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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PROTOCOLO SOLICITAGAO DE TRANSPORTE - 28/03/2022
ULTIMA ATUALIZAGAO 08.04.2022

= Abertura de processo digital para a solicitagdo de transporte e utilizagdo de veiculos da
ATRIBUIGAO frota da UFES ou por ela fretados.

Autuar processo digital para solicitagcdo, andlise, aprovacao e utilizagdo de veiculos da
TAREFA
frota da UFES ou por ela fretados.

Quando solicitado por servidor ou discente ou por entidade representante do corpo
QUANDO REALIZAR discente do Centro de Ensino, com docente responsavel da UFES.

ONDE REALIZAR Secretaria de Gestao.

Portaria Ufes 003/2013 GR;

Lei n°. 1.081, de 13 de abril de 1950;

Lei n°. 8.666, de 21 de junho de 1993;

Lei n°. 9.327, de 09 de dezembro de 1996;

Lei n° 9.503, de 23 de setembro de 1997;

Decreto n°. 5.992, de 19 de dezembro de 2006;

Decreto n°. 6.403, de 17 de margo de 2008;

Instrucdo Normativa n°. 03, de 15 de maio de 2008, da Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informagéo do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao (MPOG).

POR QUE REALIZAR

1. O Servidor da Secretaria de Gestao recebe o formulario de Solicitagdo de Transportes.

1.1 O servidor que recebeu a solicitagao devera verificar se todos os campos do formulario
estdo devidamente preenchidos, formulario assinado e se todos os documentos estdo
assinados e incluidos;

1.2 Caso o formulario esteja correto, devera autuar no lepisma:
TIPO DE DOCUMENTO: Processo Digital;
UNIDADE DE PROCEDENCIA: Departamento-Setor a que o servidor/discente
esta vinculado;
TIPO DE INTERESSADO: Servidor/Discente;
INTERESSADO: NOME DO SERVIDOR OU DISCENTE;

COMO REALIZAR ASSUNTO: 000.000 Administragao Geral > 020.000 Pessoal > 029.000 > Outros Assuntos
referentes a pessoal > 029.200 MissOes fora da sede > Viagens a servigo > 029.210 > No

Pais.
RESUMO DO ASSUNTO: Solicitagao de Transportes - NOME DO SERVIDOR ou
NOME DO DISCENTE”.

1. Adicionar o formulario preenchido na condigédo de “Via Original Nato Digital”;

2. Adicionar os demais Documentos na condigdo de “Via Original Nato Digital”, se for o

caso;
. Emitir o nimero do processo digital ao servidor para acompanhamento;

B~ W

. Tramitar para a Chefia do Servidor Interessado, com o despacho: Trata-se de
solicitagdo de Transporte (com ou sem diarias e/ou passagens). Tramitar ao Centro de
Ciéncias Exatas para analise e autorizagao.

Formulario de Solicitagdo de Transportes

FORMULARIOS O documento de solicitagdo de veiculos devera ser instruido conforme abaixo:
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I. requerimento de veiculo constando: a) identificagdo do evento; b) periodo; c) cidade de
destino; d) data e horario de partida da UFES para o destino; e) local de hospedagem,
quando necessario; f) previsdo de retorno (local, data e horario da partida de volta a
UFES) com justificativa do interesse institucional do CCE;

Il. lista de passageiros, com nome completo, nimero do documento de identidade e
numero de matricula no Sistema de Informagdes Educacionais (SIE) ou no Sistema
Integrado de Administragdo de Recursos Humanos (SIAPE);

Ill. nome do coordenador responsavel pela viagem, devendo este ser servidor do quadro
da UFES, ou nome do aluno responsavel, quando se tratar de viagem para congressos,
encontros ou outros eventos de cunho estudantil com o servidor docente da UFES
responsavel;

IV. declaragdo de interesse institucional, assinada pelo Diretor de Centro ou Proé-reitor ao
qual se vincule o grupo solicitante do transporte;

V. convite, convocagdo, programa ou material grafico do evento, bem como a lista de
trabalhos a serem apresentados no evento e seus responsaveis, quando houver;

VI. previsdo de itinerario, com o numero de paradas para alimentagdo e higiene pessoal,
bem como o tempo previsto para cada parada, quando necessario. No caso de ser
necessaria a locagao de veiculo para viagens, a lotagdo minima obrigatéria para liberagédo
do veiculo para viagem deve ser de 70% (setenta por cento) dos assentos do mesmo.

INFORMAGOES
IMPORTANTES

Todas as viagens, no interesse da Administracdo, no ambito do MEC, devem ser
registradas no Sistema de Concessé&o de Diarias e Passagens — SCDP, mesmo nos casos
sem 6nus ou com 6nus limitado. A proposta cadastrada no SCDP devera constar os dados
do proposto, as informagdes do deslocamento, as justificativas da missdo-deslocamento,
os documentos comprobatérios da demanda e os dados financeiros. Os pedidos de
autorizagdo de que tratam deverdo conter, além de todos os documentos e informagdes
requeridos pelo SCDP, a justificativa técnica sobre o deslocamento, a assinatura do
proponente e a ciéncia do ordenador de despesas da unidade.

O processo de solicitagdo, analise, aprovagao e utilizagcao de veiculos da frota da UFES ou
por ela fretados devem seguir os procedimentos detalhados no anexo.

Informamos que as viagens s6 podem ser marcadas com saida da UFES a partir
do horario de 08:00 da manha e retorno até as 18 horas.

As viagens agendadas para sadbado e domingo estdo suspensas, em casos
urgentes é necessario entrar em contato com setor de transporte para autorizagéo
prévia.

Viagens — Deslocamentos para:

1. Grande Vitéria devem ser solicitadas com 72 horas de antecedéncia.
2. Fora da Grande Vitéria no Estado do Espirito Santo com 30 dias de antecedéncia.
3. Outros Estados da Federagdo com 60 dias de antecedéncia.

Informamos que existe apenas um 6nibus com 42 lugares na UFES; neste caso
as viagens devem ser solicitadas com 60 dias de antecedéncia.

O status das solicitagbes de transporte devem ser acompanhadas pelos solicitantes pelo

http://portaladministrativo.ufes.br/. Ramal 4009-2440 - Email:
infraestrutura.ufes.br .

FLUXO DE TRAMITAGAO
INTERNA CCE
E EXTERNA
SUPERINTENDENCIA DE
INFRAESTRUTURA -

A Secretaria de Gestao tramita a solicitagao de transporte para manifestagdo do Diretor do
CCE para autorizagdo administrativa do deslocamento com justificativa de interesse
institucional.
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Diretoria de Seguranga e
Logistica (DSL/SI)

a) Em caso de deferimento por parte do Gestor dos Recursos-Diretor CCE, a unidade do
setor local do CCE faz o registro administrativo de requisigdo do transporte pelo portal
administrativo . Apds a autorizagdo encaminha-se para a Superintendéncia de
Infraestrutura — SI — DSL para aprovagao;

Quando houver diarias e /ou passagens a Dire¢cdo do CCE faz a analise da pertinéncia da
missdo e a analise do custo-beneficio;

a.1) Se houver a concessao de diarias e ou de passagens é feito o cadastro e registro da
proposta no sistema SCDP de acordo com a concessao informada;

a.2) Apos proposta cadastrada e registrada segue para aprovagao do Diretor do Centro -
Proponente no sistema SCDP;

a.3) Apos aprovagao do Diretor do CCE, segue para a aprovagao do Reitor — Ordenador
de Despesas e em seguida para execugao financeira pela SCF-Proad - Superintendéncia
de Contabilidade e Finangas;

a.4) Apos execugao financeira pela SCF-Proad o CCE encaminha a PCDP — proposta de
concessao de diarias e passagens ao interessado para a para prestagao de contas.

b) Em caso de indeferimento do transporte a chefia do solicitante devolve ao interessado
com a justificativa;

b.1) Em caso de indeferimento das diarias e/ou das passagens pela Direcdo do CCE, a
solicitagédo € devolvida ao interessado para ciéncia com a justificativa informada;

b.2) Em caso de indeferimento por parte da Reitoria e/ou da SCF que apresentem alguma
restricio a documentagdo é devolvida ao interessado para que atenda o(s) requisito(s)
solicitado(s) para prosseguimento da solicitagdo no SCDP.

b.2) O CCE encaminha para a Secretaria de Gestdo para ciéncia do interessado e
providéncias para atendimento das adequagdes.
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