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1.0Objetivos
1.1 Objetivo geral:

Orientar sobre o procedimentos de implantacdo dos Sipac Mbddulo
Transporte.

1.2 Objetivos especificos:

Orientar os servidores sobre os novos procedimentos para requisicoes de
veiculos pelo Sipac;

Apresentar e instruir os servidores sobre os normativos vigentes para
utilizacao de veiculo oficial.
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2. Requisicao de Veiculos

2.1. Requisicoes pelo Portal Admin:

Cadastrar requisicdo de veiculo em **SIPAC > Portal Admin. > Requisi¢cdes >
Veiculo/Transporte > Cadastrar Requisicdo para um periodo, conforme telas
apresentadas a seguir. Também é possivel acompanhar e modificar essa(s).

E disponibilizado a opcdo de imprimir o comprovante da requisicdo com as
informacoes.
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2.2. Aprovacgao da requisicao pela chefia:

O Mobdulo Transporte do Sipac ndo possui campo para autorizacdo das requisicdes de
viagens pelos gestores (pré-reitores), assim como no Siga-Adm, antes do fluxo seguir
para o setor de Transporte.

Com isso, sera necessario customizar o sistema para possibilitar esta funcionalidade.
Enquanto isso, para que o modulo transporte possa ser utilizado, sera necessario
incluir mais a seguinte etapa:

Apo6s o cadastramento da requisicdo de veiculo, o sistema encaminhara um e-mail
para ciencia do requisitante e sua chefia (pro-reitoria ou equivalente).

Em seguida, a chefia devera encaminhar o e-mail recebido do sistema para o setor de
transporte (gestao.frota@ifsudestemg.edu.br), aprovando ou n&o a requisicao.

O setor de Transporte fara a designagdo de um motorista para realizagdo da viagem
somente apos receber o e-mail da chefia.
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2.2 Requisicoes pelo Portal Admin — Telas de acesso:
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2.2 Requisicoes pelo Portal Admin — Telas de acesso (continuagao):

Tipo: Para um Periodo
Beneficiado: # |ADMIN - 111.111.111-11 |

Veiculo para um periodo

Cadasfirar uma requisigdo de reserva de veiculo para

um periodo determinadao. Unidade Requisitante: % = - e - . |
P Data/Hora Inicial: # [25/12/2017  [[Hjos:30 |

Data/Hora Final: #[29/12/2017  [[E]o

ade Responsavel pelo |——
veiculo: * =ENLF E ¥
Origem: *[Santa Maria |E|
Destina: #| |E| @

Destinos EscoLHIDOS
Destino
Porto &legre

e@a

Bento Gongalves

Finalidade: #

eres/0 digitados)
Sirencia: @
#ea Final Recorréncia: #[29/12/2017 |
Quantidade de pessoas a l:l

serem transportadas:

Telefone para

[ Adicienar |

N° Passageiro

Passageiros a Serem | 1 |l i EERETETNY - Rl T
Transportados:

2 | el ol

Observacio:

(1000 caracteres/0 digitados)
Arquivo Anexo:  p1.txt i}
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2.3 Fluxograma das Requisi¢oées no Sipac:

Reserva e Deslocamento

U
-
=
]
=
A
3 e
E CatlastalReduiicag Retira o weiculo Retorna o
) [ GIE da Garagem Utiliza o weiculo weitulo para
% weiculo Garagem
]
:E CQoafreu
= everta?
Seleciona um
i ii A Recalhe o
veiculo disponfiel Registra saida Registra Eventa s
da sua unidade
Repassaa ]
solicitpalgﬁo para Registra

)
E outra unidade Retorno

Analiza
solicitacio

Atende a
solicitagdo?

Mega a
Solicitacio Justificatia da

Megagio




INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA

3. Orientacoes normativas: utilizacao transporte
3.1 Jornada de trabalho do motorista

Carga horaria maxima estabelecida por lei: 8h diarias + 2h extras (Art. 58 e
59 do Decreto Lei n° 5.452, de 1° maio de 1943 — Consolidacao das Leis do
Trabalho, com suas alteracdes posteriores);

O excesso de horas trabalhadas além do limite legal (10 horas) ou
convencionado, somente € possivel em razdo de necessidade imperiosa, ou
seja, para fazer face a motivo de forga maior, seja para atender a realizagao
ou conclusdo de servicos inadiaveis ou cuja inexecugcao possa acarretar
prejuizo manifesto. (Art. 61 do Decreto Lei n° 5.452, de 1° maio de 1943 —
Consolidacéo das Leis do Trabalho, com suas alteragdes posteriores);
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3.2 Horario de repouso ou alimentacao

O horario de repouso ou alimentacido devera ser de no minimo 1h e no
maximo 2h (Art. 71 do Decreto Lei n° 5.452, de 1° maio de 1943 -
Consolidacéo das Leis do Trabalho, com suas alteragdes posteriores).

3.3 Horario entre uma jornada de trabalho e outra

Dentro do periodo de 24 (vinte e quatro) horas, sdo asseguradas 11 (onze)
horas de descanso, ou seja, se 0 motorista trabalhar de 14:30h até 23:30h,
ele devera retornar ao trabalho apenas no dia seguinte apds as 10:30h (Art.
235-C, § 3° do Decreto Lei n°® 5.452, de 1° maio de 1943 — Consolidagao das
Leis do Trabalho, com suas alteracdes posteriores).
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3.4 Solicitagao de viagem levando-se em consideracao a legislagcao

Toda solicitagcdo de viagem devera realizada levando-se em consideragao a
legislacao trabalhista apontada nos itens anteriores (3.1, 3.2, 3.3).

Ou seja, no momento de realizar um cadastramento de viagem, o servidor
devera planejar todo trajeto da viagem, considerando os seguintes aspectos:

O tempo de viagem total — até 10h de trabalho do motorista + 1h de almogo
(Artigos 58, 59, 61 e 71 do Decreto Lei n° 5.452, de 1° maio de 1943 —
Consolidacao das Leis do Trabalho, com suas alteragdes posteriores);

Em caso de pernoite, devera ser assegurado ao motorista 11 (onze) horas de
descanso. Ex.. se o motorista trabalhar de 14:30h até 23:30h, ele devera
retornar ao trabalho apenas no dia seguinte apds as 10:30h (Art. 235-C, § 3° do
Decreto Lei n° 5.452, de 1° maio de 1943 — Consolidacao das Leis do Trabalho,
com suas alteragdes posteriores).
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4. Referéncias
Manual Sipac Mdédulo Transportes — AVMB Solugdes em TI;

Decreto Lei n° 5.452, de 1° maio de 1943 — Consolidagcdo das Leis do
Trabalho, com suas alteracdes posteriores;

LEI N° 13.103, DE 2 DE MARCO DE 2015 — Dispde sobre o exercicio da
profissdo de motorista; altera a Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT,
aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de 10 de maio de 1943, e as Leis nos
9.503, de 23 de setembro de 1997 - Cddigo de Transito Brasileiro, e 11.442,
de 5 de janeiro de 2007 (empresas e transportadores autbnomos de carga),
para disciplinar a jornada de trabalho e o tempo de direcao do motorista
profissional; altera a Lei no 7.408, de 25 de novembro de 1985; revoga
dispositivos da Lei no 12.619, de 30 de abril de 2012; e da outras
providéncias;




INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA

4. Referéncias

Decreto n® 9.287, DE 15 DE FEVEREIRO DE 2018 — Dispde sobre a
utiizacao de veiculos oficiais pela administracdao publica federal direta,
autarquica e fundacional;

LEI N° 1.081, DE 13 DE ABRIL DE 1950 — Dispde sobre o uso de carros
oficiais;

LEI N° 9.327, DE 9 DE DEZEMBRO DE 1996 — Dispde sobre a conducéao de
veiculo oficial;

LEI N° 9.503, DE 23 DE SETEMBRO DE 1997 — Institui o Cddigo de
Transito Brasileiro.




	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7
	Slide 8
	Slide 9
	Slide 10
	Slide 11
	Slide 12
	Slide 13

