GUIA PARA SOLICITACAO DE AUTORIZACAO PARA CONDUCAO DE
VEICULO OFICIAL

1. Abra um processo no SIPAC:

- Primeiro acesse o SIPAC e va em mesa virtual.

UFFS - SIPAC-HOMOLOGA(}&O - Sistema Integrado de Patrimonio, AdministraédtdaZontrioep de Sessdo: 01:30 RN Rv X a1y Vm

Orcamento: 2022 a Médulos * . Abrir Chamado =2 Portal Admin.
@ T
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Materiais Informacionais Compartilhadas Centro/Hospital
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Licitagao Compras - Projetos/Conveénios Faturas Infraestrutura Portal da Fundagao
Registros de Pregos
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Liguidacdo de “ Pagamento Online | Patriménio Mével || Patriménio Imavel Portal da Reitoria
Despesas

e 3 & J 3
Protocolo Restaurante Seguranca do Transportes Planejamento de
Trabalho Obras

OUTROS SISTEMAS

Sistema Académico] Sistema de Rec. SIGAdmin-_
(SIGAA- . Humanos (SIG‘RH- HOMOLOGACAOQ

Menu Principal

- Depois vd em PROCESSOS e abra um NOVO PROCESSO.

UFFS - SIPAC-HOMOLOGACAO - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos Ajuda? | 7empo de Sessio: 01:30 SAIR
Orgamenta: 2022 @ Midulos % Abrir Chamado =g Portal Admin.
@ © Alterar Senha B Mesa Virtual
# M6 TocoLo > G Mesa Virtuac
Despachos __Arquivo  Consuftas Relatérios
PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE M
Cadastrar Processo Antigo
mrros [
Solicitar Novo Tipo de Processo
Autuar Processo
Diligéncia
0 Itens Selecionados c ®© @ %
Fluxo de Processo
Juntada de Processos > Enviado por Enviado Em Prazo Natureza situacéio
Movimentagéo
DCAP (10.49.04.02) 20/04/2022 INDEFINIDO OSTENSIVO ® ATVO =
Ocorréncias » TACAO PROFISSIONAL - 023.3
Processos sigilosos

Retirada de Pecas »
‘Gerenciar Acesso Restrito na Unidade

Registrar Dados do Processo
Etiquetas Protocoladoras
Etiquetas para Capas.

Ferramenta para Cédigo de Barras

1.1 Preencha os campos assinalados conforme as seguintes informacdes.

- Tipo do processo: 0444 - GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS:
AUTORIZACAO PARA CONDUCAO DE VEICULO OFICIAL.



- Assunto do  processo: 0444 - (GESTAO DE  BENS
PATRIMONIAIS)ADMINISTRACAO DA FROTA DE VEICULOS - CONTROLE
DE USO

- Assunto detalhado: Solicitagdo de autorizagdo para conduta de Veiculos
Oficiais da UFFS - Campus Laranjeiras do Sul.

- Natureza do processo: Ostensivo

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Niamero do Processo: 23205.012418/2022-82

1 'I Tipo do Processo: * | GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS: AUTORIZACAO PARA CONDUCAQ DE VEICULO OFICIAL - 044.4 I

2 . [Classificacio CONARQ: # | 044.4 - (GESTAOD DE BENS PATRIMONIAIS) ADMINISTRACAO DA FROTA DE VEICULOS - CONTROLE DE =l

SOLICITACAOC DE AUTORIZACED PARA CONDUTA DE VEICULOS OFICIAIS DA UFFS - LARANIJERIAS
DO SUL.
Assunto Detalhado: #

(900 caracteres,/90 digitados)

Natureza do Proces<d:, | OSTENSIVO

Observacdo:

({4000 caracteres/0 digitados)

2. Adicione o interessado e finalize o processo.

Dapos Do INTERESSADO

Categoria: #| Servidor v

1 I Servidor: % [NOME DO SERVIDOR ]!

Netificar Interessado: @ sim ) NZo

2 IE-maiI: * | E-MAIL PARA NOT[FECACEO I

3 Inserir

@ Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESsO (1)
Identificador Nome E-mail Tipo

123456  NOME DO SERVIDOR E-MAIL INFORMADO Servidor ]

<< Voltar Canc:4ar Finalizar



3. Ao aparecer essa pagina, clique em adicionar documentos.

N© Protocolo: 23205.012419/2022-27 4
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacao:
Data de Cadastro: 27/05/2022
Tipo do Processo: GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS: AUTORIZAC.EO PARA CON DUQ.&O DE VEICULO OFICIAL - 044.4
Assunto do Processo: 044.4 - (GESTE\O DE BENS PATRIMOMIAIS) ADMINISTRAC.EO DA FROTA DE VEICULOS - CONTROLE DE USO
Assunto Detalhado:
Matureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: SERVICO DE TRANSPORTE - LARANIEIRAS DO SUL (10.42.10.18)
Observacdo: ---
Situacdo: ABERTO

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome E-mail Tipo
Servidor

Adicionar Documentos

Abrir Novo Processo

4. Vocé vai precisar adicionar dois documentos:
- Uma solicita¢ao para condugao de veiculo oficial.

- A CNH, com uma cépia legivel

5. Solicitaciao de conducao de Veiculo Oficial:

- Tipo de documento: F0210 - SOLICITACAO PARA CONDUCAO DE
VEICULO OFICIAL

- Natureza do documento: RESTRITO.
- Hipotese legal: selecione CONTROLE INTERNO
- EM FORMA DE DOCUMENTO ASSINALE ESCREVER DOCUMENTO.



=] ADICADO DE DOCUMENTOS

1_ ITipD do Documento: % FO210 - SOLICITACAO PARA COMDUCAD DE VEICULO OFICIAL I

2 'I Natureza do Documento: % RESTRITO hd I

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do pablico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.

3. | Hipétese Legal: % CONTROLE INTERNG (Art. 26, § 3°, da Lei n® 10.180/2001) V|

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
Observacdes:
s
(700 caracteres/0 digitados)
4 Forma do Documento: * @) Escrever Documents ) Anexar Documento Digital

5.1 Clique em CARREGAR MODELO em seguida preencha o documento de
acordo com as informacoes solicitadas.

- Apds preencher todos os campos do documento, clique em ADICIONAR
DOCUMENTO.

ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAOQ: evitar copiar e colar textos j& formatades, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacdo ac imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixo ou carregar de algum modelo existente,

1 CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~ Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela -

O B I US —L x, X AYA~ EE=TE=EE S~E~ = E &
Xhe B ® QR0 = H
Formatos ~ Paragrafo ~ Fonte » Tamanho - Palavras Reservadas ~  Referéncias «

SOLICITAGAO PARA CONDUGCAO DE VEICULO OFICIAL
E TERMO DE RESPONSABILIDADE

Pelo presente termo, considerando o art. 1° da Lei n® 9 327, de 09 de dezembro de 1996 que dispfe sobre a conduc&o de veiculo
oficial, solicito auterizac&o para conduzir veiculo oficial de propriedade da Universidade Federal da Fronteira Sul (UFFS).

Siape n®

CPF n°

Identidade n°

Orgéo emissor

”Data de Nascimento

Campus / Pro-Reitoria /
Secretaria Especial / Gabinete do

-

Palavras: 463

2 . || Adicionar Documento



6. CNH:

- Primeiro indique o tipo de documento, neste caso a Carteira Nacional de
Habilitacao.

- Em natureza do documento selecione a op¢gao RESTRITO.
- Em hipétese legal selecione INFORMACAO PESSOAL.
- Em forma de documento assinale ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL.

=] ApicAo DE DOCUMENTOS

1_ Tipo do Documento: % | CARTEIRA NACIONAL DE HABILITACAO - CNH

2 'I Matureza do Documento: # | RESTRITO hd I

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do plublice em gerzl, sendo acessados apenas

pelas unidades nas guais sdo tramitados, interessados e assinantes.

3 IHipétese Legal: % | INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v I

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:

Observagfes:

(700 caracteres/0 digitados)

4 IFGrma do Documento: * @ Anexar Documento Digital

6.1 Informe os dados da sua CNH
- Onde esta indicado 1 adicione os dados do seu documento.

- Em 2 a Unidade de Origem é a COORDENACAO ADMINISTRATIVA -
LARANJEIRAS DO SUL (10.42.10)

- Tipo de conferéncia: Documento original.

- Em arquivo digital SELECIONE UMA FOTO/DIGITALIZACAO
LEGIVEL DO SEU DOCUMENTO.

- N° de folhas: 1
- ADICIONAR DOCUMENTO



ANEXAR DOCUMENTOD DIGITAL

Data do Documento: # =)
1 i Identifizcador:
Ano:
Unidade de Origem: 10.42.10 COORDEN&C.&O ADMINISTRATIVA - LARANIEIRAS DO SUL (10.42.10)

4" CAMPUS ERECHIM (10.44)
215 CAMPUS LARANJEIRAS DO SUL (10.42)

=] ASSESSORIA DE COMUNICAGAO - LARANJEIRAS DO SUL (10.42.01)

=]ASSESSORIA DE EVENTOS - LARANJEIRAS DO SUL (10.42.02)

=]COMISSAOC LOCAL DA CONSULTA PREVIA E INFORMAL PARA REITOR, VICE-REITOR E DI
2 =] COMISSAO PERMANENTE DE MEDIAGAO DISCIPLINAR DISCENTE - LARANJEIRAS DO SU

: =]COMISSAO PERMANENTE DE PROCESS0 ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR DISCENTE - LA

=]COMISSAC PERMANENTE DE PROCESS$0S DE REMOGAD, PERMUTA, REDISTRIBUIGAO,
=] CONSELHO COMUNITARIO DO CAMPUS - LARANJEIRAS DO SUL (10.42.07)
=] CONSELHO DE CAMPUS - LARANJEIRAS DO SUL (10.42.08)

3.| Data do Recebimento: # E@I

Responsavel pelo recebimento:

Tipo de Confer&ncia: # [DOCUMENTO ORIGINAL V]l

: % | Escolher ficheiro | Menhum ficheiro selecionadcl (Formatos de Arguivos Permitidos)
6 I Nimero de Folhas: # I

T, Cazso o arquive s=jz informada, serd necessério informar p2lo menos um Assinante do Documento.

7 I Adicionar Documento I

7. Assine os documentos.

- Primeiro selecione ambos os documentos nas caixinhas indicadas em 1.

- Depois va para adicionar assinante e selecione MINHA ASSINATURA.

Forma do Documento: * () Escrever Documento

Anexar Documento Digital Adicionar Assinante
3 | [ g Minha Assinatura
# Campos de preenchimento obrigatdric. .

a Servidor da Unidade

a Servidor de Outra Unidade
V Abaixo encentram-se os documentos gue deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opgde "Finalizar™ =
Hﬂ Terceirizado
2 & & Externo
U : Subir ordem | : Descer Ordem : Pend. de Autenticacio  @: Assinado pelo Autenticador @
- Y = g‘ Discente
W: Remover Documento  X: Remover Assinante |_|: Visualizar Documente  %,: Visualizar Informacées Gerais

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Solicitar Indicagdo de Assinantes

f¢ Grupo de Assinantes
DOCUMENTOS DO PROCESSO [ Assinar 7] [ Adicionar Assinante 1

#  Documento

Assinantes
< GARTEIRA NACIONAL DE HABILITAGAO - CNH s
= 1 = o
1E> 81l " Natureza: RESTRITG ) o

Finalizar || Cancelar

- Quando abrir esta pagina, clique no + verde ao lado.



Fxima de dacumentns cadastradns nor oneracin: 20
Assinatura de Documento

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para quais funcdes dessja assinar os documentos sslecionados e, posteriormente. sua senha do
sistemna.

(9): Adicionar Fungio (&: Remover Fungéo
a: Servidor ﬁi: Responsavel Unidade Bﬂ: Terceirizado 3 Discente *i! Indicagdo em Unidade

MINHAS ASSINATURAS

Documento Assinaturas @
I %E;‘II?.J‘IIE‘IEI’QA NACIONAL DE HABILITACAQ - CNH N° 11/2022 - SET - LS a Fungio Nio Informada I
Senha: #

Confirmar | | Cancelar

- Depois selecione sua func¢do clicando na setinha verde indicada na imagem.

Escolher Fungdo de Assinaturas

Abaixo, escelha a funcdo para qual deseja assinar os documento selecionados. |

(3): Selecionar Fungéio

MINHAS FUNGOES DE ASSINATURA

Tipo da Fungdo Denominagéo :

@
@



- Em seguida selecione a caixinha ASSINATURA.
- Digite sua senha.

- Clique em CONFIRMAR.

Assinatura de Documento

-
!‘-) Funcéo selecionada com sucesso.

Abaico, confirme suas assinaturas informando para quais funcdes dessja assinar os documentos selecionados e, posteriormente. sua senha do
sistema.

@: Adicionar Fungao @: Remover Fungéo
a.: Servidor aﬂ: Responsavel Unidade Ei: Terceirizado & Discente :-sj: Indicagdo em Unidade

| MINHAS ASSINATURAS |

Documento 1 . I:> Assinaturas @
% CARTEIRA NACIOMAL DE HAB'L'TAG&O - CNH N® 11/2022 - SET - LS a @
(10.42.10.16)

2 I Sanha & [ssesessssss ] I

3 I Confirmar ICancelar

8. Finalize o processo.

DocuMENTOS DO PROCESSO

DOCUMENTOS DO PROCESSO [ Assinar |

# Documento Assinantes

._? FO210 - SDLICITAQI\O PARA CONDU{;iD DE VEICULC OFICIAL
: Matureza: RESTRITC

v !

CARTEIRA NACICNAL DE HAE-ILITAQiO - CHH \
Matureza: RESTRITO . .

Finaliza Cancelar

BTl 1 %



9. Para enviar o processo para a Coordena¢ao Administrativa do Campi, clique
em MOVIMENTAR PROCESSO.

DADOS GERAILS DO PROCESSO

N? Protocolo:
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacdo:
Data de Cadastro: 27/05/2022
Tipo do Processo: GESTAC DE BENS PATRIMONIAIS: AUTORIZACAQ PARA CONDUCAD DE VEICULD OFICIAL - 044.4
Assunto do Processo: 044.4 - (GEST.&O DE BEMNS PATRIMONIAIS) ADMINISTRAC.EO DA FROTA DE VEICULOS - CONTROLE DE USO/:
Assunto Detalhado: 54555
MNatureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: SERVICO DE TRANSPORTE - LARAMIEIRAS DO SUL (10.42.10.18)
Observacao: ---
Situagdo: ABERTO

: W Visualizar Documento %: Visualizar Informagies Gerais

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagdo
. GARTEIRA NACIONAL DE HABILITAGAOC - SERVICO DE TRANSPORTE - LARANJEIRAS ™
1% S 02/12/2013 DO SUL (10.42.10.16) RESTRITO ATIVO 1| &

SERVICO DE TRANSPORTE - LARANJEIRAS

2 F0210 - SOLICITACAO PARA CONDUCAO DE i
2|[# i DO SUL (10.42.10.16)

VEICULO OFICIAL RESTRITO ATIVO h | &

a Adicionar Novos Documentos em Lote

B Movimentar o Processo Visualizar Processo 1= J Arquivar Processo

Adicionar Novos Documentos

‘u Mover Processo Para Pasta

Protocolo

SIPAC-HOMOLOGACAD | Sec ria Especial de TI - hittps://ati.uffs.edu.br | Copyright @

10. Em UNIDADE DE DESTINO selecione 10.42.10 COORDENACAO
ADMINISTRATIVA - LARANJEIRAS DO SUL.

- Em seguida, clique em enviar.

PROCESS0S SELECIONADOS PARA ENvVIO

Processo Tipo de Processo Assunto do Processo

GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS: AUTORIZAGAO PARA CONDUGAO | 044 4 - (BESTAO DE BENS PATRIMONIAIS) ADMINISTRAGAO DA FROTA DE
DE VEICULO OFICIAL - 044 4 WVEICULOS - CONTROLE DE USO ®

Assunto Detalhado: 64555

Unidade de Origem: SERVICO DE TRANSPORTE - LARANIEIRAS DO SUL (10.42.10.15)

A 23208.01241802022-27

1 | Unidade de Destino: # |10.42.10 COORDENACAO ADMINISTRATIVA - LARANIEIRAS DO SUL (10.42.10) |
. oS T T e A er S Y e DT e T

‘=] COMISSAO PERMANENTE DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR DISCENTE - LA
=] COMISSAO PERMANENTE DE PROCESSOS DE REMOGAO, PERMUTA, REDISTRIBUIGAO,
=] CONSELHO COMUNITARIO DO CAMPUS - LARANJEIRAS DO SUL (10.42.07)
] CONSELHO DE CAMPUS - LARANJEIRAS DO SUL (10.42.08)
1 ] COORDENAGAO ACADEMICA - LARANJEIRAS DO SUL (10.42.09)
]| COORDENACAO ADMINISTRATIVA  LARANJEIRAS DO SUL [10.42.10)
=] DIARIAS - LARANJEIRAS DO SUL (10.42.11)
=] DIREGAQ CAMPUS LARANJEIRAS DO SUL - NAO USAR (10.42.12)
=] SECRETARIA DE DIREGAO E ORGAOS COLEGIADOS - LARANJEIRAS DO SUL (10.42.13)

=~ 1CAMPUS PASSO FUNDO (10.43)
3

DaApos COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: {Em Dias) @

Retorno Programado:

Urgente:

Observacies:

(4000 caracteres/0 digitados)

2

# Campos de

Cancelar

Rchimento obrigatdrio,

Protocolo



r

11. Prontinho, agora ¢é so esperar a Coordenacio Administrativa analisar o
processo e emitir a Autorizacio de Conducio de Veiculo Oficial.

ProT1oCOLO > ENVIO DE PROCESSO > COMPROVANTE

P

%j + Processo(s) enviado(s) com sucesso.

INFORMA S SOBRE 0 Envio

Data de Envio: 27/05/2022
Unidade de Destino: COORDENAC.&O ADMINISTRATIVA - LARANIEIRAS DO SUL (10.42.10)

PROCESSOS ENVIADOS

Processo Tipo de Processo Assunto do Processo
GE.ST:QO DE BENS PATRIMOMIAIS: AUTORIZAQ.&O PARA CONDU(;:\O DE 044.4- [GEST:QO DE BENS PATRIMOMIAIS) ADMINISTRA{;;&O DAFROTADE
£l 33505.012410/2022.37 | YEICULO OFICIAL - 044.4 WVEICULOS - CONTROLE DE US0O

Assunto Detalhado: SOLICITACAO DE AUTORIZACAO PARA CONDUGAD DE VEICULOS OFICIAIS DA UFFS - CAMPUS LARANJEIRAS DO SUL

/<, Todos os processos enviados s&o eletrénicos. As guias de movimentacdo foram omitidas, pois ndo é necessdrio imprimi-las.

Enviar OQutros Processos

Protocolo



