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Glossario de Termos e Siglas

CGA - Coordenacdo de Gestdo Administrativa da PROAD (antiga SAD)
NTRANS - Nucleo de Transportes da CGA

PROAD - Pro-Reitoria de Administracao

SGAF — Setor de Gestdo Administrativa e Financeira

SIPAC - Sistema Integrado de Administracdo, Patrim6nio e Contratos
I. OBJETIVO

Requisitar veiculos/transporte para atividades académicas curriculares, extracurriculares e/ou atividades
administrativas.

II. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Leis n®1.081, de 13 de abril de 1950 - Dispde sobre o uso de carros oficiais.
Lei n®9.503, de 23 de setembro de 1997- Institui o Codigo de Transito Brasileiro.

Lei 10.683, de 28 de maio de 2003 - DispOe sobre a organizacdo da Presidéncia da Republica e dos
Ministérios, e da outras providéncias.

Decreto n° 6.403, de 17 de marco de 2008 - Dispde sobre a utilizacdo de veiculos oficiais pela
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

Instrucdo Normativa n° 03, de 15 de maio de 2008 - MPOG - Dispde sobre a classificacdo, utilizagéo,
especificacdo, identificacdo, aquisicdo e alienacdo de veiculos oficiais e da outras providéncias.

Portaria N° 21, de 24 de novembro de 2015, da PROAD - Estabelece normas para uso de veiculos
oficiais da Universidade Federal da Bahia.

I11. RESPONSABILIDADES

SGAF (Unidade/Orgao) — Requisitar veiculos no Médulo de Transportes do SIPAC.

NTRANS - Avaliar requisicoes, verificar especificidades da demanda; agendar transporte no Maédulo
de Transportes do SIPAC.

Pré-Reitor PROAD — Autorizar solicitagdes para viagens.

» Empresa conveniada — Informar e disponibilizar carro e motorista quando requisitados pela

NTRANS.
» CGA - Realizar procedimento SCDP
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IV. PROCEDIMENTOS

1. SGAF da Unidade Administrativa/Académica requisita veiculo no Portal Administrativo do SIPAC.

O Diretor da Unidade é o responsavel por indicar o(os) servidor(es) responsaveis pela requisicdo de
veiculos no Médulo de Transportes. A indicacdo devera ser feita previamente a STI.

Caso a viagem seja para regido metropolitana de Salvador, a requisicdo deve ser feita com antecedéncia
minima de 5 (cinco) dias Uteis da data de inicio da viagem.

Em caso de viagem para municipios fora da regido metropolitana de Salvador, com necessidade de
pernoite fora da sede, a solicitacdo deve ser feita com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias Uteis da
data de inicio da viagem.

1.1. Acessa Requisicdes > Veiculo/Transporte > Cadastrar requisi¢do > Veiculo para um periodo.

Por meio desse caminho é possivel também Moadificar requisicdo ou Acompanhar requisi¢cdes enviadas.

1.2. Preenche campos:

a)

b)
c)
d)
€)
f)

9)
h)

Beneficiado — para quem esta sendo solicitado o transporte.

Caso o beneficiado ndo seja vinculado a UFBA, o responsavel pela solicitagdo sera nomeado
beneficiado.

Unidade requisitante — unidade de lotacdo de quem esta requisitando.
Data/Hora — datas e horas (iniciais e finais) referentes ao periodo de viagem/deslocamento.
Unidade responsavel pelo veiculo — unidade da qual sera solicitado o veiculo.
Destino — nome do local, enderego completo, cidade e estado.
Finalidade — especificar: ensino, extensdo, ACC (atividade curricular em comunidade),
ensino ou administracao.
Quantidade de pessoas a serem transportadas.
Quantidade de carga que sera transportada.
Observacao - observac@es relevantes sobre o deslocamento:
i. Se ha necessidade de algum tipo especifico de veiculo;

ii. Relacdo de passageiros, com nome completo, com matricula SIAPE/SIAC ou RG e CPF;

iili. Trechos adicionais a serem percorridos durante a viagem;

iv. Outras informacdes julgadas relevantes.

Essas informacdes sdo importantes para subsidiar a escolha do tipo de veiculo, elaborar o plano
de viagem e informar motoristas. Caso as informagdes em observacdo sejam superiores ao
namero de caracteres limite, encaminhé-las por e-mail para ntrans.proad@ufba.br

1.3. Seleciona a opgéo Cadastrar.

2. NTRANS avalia requisi¢cdo no Médulo de Transportes do SIPAC.

2.1. Acessa Deslocamento > Autorizar Requisigdes.

O NTRANS avalia as especificidades da viagem:

a) Tipo de veiculo necessario

b) Alocacdo do motorista

¢) Necessidade de manutencdo do veiculo
d) Necessidade de Combustivel
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e) Necessidade de solicitagdo de diarias para o motorista (viagem com pernoite fora da sede)

Requisicdo para viagem (com pernoite fora da sede)?

SIM - Encaminha pedido para avaliacdo pelo Prd-Reitor da PROAD. Caso o pedido seja
negado, 0 NTRANS visualiza requisicdo no sistema, seleciona Negar, redige a justificativa e
seleciona Negar Requisicdo. Fim do processo.

Caso o pedido seja aprovado, segue para etapa 2.2 desse procedimento.

Para 0s casos de viagens com necessidade diarias para o motorista, 0 NTRANS solicita diarias 8 CGA via
formulario Proposta e Concessdo de Didrias (disponivel no site www.proad.ufba.br)

NAO = NTRANS efetua a escolha do veiculo

2.2. Seleciona Escolher veiculo e verifica a disponibilidade

Veiculos UFBA disponiveis?

SIM - Seleciona veiculo, indica motorista(s) e seleciona Adicionar
NAO > NTRANS solicita locacéo de veiculo fornecido por empresa conveniada.

2.2.1.

2.2.2.

(conforme instrucdes do item 2.2 deste procedimento)

A empresa conveniada informa dados do veiculo e motorista

NTRANS cadastra dados no Mddulo de Transporte, seleciona veiculo e motorista

Obs. O sistema notifica automaticamente os interessados, por e-mail, sobre a requisi¢cdo de transporte e

avaliacdo do pedido

Fim do processo.

Né&o se aplica

CONTROLE DE REGISTROS

FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

a . Tempo
N d - R | x Tipod Local d . -
O”Te 0 Cadigo esponsave Indexacéao Acesso |po_ ¢ oca_ ¢ de Disposicdo
Registro pela coleta Arquivo Arquivo ~
Retencéao
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