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Manual de Solicitacao de Transporte : UFR

APRESENTACAO

Este manual foi criado com base na Resolucio CONSUNI/UFR N°
50, de 25 de fevereiro de 2022, com o objetivo de ilustrar e facilitar a
compreensao das normas e procedimentos relacionados ao uso de
veiculos oficiais no ambito da Universidade Federal de Rondonépolis
(UFR).

O contetido deste manual nao substitui as diretrizes da Resolucao,
servindo apenas como uma ferramenta para auxiliar na compreensao

das normas.

Versao n° 4 - fevereiro/2025
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1.0Orcamento

Anualmente, a Pré-Reitoria de Planejamento e Administracao (PROPLAD) disponibiliza o
saldo para cada unidade para custeio das despesas relacionadas ao transporte. E a partir
desses valores que o desconto referente a cada deslocamento/viagem é efetuado. Os
descontos sio determinados considerando a distincia percorrida e o valor por quilometro
rodado (custo operacional), definido pela Diretoria de Suporte e Logistica da Pr6-Reitoria de

Infraestrutura (PROINFRA). O custo operacional é derivado do histérico de consumo de
combustivel e manutencao dos veiculos.
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O agendamento do veiculo oficial esta condicionado a autorizacao do gestor da unidade
administrativa ou académica, visto que o custo agregado ao deslocamento/viagem deve ser

provido por essas unidades. Sendo assim, o planejamento e controle do saldo destinado ao
transporte institucional sao de responsabilidade de cada unidade.
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2. Solicitacao de agendamento

Para solicitar o uso de veiculo oficial, o requisitante devera iniciar o processo através do
sistema eletronico SEl. E necessirio que a solicitacio seja formalizada com antecedéncia
minima de pelo menos um dia atil para deslocamentos no municipio, e dez dias uteis para
viagens. Para facilitar o entendimento, o esquema abaixo demonstra de forma simplificada o
fluxo processual para agendamento de transporte.

1 dia ot
10 dias oteis

passo

Iniciar processo (SEI/UFR)
O 1 Tipo do processo: "Agendamento de
veiculo oficial"

passo

Inserir o formulario preenchido:
"REQUERIMENTO DE TRANSPORTE" 02
(disponivel no SEI)

Nas viagens, caso haja necessidade de deslocamentos internos, é necessario informar a
programacao antecipadamente no campo “Observacoes” do requerimento.

Em caso de deslocamentos para aeroportos e rodoviarias, sugere-se que seja informado no campo
“Observacoes” o horario de embarque e/ou seja anexado o bilhete de viagem no processo.

Os campos de “Horario de Partida” e “Horario de Retorno” deverao ser preenchidos de acordo
com o passageiro, ou seja, o “Horario de Partida” refere-se ao horario em que o passageiro precisa
sair da origem e o “Horario de Retorno” refere-se ao horario em que o passageiro saira do destino

com objetivo de retornar a origem.

passo

Em caso de viagem/deslocamento de
03 discentes, inserir lista com os nomes e RGA
dos alunos, preferencialmente, em PDF

Em caso de viagens/deslocamentos vinculados as disciplinas, sugerimos a inclusao do
documento Relacdao de Alunos (obtido no SUAP)

Em caso de viagem/deslocamento sem a presenca de um servidor, passo
inserir o documento “AUTORIZACAO VIAGEM COLABORADOR

EVENTUAL SEM ACOMP” ou “AUTORIZACAO VIAGEM SEM 04

ACOMPANHAMENTO P/ ALUNO” (disponivel no SEI)




Encaminhar ao gestor da unidade para autorizacao
(os custos com o transporte sao deduzidos do
orcamento de cada unidade)
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Em caso de alteracdes nas informacoes das aulas de campo, é necessario que o documento com
a Programacao de Aulas de Campo da PROEG seja atualizado, contemplando as alteracoes
referentes a aula que necessita da viagem/deslocamento solicitado.

passo

Enviar o processo a unidade SEI
Geréncia de Transporte - GT - PROINFRA 06

A equipe da PROINFRA encaminhara o

passo processo ao requisitante com despacho de
07 confirmacao, contendo as informacoes
referentes a viagem/deslocamento, tais

como nhome e contato do motorista; local e
horario de embarque

A confirmacao do agendamento estara condicionada a disponibilidade de motorista e de
veiculo para a data informada, bem como a existéncia de saldo para a unidade

Apos a viagem/deslocamento, a equipe da passo
PROINFRA ira anexar ao processo o requerimento O 8
de transporte assinado pelo motorista e o despacho

contendo o saldo atualizado da unidade

passo O requisitante devera acompanhar o
09 processo para ficar ciente das
atualizacoes



3. Outras informacoes importantes

Para a solicitacao de agendamento, cabe ressaltar algumas informacoes importantes

detalhadas a seguir:

. As viagens e deslocamentos relacionados a aulas praticas deverao constar no Plano de
Aulas das disciplinas, aprovado pela Préo-Reitoria de Ensino de Graduacao (PROEG). A
PROEG encaminhara as previsao de aulas a Diretoria de Suporte e Logistica
(PROINFRA), no inicio de cada semestre.

Os veiculos estarao disponiveis de segunda a sexta-feira e, caso haja necessidade de
utilizacdo em finais de semana ou feriados, devera ser apresentada justificativa no
processo de solicitacao.

A Geréncia de Transporte (GT) é o setor responsavel por receber a solicitacao e
providenciar o agendamento do veiculo e dos motoristas, de acordo com a ordem de
prioridade abaixo, conforme a resolucio. Em casos de mesmo grau de prioridade, sera
levada em consideracao a ordem de envio da solicitacao.

1. Atividades de ensino dos cursos de graduacao;

2. Atividades de ensino dos cursos de pos-graduacao;

3. Atividades administrativas e servicos de manutencao da instituicao;
4. Atividades de pesquisa;

5. Atividades de extensao; e

6. Eventos e outras atividades.

Serao considerados a disponibilidade de saldo na unidade, veiculo e motoristas para a
data solicitada.

Em caso de cancelamento ou adiamento da viagem/deslocamento, o solicitante
devera comunicar imediatamente a Geréncia de Transporte (por ligacio ou
presencialmente), devendo incluir despacho no processo para conclusio.

Em deslocamentos e viagens de discentes ou colaboradores eventuais, sem o
acompanhamento de um servidor efetivo da UFR, sera obrigatorio que o responsavel
pela viagem/deslocamento encaminhe uma autorizacao, conforme Anexo lll ou Anexo
IV da Resolucio CONSUNI/UFR N°50/2022 (disponivel no SElI como
“AUTORIZACAO VIAGEM COLABORADOR EVENTUAL SEM ACOMP“ e
“AUTORIZACAO VIAGEM SEM ACOMPANHAMENTO P/ALUNOY).



Proibicoes

Ingerir ou transportar bebidas alcodlicas ou qualquer outra @
substancia alucinogena no interior do veiculo oficial;

Fumar cigarrro ou similares no interior do veiculo oficial;

Comporta-se inadequadamente, compromentendo a
seguranca e/ou patrimonio da instituicio;

Entregar a terceiros a direcio do veiculo sob sua
responsabilidade;

"Dar carona" - conduzir qualquer pessoa que nao esteja
especificada na relacao de passageiros;

Portar arma de fogo ou branca; @

Passageiro permanecer na cabine do motorista durante a
viagem;

Para demais duvidas quanto as etapas do processo ou qualquer outra

orientacao relacionada ao transporte, disponibilizamos mais informacoées no

site <https://ufr.edu.br/proinfra/solicitacao-de-transporte/>
ou pelo telefone (66) 3410 4067


https://ufr.edu.br/proinfra/solicitacao-de-transporte/

4. ADI 5322 - Importantes alteracoes que impactam o
transporte da UFR

LEI N° 13.103/2015
“LEI DOS MOTORISTAS”
ALTERADA PELA bﬁ

AGAO DIRETA DE INCOSTITUCIONALIDADE
STF ADI 5322

4.1 - Tempo maximo de viagem por dia: 10 horas;
Exemplo: TEMPO MAXIMO:

Viagem para Rio de Janeiro @horas
1800Km 4}8 horas
extras

Tempo médio de Viagem: 36h HORAS v
(qualquer viagem longa)

1° dia - 10h - distancia total percorridamédia 500km i
2° dia - 10h - distancia total percorridamédia 1000km

3° dia - 10h - distancia total percorridamédia 1500km

4° dia - 6h - distancia total percorridamédia 1800km

Rio de Janeiro

Ou seja, considerando ida e volta sao:
8 dias na estrada
8 dias de diaria para motorista, servidores e alunos.

Lembrando que caso seja enviado um unico motorista, é obrigatério a cada 4h
uma pausa registrada no tacografo de 30min, além de no minimo 1h de intervalo
para refeicao.



4.2 - IMPOSSIBILIDADE DE FRACIONAR A JORNADA

E).(emplo: . Horario de saida - 6:00h

YIagem para Cuiaba . Chegadaem Cuiaba - 9h

ida e volta no mesmo dia DISPENSA DO MOTORISTA PARA DESCANSO
(qualquer deslocamento curto) Saida de Cuiaba - 17h

ChegadaemRondonépolis - 20h

Total de horas trabalhadas pelo motorista - 14h - 2h de refeicao - Totalizando
12h trabalhadas

Viagem nao permitida - Limite maximo - 10h @

Entre o horario de saida da UFR e Retorno precisa ficar dentro do limite maximo.
Se for necessario ultrapassar sera necessario fazer o pernoite e retornar no dia
seguinte.

4.3 - PAUSA NA INTRAJORNADA

Exemplo:
Dentro de Rondonodpolis
(ou situacao similar)

Horario de inicio - 7:00h

Trabalhaaté as - 11h

DISPENSA DO MOTORISTA PARA DESCANSO
PERIODO DA TARDE PARA ATENDER UM EVENTO A
NOITE

Retorno as 18h -

Trabalhaaté as 21h

Total de horas trabalhadaspelomotorista - 7h

Viagem nao permitida - fracionamento da jornada
Periodo maximo de fracionamento é de 2h @



4.4 - Obrigatoriedade do descanso semanal e do comprimento minimo de 11h de
descanso.

Para cumpriressasregras, saonecessarios a concessao de descansos que reduzem a
quantidade de motoristasdisponiveis, principalmentequandoexistir um grande volume
de demandas, aexemplo dos finais de semestre. Por issoaimportincia, de
programaraolongo do semestreospedidos de transportes.

Essassituacoesgeramumaquantidadesignificativa de horas em banco,
sendonecessarioconcederfolgas e consequentemente, haverareducao de
motoristasdisponiveis.

4.5 - Transporte de produtos quimicos

Considerando a Resolucdo N° 5.947/2021 (ANTT), a NBR 9735 e NBR 7500, é
obrigatoria a capacitacio especifica dos motoristas que transportam produtos
classificados como perigosos, no entanto, o contrato da UFR com a empresa nao prevé

motoristas com essa capacitacao e os veiculos da UFR nao sao equipados para tal
finalidade.



5. Permissao para conducao de veiculo oficial

Requisitos

Ser maior de dezoito anos;
Possuir CNH ativa;

N3o possuir infracao grave e/ou
dano ao patrimonio publico, por dolo
ou culpa registrado em seu nome;

Vedada a conducao de veiculos de
transporte de passageiros e cargas
(6nibus, micro-6nibus, van, caminhao
etc);

Etapas

Iniciar processo (SEI/UFR)
Tipo do processo: "Atos
Normativos"

@

Inserir o formulario:

"UFR: SOLICITACAO PARA
CONDUZIR VEICULO OFICIAL"
(preencher os dados necessarios)

Inserir cépia da Carteira Nacional
de Habilitacdo (CNH) e do
comprovante de endereco

@

Inserir o formulario:
"UFR: TERMO
RESPONSABILIDADE
MOTORISTA AUTORIZADO"
(preencher os dados necessarios)

Enviar o processo a Diretoria
de Suporte e Logistica (DSL -
PROINFRA)
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Apos apreciacao pela Diretoria de Suporte e Logistica, caso as etapas e os requisitos
estejam em conformidade, o processo sera encaminhado a Pro-Reitoria de Infraestrutura
para publicacdo da portaria - documento necessario para comprovacao da autorizacao

para conduzir veiculo oficial.



6. Perguntas frequentes

Quais atividades sao atendidas pelo servico de transporte (agendamento de
viagens/deslocamentos)?

Os veiculos oficiais pertencentes a frota da UFR sao destinados exclusivamente as
atividades finalisticas da instituicdo (ensino, pesquisa, extensao e inovacido) e as
atividades administrativas e servicos relacionados a manutencao.

Qual o procedimento para solicitar o servico de transporte (agendamento de
viagens/deslocamentos)?

O capitulo IV da Resolucao CONSUNI/UFR N° 50/2022 versa sobre as normas para
solicitacao de deslocamento ou viagem. No capitulo 02, este manual apresenta de
maneira instrutiva as etapas e orientacoes para a abertura de processo para
agendamento de veiculo oficial.

Quem pode solicitar o servico de transporte (agendamento de viagens/deslocamentos)?
Podera solicitar o servico de transporte as unidades, setores ou servidor da UFR que
possua relacio direta com o objetivo da viagem ou deslocamento. Por exemplo, uma
viagem relacionada a aula de campo de determinado curso podera ser solicitada pelo
professor da disciplina, devendo no processo constar a anuéncia da coordenacao e da
direcao do instituto ao qual este curso pertence.

A solicitacao do servico é vedada aos alunos.

Qual o prazo para realizar a solicitacio?

Para deslocamentos (mudanca de lugar dentro do perimetro urbano de Rondondépolis) é
necessaria a antecedéncia minima de um dia util.

Para viagens (mudanca de lugar que ultrapasse os limites do perimetro urbano de
Rondonodpolis) é necessaria a antecedéncia minima de 10 (dez) dias uteis.

Como sei o saldo disponivel da minha unidade/setor?

O valor destinado ao servico de transporte é informado pela PROPLAD no inicio de cada
ano, sendo responsabilidade de cada unidade realizar o controle de seus gastos. Ao final
de cada viagem/deslocamento, a Geréncia de Transporte encaminha o processo (aberto
inicialmente para solicitacao de agendamento) de volta a unidade, com requerimento
que apresenta a distancia percorrida, em quilometros, no trajeto e o saldo atualizado da
unidade.

Posso transportar cargas durante o servico de transporte (agendamento de
viagens/deslocamentos)?

A resolucao prevé que materiais e/ou equipamentos para fins de interesse institucional
poderao ser transportados nos veiculos oficiais. No entanto, essas cargas nao podem ser
perigosas, conforme explicado no titulo 4.5 na pagina 12.



Posso transportar pessoas que nao possuem vinculo com a universidade, como
palestrantes etc?

A utilizacao dos veiculos é destinada exclusivamente as atividades finalisticas da
universidade (ensino, pesquisa, extensdo e inovacao), bem como as atividades
administrativas e servicos relacionados a manutenciao. Dessa forma, em regra, serao
passageiros aqueles que possuem vinculo com a UFR, cmo por exemplo, alunos, técnicos
e professores. No entanto, podera ser autorizado o transporte de colaborador eventual,
com atividade definida e autorizada pelo responsavel pela viagem/deslocamento,
sempre no exercicio de atividade de interesse institucional. E necessario que o nome do
colaborador convidado conste na relacao de passageiros.

E necessario que todos os passageiros possuam seguro de vida?

Apo6s a publicacao da Resolucao CONSUNI/UFR N° 84, de 19 de outubro de 2023, a
conferéncia acerca da seguridade dos passageiros deixou de ser uma obrigatoriedade
durante o processo de agendamento de veiculos.

Como cancelar uma solicitacio?

Conforme exige a Resolucao CONSUNI/UFR n° 50/2022, a Diretoria de Suporte e
Logistica devera ser avisada do cancelamento da solicitacao o mais rapido possivel. Para
isso, é necessario a insercao de um despacho no processo de solicitacao, além de contato
via telefone ou presencialmente, comunicando o cancelamento.

Posso dirigir os veiculos oficiais?

E previsto que, em caso excepcional, diante da indisponibilidade de motoristas
terceirizados, podera ser autorizado a um servidor da Universidade Federal de
Rondonépolis a conducao de veiculo oficial, desde que sejam atendidas as condicoes
estabelecidas na Resolucao CONSUNI/UFR N°50/2022 e seguidas as etapas para
solicitacao.

Como faco a solicitacao para conduzir veiculo oficial?
E necessario o cumprimento de alguns requisitos e de algumas etapas para solicitacao,
conforme demonstrado no titulo 04 deste manual.

Qual sera o local de partida e retorno do deslocamento/viagem? O veiculo podera me
buscar onde eu estiver?
A sede da universidade é o local de partida e retorno de viagens/deslocamento.



Como ter acesso a Resolucao CONSUNI/UFR N° 50/2022?
O link para acesso a resolucao encontra-se na pagina da PROINFRA, no site da UFR,
abaixo é demonstrado um passo a passo de como encontra-lo.

Na parte inferior do site da UFR (www.ufr.edu.br),
selecionar "Pro-Reitoria de Infraestrutura"
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Na pagina da PROINFRA, selecionar
"Solicitacao de Transporte"
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A RESOLUCAO CONSUNI/UFR N° 50, de 25 de fevereiro de 2022 & o instrumento que institul as normas e procedimentos para o uso e veiculos oficiais no ambito da

Universidade Federal de Rondonopelis. Com base nessa resoluca Reitoria de Infraestrutura, por meio da Diretoria de Manutencao e Transporte, analisa a

fetua o agendamento de transporte para de:






