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INSTRUCAO NORMATIVA N° 02, DE 06 DE DEZEMBRO DE 2018

A Direcdo Académica do ICT/UNIFESP, no uso de suas
atribuicbes legais e estatutarias e, tendo em vista deliberacbes em
sessdo ordinaria da Congregacao de Dezembro de 2018;

Considerando as determinacdes da lei 1.081 de 13/04/1950,
IN n° 03 de 15/05/2008 e decreto n° 9.287 de 15/02/2018;

DispBe sobre a utilizacdo de veiculos oficiais pela
comunidade académica da Universidade Federal de So Paulo -
Campus S&o Jose dos Campos.

DOS OBJETIVOS

Art. 1° O objetivo desta norma interna é estabelecer critérios para atendimento das
solicitacbes de transportes de servidores a servico do campus Sdo José dos Campos, de
materiais de consumo, de materiais permanentes, bem como, a execucdo de atividades
especificas de interesse académico da Universidade.

Art. 2° Esta norma interna tem como base as determinagdes da lei 1.081 de 13/04/1950, IN n°
03 de 15/05/2008 e decreto n° 9.287 de 15/02/2018.

DAS SOLICITACOES

Art. 3° As solicitacdes deverdo ser realizadas via preenchimento de formulario disponivel no
site institucional do campus.

8 1° O formulario de Solicitacdo de Transporte Institucional deverd ser preenchido e
encaminhado até as 12h00 do dia util anterior ao da viagem;

8 2° Para a contagem de tempo ndo serdo considerados sdbados, domingos, feriados e
recessos;

8 3° Nenhuma solicitagdo sera pré-agendada via telefone;

§ 4°Na impossibilidade de cumprimento do referido prazo, deverd ser apresentada
justificativa (com respectivo documento comprobatdrio) no campo “informacdes
adicionais/complementares”, que podera ou nio ser aceita;

8 5° Apos o preenchimento da solicitacdo, o solicitante recebera um e-mail automatico com a
copia de sua solicitacdo. Caso ndo seja possivel atender a solicitacdo, a Se¢do de Transportes
encaminhard um e-mail informando a impossibilidade de atendimento da solicitacéo;

8 6° Um segundo e-mail contendo os dados do referido transporte sera enviado até as 15h30
do dia atil anterior ao da viagem;
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| - Caso o solicitante ndo receba o e-mail de confirmacéo, 0 mesmo devera contatar a Se¢édo
de Transportes para averiguacgado do ocorrido;

Il - Em casos de desisténcias das solicitagdes agendadas, a Secdo de Transportes devera ser
comunicada com a méxima antecedéncia possivel, via e-mail e telefone.

§ 7° Diariamente, seré disponibilizado no site do campus o agendamento do dia Util seguinte,
informando os locais e as respectivas atividades a serem realizadas pelos passageiros.

Art. 4° Os solicitantes que ndo comparecerem nos dias/horarios agendados sem justificativa
ou aviso prévio, poderao ficar impedidos de solicitar transporte por um periodo de 30 (trinta
dias).

Art. 5° As solicitacBes de transporte para participantes de bancas deverdo ser encaminhadas a
Secdo de Transportes com antecedéncia minima de 15 dias.

8 1° De acordo com a Instru¢cdo Normativa n° 03, de 15 de maio de 2008 (MPOG), Capitulo
I, § 5° E permitido o uso dos veiculos de servicos comuns para transporte, inclusive a local
de embarque e desembarque, de colaborador eventual, estrangeiro ou nacional, participante de
evento ou atividade a convite e no interesse da Administracdo Publica, desde que o
colaborador eventual ndo receba indenizacdo de locomocdo nos trajetos em que o veiculo
oficial seja utilizado.

DOS HORARIOS

Art. 6° Os transportes solicitados terdo os horéarios definidos de acordo com as demandas.

8 1° O horario programado devera ser cumprido, ainda assim, serdo tolerados atrasos de até 10
minutos nas saidas de Sdo José dos Campos e de até 30 minutos nos retornos a Sao José dos
Campos;

§ 2° Passado o tempo de tolerancia sera considerada como desisténcia de uso do transporte e 0
veiculo seguird viagem com os demais passageiros ou sera disponibilizado para outras
demandas;

8 3° Transportes solicitados para outros destinos que ndo sejam possiveis a concatenagdo no
mesmo veiculo, os horarios serdo customizados considerando as particularidades de cada
solicitacdo e que estejam em consonancia com as leis trabalhistas que regem a mao de obra
contratada de motorista.

DAS PROIBICOES

Art. 7° E vedado:

I - O uso de veiculos oficiais para transporte individual da residéncia a reparticdo e vice-
Versa;

Il - O transporte exclusivo de alunos, exceto em casos de representacdes oficiais;
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Il - Transportes cuja duracdo exceda o horario de trabalho permitido do motorista;
IV - O uso de veiculos oficiais em excursdes ou passeios;
V - O transporte de familiares do servidor ou de pessoas estranhas ao servico publico;

VI - O transporte de servidores de outros campi da Unifesp, exceto se justificado o interesse
institucional do campus S&o José dos Campos;

VIl - Caronas, salvo para servidores do campus que, apos solicitacdo prévia, constem na
confirmacéo de transporte enviada pela Secao de Transportes;

VIII - Solicitar diretamente ao motorista a alteracdo da rota ou paradas em locais nédo
agendados previamente;

IX - Solicitar ao motorista que carregue ou descarregue objetos (materiais, equipamentos)
transportados.

DAS PRIORIDADES

Art. 8° Em casos de solicitagbes conflitantes, as seguintes prioridades serdo aplicadas de
acordo com questdes logisticas e recursos disponiveis no momento, a critério da Secdo de
Transportes, devidamente justificado.

| - Prioridade 1:

a) Reunides oficiais das instancias superiores (conselhos, comissdes, cadmaras, etc.) da
Unifesp;

b) Cursos de capacitagédo para servidores, no interesse da administracao;

c) Visitas de representantes do MEC, desde que ndo haja sobreposicdo de pagamento para a
mesma finalidade;

d) Participacdo de membros externos em bancas de concurso e de pés-graduacdo neste
campus, desde que ndo haja sobreposicao de pagamento para a mesma finalidade.

Il - Prioridade 2:
a) Transporte de documentos das Diretorias;
b) Consultas médicas de servidores no SESMT / NASF;

¢) Realizacdo de atividades formais (com comprovacdo) de ensino, pesquisa e extensao por
servidores.

I11 - Prioridade 3:

a) Participacdo de membros externos em palestras e seminarios;

b) Participacdo de servidores em eventos de ensino, pesquisa e extensao.
IV - Prioridade 4:

Av. Cesare Mansueto Giulio Lattes, 1201 — Eugénio de Melo — CEP: 12247-014 — Sao José dos Campos, SP



UNIFESP
Universidade Federal de S50 Paulo = < ~—.
Campus Séao Jose dos Campos T

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

1933

a) Realizacdo de atividades formais (com comprovacéo) de ensino, pesquisa e extensao por
alunos, desde que acompanhado(s) por servidor(es) responsavel(eis) pela(s) atividade(es);

b) Participacdo de alunos em eventos de ensino, pesquisa e extensdo, desde que
acompanhado(s) por servidor(es) responsavel(eis) pela(s) atividade(es);

c) Transporte de equipamentos (com patrimonio), materiais e animais.

8 1° Em casos excepcionais, com limite de um veiculo diario, solicitagdes para transporte de
grupos maiores poderdo ser atendidas desde que sejam feitas com pelo menos 15 dias de
antecedéncia e por servidores responsaveis pela atividade a ser executada;

§ 2° Na impossibilidade de atendimento de solicitagdes com o mesmo nivel de prioridade,
sera atendida aquela realizada com maior antecedéncia.

Art. 9° As normas passardo por um periodo de testes e voltardo a Congregacdo para
reavaliacao.

Art. 10 Casos excepcionais serdo tratados pela Secdo de Transportes em conjunto com as
Diretorias Académica e Administrativa.
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