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PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

'NORMA ADMINISTRATIVA N. 02/2014

Aprova o Procedimento que estabelece critérios e formas
de utilizagdo dos veiculos da frota da FUCRI e de terceiros,
em viagens de qualquer natureza, necessarias aos
objetivos da Instituigao.

A Pro-Reitoria de Administragdo e Finangas, no uso de suas atribuicdes,
especialmente no que lhe confere os artigos 25 e 26 do Regimento Geral da Unesc,

resolve:

Art. 1°, Aprovar o regulamento que estabelece critérios e formas de utilizagdo dos
veiculos .da frota da FUCRI e de terceiros, em viagens de qualquer natureza,
necessarias aos objetivos da Instituigao.

Art. 2°. A presente norma administrativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Art. 3°. Esta norma revoga a Norma Administrativa 06/2006 de 20 de outubro de
2006. : ‘

 Cricitima, 01 de julho de 2014,
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PROCEDIMENTO INTERNO N. 02/2014

Objetivo: Estabelecer critérios e formas de utilizagdo dos
veiculos da frota da FUCRI e de terceiros,- em viagens de
qualquer natureza, necessarias aos objetivos da Instituicgo.

" PROCEDIMENTOS

1 INCIDENCIA

Abrange a Fundagdo Educacional de Criciima e suas mantidas, com excegac do
Iparque que terd uma norma especifica. ‘

2 CONCEITOS QUE SERAO CONSIDERADOS QUANDO DA APLICACAO DA
NORMA ADMINISTRATIVA

"a) VEICULOS DA FROTA: S&o aqueles de propriedade da FUCRI.

b) VEICULOS DE TERCEIROS: Sao aqueles de propriedades de funcionarios ou
de empresas prestadoras de servigos de transportes.

c) DESLOCAMENTO: E o deslocamento de até 50 KM.
d) VIAGEM:; E o deslocamento acima de 50 KM.

e) SOLICITACAO DIRETA DE COMPRA VIRTUAL - SDCV: Documento
eletronicamente preenchido pelo profissional quando ha necessidade de se realizar
uma despesa, neste é discriminado o valor da despesa, a conta contabil, o centro de
~custo, o fornecedor e o motivo da realizagdo da despesa. Este documento &
aprovado pelos responsaveis do centro de custo.

- f) CONDUTOR: pessoa responsavel por dirigir o veiculo, podendo ser o motorista
da Instituig&o, professor ou técnico administrativo previamente autorizado.

3 OPERACIONALIZACAO -
~ 3.1 INFORMAGOES AOS USUARIOS

a)  Antes de solicitar o veiculo ao Setor de Apoio Logistico, verificar junto ao

- passageiro a possibilidade de deslocamento por meio de dnibus ou veiculo proprio.
Somente na impossibilidade de utilizagdo desses meios de transporte, o solicitante
devera requerer veiculo institucional.
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b) O Setor de Apoio Logistico.é o responsavel pela administragdo e programacao
de uso dos veiculos da frota e utilizagdo de servigos terceirizados de transporte de
passageiros (conforme item 3.3);

c) As solicitagdes serdo atendidas de acordo com a ordem de entrega do
documento (item 4.2). :

d) Os veiculos da frota serdo utilizados exclusivamente para trabalho e
compromissos institucionais ficando vedado o oferecimento de carona a terceiros.
Funcionarios e docentes poderdo pegar carona desde que nhio seja necessario
alterar a rota tragada para compromisso pré-estabelecido conforme alinea b do item

3.1.

e) Néo sera permitido o transporte de passageiros que ndo tenham vinculo com a
instituicdo. O responsavel pelo nao cumprimento deste item devera responder por

qualquer eventualidade.

fy Em caso de viagens a um mesmo destino os usuarios devem adequar-se ao
horario de partida/retorno de outro usuério, evitando excesso de viagem ao mesmo
destino, num periodo néo superior de quatro horas.

g) Os motoristas da Instituicdo estardo sempre uniformizados e devidamente:
identificados pelo cracha.

h) Caso o usuério observe alguma irregularidade do motorista ou do veiculo,
deve, assim que retornar, comunicar imediatamente o Setor de Apoio Logistico, para

devidas providéncias.

i) O usudrio estara sujeito a utilizar o veiculo disponivel, néo existindo prioridade
- de veiculo da frota. :

j) Caso o usudrio opte pelo uso de veiculo préprio, este devera possuir seguro
total, pois a FUCRI néo se responsabilizara por despesas com acidentes.

'k} - Somente poderéo dirigir os veiculos de propriedade da FUCRI: os motoristas
do quadro de funcionarios do departamento de Apoio Logistico e na falta desses, os
solicitantes - (funcionarios ‘e professores) desde que devidamente habilitados e
autorizados pelo gestor imediato, devendo entregar ao setor de apoio logistico no
momento da retirada do veiculo, copia da carteira nacional de habilitacéo.

) A FUCRI ndo se responsabiliza pelo pagamento de infragées de transito, salvo
se ocorrerem por falha de manutengéo e conservagdo do veiculo, auséncia ou falhas

- dos recursos para a sinalizagdo do veiculo, auséncia de equipamento de seguranca,
ou irregularidade na documentagao do veiculo de sua propriedade.

m) Nao sera permitido o desvio de rota, salvo por condigbes das vias de
transporte. ' '

n) O condutor do veiculo respondera por qualquer ato cometido, imprudéncia,
impericia ou negligéncia que resulte em infragdo de transito ou danos pessoais e
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materiais a Instituicio ou a tercelros Ficando ainda SUjeItO as sangoes reglmentars e
legais. -

3.2 SOLICITACAO PARA UTILIZAGCAO DO VEICULO DA FROTA

a) A solicitagdo de veiculo da frota deve ser feita com antecedéncia minima de 72
horas ao Setor de Apoio Logistico, por meio da Requisicdo de Veiculo (formulario
4.2). Esta solicitagao devera ser feita e assinada pelo Diretor, Gestor, Coodenador

- de Curso, ou de Projeto, quando for da area de pesquisa. A aprovagéo desta
sohcntagao € de responsabilidade das diretorias de UNA s e da Reitoria.

b) Caso néo haja veiculos da frota disponiveis, o setor de Apoio Logistico utilizara
de servigos terceirizados de transporte de passageiros com a despesa langada no
centro de custo solicitante. (conforme item 3.3) _

33 UTILIZAGAO DE SERVIQOS TERCEIRIZADOS DE TRANSPORTE DE
PASSAGEIROS

a) Para contratagdo de veiculo de terceiros destinados a viagens de estudos
(van, micro-6nibus e Onibus) é imprescindivel a implantagdo e aprovacgdo da
respectiva SDCV, com antecedéncia minima de 5 dias, anexando a esta o
documento do item 4.3.

b) A responsabilidade de solicitagdo de servigos terceirizados de transporte de
passageiros é do Setor de Apoio Logistico, observando a necessidade, viabilidade e
o menor custo. E expressamente vedado a contratacédo deste servico por

setores/departamentos.

c) Em se tratando de viagens de estudos, o responsavel pela viagem devera
depositar em favor da FUCRI o percentual estabelecido pelo Gestor com base no
orcamento aprovado pelo setor em conjunto com a PROAF providenciando a
entrega do comprovante no Setor de Apoio Logistico 72 horas antes da reallzagao

.da wagem

3.4 REEMBOLSO DE DEQPESAS COM DESLOCAMENTOS E VIAGENS

a) O reembolso devera ser feito por meio da solicitacdo de reembolso pelo
sistema de orgamento (item 4.1), pelo préprio setor desde que comprovada a
autorizagéoda viagemldeslocamento apresentando documento fiscal.

b} O valor do reembolso por qullometro rodado sera equivalente a tabela em vigor
no.Departamento de Flnangas e Contabilidade.

¢) Depois de preenchida, esta solicitagdo devera ser impressa e aprovada pelo
gestor do setor. Esse documento devera ser entregue no setor de finangas e
contabilidade, com as devidas assinaturas. Os comprovantes/notas fiscais das
despesas devem ser anexados, exceto das despesas com combustiveis, que ja

foram calculados no item 4.1.
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4 FORMULARIOS

4.1 SOLICITAGAO DE REEMBOLSO SISTEMA ORGAMENTO

Si_‘; SAU - Sistema Academico Unesc (ACADEMICO - leonel) .

. Arquivo ~ Finangas | Satores Fotocdpla Almoxarfado 7 Solickagdo Dassnvolvimento
Cadastro de Pessoa Flsica
‘Cadastro de Pessoa Juridica

AlmoxarFado
Cancelamento NF Saida
Fotocbpla

Iu'ohagdo de Pagamento

Compras Frestacdo de Contay an—Tjh i de !3‘[.—1"\
Liberago de Adiantamenta Pessoa Fisica

SokckacSo de Transferénda de Saldo Pessoa Jaidica

. Adiantamanto ao Fornecedor
Relatérios . » Liberagso P
Mapeamento Professores b - LUbeyagdp Pessoa Juridica

Boksa FolhafPonto ' »
- Extrato Financeiro do Aluno
Requerimento de Servico

Esportes
Reserva Labufatdrios

% SAU - Sistema Academico Unesc (ACADIMICO - leonel)
-Arquivo Finangas Setores Foloclpla Almoxarfade 7 SolctagSo Desenvohvimento

Twlajow e[ (> @M |&|5]

4 Prestacdo de Contas (Pessoa Fisica)

'w_preetacao_comtas_orcamento

rPrestagiio te Contas : Dﬂ“"“mma'“"“ﬁ §— . [l
“Himero: |50 70 Datar| 3tA08R0ME © Cldade: [[INTRRCIREE ; ot s © 0 coresp.)
. : R : - Soll:lt.] Ventto. l Yalor I
Pewaca: | ] 2] i .
“Acomp:: |
—Detahaments das Despesas.

| MeloLocomsf¥enm LIt Combet[ 20 KMRod:[T~" = Vi.Deslocs] 00

| onbuel T T Avde:[ @ ted] 0 combe] 50 _

Restiurs[ 00 VILHotek| 00 nscrighor] 0. oures] 00,
. BescilgBo Outras:| i ' | i ﬂ

—Total Gasto
Desconto de Reembolso: I Toul Gasto: 00
" —Informeqdes do Reembolso (Smneem) T — Insiluiglo Conlalada
Homimak| Banco: | . | | pertodo:

; . Agénels: I !_ Cta. Cory. I I_ Hr. Soli.:l | 050000 ;- 4 [ oom00000
Centro Custo: ! | ) cccmppl : lLo:nI:

i Zmix

. . Assurto:
Adisntamenio(-) | Gaslo(+) |Descontof-) |A Receber{+}] APagar{-) |
0p0 0,00 oo | o0 0,00
‘Data de pagamento devohigfio: Localizagio: DEPARTAMENTO

] Reglstto1de1 . ]
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4.2 SOLICITAGAO DE VEICULO

”

- CARRO

g"”’ SOLICITAGAO DE VEfcULOS
e Setor de Apoio Logistico
+ - .
DATA DA SOLICITACAO:
Superiorimediato =
Solicitante =
DeparhmentnlSelnrlCurso =
NUMERO do Centro de Custo a seriangada adespesa=
Telefone para Contato =
] DESTIND DA VIAGEM
Local =
Enderago=
’ ORIETIVO DA VIAGEM
DATAS/HORARIOS DA VIAGEM
' SAIDA RETORNO
DATA HORA DATA HORA
MOTORISTA
L) SIM { }NAO
: QUANTIDADE DE PASSAGEIROS
FUNCIONARIO PROFESSOR ALUNO TOTAL
PASSAGEIROS E LOCAL DE SAIDA
. SAIDA FORA DA UNESC {em casa) SAIDA NA UNESC
Home{a}: I Telefone|e): HOMKLY: Telstonsc):
Tiderepo; -
HomaE T | Tewlanas)"
- VEnderego: - .
[Toma]: } 'Tiﬁlanqq:
L '
| Homa(): I‘ralil'nnﬂ'l}:
[Enderege. )
[ Homa): I TekTons{e]:
[ Enderspo: ' —
0Bs.:

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELO SETOR

FUCRI - FUNDAGAO EDUCACIONAL DE CRICIUMA (MANTENEDORA)

ASSINATURA DIRETORIAUNA/ REITORIA

ENCAMINHAR COM 72 HORAS DE ANTECEDENCIA

"
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4.3 SOLICITAGAO DE VEICULOS DE TERCEIROS

SOLICITAGAO DE VEICULOS DE TERCEIROS

Departamento de Apoio Logistico

o
pA
e

DATA DA SOLICITACAO:

Superiorimedlato =

Solicitante = -

Deparlamento/Setor/Diretoria/Curso =

NUMERO do Centro de Cusio a serlangada a despesas

[Telefone para Contalp =

FOI REALIZADO ORCAMENTO?

{..} Sim. Contratar no valorde R$ | L) Nio

DESTINO DA VIAGEM

Lopal =

Enderego =

OBJETIVO DA VIAGEM

DATAS/HORARIOS DA VIAGEM

SAIDA RETORNO

HORA DATA HORA

DATA

TIPO DE VEICULO

[
£l

“Tapig/ Van

Micro-Cnibus

Onibus Urbano

Onibus Leito

1313

Micro-Onibus

NUMERO DE PASSAGEIROS

PROFESSOR ALUNO

FUNCIONARIO TOTAL

NOME E TELEFONE DO RESPONSAVEL PELA VIAGEM

[Telefone:

Nome:

LOCAL DE SAIDA

{.) Estacionaménto de anibua da UNESC

Rodoviaria

Qutro, Qual:

PERCENTUAL QU VALOR PARA RATEIO DE DESPESAS

{Alunos:

Setor: -

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELO SETOR . -

y ENCAMINHAR COM § DIAS DE ANTECEDENCIA

ASSINATURA DIRETORIA UNA S REITORIA

- FUCRI - FUNDAGAO EDUCACIONAL DE CRICIGMA (MANTENEDORA)
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5 DAS DISPOSIGOES FINAIS

As questoes nao pre\nstas nesta norma e dividas surgidas em decorréncia de sua

interpretagao e aplicaggo ficarao sob a inteira apreciagio e deliberagdo da Pro-
reitoria de Admmlstragao e Financgas.

Y

KATIA AUR DALLA LIiBERA SORATO
PRO-REITORA DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS
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