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CHECK LIST DE REQUISIÇÃO DE RESERVA DE VEÍCULO OFICIAL 
	ITEM
	ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS
	RESPOSTAS
	FUNDAMENTAÇÃO LEGAL

	
	
	SIM
	NÃO
	NÃO SE APLICA
	

	1
	A CTV deverá Informar e dar ampla ciência que o uso do veículo oficial deve ser solicitado por meio do preenchimento da Requisição eletrônica de Veículo, através do Sistema SIPAC na guia Requisições/Veículo-Transporte/Cadastrar Requisição, que será autorizada pela Coordenação.
	
	
	
	Boas Práticas Administrativas e Legislação.

	2
	O Coordenador da CTV verificará diariamente no Sistema SIPAC, Módulo de Transporte na guia Deslocamento se há alguma requisição de veículo para ser autorizada ou negada.
	
	
	
	Boas Práticas Administrativas.

	3
	Toda solicitação deverá ser feita com antecedência mínima de 48 horas pelo setor requisitante, salvo casos excepcionais, possibilitando o planejamento do setor responsável pela frota de veículos oficiais.
	
	
	
	Boas Práticas Administrativas e Legislação.

	4
	A solicitação do uso de veículo oficial deverá ser acompanhada de todas as informações para a programação da viagem, incluindo Local de origem e de destino com endereço completo; Justificativa da atividade; Data e horário de partida; Data e horário de retorno; O quantitativo e relação nominal dos passageiros, acompanhada de matrícula SIAPE e a descrição da carga e o peso, se houver.
	
	
	
	Boas Práticas Administrativas e Legislação.

	
	
	
	
	
	


(Caso haja alguma atividade que não está listada acima, fazer a inserção da atividade).

(Caso seja necessário inserir as linhas).





Manaus- Am, xx de xxxx de 20xx.








____________________________


Responsável








Manaus- Am, xx de xxxx de 20xx.








____________________________


Aprovação
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