MANUAL DO USUARIO
PARA REQUISICAO DE VEICULOS UFJF

Tendo em vista a RESOLUCAO N° 04/2022, DE 08 DE NOVEMBRO DE 2022
que institui normas e diretrizes para o uso de veiculos oficiais da Universidade
Federal de Juiz de Fora que em seu anexo unico, item 4.1 elenca as
Competéncias da Geréncia de Transporte (unidade gestora da frota de veiculos
oficiais da UFJF), cabendo ao setor, dentre outras, as seguintes competéncias:
v estabelecer diretrizes para a utilizagdo de veiculos da frota da
universidade e para o funcionamento de transportes em geral.
v programar as viagens e deslocamentos, conforme a disponibilidade dos
meios.
v/ zelar pelo uso racional, econdbmico e eficiente dos recursos de
transporte, visando a otimizagao do uso da frota de veiculos.
v/ orientar o publico usuario sobre os procedimentos necessarios as
viagens, deslocamentos e servigos que necessitem do atendimento da
Geréncia.

Na oportunidade, seguem algumas instru¢des importantes como orientagao para
procederem as requisi¢oes de veiculos na UFJF:

A) PRAZOS

As Requisicbes de Transporte deverdo ser realizadas no SIGA/UFJF com o
atendimento dos seguintes prazos:

e Viagem em veiculo de transporte individual e cargas: devem ser
feitas e autorizadas com no minimo de 5 dias uteis antes da
viagem.

e \iagem em veiculo de transporte coletivo (Vans, 6nibus rodoviario,
micro-Onibus rodoviario e Onibus urbano): devem ser feitas e
autorizadas com no minimo 15 dias antes da viagem.

OBS 1: Os prazos acima serdo contados a partir do primeiro dia util seguinte da
autorizagao da requisicao pelo gestor da unidade.

OBS 2: Nos deslocamentos e servigos de transportes dentro do municipio de Juiz
de Fora, também necessitam de requisigdo via sistema de agendamento SIGA e
seguem 0s mesmos prazos supracitados.

B) DIAS E HORARIOS

As viagens deverao ser programadas com saida da sede a partir das 05h ou
chegadas programadas para Juiz de Fora até as 22h. Em viagens com mais de
um dia de duragado, os deslocamentos no destino também devem observar esses
horarios.

Além disso, é vedado viagens aos sabados, domingos e feriados, exceto para
eventual desempenho de encargos inerentes ao exercicio da fungao publica.
Assim, viagens fora do horario ou dos dias autorizados, deverao ser justificadas.
A justificativa deve ser anexada na requisicdo Segue modelo: JUSTIFICATIVAS



https://www2.ufjf.br/transporte/wp-content/uploads/sites/656/2025/02/JUSTIFICATIVAS-REQUISI%C3%87%C3%95ES-FORA-DIA-OU-HOR%C3%81RIO-PREVISTO.docx

REQUISICOES FORA DO DIA OU HORARIO PREVISTO NA NORMATIVA
OBS: Excepcionalmente para o Rio de Janeiro-RJ serdo permitidas viagens com
inicio as 04h, mas, ainda sim, devera constar justificativa na requisig¢ao.

C) CALCULO DO TEMPO DA VIAGEM

- Veiculo pequeno: tipo passeio, deve ser calculado utilizando o tempo estimado
pelo google maps, do local da origem ao local do destino, acrescido de 1 hora.
Tanto para ida quanto para volta.

- Veiculo coletivo: tipo van e micro-6nibus, deve ser calculado utilizando o
tempo estimado pelo google maps, do local da origem ao local do destino,
acrescido de 1 hora e meia. Tanto para ida quanto para volta.

- Veiculo coletivo: tipo énibus, deve ser calculado utilizando o tempo estimado
pelo google maps, do local da origem ao local do destino, acrescido de 2 horas.
Tanto para ida quanto para volta.

- Veiculo pesado: do tipo caminhao, deve ser calculado utilizando o tempo
estimado pelo google maps, do local da origem ao local do destino, acrescido de
2 horas. Tanto para ida quanto para volta.

- Viagem com destino a aeroportos favor considerar pelo menos 1 hora de
antecedéncia do voo para chegada ao destino.

Além disso, deve-se considerar o pernoite ou a utilizacdo de outro
meio de transporte para Juiz de Fora-MG sem ser o veiculo oficial, em viagem
com voo comprado cujo horario previsto de chegada a UFJF seja apos as 22
horas (fora do horario permitido na Normativa).

Por fim, a escolha por voo mais caro ndo podera ser justificada por
causa do horario permitido pela Normativa para utilizagao do veiculo oficial.

D) USUARIOS:
S6 podem utilizar veiculo oficial:

- aluno matriculado na UFJF

- servidor da UFJF

- professor da UFJF

- servidor externo (pessoa legalmente investida em cargo
publico em exercicio em outro 6rgao)

- terceirizado na prestagédo de servico e cujo contrato preveja
expressamente o transporte a cargo da UFJF

- colaborador eventual (pessoa convidada a prestar servigo a
UFJF em carater eventual ou transitério, sem qualquer
espécie de vinculo com o servigo publico)

- usuarios externos que possuem vinculo com a UFJF via
participacdo em projeto de extenséo.

E) REQUISICAO SIGA - DADOS E ANEXOS:
Deverao ser preenchidas todas as informag¢des necessarias a programacéo da
viagem, incluindo:
- Nome e contato telefénico do responsavel pelo cadastro da requisicdo no
SIGA.
A insercdo dos contatos atualizados €& de suma importancia, caso
necessario entrar em contato para alguma tratativa sobre a demanda.
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Nome, contato telefénico e SCDP do beneficiario, em caso de viagens.

A insercdo dos contatos atualizados é de suma importancia, caso
necessario entrar em contato para alguma tratativa sobre a demanda.
Além disso, o SCDP é obrigatério em viagens. A PCDP devera estar
autorizada no SCDP até a data da viagem. Caso néo esteja, implicara no
NAO atendimento da requisigéo.

Obs: Caso o beneficiario da viagem ndo va no deslocamento e/ou viagem,
favor informar no campo MOTIVO.

Endereco, data e horario de saida da origem
Endereco, data e horario da chegada ao destino.
Data e horario do retorno do destino.

Distancia aproximada do trajeto de ida e volta. A km sempre sera a soma
da ida e volta.

Descricdo do motivo da viagem que deve ser claro e atender ao interesse
institucional.

Obs: se for uma viagem de retorno, favor informar como: retorno da
viagem de requisicao de n° X ou retorno do evento/missao X.

Identificacdo dos demais passageiros, incluindo contato telefénico e SCDP.
Obs: o SCDP ¢é obrigatério em viagens. A PCDP devera estar autorizada
no SCDP até a data da viagem. Caso ndo esteja, implicara no NAO
atendimento da requisicao.

Quantidade de passageiros (quantidade total de pessoas que irdo utilizar o
veiculo, sem contar o motorista).

Obs: se for, por exemplo, uma viagem apenas com transporte de carga ou

veiculo de apoio para atendimento a outra requisicdo, informar n° passageiros
igual a 0.

ANEXOS DA REQUISIGAO:

1)
2)
3)
4)

9)

Lista completa de passageiros, em caso de veiculos coletivos.

Roteiro detalhado da viagem, quando for o caso.

Formulario de autorizacdo de viagem nacional para criangas ou
adolescentes, quando for o caso.

Declaragao de projeto de extenséo cadastrado junto a PROEX, quando for
0 caso.

Justificativas, no caso de viagens aos sabados, domingos e feriados ou
fora do horario de 05 as 22h.

OBS: O SIGA permite a inclusdo limitada de anexos. Caso tenha mais arquivos
para inserir além do permitido, proceder, por gentileza, a jungdo dos arquivos
PDF em um unico arquivo.

1)

A Lista de Passageiros devera obedecer ao modelo atualizado
disponibilizado tanto no SIGA quanto na pagina da Geréncia de
Transporte: LISTA DE PASSAGEIROS

Em nenhuma hipotese sera aceita a Lista de Passageiros apresentada ao
motorista no momento do embarque. O embarque no veiculo somente sera


https://www2.ufjf.br/transporte/wp-content/uploads/sites/656/2024/11/Lista-de-Passageiros.xlsm

permitido aquele cujo nome esteja incluido na Lista de Passageiros
anexada na requisicdo. Alteragdes na lista de passageiros sO serao
permitidas com até 3 dias uteis de antecedéncia da data da viagem.

2) Roteiro detalhado da viagem deve ser anexado a requisicdo de veiculo
quando houver deslocamentos internos e/ou mais de um trecho. No site do
Transporte contém modelo de roteiro, o qual pode ser consultado em
MODELO ROTEIRO DETALHADO. E vedado o embarque e/ou
desembarque de passageiros em locais n&o discriminados na
requisicao/roteiro.

3) E vedado o transporte de menores de idade sem a guarda de uma pessoa
devidamente autorizada pelos pais ou responsaveis. Assim, conforme a
Resolugdo CNJ n° 295, de 13/09/2019, é obrigatério apresentar as
autorizacbes na hora do embarque. Essa autorizacdo € de
responsabilidade do responsavel pela viagem que devera té-las em maos
ao embarcar. O Modelo pode ser baixado em: FORMULARIO DE
AUTORIZACAO DE VIAGEM NACIONAL PARA CRIANCAS OU
ADOLESCENTES

4) A Declaragao de inscricdo de projeto de extensédo junto a PROEX deve ser
anexada a requisicdo quando tratar-se do transporte de pessoas da
comunidade externa, cujo unico vinculo com a UFJF é a participagdo em
projeto de extensdo institucional. A declaragdo deve ser solicitada
diretamente a PROEX, conforme orientagdo constante no documento
DECLARACAO INSCRICAO PROJETO PROEX

5) Justificativas devem ser apresentadas para os seguintes casos:
- Saida da sede antes das 5h ou chegadas programadas para Juiz de Fora
apos as 22h
- Uso de veiculos oficiais aos sabados, domingos e feriados
O modelo pode ser acessado via JUSTIFICATIVAS REQUISICOES FORA
DO DIA OU HORARIO PREVISTO NA NORMATIVA

F) JORNADA DE TRABALHO MOTORISTAS:
Devera ser observada a legislagéo aplicavel aos motoristas, destacando-
se que:

e Deverdo gozar de 30 (trinta) minutos para descanso a cada 4
(quatro) horas na condugao de veiculo rodoviario de passageiros;

e Sera assegurado ao motorista intervalo minimo de 1 (uma) hora
para refeicdo e maximo de 2 (duas) horas;

e \iagens programadas com duracdo acima de 11 horas, ainda que
forem realizadas por dois motoristas, deverao ter parada minima
de 11 horas ininterruptas para descanso dos motoristas;

e O condutor somente iniciara uma viagem apdés o cumprimento
integral do intervalo de descanso previsto no item acima;

e As viagens programadas, cuja duragao total ultrapassar o permitido
pela lei trabalhista (incluindo ida, retorno e espera) precisardo ser
realizadas com pernoite, ou por mais de uma requisicdo a
depender da necessidade e possibilidade de execugcdo a ser
analisada pela Geréncia de Transportes.
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ESPECIFICIDADES JORNADA DE TRABALHO MOTORISTAS

Jornada de trabalho diaria regular 8 horas
Hora extra diaria maxima em carater excepcional 2 horas
Intervalo diario minimo e maximo para refeicdo (ndo conta 1 hora a
como jornada) 2 horas
Tempo maximo ininterrupto de condugao 4 horas

Descanso a cada 4 horas de tempo ininterrupto de condugao 30 minutos
(n&o conta como jornada)

Tempo minimo de repouso diario antes de iniciar uma nova 11 horas
jornada de trabalho ininterruptas

ORIENTAGAO PARA PROGRAMAGAO DOS ROTEIROS DE VIAGENS

Tempo maximo de duragdo de uma viagem, contando do 11 horas
inicio ao seu término, respeitando-se os intervalos de refeicdo
e descanso e considerando possiveis intercorréncias na
estrada

G) CALCULO DA REQUISIGAO E/OU QUANTIDADE DE PASSAGEIROS POR
VEICULO:

Para calcular o valor estimado de uma requisicdo e/ou saber a quantidade de
passageiros que o veiculo comporta, favor consultar VEICULOS — CAPACIDADE
DE PASSAGEIROS E CUSTOS.

Ressalta-se que a requisicao ao ser realizada, € gerada com um valor estimado.
Esse sera alterado pelo valor real, com base no langamento da quilometragem
efetivamente percorrida quando da execugao da requisicdo no SIGA. Assim, é
importante manter um saldo positivo na rubrica UTILIZACAO DE VEICULOS,
para evitar a impossibilidade de finalizacdo da requisicao por saldo insuficiente.

H) PEDAGIOS:

Observar se no trecho ha necessidade de pagamento de pedagio. Se sim, o
pagamento devera ser providenciado pelo responsavel da viagem, o qual podera
pleitear reembolso junto a COESF desde que respeite todo o tramite e
especificidades. Maiores informacées, verificar em: PEDAGIOS

Obs: fica a cargo da responsavel pela elaboragdo da requisicdo avisar o
responsavel pela viagem de como funciona a questdo dos pedagios


https://www2.ufjf.br/transporte/wp-content/uploads/sites/656/2024/10/Ve%C3%ADculos-capacidade-e-custos.xlsx-Planilhas-Google.pdf
https://www2.ufjf.br/transporte/wp-content/uploads/sites/656/2024/10/Ve%C3%ADculos-capacidade-e-custos.xlsx-Planilhas-Google.pdf
https://www2.ufjf.br/transporte/veiculos/pedagios/

PASSO A PASSO PARA REALIZAR AS REQUISIGOES NO SIGA

1°) REALIZAR LOGIN NO SIGA 3

a Bem-vindo ao SIGA

Usuario (CPF):

® ' @
“Ysiga | @s:gqj

2°) CLICAR EM “ADMINISTRATIVO”

S1GA

® ol (7

Académico Usuario Administrativa

3°) CLICAR EM “REQUISIGOES”

Biblioteca Recursos Humanos  Docum:

Patrimdnio

Comprovants de
Rendimentos



4°) CLICAR EM “ABRIR NOVA”

Académico  Administrativo Bolsas

Requisicdo

Suplementar

5°) ESCOLHER A UNIDADE ORGAMENTARIA DO REQUISITANTE E
ESCOLHER TIPO: “VEICULO”.

Hequisigao

Abrir Mova Retormar

Incluir requisigdo

& Or;amentaria

Proximo

6°) INFORMAR O CPF DO PASSAGEIRO

ATENGAO: Neste campo, devera ser informado o CPF do passageiro. Se o
passageiro nao estiver cadastrado, devera cadastra-lo através do botao
“‘EDITAR DADOS”

Requisigdo

Albrir Mowa Retomar
Incluir requisigdo

[0 L]
Tipo
WEICULO

Prasdimo

OBS: Se o beneficiario da requisi¢cao nao for no deslocamento e/ou viagem (ex:
transporte apenas de carga, servidor externo ou colaborador eventual) favor
informar no campo MOTIVO.



7°) INFORMAR OS DADOS DA VIAGEM:
DADOS DA ORIGEM

Busca por CEP  Busca por Aeroporto
Q Q

* E desnecessario o preenchimento do endereco caso a busca seja realizada pelo CEP ou Aeroporto.

Endereco Complementa
Bairro CEP CJ

Municipio Estado ) Referéncia f Mum. Vdo
Q,

Data e Hora

DADOS DO DESTING

Busca por CEP  Busca por Aeroporio
Q Q

* E desnecessario o preenchimento do endereco caso a busca seja realizada pelo CEP ou Aeroporto.

Endereco CJ Complemento CJ
Bairra C_ CEP

Municipie Estado ) Referéncia / Num. Vido
Q,

Data e Hora de Chegada

Data e Hora de Reforno do Destine C

7.1 “DADOS DA ORIGEM”:

Devem ser informados os dados exatos de embarque do passageiro.

- “BUSCAR PELO CEP”: preenchera o endereco, bairro, municipio e estado
automaticamente;

- “REFERENCIA/NUM. VOO”: auxilia o motorista a localizar o endereco. Em
caso de voo, essa informacgé&o é obrigatoria.

- “DATA E HORA”: dia e horario em que o veiculo iniciara a viagem com o
passageiro.

OBS: E possivel o embarque a partir das 05 HORAS DA MANHA.

7.2 ‘“DADOS DO DESTINO”:

- Devem ser informados os dados exatos de desembarque do passageiro.

- “REFERENCIA/NUM. VOO”: auxilia o motorista a localizar o endereco. Em
caso de voo, essa informacgé&o é obrigatoria.

- “DATA E HORA DE CHEGADA”: dia e horario previsto para o veiculo
chegar ao destino;

- “DATA E HORA DE RETORNO DO DESTINQ”: dia e horario exatos em
que o veiculo iniciara a viagem de retorno a origem.

OBS 1: O retorno deve ser programado para que a chegada a sede ocorra até as
22 HORAS DA NOITE.

OBS 2: Conforme legislacéo trabalhista, as viagens sem pernoite podem ter
DURACAO TOTAL MAXIMA DE 11 HORAS.



OBS 3: Em viagens de mais de um dia de duragdo, o motorista cumprira
obrigatoriamente o INTERVALO DE 11 HORAS ININTERRUPTAS DE
DESCANSO ENTRE AS JORNADAS.

OBS 4: Caso nao ocorra a necessidade de retorno, informar os dados do retorno
exatamente iguais aos dados de chegada (data e horario);

OBS 5: Caso a requisigao seja para buscar algum passageiro em outro municipio
com destino a Juiz de Fora, sera necessaria uma requisi¢ao para cada viagem.

EXEMPLO:

1° REQUISIGAO: BUSCAR PASSAGEIRO EM SAO JOAO DEL REIl: 160 km
para o motorista busca-lo + 160 km para retornar com o passageiro para Juiz
de Fora.

TOTAL DA 12 REQUISIGAO: 320 KM.

OBS: Informar a “Data e Hora de Chegada” exatamente igual a “Data e Hora
de Retorno do Destino”.

2° REQUISIGAO: LEVAR O PASSAGEIRO DE VOLTA A SAO JOAO DEL RE!:
160 km para o motorista leva-lo (JF-SJDR) + 160 km para o veiculo retornar a
UFJF.

TOTAL DA 22 REQUISIGAO: 320 KM.

OBS: Informar a “Data e Hora de Chegada” exatamente igual a “Data e Hora
de Retorno do Destino”.

8° INFORMAGOES DO TRANSPORTE:

INFORMAQ@ES DO TRANSPORTE
MNimero SCDP

* 0 nimero do SCDP & obrigatdrio para viagens. Para requisicties de veiculo dentro de Juiz de Fora, coloque ATENDIMENTO INTERNO
Tipo de Veiculo

Transporie

KM Estimada

Telefone de Contato da UO

Quantidade de Passageiros
1

OUTROS PASSAGEIROS

Qtd. Quiros Passageiros

8.1 “NUMERO SCDP”:
- OBRIGATORIO PARA VIAGENS.



- Para requisicbes de veiculo dentro de Juiz de Fora, digitar
“‘“ATENDIMENTO INTERNO”;

OBS: A PCDP devera estar autorizada no SCDP até a data da viagem.
Caso nao esteja, implicara no NAO atendimento da requisicéo.

8.2 “KM ESTIMADA”: KM total do percurso (somatoério da km da ida e da
volta);

8.3 “QTD. PASSAGEIROS”: quantidade total de passageiros que embarcaréo
no veiculo;

OBS 1: Importante informar o NUMERO EXATO DE PASSAGEIROS para
subsidiar a escolha correta do veiculo.
OBS 2: Em viagens como, por exemplo, para transporte de cargas ou

veiculo de apoio a outra requisig¢ao, informar nimero de passageiros igual a
0.

8.4 “TELEFONE DE CONTATQO”:. telefone do setor responsavel pela
requisicao;

8.5 “QTD. OUTROS PASSAGEIROS”: informar os dados dos demais
passageiros (maximo 3);

Motive

Download Lista de Passageiros (*)

Arquive(s) anexo(s)

Anexar Arquive

Selecionar Arguivo Apagar

# Tipo Arguivo Tamanho

* Alista de passageiros é utilizada somente para requisicbes com mais de 4 passageiros.

* Requisictes de veiculos coletivos (acima de 4 passageiros) serdo automaticamente recusadas. Somente faca a requisicio com a lista definitiva.

Gravar e Enviar para o Gestor Retomar

8.6 “MOTIVO”: descrever o motivo da viagem que deve ser claro e atender ao
interesse institucional.

OBS: se for uma viagem de retorno, favor informar como retorno da viagem de
requisi¢cao de n° X ou retorno do evento/missao X.

8.7 “DOWNLOAD DA LISTA DE PASSAGEIROS”: lista oficial de passageiros
que devera ser utilizada acima de 4 passageiros. A lista deve ser corretamente
preenchida e informada em anexo na requisicao.

8.8 “GRAVAR E ENVIAR PARA O GESTOR”: finalizar a requisicao e enviar



para aprovagao.

OBS: A REQUISICAO SOMENTE SERA VISUALIZADA PELO SETOR DE
TRANSPORTE APOS A APROVACAO PELO GESTOR DA UNIDADE.

9° ANALISE DA REQUISIGAO PELA GERENCIA DE TRANSPORTE

Ao receber a requisicdo sdo analisadas as informacbes prestadas pelo
requisitante bem como os anexos inseridos. Em especial, os seguintes itens:

- O veiculo escolhido é compativel com o numero de passageiros
informados?

- O numero de passageiros esta de acordo com a lista de passageiros?

- A PCDP ¢ valida? Esta autorizada no SCDP? Consta PCDP’s de todos os
passageiros? No SCDP estao corretas as datas, tipo de meio de transporte
e n&o ha recebimento de adicional de deslocamento referente ao trecho?

- A Km informada corresponde ao somatorio da ida e da volta?

- Os passageiros estdo no rol de pessoas permitidas a utilizarem veiculo
oficial?

- Os horarios de saida e de chegada estdo dentro do horario permitido? Se
extrapola, consta justificativa?

- Se sabado, domingo ou feriado, consta justificativa?

- Trechos/roteiro/duragédo estdo respeitando a jornada de trabalho diaria do
motorista?

Qualquer item que reste duvidas ou que falte informagdo ou seja necessario
algum ajuste, sera solicitado ao setor requisitante que proceda o ajuste via SIGA,
por meio da funcionalidade: DEVOLUCAO DE REQUISICAO AO REQUISITANTE
com o devido preenchido do motivo da devolugao.

O requisitante consegue acessar a requisicdo devolvida via SIGA, em
Administrativo, Requisicdes, Consultar Requisicito e em OPCOES DO
REQUISITANTE, selecionado o status PENDENTE e escolhendo a Unidade
Orcamentaria em que foi feita a requisicdo ou consultando a requisicdo pelo
numero. Segue tela mencionada abaixo:

Académico  Administrativo Biblicteca  Recursos Humanos Documentos (protocolo)  Extens3c  Email Institucional  Oferta/Aceite ltem Patrimonial  Sites  Eventos Plano de Aquisicdo
Requisigio

Abrir Mova  Retornar

Pesquisar requisigdo

Nimero da Requisicdo
Enviar

Opcdes do Requisitante
Status Unidade Orgamentaria
| Enviar

OBS 1: Ao final da requisicdo no campo Ocorréncia aparece o nome do servidor
do Transporte que devolveu e o motivo da devolugéo.

OBS 2: O aviso da devolugéo e o motivo chegam automaticamente no e-mail do
requisitante cadastrado no SIGA.



ApoOs os ajustes devidos, € necessario enviar novamente a requisicdo e apos
nova autorizagado do gestor da unidade, a requisicéo retorna para a Geréncia de
Transporte.

Estando tudo correto, a requisicdo sera LIBERADA PARA EXECUCAO,
momento, no qual, é escalado o motorista e veiculo que irdo atender a demanda.
O requisitante e o beneficiario da requisicao recebem e-mail automatico do SIGA
com esses dados.

OBS: A requisicao de veiculo so € liberada para execucdo em data mais proxima
da viagem. Em caso de duvidas, podem entrar em contato via telefone (32)
2102-3714 ou e-mail transporte@ufjf.br

ATENGAO!!!

A veracidade das informagdes constantes nas requisicbes € de inteira
responsabilidade do requisitante. Eventuais transgressdes as legislacdes
pertinentes ao uso de veiculos oficiais (em especial o Decreto 9287/2018 e a
Lei 1081/1950) sujeitam os infratores as penalidades cabiveis.
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