
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

DIREÇÃO DA PRÓ-REITORIA DE INFRAESTRUTURA E GESTÃO

 

OFÍCIO/SEI Nº 8/2025/DIR-PROINFRA

Juiz de Fora, 14 de agosto de 2025.

Às Unidades Acadêmicas e Administrativas

  

Assunto: Orientações gerais sobre programação/duração de viagens institucionais
      

 
      Senhor(a),
 
 

Considerando as intercorrências que podem ocorrer durante a viagem;

Considerando que o trânsito depende de fatos externo ao planejamento de uma viagem;

Considerando que dias e horários podem alterar o tempo de uma viagem;

Considerando que as companhias aéreas indicam normalmente que o passageiro deve
chegar ao aeroporto com no mínimo de 2 horas de antecedência para os voos nacionais e 3 horas nas
viagens internacionais;

Considerando os elevados custos para remarcação de passagem ou no caso de perda de
voo;

Considerando os prejuízos institucionais caso o proposto perca a missão;

Considerando como base a quilometragem estimada via google maps;

 

Seguem orientações gerais a serem observadas ao se programar as viagens,  a saber:

  -  viagem  em veículo pequeno, como do 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.

- viagem em veículo coletivo, do tipo van e micro-ônibus, 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 par volta.

-  viagem  em veículo coletivo, do tipo ônibus, 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 par volta.

-  viagem  em veículo pesados, do tipo caminhão, 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 par volta.

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



 

 

Vale lembrar que:

- Segundo a lei dos motoristas, o mesmo deverá obrigatoriamente tirar meia hora de
descaso a cada 4 horas de direção e pelo menos 1 hora para almoço. 

- Para respeitar a lei dos motorista, a duração total das viagens não poderá ser superior a
11 horas por dia. Favor observarem isso na elaboração dos roteiros. Caso seja inviável a programação da
viagem dentro da duração limite, informar no motivo da viagem ou no roteiro justificativa para tal, o qual
será analisado pela Gerência de Transporte/Pró-Reitoria de Infraestrutura.

- É aconselhado consultar o Manual do Usuário - Instruções para requisição de veículos
UFJF  e a NORMAS E DIRETRIZES PARA USO DE VEÍCULOS OFICIAIS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE
FORA antes de finalizar a compra da passagem aérea, se optarem pela utilização de veículo oficial, no
intuito de verificar a viabilidade de atendimento, observando todas as regras impostas pela Normativa;

- Deve-se considerar o pernoite ou a utilização de outro meio de transporte para Juiz de
Fora-MG sem ser o veículo oficial, em viagem com voo  comprado cujo horário previsto de chegada
à Universidade Federal de Juiz de Fora seja após as 22 horas (fora do horário permitido na Normativa);

- A escolha por voo mais caro não poderá ser justificado por causa do horário permitido
pela Normativa para utilização do veículo oficial.

  

 

Atenciosamente,

 

Fábio Martins Brum

Pró-Reitor de Infraestrutura 

SIAPE: 2546749

 

Letícia Freitas Silveira
Gerente de Transporte

SIAPE: 3212158

Documento assinado eletronicamente por Fabio Martins Brum, Pró-Reitor(a), em 14/08/2025, às
11:44, conforme horário oficial de Brasília, com fundamento no § 3º do art. 4º do Decreto nº 10.543,
de 13 de novembro de 2020.

Documento assinado eletronicamente por Letícia Freitas Silveira, Gerente, em 14/08/2025, às 11:45,
conforme horário oficial de Brasília, com fundamento no § 3º do art. 4º do Decreto nº 10.543, de 13
de novembro de 2020.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no Portal do SEI-Ufjf (www2.ufjf.br/SEI) através
do ícone Conferência de Documentos, informando o código verificador 2553606 e o código CRC
44375761.

 

Rua José Lourenço Kelmer, s/n, - Bairro São Pedro - CEP 36036-900 - Juiz de Fora - MG
 

Nº Único de Protocolo nº 23071.925007/2025-64 Documento SEI nº 2553606

https://www2.ufjf.br/transporte/veiculos/requisicao-de-veiculo/
https://www2.ufjf.br/transporte/veiculos/requisicao-de-veiculo/
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://www2.ufjf.br/transporte/wp-content/uploads/sites/656/2024/08/Normas-e-diretrizes-do-Transporte-UFJF-aprovado.pdf
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://www2.ufjf.br/transporte/wp-content/uploads/sites/656/2024/08/Normas-e-diretrizes-do-Transporte-UFJF-aprovado.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm

