Ministério da Educacao
Instituto Federal Catarinense Campus Araquari

Orientacao sobre uso de veiculos oficiais: autorizacao
para dirigir e requisicao de veiculos

Conforme a RESOLUCAO N° 28 / 2020 - CONSUPER, que dispde sobre o Regulamento para o
Uso de Veiculos Oficiais do Instituto Federal Catarinense, os servidores do Instituto Federal
Catarinense, no interesse do servico e no exercicio de suas atribuices, poderao dirigir veiculos
oficiais desde que possuidores da Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH) e devidamente
autorizados pelo dirigente maximo do 6rgéo.

A resolucdo ainda estabelece que os servidores sdo responsaveis por apresentar e manter
atualizada a CNH junto ao setor de transporte de seu respectivo campus; e que somente docentes
efetivos, professores substitutos e técnicos administrativos do Instituto Federal Catarinense
poderdo dirigir veiculos oficiais.

Dessa forma, os servidores que necessitarem conduzir veiculos oficiais devem realizar os
seguintes procedimentos para serem autorizados pela Direcdo-Geral a conduzir veiculos oficiais
do campus:

e Enviar uma copia digitalizada da sua Carteira Nacional de Habilitacdo para o e-mail
cmt.araquari@ifc.edu.br . Também serdo aceitas fotografias, desde que em boa
resolucao e legiveis, ou documento exportado da CNH digital.

e Assinar via SIPAC o "Termo de responsabilidade e autorizac&o para conducéo de
veiculos oficiais do IFC - Campus Araquari”, que sera emitido pela Chefia de Gabinete.

e A autorizacao deve ser solicitada com a devida antecedéncia em relacdo a data em que
se pretende realizar a viagem.

e Nao confundir “autorizacéo da Dire¢do-Geral para conduzir veiculos” com “solicitacdo e
reserva de veiculo junto ao setor de transportes”, que deve ser realizada pelo servidor e
autorizada pela chefia imediata a cada viagem, também com a devida antecedéncia.

Desde 2020 estamos emitindo as autorizacBes para dirigir veiculo oficial utilizando o sistema
SIPAC. Foi criado um processo eletrdnico referente as autorizagbes de 2021
(23349.000138/2021-14) em que serdo incluidos os documentos comprobatoérios, e também o
Termo de responsabilidade e autorizacdo para conducao de veiculos oficiais do IFC - Campus
Araquari, que seré assinado pelo servidor e pela Direcao-Geral, e estara disponivel para consulta
e impressdo. Neste link h4 uma orientacdo sobre como Consultar processos pelo numero no
SIPAC (Servidor) — passo a passo.
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Para solicitacao, reserva e uso de veiculos oficiais da instituicdo, o servidor requisitante e/ou
usuério deve:

e Estar autorizado pela Direcdo-Geral e possuir Carteira Nacional de Habilitacéo vélida e
compativel com o veiculo a ser reservado;

e Encaminhar a solicitagdo de veiculo ao setor responsavel através do Portal
Administrativo no SIG (Sistema de Informacao Gerencial);

e Aguardar a autorizacdo da solicitacdo pela chefia imediata, no caso de servidor que nao
seja Coordenador de area;

e Aliberacdo do veiculo sera de acordo com a ordem de chegada das requisi¢cdes e com o
grau de prioridade da atividade a ser desenvolvida;

e No caso de transporte de discentes menores de idade, devera constar a
autorizacdo dos pais ou responsaveis;

e Em qualquer deslocamento/viagem/visita técnica ou viagens a estudo envolvendo
discentes, estes devem ser acompanhados, obrigatoriamente, por, no minimo, um
docente ou um servidor designado que tenha lotagédo na Pré-Reitoria de
Ensino/Departamento de Desenvolvimento Educacional.

Finalmente, verificamos dificuldades por parte de alguns servidores para realizar a reserva
de veiculos oficiais via SIG. O sistema SIG somente envia a requisicdo ao setor de Transportes
apo6s aprovacdo pela chefia. Ocorre que alguns servidores estdo localizados no sistema em
setores que ndo possuem responsaveis atribuidos, e mesmo as coordenac¢fes hierarquicamente
superiores a estes setores ndo conseguem autorizar as requisicdes (mesmo fazendo a busca pelo
ndmero da requisicao).

Visando reduzir este tipo de problema, orientamos:

1. Servidor - Efetuar a requisicdo com o maximo de antecedéncia (preferencialmente pelo menos
5 dias uteis de antecedéncia da viagem);

2. Servidor - Dois dias Uteis apés efetuar a requisi¢ao, verificar se ela ja foi aprovada pela chefia
(Status: ENVIADA). Caso nao tenha sido, enviar print da tela com os dados da viagem por e-malil
para a chefia.

3. Chefia - A chefia devera:

a) localizar e autorizar (ou recusar) a requisicao; ou
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b) se néo for possivel localizar a requisi¢éo feita, efetuar uma nova requisi¢éo a partir do perfil da
chefia, com os mesmos dados da requisicdo original (requisicbes criadas por chefias séo
automaticamente autorizadas e enviadas ao setor de Transportes).

4. Servidor - Dois dias Uteis antes da viagem, verificar se a requisi¢céo foi aprovada pelo setor de
transportes (Status: Aprovada / Veiculo reservado). Caso néo tenha sido, entrar em contato com o
setor de Transportes (cmt.araquari@ifc.edu.br ; ramal 7269).

Para facilitar a compreensao, disponibilizamos um Passo a passo para realizar e acompanhar
requisicdes de veiculos via SIPAC.

Mais informacdes, acesse: https://araquari.ifc.edu.br/transportes/

Ficamos a disposicao.
Atenciosamente,

Coordenacdo de Mecanizacdo e Transporte
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