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OFICIO N° 7/2026/SEACAD-IDR-UNILAB

Redencédo, 05 de
agosto de 2026.

Aos docentes do Instituto de Desenvolvimento Rural,
Aos Técnicos do Instituto de Desenvolvimento Rural,

Assunto: Orientacdes sobre as solicitacées de transporte no IDR.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n°
23282.011404/2026-52.

Prezados(as),

Com o objetivo de padronizar os procedimentos para solicitacdo de veiculos oficiais no ambito
do Instituto de Desenvolvimento Rural (IDR), informamos que deverdo ser observadas as
seguintes orientacdes:

1. O servidor interessado devera iniciar o processo no Sistema Eletronico de Informacdes (SEI),
selecionando o tipo de processo "Solicitacdo de Servicos - Veiculo Oficial", incluindo o
documento "Formulario de Veiculo Oficial", que devera ser devidamente preenchido com
todas as informacdes referentes ao deslocamento solicitado. Apés a abertura do processo, 0
solicitante devera adiciona-lo a aba "Acompanhamento Especial”, selecionando a opcéo
"Solicitacao de Veiculo Oficial", a fim de facilitar o acompanhamento de sua tramitagao.

2. Apds o preenchimento do formulario, o solicitante deverd comunicar a abertura do processo a
Secretaria da Diregdo, por meio dos e-mails secretariaidr@unilab.edu.br e
idr@unilab.edu.br, informando o nimero do processo SEI para que seja providenciada a
assinatura da Direcdo do IDR. N&o é necessario encaminhar o processo para outra unidade no
SEI.

3. O solicitante devera acompanhar a tramitacdo do processo por meio do nimero gerado no
SEI ou pelo acompanhamento especial "Solicitacdes de Veiculo Oficial”, certificando-se de
gue todas as etapas foram concluidas antes da data prevista para o deslocamento.

4. As solicitagfes destinadas ao transporte coletivo de discentes dever&do ser encaminhadas a
Direcdo do IDR com antecedéncia minima de 10 (dez) dias uteis, prazo necessario para
andlise, assinatura da Direcdo e encaminhamento a Divisdo de Transportes (DIVTRANS),
observando os prazos estabelecidos na Portaria PROADI n° 38/2022.



5. Nos termos do art. 11 da Portaria PROADI n° 38/2022, as solicitagbes de utilizacdo de
veiculos oficiais deverdo ser apresentadas a DIVTRANS com antecedéncia minima de 72
(setenta e duas) horas uteis em relacdo ao horario previsto para a partida. Nos casos de
viagens destinadas ao transporte coletivo de discentes, devera ser observado o prazo
minimo de 07 (sete) dias uteis de antecedéncia.

6. Solicitagbes encaminhadas fora dos prazos estabelecidos poderdo nédo ser atendidas, em
razao da necessidade de planejamento operacional, disponibilidade da frota e cumprimento das
normas institucionais vigentes.

Solicita-se a observancia dos procedimentos e prazos acima descritos, a fim de garantir o
adequado planejamento das atividades institucionais, a otimizacdo da utilizacdo da frota oficial
e 0 cumprimento da regulamentacéo estabelecida pela Universidade.

Rafael Ponciano Duarte
Chefe do Servico Académico do IDR

eil ., | Documento assinado eletronicamente por RAFAEL PONCIANO DUARTE, CHEFE DOS
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