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INSTRUCAO NORMATIVA N° 002/2023/DINFRA/PROAP/RTR

Regulamenta a utilizacdo de veiculos de transporte coletivo para deslocamento de
alunos e servidores da UEMS para atividades de Ensino, Pesquisa, Extensdo e
Administragao.

O REITOR DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MATO GROSSO DO SUL, no uso das atribuigdes legais que lhe
sdo conferidas, e

CONSIDERANDO Art. 8° e Art. 37 da Resolugdo COUNI-UEMS n° 394, de 29 de setembro de 2011, que estabelece
as atribuigdes dos orgios executivos e dos 6rgaos de assessoramento e apoio dos 6rgdos executivos superiores da UEMS;

CONSIDERANDO o Decreto Estadual n°® 13.571, de 28 de fevereiro de 2013, que trata do monitoramento dos
servicos de transporte oficial do poder executivo;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar o uso dos veiculos de transporte coletivo da UEMS;
RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar a utilizagdo de veiculos de transporte coletivo para deslocamento de alunos e servidores da
Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul (UEMS) para atividades de Ensino, Pesquisa, Extensao e Administragao.

Paragrafo unico. Sdo considerados para esta instrucdo normativa os veiculos de transporte coletivo com mais 30
(trinta) lugares pertencentes a frota da UEMS.

Art. 2° Para o uso dos veiculos de transporte coletivo sdo estabelecidos os seguintes usos:

I - Atividades de ensino e didaticas no ambito da graduag@o, previstas em projeto pedagdgico;

II - Atividades de ensino no ambito da pos-graduacéo;

III - Congressos, Simposios e Reunides Cientificas;

IV - Atividades de Extensdo, atividades das Incubadoras, das Empresas Juniores, das Ligas e prestag@o de servigos;

V - Outros Eventos de interesse da comunidade académica.

Art. 3° Os procedimentos para requisi¢ao e analise das solicitagdes deverdo seguir os seguintes critérios:

I - O usuario da UEMS responsavel pela viagem devera preencher a requisi¢do (Anexo I) na integra e encaminhar a
Pro-Reitoria competente. Apos a aprovacdo da realizagdo da atividade externa pela respectiva Pro-Reitoria, o usudrio
encaminhar a solicitagdo aprovada para o agendamento da viagem ao Setor de transportes;

IT - O requisitante indicara o responsavel que acompanhara e se responsabilizara pela viagem;

IIT - As requisigdes deverdo ser entregues a Pro-reitoria com antecedéncia de 40 (quarenta) dias

IV - A lista definitiva de usuarios com nomes, nimeros de RG, 6rgdo emissor e data de nascimento, conforme Anexo
IT devera ser entregue ao Setor de Transportes, no minimo com cinco dias tUteis de antecedéncia do inicio da viagem. As
alteragdes na lista de passageiros, por questdo de seguranga, somente serdo aceitas com 24 (vinte e quatro) horas de
antecedéncia, observando-se os dias uteis.

Paragrafo unico. Caso a data para a realizagdo da atividade externa ja esteja agendada ou os veiculos estejam em
manuten¢ado, o Setor de Transportes devera consultar o proponente sobre a possibilidade de reagendamento para nova data.

Art. 4° As aprovagdes de que trata o Inciso I do art. 3° serdo de responsabilidade da Pro-Reitoria de Ensino para as
atividades previstas no inciso I do art. 2°, da Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduagao e Inovagao para o inciso II do art. 2°, da
Pro6-Reitoria de Extensdo, Cultura e Assuntos Comunitarios para os incisos III e IV do art. 2° e Pro-Reitoria de Administragdo e
Planejamento ou Pro-Reitoria de Desenvolvimento Humano e Social para o inciso V do art. 2°.

Paragrafo unico. Os critérios de aprovagdo serdo definidos em cada Pro-Reitoria no &mbito de sua competéncia.

Art. 5° A liberagao do uso dos veiculos pelo Setor de Transporte estara sujeito aos seguintes requisitos:

I — Condig¢des mecéanicas e de seguranga, boas e compativeis para o uso a que se destina;

IT — A disponibilidade de recursos institucional, terceiros ou dos solicitantes para custear as despesas de ida e volta dos
veiculos;

IIT — Cada usuario devera realizar a contratacdo de seguro viagem;

IV — A aprovagdo da Pro-Reitoria competente;
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V — A listagem completa dos usudrios que viajardo conforme anexo II, com apresentagcdo do seguro de viagem de
todos os passageiros;
VI - Preenchimento de no minimo 80% (oitenta) da capacidade dos veiculos para viagens estaduais e nacionais.
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Pardgrafo 1. Para transporte de estudantes do ensino fundamental ou médio, com fins de atividades de apresentagdo dos cursos
nas Unidades da UEMS, todos requisitos devem ser cumpridos, ¢ o item III podera ser substituido pela apresentagdo da
autorizagdo dos pais e/ou responsaveis, e/ou professores responsaveis pela turma.

Paragrafo II. Toda e qualquer viagem podera ser cancelada até a saida do itinerario, caso o veiculo apresente algum problema
mecanico, que ponha em risco a vida dos usuarios, ou outro impedimento.

Art. 6° Para as viagens locais, estaduais ou nacionais deve se verificar que:

I - O ntimero de passageiros nao podera exceder o nimero de poltronas disponiveis nos veiculos;

IT - Por motivo de seguranca, viagens acima de 600 (seiscentos) km ou 8 (oito) horas (ida e volta), no mesmo dia ou
ndo, dependendo do roteiro, deverdo ter obrigatoriamente dois motoristas;

IIT - Os veiculos se deslocardo apenas para os locais indicados na requisi¢do, sendo vedado o transporte com a
finalidade de lazer;

IV - E vedado o uso dos veiculos em rodovias nio compativeis, bem como estradas sem asfalto, com suas dimensdes
ou que estejam em péssima condigdo de trafego que possam colocar em risco a vida dos passageiros e dos veiculos;

V - Ao final, os responsaveis deverao preencher e assinar o Relatério de Viagem (Anexo IV).

Art. 7° Nao serd permitido ao usudrio, sob pena de sancdo disciplinar:

I - Usar e transportar bebidas alcodlicas e outras substancias vedadas por lei;

IT - Transportar pessoas estranhas aos corpos docente, discente e técnico-administrativo, da UEMS exceto quando
expressamente autorizado pela Pro-Reitoria competente;

III - Praticar ato incompativel com a moralidade administrativa;

IV - Atirar objetos pela janela, colocar o corpo fora da janela dos veiculos, praticar atos obscenos nas janelas;

V - Danificar ou prejudicar o bom estado do coletivo, tanto interno quanto externo;

VI - Ajoelhar-se no assento, sentar-se nos bragos da poltrona ou outras atitudes que prejudiquem o estado dos veiculos;

VII - Fumar no interior dos veiculos, inclusive na cabine do motorista, estacionados ou em movimento, nos termos da
legislag@o em vigor;

VIII - Permanecer na cabine do motorista, exceto o segundo condutor ou o responsavel pela viagem.

Paragrafo unico. Para o inciso VII deste artigo, havendo insisténcia do fumante, o motorista devera parar o veiculo,
fazer o registro da ocorréncia em delegacia e seguir viagem.

Art. 8° Sdo atribui¢des do(s) responsavel(is) da viagem:

I — Informar aos passageiros sobre esta instrugdo normativa e mais especificamente ao artigo 7°;

II - Conferir a relacdo de passageiros, que devera estar assinada pelo responsavel, sendo proibido iniciar a viagem com
irregularidade nesse sentido;

III - Fiscalizar com rigor o cumprimento das normas;

IV - Em situagdes de emergéncia que venham a prejudicar a continuidade da viagem, o condutor e o(s) responsavel(is)
terdo autonomia para tomar as medidas necessarias, para dar continuidade ao percurso;

V — Solicitar o preenchimento do anexo III de cada passageiro e manter em sua guarda durante a viagem e enviar uma
copia a DINFRA, resguardando o sigilo das informagdes contidas no formulario;

VI - apresentar relatorio da viagem, incluindo a conduta do(s) motorista(s) e eventuais ocorréncias durante a viagem
(Anexo IV), no prazo de cinco dias tteis, contados a partir do término da viagem.

Art. 9° Sdo atribui¢des do condutor:

I - Obedecer aos dispositivos do Codigo Nacional de Transito e os Regulamentos ¢ Normas Internas da UEMS;

II - Apresentar-se pontualmente para atender aos deslocamentos, comunicando aos responsaveis pela viagem, com a
antecedéncia possivel, qualquer impedimento nesse sentido;

IIT - Apresentar-se devidamente uniformizado;

IV - Cumprir com rigor as normas, inclusive parar e estacionar os veiculos em lugar seguro, no caso de algum
problema com os passageiros ou com os veiculos;

V - Guardar os veiculos em locais que, a seu critério, estejam seguros, preferencialmente em garagens oficiais,
facultando o recolhimento a estacionamento particular;

VI - A cada trés horas de viagem, proceder a um descanso de 15 (quinze) minutos. Na impossibilidade, procurar
adequar a situag@o a este dispositivo;
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VII - Ater-se a jornada didria de oito horas de trabalho, podendo, a critério do responsavel, excedé-la,
excepcionalmente, em duas horas;

VIII - Efetuar repouso de, no minimo, 8 (o0ito) horas consecutivas entre duas jornadas diarias de trabalho. Apods 48
(quarenta ¢ oito) horas, o descanso devera ser obrigatoriamente fora dos veiculos;

IX - Vistoriar os veiculos, juntamente com o responsavel, antes de iniciar a viagem e apos o desembarque dos
usuarios. Na ocorréncia de algum dano, sera obrigatorio o registro no controle de trafego, com visto do responsavel;

X - Os danos causados por impericia serdo de responsabilidade do condutor;

XI - Responsabilizar-se pela limpeza dos veiculos e do toalete;

XII - Em caso de sinistro, priorizar a sinalizagdo e atendimento aos usudrios, comunicando, em seguida, a Policia
Militar, Rodoviaria ou Civil e o Setor de Transportes (DINFRA).

Paragrafo unico: No caso do responsavel pela viagem ndo comparecer no horario citado para a saida, o condutor concedera
tolerancia de 30 (trinta) minutos, vencida essa tolerancia o veiculo sera recolhido a garagem da UEMS;

Art. 10° Caso haja a imposi¢ao de multas estas serdo de responsabilidade:

I - do condutor, quando transgredir a legislagdo vigente por iniciativa particular;

I - do usuario, quando a transgressdo se der por sua ordem;

IIT - da Administracdo, quando a transgressdo se der por motivos independentes da vontade do motorista ¢ do usuario.

Art. 11°. O requisitante que descumprir as normas estabelecidas neste regulamento sera sancionado disciplinarmente,
e além da pena aplicada, ficara impedido de ter atendidas novas solicitagdes.

Art. 12°. O responsavel da viagem que descumprir as normas estabelecidas neste regulamento serd sancionado
disciplinarmente, e além da pena aplicada, ficard impedido de assumir essa atribuicdo em novas viagens.

Art. 13°. O usuario que descumprir as normas estabelecidas neste regulamento sera sancionado disciplinarmente, ¢
além da pena aplicada, ficara impedido de participar de novas viagens.

Art. 14°. Nas situagdes descritas nos artigos 10, 11, 12 e 13, devera ser assegurado o contraditoério e ampla defesa,
bem como aplicada sang¢do proporcional a gravidade da conduta praticada.

Art. 15°. Visando oportunizar a utilizacdo dos veiculos pelo maior nimero de cursos ¢ Unidades da UEMS, s6 sera
permitido um agendamento durante o ano letivo, podendo o curso solicitar e o pedido entrar numa lista de espera.

Art. 16°. Todas as orientagdes desta instrucdo devem ser seguidas para a normatizagdo das Vans e Microonibus nas
Unidades em que elas estdo alocadas, com excegdo dos art 3, art 4 e inciso IV do art 5.

Art. 17°. Os casos omissos serdo analisados pela Diretoria de Infraestrutura e Pro-Reitoria de Administragdo e
Planejamento.

Art. 18°. Esta instrugdo normativa entrard em vigor nesta data.

ALENCAR FERRI
Diretor de Infraestrutura

ROBSOM MARQUES AMORIM
Pro-Reitor de Administra¢do e Planejamento

LAERCIO ALVES DE CARAVLHO
Reitor
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ANEXO I DA INSTRUCAO NORMATIVA N° 002/2023/DINFRA/PROAP/RTR

REQUISICAO PARA UTILIZAGAO DE VEICULO E TERMO DE RESPONSABILIDADE

N UEMS

. DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA
Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

SETOR DE TRANSPORTE
REQUISICAO

UTILIZAGAO TRANSPORTE
COLETIVO E TERMO DE
RESPONSABILIDADE

| Unidade Universitéria (UU):

|Curso/Setor:

Finalidade da Viagem:
[ ] Atividade didatica
[ 1 Atividade cientifica
[ ] Atividade extensionista
[ ] Congresso/Simpdsio
[ 1 Reunido cientifica/tecnoldgica
[ ] Outro (Interesse da Comunidade)

Destino:
Municipio/UF

Distancia: km
(incluido o translado, se houver)

Instituicdo:

Endereco:

Tempo de permanéncia (dias):

|Lista de rodovias a serem percorridas:

|Tota| de usuarios (incluindo os responsaveis):

Requisitante

Nome Completo:

Endereco:
Matricula: CPF:
Fungdo: RG:
Curso/Setor: Uu:
Telefone:

Responsavel que acompanhara a viagem (caso ndo seja o requisitante)

Nome Completo:

Endereco:

Matricula: CPF:
Fungdo: RG:
Curso/Setor: Uu:

Telefone:
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Data de atendimento

Partida Volta

Dia: |Horério: Dia: Horario:

Itinerario detalhado de ida e volta, incluindo as paradas programadas.
Data Hora Local Cidade/UF

Termo de Responsabilidade

Eu, REQUISITANTE, assumo total responsabilidade pela viagem e uso do veiculo de transporte coletivo da
UEMS, conforme a Instrugdao Normativa N° 002/2023/DINFRA/PROAP/RTR.

Declaro estar ciente das normas e regulamentos estabelecidos, comprometendo-me a seguir todas as
orientagdes durante o deslocamento de alunos e servidores da UEMS para atividades de Ensino, Pesquisa,
Extensdo e Administragao.

Estou ciente de que a viagem esta condicionada a aprovacdo da Pré-Reitoria competente e a disponibilidade do
veiculo.

Comprometo-me a fornecer a lista definitiva de passageiros com antecedéncia minima de cinco dias Uteis do
inicio da viagem ao Setor de Transporte.

Entendo que é de minha responsabilidade garantir que o seguro viagem de cada passageiro esteja contratado.

Garanto que, pelo menos, 80% (oitenta por cento) da capacidade do veiculo estard preenchida em viagens
estaduais e nacionais.
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Comprometo-me a fazer cumprir as regulamentacdes estabelecidas no artigo 7° da Instrugcdo Normativa.

Assumo as seguintes atribuigdes:
® Informar aos passageiros sobre a Instrugdao Normativa N© 002/2023/DINFRA/PROAP/RTR, com
atencado especial ao artigo 7°;
® Conferir a relagdo de passageiros antes de qualquer saida com o veiculo;
® Fiscalizar o cumprimento das normas da UEMS e das legislagdes vigentes;
® Tomar medidas necessarias em situagdes de emergéncia que possam prejudicar a continuidade da
viagem;
® Preencher e assinar o Relatério de Viagem no prazo de cinco dias Uteis apos o término da viagem
Declaro ter ciéncia de que o descumprimento das normas estabelecidas podera resultar em sangoes
disciplinares, além de outras penalidades aplicaveis.

Assinatura - Requisitante Assinatura — Pro-Reitoria

Unidade Universitaria de

de de 20
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ANEXO II DA INSTRUGAO NORMATIVA N° 002/2023/DINFRA/PROAP/RTR

INFRAESTRUTURA
%DUEMS SETOR DE TRANSPORTE LISTA DE PASSAGEIROS

DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA PASSAGEIROS TRANSPORTE COLETIVO

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

|Responsével que acompanhara a viagem:

Data de atendimento

Partida Volta

Dia: Horario: Dia: Horario:

CAT: 1 Aluno da UEMS, 2 Aluno de outra IE, 3 Técnico Administrativo UEMS, 4 Docente UEMS, 5 Outros

DADOS DOS PASSAGEIROS

Nome Completo RG/UF CPF Data de Nascimento |CAT
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ANEXO III DA INSTRUGAO NORMATIVA N° 002/2023/DINFRA/PROAP/RTR

INFRAESTRUTURA
Q’DDUEMS SETOR DE TRANSPORTE FICHA INDIVIDUAL

DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA PASSAGEIRO TRANSPORTE COLETIVO

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

DADOS CADASTRAIS DO PASSAGEIRO

As informag0es abaixo sdo destinadas ao responsavel da viagem. Ele terd estas informagdes em maéos durante
a viagem caso haja qualquer imprevisto, tais como acidentes, procedimentos médicos ou morte. Os dados
serdo guardados em sigilo pelo responsavel pela viagem, a divulgacdo desta ficha é proibida.

Passageiro

Nome Completo:

Telefone:

CPF: RG:

E-mail:

Nome do Contato Familiar

Telefone do Contato Familiar:

Questionario

Tem alguma restricdo de natureza médica?

Tem algum tipo de alergia grave que pode se manifestar durante a viagem?

Faz algum tipo de tratamento médico que necessita ser informado e que possa surgir durante a viagem?

Em caso positivo, qual o procedimento a ser seguido?

No caso de contrair alguma doenca infecto-contagiosa que possa causar risco aos passageiros, informar o
responsavel pela viagem com antecedéncia.

Assinatura — Passageiro

de de 20
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ANEXO IV DA INSTRUGAO NORMATIVA N° 002/2023/DINFRA/PROAP/RTR

5 INFRAESTRUTURA
DDUEMS SETOR DE TRANSPORTE VIAGEM

DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA RELATORIO TRANSPORTE COLETIVO

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

|RESPONSAVEL que acompanhou a viagem:

|Tota| de usuarios (incluindo os responsaveis):

|Tempo de permanéncia no destino (dias):

Data de atendimento
Partida Volta
Dia: Horario: Dia: Horario:

Relatar todas as ocorréncias que julgar pertinente e ndo previstas durante a viagem, tais como acidentes,
problemas de conduta, problemas com o veiculo, danos materiais, etc.
Ocorréncias:

Avalie a conduta do(s) motorista(s) durante o percurso.
Avaliacao:

Assinatura - Requisitante

de de 20




