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MEMORANDO-CIRCULAR N° 40/2018/REIT - CGAB/REIT
Porto Velho/RO, 20 de agosto de 2018.

Aos setores da Reitoria

CHEFIA DE GABINETE

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
PRO-REITORIA DE ENSINO

PRO-REITORIA DE EXTENSAO

PRO-REITORIA DE PESQUISA, INOVACAO E POS-GRADUACAO
DIRETORIA DE EDUCACAO A DISTANCIA

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Com copia para
Coordenagdes e Orgaos de Apoio da Reitoria

Assunto: Orientacdes gerais sobre viagens terrestres a servico no Ambito da Reitoria.

Prezados(as),

L. Tendo em vista o estudo técnico realizado pela Coordenagao-Geral de Administragdo e Manutengdo (CGAM),
setor responsavel por controlar as atividades de transporte, guarda e manutengdo dos veiculos oficiais da Reitoria (Art. 128,
inciso VI, do Regimento Geral), acerca dos custos de viagens terrestres a servico (Planilha de Custos de Viagens SEI
n°® 0306452), informamos que as demandas de transporte rodoviario para viagens a servigo poderdo ser atendidas pelas
modalidades abaixo:

I- transporte rodoviario realizado por 6nibus (ndo inclui taxi, mototaxi, uber, entre outras modalidades
de transporte privado);

II - veiculo oficial conduzido por motorista profissional contratado; ou
1T - veiculo oficial conduzido por servidor formalmente autorizado.

1.1. Nas viagens cujo numero de servidores for igual ou inferior a 3 (trés), deve-se priorizar o uso da modalidade
prevista no inciso I, tendo em vista o principio da economicidade e a racionaliza¢do de recursos (vide Planilha de Custos de
Viagens SEI n° 0306452), assim como em se tratando de viagens multicampi, deve-se priorizar o uso de veiculo oficial,
considerando a logistica de varios deslocamentos entre destinos distintos na viagem.

1.2. As viagens ndo enquadradas no subitem anterior deverdo ser submetidas a CGAM, via e-mail, em carater
excepcional e devidamente justificado, pela chefia do setor requisitante, para uma analise prévia dos requisitos solicitados, ¢
consequente deliberacdo junto as instancias superiores (DADM/PROAD/Reitor), quanto a forma do deslocamento, cuja decisdo
estara pautada na Planilha de Custos de Viagens SEI n® 0306452, sem deixar de considerar possiveis variaveis que possam
interferir na viagem em questdo, conforme cada caso. Somente ap6s a referida aprovagdo a solicitagdo de agendamento de
veiculo deve ser encaminhada 8 CGAM pelo SUAP.

2. Visando otimizar o fluxo das solicitacdes de agendamento de viagens, melhoria na gestdo e controle dos
veiculos oficiais, a CGAM, considerando a Portaria n° 1.343/2017 (SEI n° 0021337), que dispde sobre o Manual de utilizagao
dos veiculos oficiais no ambito da Reitoria, orienta o que segue:

¢ asolicitagdo de veiculo oficial para viagem devera ser feita com, no minimo, 05 (cinco) dias uteis de
antecedéncia. Caso a viagem venha a ser cancelada ou adiada, devera o solicitante comunicar, imediatamente,
a CGAM para cancelar a requisi¢do; (Item 5.1, VIII da Portaria n® 1.343/2017);

¢ a partir de 21/08/2018, as solicitagdes de veiculos oficiais deverio ser realizadas pelo proprio interessado
no Sistema Unificado de Administragdo Publica (SUAP), por meio do link suap.ifro.edu.br, ou seja, ndo
podera o servidor agendar veiculo para terceiro, ainda que seja a chefia imediata. Destacamos que todos os
servidores terdo perfil habilitado no sistema para efetuar o procedimento, diferentemente da forma como
ocorreu na implantagdo do médulo SUAP Frotas, onde foram habilitados apenas 2 (dois) servidores por setor
solicitante;
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¢ para solicitacdo do uso de veiculo oficial para viagem, a requisi¢do além de ter todos os campos preenchidos
devera ser acompanhada de relacdo de todos os passageiros (servidores, discentes, colaboradores, etc.),
contendo: nome completo, nimero do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) e nimero do Registro Geral (RG);
(Item 5.1, XVI da Portaria n° 1.343/2017);

¢ no agendamento da viagem, o interessado devera informar obrigatoriamente no campo "Objetivo da viagem"

1) nimero do processo SEI no qual consta a Proposta de Concessdo de Diarias e Passagens (PCDP) da viagem,

devidamente autorizada; 2) se a viagem ocorrera com motorista profissional contratado ou servidor
condutor; ¢ 3) justificativa/motivo da viagem;

¢ no caso de dispensa de motoristas profissional contratado, a CGAM providenciara ciéncia do interessado
quanto ao Termo de responsabilidade para conducdo de veiculo oficial (ANEXO A —II da Portaria n°
1.343/2017) por ele assinado. Nao tendo sido firmado o referido termo quando do ato de autorizagdo do

servidor a conduzir veiculos oficiais, a CGAM promovera a regularizacdo no processo correspondente, estando

a liberacdo do veiculo ao condutor condicionada a assinatura do referido termo;

¢ aautorizagdo para servidor conduzir veiculo oficial serd concedida em carater excepcional, devidamente
justificado. Nesse caso, a solicitacdo devera ser enviada 8 CGAM,com a manifestagdo/ciéncia da chefia do
setor requisitante, que fara uma analise critica da solicitagdo (historico de infragdes de transito, tempo e
validade da Carteira Nacional de Habilitacdo, historico de condugao de veiculo no IFRO, etc), e submetera a
autoridade superior para analise e deliberagio;

¢ toda solicitagdo devera conter aval da chefia do setor requisitante; (Item 5.1, XIX da Portaria n° 1.343/2017);

¢ o servidor interessado devera acompanhar a solicitacdo de agendamento de viagem no SUAP.

3. Todos os procedimentos acima poderdo ser acompanhados pela Coordenacdo-Geral de Administragdo e

Manutengao, que estd a disposi¢ao para auxiliar no que for necessario, inclusive quanto a operacionalizagdo no SUAP.

4, Diante desses novos procedimentos, o Manual de utilizagdo dos veiculos oficiais no ambito da Reitoria,

aprovado pela PORTARIA N° 1.343/2017, esta sendo revisado, para se adequar a nova realidade institucional.

5. Por fim, ratificamos que o objetivo dessas medidas ¢ otimizar o uso dos veiculos oficiais no ambito da Reitoria,

prezando pela economicidade e racionalizacdo dos custos envolvidos em nossas atividades.

Atenciosamente,

Documentos  Anexo I - ORIENTACOES PARA AGENDAMENTO DE VEICULO NO SUAP (0295268).
Relacionados: Anexo II - PLANILHA DE CUSTOS DE VIAGENS A SERVICO (ONIBUS X VEICULO OFICIAL) (0306452).

Documento assinado eletronicamente por Uberlando Tiburtino Leite, Reitor, em 21/08/2018, as 12:39, conforme horario
oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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