepcionais, devidamente justificado.

Art. 8° A prioridades no agendamento para uso dos veiculos da frota oficial do IFRJ, respeitara a
seguinte ordem de prioridade na Reitoria: Reitor, Proé-Reitores, Diretores e demais
agendamentos ja confirmados pelo Setor Responsavel, cabe destacar, que as autoridades
mencionadas anteriormente, caso julguem pertinente, poderdo declinar de suas prerrogativas e
prioridades. Aos Campi, fica a critério do Diretor Geral estabelecer os critérios de prioridade,
desde que os mesmos sejam razoaveis e divulgados a toda comunidade do Campus.

Art. 9° Serd permitido o fretamento ou locacdo de veiculos estranhos a frota oficial IFRJ,
observada a prévia andlise de excepcionalidade elaborada pelo solicitante e a ratificacdo por
parte dos Gestores da frota.

Paragrafo unico. A indisponibilidade de veiculos da frota oficial do IFRJ, por si s, ndo sera razdo
suficiente para o enquadramento na excepcionalidade do caput deste artigo, devendo ser aferida
a real demanda de utilizagao.



Art. 10 Os veiculos da frota oficial do IFRJ estarao disponiveis para deslocamento nos dias e
horarios de funcionamento do local de lotagao do veiculo.

Paragrafo unico. O uso dos veiculos da frota oficial do IFRJ, aos fins de semana, feriados ou fora
do hordrio de funcionamento ficara condicionado a autorizagdo do Dirigente do Setor
responsavel pela frota, campus ou Reitoria, mediante justificativa, salvo a solicitacdo do Reitor.

Art. 11 A solicitagao do uso de veiculos da frota oficial do IFRJ devera ser acompanhada de todas
as informacdes para a programacdo da Viagem/Transporte, incluindo:

§ 1° Nome e numero do matricula SIAPE do passageiro responsavel pela solicitacao;
§ 2° Locais de origem e destino com enderego completo;

§ 3° Justificativa da atividade;

§ 4° Data e hordrio de partida;

§ 5° Data e hordrio previsto para saida do local do evento com destino a origem;

§ 6° Relacdo nominal preliminar de outros passageiros, acompanhada de matricula SIAPE,
lotacdo, para servidores, e de nome do curso e nimero de matricula, para os discentes.

§ 7° Relagdo nominal todos os passageiros que seguirdo no veiculo, com seu devido registro.

I- Para servidores deste ou outros entes, matricula SIAPE e lotacao;
[I- Para discentes, matricula e curso;
lll- Terceiros/convidados, e que estejam a servico do IFRJ, RG e telefone para emergéncias.

§ 82 Qualquer mudanca no itinerario e/ou destino devera ser justificada e registrada com
antecedéncia, salvo em casos especiais.

§ 92 ModificagBes noitinerario apds iniciada a Viagem/Transporte sé poderdo ocorrer em virtude
de emergéncias de trafego, devendo ser relatadas no Relatério de Viagem/transporte e
apresentadas para homologacdo no retorno.

§ 10 O uso dos veiculos oficiais observara sempre o principio da economicidade. Atendida a
seguranca de trafego dos veiculos, serdo priorizadas as rotas de deslocamento de menor
distancia.

§ 11 O embarque no veiculo so serd permitido aos incluidos na relagdo nominal definitiva, salvo
em casos especiais, com tempo maximo de tolerdncia de 15 (quinze) minutos. A presenca dos
passageiros deve dar-se com 15 (quinze) minutos de antecedéncia ao horario definido para saida
do ponto de origem.

Art. 12 A solicitacdo de utilizacdo dos veiculos da frota oficial do IFRJ devera ser encaminhada ao
Setor Responsavel, que emitird parecer por escrito sobre a disponibilidade e as condi¢des para
atendimento.

§ 1° A solicitacdo para uso em servigo no municipio sede de lotacdo ou regido metropolitana do
veiculo devera ser feita ao Setor Responsdvel com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito)
horas Uteis.



N

§ 2° A solicitagdo para Viagem/Transporte destinada a atividade de servigo, nos demais
municipios do estado do Rio de Janeiro, devera ser apresentada com antecedéncia minima de 72
(setenta e duas) horas uteis, acompanhada da respectiva justificativa tal como convocagao,
convite, dentre outros e da autorizagdo de afastamento, quando for o caso.

§ 3° A solicitagdo para Viagem/Transporte de ensino, pesquisa ou extensdo deverd ser
apresentada com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, observado o calenddrio académico
oficial da Instituigdo.

Art. 13 O uso de veiculo em situacdes emergenciais devidamente justificadas devera ser
solicitado ao Setor Responsavel e sera atendido conforme a disponibilidade de veiculos e
motoristas.

Art. 14 A autorizagao de 6nibus e micro-6nibus sera automaticamente cancelada se, 72 horas
antes da viagem / transporte, o nimero de usuarios na relacdo definitiva for inferior a 50%
(cinquenta por cento) do numero de passageiros previstos para o veiculo. Diante do exposto, um
veiculo de dimensdes mais adequadas podera ser autorizado quando possivel.

Capitulo Il

Das Atribui¢Ges do Solicitante, do Usudrio Responsavel, do Setor Responsavel e do Condutor

Secao |

Do Solicitante e Usuario Responsavel

Art. 15 Compete ao solicitante pela Viagem/Transporte, ou a quem ele designar como usuario
responsavel:

§ 1° Vistoriar rigorosamente o interior do veiculo quando de sua saida e retorno acompanhado
do motorista designado como condutor e comunicar imediatamente ao Setor Responsavel a
ocorréncia de qualquer irregularidade;

§ 2° Verificar a relacdo nominal dos passageiros e conferir o documento de identidade dos
embarcados;

§ 3° Solicitar ao condutor que registre no Relatério de Viagem/Transporte qualquer
irregularidade observada durante a Viagem/Transporte;

§ 4° Notificar, acompanhado do condutor, a autoridade competente na hipdtese de ocorréncia
de atos ilicitos durante a viagem / transporte, providenciando a elaboracdo de Boletim de
Ocorréncias, se for o caso, anexando relatdrio circunstanciado do ocorrido no Relatdrio de
Viagem/transporte.

§ 5° Garantir, ao condutor, o repouso minimo na forma prevista em lei durante o periodo de
viagem e jornadas de trabalho;



§ 6° Atuar como usuario responsavel, auxiliando na fiscalizagdo como publico usudrio e
preencher devidamente os campos no relatério de viagem;

§ 7° Planejar Viagem/Transporte que respeitem os limites legais de jornadas de trabalho dos
condutores.

§ 8° A falta no cumprimento das competéncias atribuidas sujeitard o responsavel a apuragao de
responsabilidade administrativa e civil.

Secgao Il

Do Setor Responsavel

Art. 16 Compete ao Setor Responsdavel de cada campus e Reitoria:
§ 1° Manter a documentacao dos veiculos da frota oficial do IFRJ em regularidade;

§ 2° Providenciar a renovacdo do licenciamento anual de veiculos do Instituto em tempo habil,
obedecendo ao calenddrio estabelecido pelo Conselho Nacional de Transito (CONTRAN) ou pelo
Departamento de Transito do Rio de Janeiro (DETRAN-RJ), bem como a quita¢cdo do Seguro
Obrigatdrio de Danos Pessoais Causados por veiculos Automotores de Vias Terrestres (DPVAT);

§ 3° Estabelecer as rotinas de acompanhamento e desembaraco, junto aos drgdos de transito, de
todas as ocorréncias envolvendo veiculos oficiais do IFRJ e de obten¢dao do correspondente
Boletim de Ocorréncia — B.O. — junto a Delegacia de Policia do local nos casos de acidente de
transito, conforme o Anexo C;

§ 4° Efetuar as rotinas de manutencdo, reparo, abastecimento, lavagem e higienizacdao dos
veiculos de propriedade do IFRJ e entregar ao Gestor da frota, a cada 03 (trés) meses o
acompanhamento Fisico-Financeiro (manutencdo e abastecimento);

§ 5° Assegurar a presenca dos equipamentos de seguranca obrigatdérios, sempre antes da
realizacdo de qualquer atividade visando seguranga aos usuarios;

§ 6° Estabelecer a programacdo de utilizacdo da frota oficial do IFRJ, devendo observar
criteriosamente as caracteristicas técnicas e boas condicdes mecanicas e de conservacao do
veiculo;

§ 7° Manter quadro atualizado de servidores habilitados para atuar como condutor autorizado
(Lei 9.327/1996);

§ 8° Tomar providéncias imediatas sempre que apontada alguma irregularidade, pelo condutor
e/ou responsavel, em consonancia com o Art. 16;

§ 9° Promover os procedimentos mandatdrios a apuracao de responsabilidade, se necessario por
meio de sindicancia, tdo logo receba uma notificacdo de infracdo de transito ou informacao sobre
danos a veiculos da frota oficial do IFRJ.



§ 10 Encaminhar as identificagdes de infratores aos 6rgaos de transito competentes e a Diretoria
de Gestdo de Pessoas da Instituicao;

§ 11 Encaminhar multa por infragdo de transito ao Setor de lotacao do servidor, e providenciar
os procedimentos para o ressarcimento ao erdrio se, apds o vencimento do prazo de pagamento,
ndo receber a comprovagdo formal do condutor infrator de que efetuou seu pagamento e/ou
interpds recurso perante a Junta Administrativa de Recursos e Infragdes (JARI);

§ 12 Encaminhar multa por infragdo de transito ao Gestor do contrato de motoristas
terceirizados, e providenciar os procedimentos para o ressarcimento ao erdrio se, apds o
vencimento do prazo de pagamento, ndo receber a comprovac¢ao formal do condutor infrator de
que efetuou seu pagamento e/ou interpds recurso perante a Junta Administrativa de Recursos e
Infragdes (JARI);

§ 13 Controlar e fiscalizar as rotinas indicadas no §11 para efeito de registro e controle de custos;

§ 14 Manter em arquivo préprio para atender a auditoria interna e externa, realizada anualmente
na instituicdo, os formularios utilizados nesta instrucdo e os formularios da Instrucao Normativa
n? 3, de 15 de maio de 2008;

§ 15 Comunicar ao Gestor da frota toda e qualquer irregularidade decorrente da utilizacdo de
veiculo da frota oficial do IFRJ, inclusive a devida apuracdo de responsabilidades;

§ 16 Encaminhar trimestralmente relatdrio das atividades realizadas por veiculo ao Gestor da
frota para acompanhamento;

§ 17 Encaminhar oficio, conforme o Anexo D, em conjunto com o dirigente dos Campi/Reitoria,
solicitando a guarda do veiculo em garagem oficial de outros érgaos.

Secao Il

Do Condutor

Art. 17 Compete ao condutor:

§ 1° Responder pela conducdo, uso e conservacdo dos veiculos sob sua guarda, em conformidade,
com a legislagao em vigor, em especial o Codigo de Transito Brasileiro, e com as normas internas
estabelecidas pelo IFRJ;

§ 2° Nao permitir a conducao do veiculo sob sua responsabilidade por outros condutores;

§ 3° Certificar-se que a utilizacdo do veiculo seja feita sempre segundo suas caracteristicas
técnicas e boas condicdes mecéanicas e de conservacao, inclusive com relacdo a existéncia da
documentacdo regular e presenca dos equipamentos de seguranca obrigatdrios, antes do inicio
da atividade;

§ 4° Comunicar prontamente ao Setor Responsdvel sempre que observar defeitos e
desconformidades que envolvam risco a seguranca e a adequada utilizacdo do veiculo;



§ 5° Acatar as orientagdes e os procedimentos determinados pelo Setor Responsavel;
§ 6° Ser cortés com os usuarios;
§ 7° Observar o repouso minimo na forma prevista em lei durante o periodo de viagem;

§ 8° Guardar o veiculo no local de destino ou em paradas durante a Viagem/Transporte em local
que seja seguro, preferencialmente em garagens oficiais, ficando facultado o recolhimento em
estacionamento particular.

§ 9° Zelar pelas condicdes gerais do veiculo, comunicando eventuais avarias e providenciando,
quando em viagem / transporte, as manutencgdes devidas;

§ 10 Acionar a autoridade competente nos casos de qualquer problema que envolva o veiculo
como colisdes, atropelamentos, furtos, roubos, dentre outros, fazendo o devido registro da
ocorréncia no Relatério de Viagem / transporte;

§ 11 Receber do Executor o Relatério de Viagem/Transporte e preenché-lo diariamente
informando todas as ocorréncias de forma clara e objetiva, devolvendo-o ao Executor ao final do
percurso com a respectiva assinatura do condutor e do passageiro responsavel;

§ 12 Ao abastecer o veiculo exigir Nota Fiscal ou Cupom Fiscal (Recibo somente sera admitido na
impossibilidade de emissdo de Nota ou Cupom Fiscal, devidamente justificada) com identificacdo
do emissor (CNPJ ou CPF), endereco, data e horario, indicacdo do produto ou servico, quantidade,
preco unitario, valor total, placa e quilometragem do veiculo.

I- Os condutores respondem pelos danos no veiculo, constatados no dia subsequente ao
retorno de uma viagem / transporte e ndo notificados a autoridade competente e ao Setor
Responsavel;

lI- Se incorrer infracGes de transito, caberd ao condutor infrator assumir os encargos
decorrentes, tanto os de natureza financeira como os legais, incluindo a interposicao de
recursos, se assim os julgar cabiveis. O condutor infrator devera informar prontamente ao
Setor Responsavel os pagamentos das multas e as interposi¢des de recursos, bem como as
respectivas decisdes;

IlI- Os condutores respondem administrativamente pelas faltas que porventura venham a
praticar e sujeitam-se ao ressarcimento ao IFRJ e a terceiros, quando houver, pelos prejuizos
causados pela conducdo negligente ou imprudente, sem prejuizo de outras
responsabilizacdes;

IV- Durante o horario de trabalho, os condutores que ndo estiverem executando servicos
externos deverdo permanecer, nas dependéncias do campus/Reitoria prontamente para
atender a qualquer solicitacdo.

§ 13 Verificacdo do estado geral do veiculo por meio do preenchimento do Checklist, antes de
cada Viagem/Transporte, relatando, caso seja encontrado algum problema que impossibilite a
realizacdo do deslocamento.



Capitulo IV

Das Proibi¢Ges

Art. 18 Quando da utilizagao de veiculos da frota oficial do IFRJ é vedado:
§ 1° Utilizar veiculo sem autorizagao prévia;

§ 2° Deslocar-se com o veiculo por itinerarios e para locais ndo indicados na solicitacdo aprovada,
ainda que no mesmo local de destino, salvo em caso de emergéncia, justificadamente;

§ 3° Utilizar o veiculo para fins e com objetivos diversos da solicitacdo aprovada;

§ 4° Transportar pessoas nao registradas nominalmente na relagdao nominal dos passageiros;
§ 5° A conducdo de veiculo por pessoa ndo autorizada;

§ 6° Danificar o veiculo ou comprometer o seu uso;

§ 7° Ter conduta pessoal, no veiculo ou fora dele, que possa expor negativamente ou gerar
responsabilidades para o IFRJ;

§ 8° Atirar objetos pelas janelas do veiculo, estando ele parado ou em movimento;
§ 9° Fumar no interior do veiculo, estando ele parado ou em movimento;
§ 10 Fazer uso e transportar bebidas alcodlicas e/ou outras substancias proibidas em lei;

§ 11 O uso de veiculos oficiais para o provimento de servicos de transporte coletivo de pessoal a
partir da residéncia ao local de trabalho e vice-versa, exceto nas hipoteses de atendimento a
unidades localizadas em areas de dificil acesso ou ndo servidas por transporte publico regular;

§ 12 O uso de veiculos oficiais nos sabados, domingos e feriados, exceto para eventual
desempenho de encargos inerentes ao exercicio da fungao publica;

§ 13 O uso de veiculos oficiais para o transporte individual da residéncia ao local de trabalho e
vice-versa e para o transporte a locais de embarque e desembarque, na origem e no destino, em
viagens a servico, quando houver o pagamento da indenizagdo estabelecida no art. 82 do Decreto
n? 5.992, de 19 de dezembro de 2006;

§ 14 O uso de veiculos oficiais em excursdes de lazer ou passeios;

§ 15 O uso de veiculos oficiais no transporte de familiares de servidor publico ou de pessoas
estranhas ao servico publico e no traslado internacional de funcionarios, ressalvadas as hipdteses
estabelecidas nas alineas “b” e “c” do art. 32 e no art. 142 do Anexo ao Decreto n2 1.280, de 14
de outubro de 1994;

§ 16 O uso de placa ndo oficial em veiculo oficial ou de placa oficial em veiculo particular;

§ 17 A guarda dos veiculos oficiais em garagem residencial, exceto quando houver autorizacdo
da autoridade maxima do érgao.



§ 18 Transportar discentes sem o devido acompanhamento do docente e/ou servidor
responsavel. O ndo comparecimento do docente e/ou servidor responsavel no embarque
implicard no imediato cancelamento da viagem.

I- As infragOes aos §5°,§6°, §7°, §8°, §9° e §10 sujeitardao o autor a solicitagdo de sua retirada
imediata do veiculo, ndo podendo o infrator seguir viagem/transporte em hipdtese alguma,
além de registro no Relatério de Viagem / transporte.

II- As infracdes aos §9° e §10 resultardo na imediata retencdo das substancias e no registro no
Relatdrio de Viagem/transporte, além da notificacdo a autoridade competente.

[lI- O autor respondera individualmente pela pratica de infragdo, sendo interrompido o
deslocamento e providenciado novo condutor devidamente habilitado e apto a conclusdo do
deslocamento. Em caso de motorista contratado, os totds os custos deverao ser arcados pela
empresa responsavel.

IV- A responsabilidade pelo cumprimento das medidas dos §1° e §2° serd compartilhada pelo
condutor e pelo responsavel pela viagem/transporte.

Art. 19 Estdo autorizados a conduzir veiculos da frota oficial do IFRJ os servidores ocupantes do
cargo de motorista oficial e os motoristas contratados de terceiros especificamente para exercer
a atividade.

Paragrafo tnico. Nos termos do art. 1° da Lei n° 9.327/96, somente o dirigente maximo do 6rgédo
podera emitir autoriza¢do ao servidor para a condugdo de veiculo da frota oficial do IFRJ, no
interesse do servico e no exercicio de suas proprias atribuicdes, quando houver insuficiéncia de
servidores ocupantes do cargo de Motorista Oficial, poderdao dirigir veiculos oficiais, de
transporte individual de passageiros, desde que possuidores da Carteira Nacional de Habilitacdo
e devidamente autorizados pelo dirigente maximo do 6rgdo. Nestas condicdes, os servidores
autorizados passam a assumir as obrigacOes e responsabilidades de guarda, utilizacdo e
conducgdo do veiculo previstas nesta Instrucao.

Art. 20 A cada renovacdo da validade da carteira de habilitacdo, caberd ao condutor autorizado
encaminhar uma cépia da Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH ao setor responsavel para a
atualizacdo dos dados cadastrais.

Capitulo V

Das disposi¢oes finais

Art. 21 Serdo concedidos intervalos ao motorista para refeicbes e descanso, conforme a
legislacdo.

Art. 22 Havendo disponibilidade, o uso de transporte coletivo, publico ou privado, com o
ressarcimento do valor das passagens, tera sempre preferéncia nos casos em que o uso da frota
oficial do IFRJ implicar em maior custo.



Paragrafo Unico. O nimero de pessoas a serem transportadas serd fator determinante na
decisdo do tipo de veiculo a ser utilizado.

Art. 23 O Gestor da frota fica obrigado a formalizar a denuncia toda vez que receber comunicagao
de uso irregular dos veiculos da frota oficial do IFRJ e a instaurar o competente inquérito
administrativo, sempre que comprovados os indicios dos fatos comunicados.

Art. 24 E permitido o uso de veiculo oficial para viagem/transporte a locais de embarque e
desembarque, caso o servidor ndo receba o adicional previsto no art. 82 do decreto 5992/2006,
desde que a partida seja do seu local de lotacdo, durante o horario de expediente.

Art. 25 Competird ao Reitor decidir sobre os casos ndo previstos nesta Instrugdo.
Art. 26 S3o partes integrantes desta Instrugdao Normativa os anexos A, B, Ce D.

Art. 27 Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua assinatura revogando as disposicdes em
contrario.

IGOR DA SILVA VALPASSOS

Pré-Reitor de Planejamento e Administragao



ANEXO A

PASSO A PASSO PARA REQUISIGAO DE VEICULO PELO SIPAC

1. O primeiro passo é acessar o SIPAC com Usuario e Senha:

IFRJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP . e
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos)
Documentos)

SIGEleicdo SIGAdmin

(Controle de Processos S = e
Eleitorais) (Administracdo e Comunicagao)

Recuperar e-mail de confirmacdo de cadastro
Recuperar login
Recuperar senha servidor
Recuperar senha aluno
Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha: | |
Entrar |

Servidor,
caso ainda ndo tenha efetuado seu primeiro acesso no SIPAC,
cliqgue no link abaixo.

Cadastre-se

0 - UFRN - infernaprime.ifrj.edu.brinfernaprime - v4.32.18-11.C2.5005

SIPAC | Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informag3o e Comunicag3o - (21) 3293-6000 | Copyright © 2005
OBS: Todas as requisicdes deverdo ser feitas por meio do SIPAC. N3o serdo aceitas requisicdoes
feitas por outros canais.

2. Acessado o sistema, o usuario sera levado aos mdédulos e aos portais do sistema. Em seguida,
devera acessar o portal administrativo, no canto superior a direita.

Ajuda?

--- MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m

“7 Abrir Chamado = Portal Admin.

Tempo de Sessdo: 01:28

- Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos

IFRJ - SIPAC

Orgamento: 2020 0 Médulos
DIRETORIA ADJUNTA DE SERVICOS E INFRAESTR... (11.01.39.02.01) ?\ Alterar senha
PorTAIS

Portal Administrativo

MoépuLos

Registros de Precos

Despesas

Protocolo 2 Transportes
Trabalho

OuUTROS SISTEMAS

Sistema Académico Sistema de Rec. Planejamento
(SIGAA) Humanos (SIG (SIGPP)

Menu Principal

SIPAC | Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao - (21) 3293-6000 | Copyright © 2005-2020 - UFRN - infernaprime.ifrj.edu.br.infernaprime - v4.32.18-11.€2.5005



3. Acessado o portal administrativo, o usudrio devera seguir os seguintes passos para cadastrar
uma requisicao de veiculos:

3.1. Acessar no menu a aba Requisi¢oes;

3.2. Em seguida selecionar Veiculo/Transporte;

3.3. E entdo selecionar Cadastrar Requisi¢ao.

IFRJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos LN E PR YRR SV --- MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m
Orgamento: 2020 @ Modulos %, Abrir Chamado =G Portal Admin.
d) DIRETORIA ADJUNTA DE SERVICOS E INFRAESTR... (11.01.39.02.01) ‘.’ Alterar senha
) comunicagdo - Compras [[) Contratos < Projetos Orgamento patriménio Movel [ Protocolo 4 Consultas
Diarias/Passagem ’

Material/Servico

Buscar Requisicdes o Modificar Requisicao Trocar Foto
Estomay CancelarRequisicas Atestar Abastecimento de Gerador Editar Perfil

Gerenciar Permissdes para Atesto Alterar Senha

Process... H Requisico...

Licitagbesem __ ,Minutas
Abaixo estdo listados os 50 ultimos processos pendentes de recebimento/envio. Proces?amemo / de

no DMP * Contratos
Memorandos
wmdtos
o 9 Pprocesso enviado a sua unidade seguindo seu fluxo normal. <~
e 7 Processo devolvido a sua unidade por ndo ter sido recebido fisicamente pela unidade para qual foi enviado. PROCESSOS

Este tipo de processo influencia no blogueio do cadastro de requisicdes por sua unidade.

. Processo devolvido a sua unidade em diligéncia por ter deixado de atender as formalidades indispensaveis ou
de cumprir alguma disposicao legal, para, assim, serem corrigidas ou sanadas as falhas apontadas.

e 7 Processo retornado apés ter sido baixado em diligéncia por sua unidade e devolvido para adequacdo na
unidade que deixou de atender as formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposicao legal.

DOCUMENTOS

41 visualizar Processo Detalhado | 4': Receber Processo

PROCESS0S A RECEBER

Processo Assunto Detalhado Interessado Origem
DADOS FUNCIONAIS DO
.1 Visualizar Processo Detalhado |: Enviar Processo - SERVIDOR
Categoria
Cargo:
Vinculo:
Portal Administrativo Lotacgo:

4. O usuario sera levado para a tela seguinte, que para reservar um veiculo, devera selecionar a
opc¢ao Veiculo para um periodo. Como destacado na imagem abaixo.

IFRJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimé Administragdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 [Eu MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m

D Orgamento: 2020 () Médulos % Abrir Chamado = Portal Admin.

—
(9 DIRETORIA ADJUNTA DE SERVICOS E INFRAESTR... (11.01.39.02.01) ‘? Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISIQSO DE RESERVA
Esta operacdo permite cadastrar uma requisicao de reserva de veiculo da frota. Para prosseguir, informe o tipo de reserva desejado.

Veiculo para um periodo Solicitagao de Abastecimento de Veiculo da Solicitagdo de Troca de Pneu

Cadast{ar uma requmgéo de reserva de veiculo para 8 idade Cadastrar uma reqwstgéo de troca de pneu para um
um periodo determinado. a'Aastrar uma requisicao de reserva para determinado veiculo

abastecimento de um veiculo da unidade

Portal Administrativo

SIPAC | Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo - (21) 3293-6000 | Copyright © 2005-2020 - UFRN - infernaprime.ifrj.edu.br.infernaprime - v4.32.18-11.C2.5005



5. Em seguida, o usuario serd levado para a tela onde os dados da solicitacdo deverao ser
inseridos com todos os detalhes possiveis.

Atengdo aos campos marcados com umak (estrela azul). Esses campos s3o de
preenchimento obrigatdrio.

Os demais campos ndo sdao de preenchimento obrigatério, porém é muito importante o
maximo de detalhes possivel, pois isso ajudard na hora de prioridades para as saidas.

Ap0ds o preenchimento dos dados, o usuario devera clicar em Cadastrar.

IFRJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 |[EEEEVIUISY:WolR-3t-h 5= (/N 4 m
—- Orgamento: 2020 \" Médulos “, Abrir Chamado = Portal Admin.
€ DIRETORIA ADJUNTA DE SERVIGOS E INFRAESTR... (11.01.39.02.01) € Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR > REQUISICAO DE VEICULO

Esta operagao permite cadastrar uma requisi¢do de reserva de veiculo da frota para um periodo determinado.

CADASTRAR REQUISIGCAO DE VEicuLO

Tipo: Para um Periodo
Beneficiado: *

Unidade Requisitante: # DIRETORIA ADJUNTA DE SERVICOS E INFRAESTRUTURA

Data/Hora Inicial: # =
Data/Hora Final: # =
Uhnidade Res”°”sa'\‘;§|!czfc'f « | DIRETORIA ADJ. DE SERVICOS E INFRAESTRUTURA (11.01.39.02.01) v
Oorigem: * B
Destino: # E] &

Finalidade: #

(1000 caracteres/0 digitados)
Telefone para Contato:

Recorréncia: | -- SELECIONE -- v IZI

Quantidade de pessoas a
serem transportadas:

Passageiros a Serem Adicionar
Transportados:

Quantidade de carga que

serd transportada: (ka)

Observacao:

(1000 caracteres/0 digitados)

Anexar Arquivo: | Escolher arquivo | Nenhum arqui... selecionado |«
Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

6. O usuario devera ter atencdo aos seguintes campos:

6.1. Beneficiado: devera ser preenchido com o nome completo do responsavel pelas
solicitacdes do setor;

6.2. Unidade responsavel pelo veiculo: Aqui é o setor onde o veiculo esta “lotado”. Sé temos
2 (duas) opcdes: DSINFRA (Diretoria Adjunta de Servicos e Infraestrutura) ou a Coordenacdo
de Logistica e Servicos. Na duvida, preencha com DSINFRA.

6.3. Finalidade: N3o serao aceitas finalidades genéricas, como por exemplo:



“Saida para atendimento das demandas do setor”;
“Saida para atender o interesse publico”;

“Saida para o campus X”;

“Saida de rotina do setor”;

Entre outras finalidades genéricas e abertas. Seja claro na finalidade, pois isso ajudard na
reserva do veiculo.

Finalidades imprecisas e que ndo atendam aos requisitos publicos impossibilitardo o
atendimento ao setor.

6.4. Data/hora inicial e final: o preenchimento da hora devera ser no formato de 24h e da
seguinte forma — ex: 13:00 (Hora, dois pontos, minutos).

6.5. Origem e Destino: Devera ser preenchido com o endereco completo, se possivel, com
pontos de referéncia.

Ex: Rua Buenos Aires, 256, Centro, Rio de janeiro — RJ (Reitoria Centro)

Abaixo um exemplo com os dados preenchidos:

IFRJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos L L Tl --- MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m
MARCUS VINICIUS MONCADA PEREL.. Orgamanto: 2020 @ Médulos Sy Abrir Chamado =G Portal Admin.
&9 DIRETORIA ADJUNTA DE SERVICOS E INFRAESTR... (11.01.39.02,01) ‘f Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR > REQUISIGAO DE VEiCULO

Esta operacdo permite cadastrar uma requisicdo de reserva de veiculo da frota para um periodo determinado.

CADASTRAR REQUISICAO DE VEfcuLo

Tipo: Para um Periodo
Beneficiado: * MARCUS VINICIUS MONCADA PEREIRA MARQUES - 119.053.627-73
Unidade Requisitante: # DIRETORIA ADJUNTA DE SERVICOS E INFRAESTRUTURA
Data/Hora Inicial: #28/02/2020 GIZ:OO
Data/Hora Final: #28/02/2020 BIJ:OO
Unidade R"‘"‘"”"’:!:’:f: « | DIRETORIA AD). DE SERVICOS E INFRAESTRUTURA (11.01.39.02.01) ¥

Origem: * Rua Pereira de Almeida, 88, Praga da Bandeira, Rio de Janeiro - R)

Destino: * Rua Buenos Aires, 256, Centro, Rio de Janeiro - RJ &

Saida para o prédio da Reitoria no Centro com o objetivo de transportar os servidores
Finalidade: # 90 S€tor para uma reunido de contratos.
(1000 caracteres/125 digitados)
Telefone para Contato: # (21) 3293-6022
Recorréncia: | -- SELECIONE -- ¥

Quantidade de pessoas a
serem transportadas:

N* Passageiro Telefone

1 Fasio Tavares ropriGUES sivA - (D

Passageiros 3 Serem 2 quTEMBERG MARCELING FERREIRA - (D

Qeaea

Transportados:
3 roorico corTat antunes - (D
4 marcus vinicius moncapa pereira maraves - (D
Quantidade de carga que |, (kg)

sera transportada:
Documentos para a reunido, resmas de papel, 2 computadores.
Observagdo:

(1000 caracteres/59 digitados)

Anexar Arquivo: | Escolber arquivo  Nenhum arquivo selecionado &

Cadastrar || Cancelar
* Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

- (21) 3293-6000 | Copyright © 2005-2020 - UFRN - infernaprime.ifrj.edu.brinfernaprime - v4.32.18-11.C2.5005
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6.6. Recorréncia: sé devera ser preenchido esse campo quando a saida for fixa, especifica
e certa, seja diariamente, semanalmente ou mensalmente. Ex: Malote. Toda semana
temos malote do prédio da Reitoria na Praca da Bandeira para o Prédio da Reitoria na
Buenos Aires, Centro.

Tenha muito cuidado em preencher esse campo, pois demandas com recorréncia terao
mais dificuldades para serem aprovadas pelo setor responsavel.

7. Atencao especial ao campo destino. Ao inserir o destino, o usuario devera clicar no botdo
, a fim de inserir na requisicdao o local de destino. Caso ndo faga isso, e clique direto no
cadastrar, sera informado uma mensagem de erro (Abaixo).

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR > REQUISIGAO DE VEICULO

m + Destino: Campo obrigatério ndo informado.

Esta operagado permite cadastrar uma requisigdo de reserva de veiculo da frota para um periodo determinado.

CADASTRAR REQUISIGAO DE VEicuLO

Tipo: Para um Periodo
Beneficiado: .MVARCUS VINICIUS MONCADA PEREIRA MARQUES - 119.053.627-73
Unidade Requisitante: # DIRETORIA ADJUNTA DE SERVICOS E INFRAESTRUTURA
Data/Hora Inicial: # 28/02/2020 EIZ:OO

Data/Hora Final:  28/02/2020 |[#]14:00

Unidade Responsavel pelo , [nipeToRTA AD). DE SERVICOS E INFRAESTRUTURA (11.01.39.02.01) v

Veiculo:
Origem: * Rua Pereira de Almeida, 88, Praga da Bandeira, Rio de Janeiro - RJ lZI
Destino: * Rua Buenos Aires, 256, Centro, Rio de Janeiro - R] U *

Saida para o prédio da Reitoria no Centro com o objetivo de transportar os servidores

Finalidade: # do setor para uma reunido de contratos.

(1000 caracteres/0 digitados)
Telefone para Contato: # (21) 3293-6022

Recorréncia: | -- SELECIONE -- v B

Quantidade de pessoas a
serem transportadas: '

Apods clicar no &', o destino sera inserido na requisicdo e em seguida o usudrio podera clicar em

cadastrar. A seguinte imagem ird aparecer.



PoRTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR > REQUISIGRO DE VEicuLO

Esta operacgdo permite cadastrar uma requisicédo de reserva de veiculo da frota para um periodo determinado.

CADASTRAR REQUISIGAO DE VEicuLoO

Tipo: Para um Periodo

Beneficiado: # MABQUS VINICIUS MONCADA PEREIRA MARQUES - 119.053.627-73 ‘

Unidade Requisitante: # DIRETORIA ADJUNTA DE SERVICOS E INFRAESTRUTURA |

Data/Hora Inicial:  28/02/2020 |[®12:00 |

Data/Hora Final: # [28/02/2020 |[Ft4:00 |

Unidade Responsavel pelo
Veiculo:

* | DIRETORIA ADJ. DE SE

INFRAESTRUTURA (11.01.39.02.01) ¥ |

Origem: %Rua Pereira de Almeida, 88, Praca da Bandeira, Rio de Janeiro - RJ i

Destino: \

DEsTINOS EScOLHIDOS

Destino

Rua Buenos Aires, 256, Centro, Rio de Janeiro - R]

ESaida para o prédio da Reitoria no Centro com o objetivo de transportar os servidores
Finalidade: # 1[do setor para uma reunido de contratos.

(1000 caracteres/0 digitados)
Telefone para Contato: # (21) 3293-6022 \

Recorréncia: ‘ SELECIONE 2= ¥ ‘.

Quantidade de pessoasa [, ]
serem transportadas: B

Para excluir o destino, basta clicar no icone da lixeira.
Para inserir mais de um destino, basta preencher novamente o campo destino e clicar no botao

& . Abaixo, podem observar que temos mais de um destino cadastrado.

CADASTRAR REQUISIGAO DE VEicuLO

Tipo: Para um Periodo

Beneficiado: # MARCUS VINICIUS MONCADA PEREIRA MARQUES - 119.053.627-73 ‘

Unidade Requisitante: # DIRETORIA ADJUNTA DE SERVICOS E INFRAESTRUTURA ‘
Data/Hora Inicial: # 28/02/2020

Data/Hora Final: # 28/02/2020 EM 00 |
Unidade Responsavel pelo

# | DIRETORIA ADJ. DE SERVICOS E INFRAESTRUTURA (11.01.39.02.01) ¥ |

Veiculo:

- | n > - - F ‘
Origem: * Rua Pereira de Almeida, 88, Praca da Bandeira, Rio de Janeiro - RJ .
Destino: # ‘@ @

DESTINOS EScOLHIDOS
Destino
* Rua Buenos Aires, 256, Centro, Rio de Janeiro - RJ fg
» Rua ABCD, 1234, Bairro tal, Rio de Janeiro - RJ fg

|Saida para o prédio da Reitoria no Centro com o objetivo de transportar os servidores
Finalidade: # [do setor para uma reunido de contratos.

(1000 caracteres/0 digitados)
Telefone para Contato: # (271) 3293-6022 |

Recorréncia: |-~ SELECIONE - ¥ \

8. Apds preencher todos os dados e clicar em cadastrar, a requisicao terd sido finalizada, porém
a sua confirmacado dependera da avaliagcdo da disponibilidade por parte do setor de veiculos.

Inicialmente o STATUS estara como ENVIADA. Apds a avaliacdo e aprovacao ou reprovacgao,
0 usuario receberd um e-mail confirmando ou negando a saida.

8.1. Requisigao de reserva de veiculo cadastrada com sucesso;



8.2. Comprovante da requisicao podera ser impresso;
8.3. Informacdes detalhadas da requisicao;
8.4. Destino (s); e

8.5. Passageiros a serem transportados

IFRJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos LD O R U E R -~ MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m

_ Orgamento: 2020 }i Médulos “, Abrir Chamado = Portal Admin.
DIRETORIA ADJUNTA DE SERVICOS E INFRAESTR... (11.01.39.02.01) “’ Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > REQUISI(}EO DE RESERVA OMPROVANTE

* Requisicao de reserva de veiculo cadastrada com sucesso

INFORMAGOES GERAIS DA REQUISICAO

=i NUmero: 1/2020
Tipo de Reserva: Para um Periodo
Beneficiado: MARCUS VINICIUS MONCADA PEREIRA MARQUES - (D
Requisitante: MARCUS VINICIUS MONCADA PEREIRA MARQUES (marcus.marques)
Unidade Requisitante: DIRETORIA ADJ. DE SERVICOS E INFRAESTRUTURA (11.01.39.02.01)
Telefones da Unidade Requisitante:
Data/Hora inicial: 28/02/2020 12:00
Data/Hora final: 28/02/2020 14:00
Unidade Requisitada: DIRETORIA ADJ. DE SERVICOS E INFRAESTRUTURA (11.01.39.02.01)
Origem: Rua Pereira de Almeida, 88, Praca da Bandeira, Rio de Janeiro - RJ
Saida para o prédio da Reitoria no Centro com o objetivo de transportar os servidores do setor para uma reunido de
contratos.
Telefone para Contato: (21) 3293-6022
Quantidade de pessoas a serem
transportadas:
Quantidade de carga que sera transportada 10
(kg):
Observacgdo: Documentos para a reunido, resmas de papel, 2 computadores.

Finalidade:

DESTINOS EScOLHIDOS

&5
Rua Buenos Aires, 256, Centro, Rio de Janeiro - RJ

Rua ABCD, 1234, Bairro tal, Rio de Janeiro - R]

PASSAGEIROS A SEREM TRANSPORTADOS

FABIO TAVARES RODRIGUES SILVA - (D
GUTEMBERG MARCELINO FERREIRA (D
RODRIGO CORTAT ANTUNES -( D

MARCUS VINICIUS MONCADA PEREIRA MARQUES (D

Telefone




9. Apods ter sido autorizada a saida do veiculo, o responsavel pela solicitacdo devera imprimir o
documento de reserva de veiculo, datar, assinar e entregar ao motorista do veiculo. Antes,
porém, devera verificar se todos os dados estdo corretos e, caso haja algum erro, este devera
ser sanado/comunicado através do e-mail: veiculos.rt@ifrj.edu.br

= INsTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
== Do R10 DE JANEIRO
IN}'IIWO -~ -~
HOEAL SiSTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E
Portal Administrativo ConTrATOS

EmiTiOO EM 19/02/2020 12:05

RESERVA DE VEICULO

INFORMACOES GERAIS DA REQUISICAO

Namero: 1/2020

Status: AUTORIZADA

Autorizada por: MARCUS VINICIUS MONCADA PEREIRA MARQUES (marcus.margues)

Tipo de Reserva: Para um Periodo

Beneficiado: marcus vinicius moncaoa pererra marques - (GNP
Requisitante: MARCUS VINICIUS MONCADA PEREIRA MARQUES (marcus.marques)
Unidade Requisitante: DIRETORIA ADJ, DE SERVICOS E INFRAESTRUTURA (11.01.35.02.01)
Data/Hora inicial: 28/02/2020 12:00

Data/Hora final: 28/02/2020 14:00

Unidade Requisitada: DIRETORIA ADJ]. DE SERVICOS E INFRAESTRUTURA (11.01.39.02.01)
Motorista(s):

Origem: Rua Pereira de Almeida, 88, Praca da Bandeira, Rio de Janeiro - RJ

Finalidade: Saida para o prédio da Reitoria no Centro com o objetivo de transportar os servidores do setor
para uma reunido de contratos.

Telefone para Contato: (21) 3293-6022

Quantidade de pessoas a serem transportadas: 4

Quantidade de carga que sera transportada (kg): 10

Observacdo: Documentos para a reunido, resmas de papel, 2 computadores.
Necessita abastecimento: NAO

DESTINOS ESCOLHIDOS

Destino
Rua Buenos Aires, 256, Centro, Rio de Janeiro - RJ
Rua ABCD, 1234, Bairro tal, Rio de Janeiro - RJ

PASSAGEIROS A SEREM TRANSPORTADOS
Passageiro Telefone

FABIO TAVARES RODRIGUES SILVA —

GUTEMBERG MARCELINO FERREIRA -
RODRIGO CORTAT ANTUNES -

marcus vinicius Moncapa Pereira MARQUES - (GNP

DADOS DO VEICULO RESERVADO

Marca/Modelo: FORD/FOCUS GHIA SED. 2.0 16V FLEX 4P - 2011 Placa: KZF-5626
Denominacdo: FORD/FOCUS GHIA SED. 2.0 16V FLEX 4P 2010/2011

Cor: PRETA

Unidade: REITORIA (11.01)

Categoria: OFICIAL

Assinatura do beneficiario

: i = = i z icac3o - (21)
[ < Voltar SIPAC | Diretoria de Gest3o de Tecnologia da Informacio e Comunicacdo - (21) '

3253-6000 | Copyright © 2005-2020 - UFRN - infernaprime.ifrj.edu.br.infernaprime




10. Modelo de e-mail recebido pelo requisitante

SIPAC/IFRJ ll Requisicao de Reserva de Veiculo 1/2020 Caixa de entrada x

Sistema Integrado de Gestdo <nao-responder@dti.ifrj.edu.br>
para mim -

Caro(a),

Arequisicao de reserva de veiculo de niumero 1/2020 foi autorizada pelo gestor.

Dados da Requisicao:

Requisicao: 1/2020
Tipo da Requisicdo: REQUISICAO DE RESERVA DE VEICULO

Data Final da Reserva: 28/02/2020 14:00

Usuario Requisitante: MARCUS VINICIUS MONCADA PEREIRA MARQUES

Unidade Requisitante: DIRETORIAADJ. DE SERVICOS E INFRAESTRUTURA (11.01.39.02.01)
Telefones da Unidade Requisitante: (Unidade nao possui telefone de contato)

Unidade Requisitada: DIRETORIA ADJ. DE SERVICOS E INFRAESTRUTURA (11.01.35.02.01)
Beneficiado: MARCUS VINICIUS MONCADA PEREIRA MARQUES

Data de Cadastro: 19/02/2020 11:27

Quantidade de pessoas transportadas: 4

Quantidade de carga transportada: 10

Quantidade de Litros para Abastecimento: (Nao Informado)

Observacao: Documentos para a reunido, resmas de papel, 2 computadores.

Dados da Reserva:

Motorista:
Veiculo: FORD/FOCUS GHIA SED. 2.0 16V FLEX 4P - 2011 Placa: KZF-5626

Esta mensaagem foi gerada automaticamente pelo sistema. Nao precisa ser respondida.



ANEXO B

RELATORIO DE VIAGEM / TRANSPORTE

HORARIO DATA MOTORISTA RESPONSAVEL
DATA/HORA DO CHECKLIST
/!
NUMERO DA REQUISIGAO VEICULO / MARCA PLACA
QUILOMETRAGEM INICIAL QUILOMETRAGEM FINAL
NiVEL DO COMBUSTIVEL ANTES DA VIAGEM / TRANSPORTE NIVEL DO COMBUSTIVEL AO FINAL DA VIAGEM / TRANSPORTE
R | va | 12 [ 34 | 1 R | va | 1/2 EZ 1
HOUVE ABASTECIMENTO? SIM( ) NAO( ) OUTRAS DESPESAS? SIM( ) NAO( )
VALOR: VALOR:
JUSTIFICATIVA:
TOTAL EM LITROS:
NAO SE

N° CHECKLIST DE ITENS BOM RUIM APLICA
1 Funcionamento dos instrumentos e iluminagdo do painel

2 Palhetas limpadora dos vidros

3 Esguicho dos limpadores de parabrisa

4 Ar condicionado, ar quente e ventilagdo

5 Buzina

6 Freios de estacionamento e servigo

7 Extintor de incéndio

8 Sistema de iluminagdo (Fardis, setas, luz de freio, luz de placa e ré)

9 Estado de conservagdo e pressdo dos pneus

10 | Chave de roda, macaco e tridngulo de seguranga

11 Liquido de arrefecimento (Nivel)

12 Fluido de freio (Nivel)

13 Oleo do motor (Nivel e Km de troca)

14 | Nivel déleo hidraulico da diregdo

15 | Reservatorio de partida a frio

16 | Tapetes

17 Radio

18 | Estofamento

19 | Fechaduras

20 Limpeza interna

21 Limpeza externa

22 Espelhos

23 | Vidros

24 Lataria

25 Documentos

26 | Chaves de ignicdo

27 | Estado dos aros (Quantidade de parafusos e aperto)

28 | Alinhamento e balanceamento das rodas

29 | Suspensdo

30 | Registrador instantaneo inalteravel de velocidade e tempo (Tacdgrafo)




(Em caso de DANOS OU AVARIAS marque o circulo com as iniciais R, A ou Q)

Legenda:

R —RISCOS

A - AMASSADOS
Q- QUEBRADOS
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RELATAR EM CASO DE DANOS OU AVARIAS

USUARIO RESPONSAVEL PELA VIAGEM/TRANSPORTE

CPF SIAPE

NOME:

DATA E HORARIO PROGRAMADOS PARA PARTIDA

DATA E HORARIO PROGRAMADOS DE RETORNO

QUANTIDADE DE PASSAGEIROS

/] : /

/

LOCAL DE ORIGEM (endere¢o/ponto de referéncia)

LOCAL DE DESTINO (enderego completo/ponto de referéncia)

CONTROLE EFETIVO DE HORARIOS HORARIO

DATA ASSINATURA

Embarque do Responsavel da
Viagem/Transporte

Usudrio Responsavel:

Saida do local de origem (Inicio da viagem)

Motorista:

Desembarque do Responsavel da
Viagem/Transporte

Usudrio Responsavel:

Retorno ao local de origem (Final da viagem)

NSNS
NSNS

Motorista:




FISCALIZACAO PELO PUBLICO USUARIO

AVALIE O SERVICO PRESTADO oTIMO BOM REGULAR RUIM PESSIMO

Tratamento Pelo Motorista

Trajeto adotado

Estado de conservagao do veiculo

Limpeza do veiculo

Satisfacao geral quanto a qualidade do

servico

DEIXE SUA OPINIAO A RESPEITO DOS SERVICOS PRESTADOS

HISTORICO DA VIAGEM / OCORRENCIAS / ALTERAGAO DE ITINERARIO E OUTROS

Em: / / Em: / /

Assinatura do Usuario Responsavel Assinatura do Motorista




ANEXO C
PROCEDIMENTOS EM CASOS DE EMERGENCIAS COM VEICULOS OFICIAIS

PROBLEMAS DE FUNCIONAMENTO COM O VEICULO OFICIAL

1. Caso o veiculo oficial apresente problemas no funcionamento, o motorista devera:

1.1.  Relatar o ocorrido imediatamente, informando a localizacdo e as condi¢des do veiculo.
Devendo se comunicar com ao menos um dos setores abaixo:

a) Prefeitura dos Campi/Reitoria;

b) Diretoria de Administracdo (Campus);

c) Diretoria Adjunta de Servicos e Infraestrutura na (Reitoria);

2. O servidor acionado, com base no relato do motorista, devera entrar em contato com a

empresa que presta servico de manutengao nos veiculos e solicitar um reboque ao local definido
pelo motorista. Pela natureza de urgéncia do servico ndo serd necessaria a cotacdo de trés
orcamentos, porém a justificativa da solicitacdo deverd ser encaminhada ao Gestor do contrato.

2.1. O servidor devera retornar ligacdo ao motorista relatando previsdao de chegada do
reboque e indicar ao motorista o local de destino, preferencialmente o Campus de origem do
veiculo.

2.2. O Servidor que estiver responsavel por esse tramite, deverd comunicar aos setores
solicitantes o sinistro.

2.3. Havendo disponibilidade de veiculos, os servidores em deslocamento serdao remanejados
para um novo veiculo e continuarao seu trajeto previsto.

2.4. O motorista deverd permanecer no local até o fim da ocorréncia.

2.5. Logo apds ao evento/sinistro, assim que for possivel, devera ser realizada a abertura da
Ordem de Servico (OS) pelo Fiscal do contrato, no sistema da empresa que presta o servico de
manutencdo nos veiculos. O Gestor do Contrato procedera com a aprovacgao.

2.6. Em caso de termos outros passageiros no traslado, devera ser analisada a continuidade
ou ndo da viagem.



ACIDENTE ENVOLVENDO O VEICULO OFICIAL

1. Caso o veiculo oficial se envolva em acidente de transito, o motorista devera:

1.1. Caso nao haja vitimas, entrar em contato telefénico com algum servidor responsdavel no IFRJ.
Devera relatar o ocorrido, informando a localizacdo e as condi¢des do veiculo ao seguinte setor:

Para veiculos da Reitoria: Diretoria Adjunta de Servicos e Infraestrutura (DSInfra) e/ou Proé-
Reitoria de Planejamento e Administra¢cdo (PROAD)

Para veiculos dos Campi: Prefeitura do Campus e/ou Direcdo de Administra¢cdo e/ou Direcdo
Geral.

1.2. Aguardar a ligagao telefonica do servidor com previsao de chegada do reboque com a
indicacdo do local de destino, preferencialmente o Campus de origem do veiculo.

1.3. Tomar as providéncias legais no sentido de ser confeccionado o Boletim de Ocorréncia, o
qual devera ser lavrado, imediatamente, apds o acidente, observando os seguintes aspectos:

a. somente em casos excepcionais, esta medida poderd ser prorrogada dentro do prazo
legal, desde que devidamente justificada;

b. abster-se de assinar, no local do acidente, qualquer declaracdao de culpa ou admitir a
responsabilidade do ocorrido;

c. o condutor deve se dirigir a Delegacia de Policia mais préoxima ou ao Batalhdo de Policia de
Transito;

d. a lavratura do Boletim de Ocorréncia deve ser solicitada mesmo que o condutor do outro
veiculo tenha cobertura do Seguro de Responsabilidade Civil Facultativo contra danos materiais
ou que se declare culpado;

1.4.  Procurar a Delegacia de Policia, Batalhdo de Policia de Transito mais préximo para relatar
o ocorrido, em caso de fuga do condutor do outro veiculo, fornecendo a placa do carro infrator
e nome de testemunha;

1.5.  Fazer constar a manifestacdo do condutor do outro veiculo no Boletim de Ocorréncia, na
hipdtese de admitir sua culpa pelo acidente;

1.6. Preencher o verso do " Relatério de Viagem / transporte " que acompanha o veiculo,
relatando o acidente e anotando o nome, endereco, RG, CPF das testemunhas, as quais serdo de
grande valia na apuracdo de responsabilidade;

1.7. Caso seja necessario o servico de guincho para o veiculo, devera seguir os seguintes
procedimentos:

a. O condutor devera relatar o acontecido ao servidor responsavel, elencados no item 1.1,
informando a localizacdo e as condicbes do veiculo.

b. O servidor acionado, com base no relato do motorista, deverd entrar em contato com a
empresa que presta servico de manutencao nos veiculos e solicitar um reboque ao local definido
pelo motorista. Pela natureza de urgéncia do servico ndo serd necessaria a cotacdo de trés
orcamentos, porém a justificativa da solicitacdo devera ser encaminhada para o Gestor do
contrato.



c. O servidor deverd retornar ligagdo ao motorista relatando previsao de chegada do
reboque e indicar ao motorista o local de destino, preferencialmente o Campus de origem do
veiculo.

d. O Servidor que estiver responsavel por esse tramite, devera comunicar aos setores
solicitantes o sinistro.

e. Logo apds ao evento/sinistro, assim que for possivel, devera ser realizada a abertura da
Ordem de Servico (OS) pelo Fiscal do contrato no sistema da empresa que presta o servico de
manutencao nos veiculos. O Gestor do Contrato de manutencdo procederd com a aprovacao.

2. Caso haja vitimas, e o motorista esteja em condi¢des de fazer, o mesmo deverd adotar
providéncias necessdrias ao socorro de vitimas em caso de acidente de transito, isolamento do
local (tridangulo, pisca-alerta, etc.), comunica¢do as autoridades para resgate (corpo de
bombeiro), policiais e de transito, afim de preencher todos os requisitos legais e, apds, entrar em
contato com o IFRJ e deverd relatar o acontecido ao servidor responsavel, conforme o item 1.1,
informando a localizagdo e as condi¢des do veiculo e dos passageiros.

3. Adotar procedimento legal e administrativo igual ao do acidente em caso de furto ou roubo do
veiculo oficial.

Observagoes:

Atualmente, a Policia ndo comparece ao local do acidente, nos casos em que haja somente danos
materiais.



ANEXO D

MODELO DE OFiCIO SOLICITANDO A GUARDA DO VEICULO EM GARAGEM OFICIAL DE
OUTROS ORGAOS

MINISTERIO DA EDUCAGAO ]
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFRJ

Gabinete da Reitoria ou Pro-Reitoria ou Campus
Endereco
Tel.:  e-mail institucional

Oficio N.°

Rio de Janeiro, __ de de

Ao

Nome completo do destinatario

Orgao XOXOOXXXXXX

Endereco do Orgao xxoaaoaioaioiOniinxx
CEP X0000¢-XXX

Assunto: Solicita autorizacado para utilizar a garagem na guarda de veiculo oficial.

Ao

O Campus do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Rio de Janeiro vem solicitar, pelo presente, a guarda do(s) veiculo(s) de placa XXX-1234 na
garagem do (Orgio solicitado).

A acdo solicitada visa a seguranca do patrimoénio em questado, evitando
quaisquer riscos correlatos ao fato do veiculo ficar exposto e sem a devida protecao.

Sem mais para o momento, aproveito a oportunidade para elevar os
meus protestos da mais alta estima e distinta consideracao.

Atenciosamente,

Assinatura do Reitor ou Pro-Reitor ou Diretor Geral do Campus
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