Orientacoes para solicitar transportes:

1- Os transportes somente poderdo ser solicitados por servidores (docentes ou TAs) da
UFABC;

2 - Encaminhar a via eletrénica do formulario "Solicitagdo de Transportes" preenchido para o e-
mail transportes@ufabc.edu.br, com no minimo 24 horas Uteis de antecedéncia para
transportes dentro da Regido Metropolitana de SP e 72 horas Uteis para viagens fora desta
regido. Colocar como titulo padréo deste e-mail Solicitacdo de Transporte para dd / mm / aaaa
- area do solicitante (exemplo: Solicitacdo de Transporte para 10/11/2017 - Prefeitura
Universitaria);

2.1. - Para a contratacdo de vans (15 passageiros), micro-6nibus (26 passageiros) ou dnibus
(46 passageiros), as solicitagGes deverao ser encaminhadas com no minimo 10 (dez) dias Uteis
de antecedéncia a data do transporte;

3 - Encaminhar a via impressa do formulério "Solicitagdo de Transportes" para a Prefeitura
Universitaria devidamente preenchida e assinada pelo DIRIGENTE DA AREA e/ou interface
cadastrada, com no minimo 2 horas Uteis de antecedéncia do horario previsto para inicio do
transporte, caso contrario o mesmo seré cancelado;

4 - A UFABC possui 16 (dezesseis) veiculos em operagéo para transporte, sendo: 01 de carga
com capacidade para 01 passageiro (Kangoo Express); 01 de carga com capacidade para 02
passageiros (Caminhdo Ford Cargo); 08 de servicos comuns com capacidade para até 04
passageiros (03 Unos Mille, 02 Palios, 01 Sentra e 02 Fluences); 02 Vans com capacidade de
até 15 passageiros (01 Master e 01 Ducato); 02 Vans com capacidade de até 08 passageiros -
(02 Citroen Jumper); e 02 pickups com capacidade de até 04 passageiros (01 Ranger e 01
Frontier);

5 - O atendimento das solicitacdes estar4 condicionado a disponibilidade na data / horario
solicitados. O envio da solicitacdo dentro do prazo estabelecido ndo garante o
atendimento;

6 - O horario de prestacéo dos servigos de transporte € de segunda a sexta-feira das 06h00 as
22h00 e aos sabados das 06h00 as 14h00;

7 - As solicitagBes de transporte para membros de bancas dever&o ser assinadas pela Secao
de Bancas da PROPG. Importante: informar o nimero do celular do aluno e do convidado;

8 - As solicitagBes de transporte que envolvam custos diferenciados (transporte com 6nibus,
micro-6nibus e vans contratadas; viagens ou transportes com caracteristicas especificas com
veiculos da Universidade), deverdo ser autorizadas/assinadas pelo dirigente maximo da
area/Centro e/ou Pré-reitoria;

9 - A programacao de transportes é concluida com um dia util de antecedéncia (fim da tarde) e
encaminhada para o e-mail dos solicitantes com nome e celular do motorista que efetuara cada
transporte. O titulo deste e-mail segue o padréo "Agenda dd / mm / aaaa - Dia da Semana”;

10 - Caso ndo exista a necessidade de transporte ja solicitado, enviar e-mail com titulo padréo
"Solicitagdo de Transporte para dd / mm / aaaa - &rea do solicitante - CANCELADO" (exemplo:
Solicita¢@o de Transporte para 10/11/2017 - Prefeitura Universitaria - CANCELADO);

11 - Para solicitaces de transporte com vans/caminhdo ou que demandem a utilizacdo de um
veiculo especifico pertencente a frota da UFABC, solicitamos que antes do envio do formulério,
verifiguem junto a Divisdo de Transportes a disponibilidade do veiculo para a data desejada,;


mailto:transportes@ufabc.edu.br

12 - Caso o transporte seja efetuado através de van pertencente a frota da UFABC, sera
necessario o envio de lista de passageiros com nome completo (sem abreviacdes) e demais
informacdes conforme formulario "modelo listagem", disponivel em aba do formulario
solicitacao de transportes. Os transportes deveréo ser acompanhados por servidor (Docente ou
TA), ou um dos passageiros (Discente) devera ser indicado como responsavel pelo transporte,
mediante preenchimento de formulario especifico disponibilizado pela Divisdo de Transportes;

13 - Caso o transporte seja efetuado através de van (15 passageiros), micro-6nibus (26
passageiros) ou 6nibus (46 passageiros) contratados, serd necessario o envio de lista de
passageiros com nome completo (sem abreviacfes), nimero de RG com 6rgao expedidor e
SIAPE e/lou RA, "modelo listagem 2" disponivel em aba do formulario solicitacdo de
transportes. Os transportes deverdo ser acompanhados por servidor (Docente ou TA), ou um
dos passageiros (Discente) devera ser indicado como responsavel pelo transporte, mediante
preenchimento de formulario especifico disponibilizado pela Divisdo de Transportes;

13.1 - O transporte sera programado pela Divisdo de Transportes e o solicitante recebera a
confirmagéo por e-mail, ap6s a confirmagédo de disponibilidade da empresa contratada;

14 - As listagens e o formulario especifico de indicacdo de responsavel pelo transporte,
deverdo ser assinados pelo dirigente maximo da area/Centro e/ou Pré-reitoria;

15 - Para solicitacdes de transportes de cargas com os veiculos pertencentes a frota da
UFABC é necessario indicar no formulario: medidas, quantidades e peso dos volumes a serem
transportados, além dos dados do responsavel que acompanhara o transporte da carga;

15.1 - Em caso de necessidade de auxilio de ajudantes para transportes de cargas, verifique a
disponibilidade de agendamento com o setor responsavel através do e-mail:

zeladoria@ufabc.edu.br;

16 - Os servigos de malote entre os campi ocorrem duas vezes ao dia (dias Uteis), sempre as
10h00 e as 14h00, seguindo o itinerario: Campus Santo André - Campus S&o Bernardo -
Campus Santo André;

17 - Os condutores ndo estdo autorizados a realizar qualquer tipo de alteracdo de
horarios/itinerarios e inclusdo de passageiros nos transportes agendados/autorizados.
Alteracdes de agendamento devem ser informadas previamente & Divisdo de Transportes, das
08h00 as 16h00, para analise da viabilidade/disponibilidade de atendimento da alteragao;

18 - O solicitante é responséavel por garantir que suas solicitagdes atendam a legislacao vigente,
portanto, qualquer ddvida devera ser esclarecida antes de solicitar o transporte. O atendimento
as solicitacdes de transporte estardo condicionadas & observancia da legislacéo vigente:

18. 1 - DECRETO N° 9.287, DE 15 DE FEVEREIRO DE 2018 - Dispde sobre a utilizacéo de
veiculos oficiais pela administracdo publica federal direta, autdrquica e fundacional e
INSTRUCAO NORMATIVA N° 3, DE 15 DE MAIO DE 2008 - Dispde sobre a classificacao,
utilizagdo, especificacdo, identificacdo, aquisicdo e alienacdo de veiculos oficiais. Principais
pontos:

A- os veiculos oficiais de servicos comuns se destinam ao transporte de servidores a servico e
de materiais;

B - é vedado o uso de veiculos oficiais nos sabados, domingos e feriados, salvo para eventual
desempenho de encargos inerentes ao exercicio da fungdo publica;

C- é vedado o uso de veiculos oficiais para transporte individual da residéncia a reparticao e
vice-versa;
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D- é vedado o uso de veiculos oficiais em excursdes ou passeios;
E- é vedado o transporte de familiares do servidor ou de pessoas estranhas ao servigo publico;

F- é vedado o transporte para estabelecimentos comerciais e congéneres, salvo quando o
usuario se encontrar no desempenho de fungdo publica;

G- é vedado o uso de veiculos de servicos comuns para o transporte para local com a
finalidade de embarque e desembarque, salvo nos casos previstos em lei.



