UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
GERÊNCIA DE TRANSPORTE
	ROTEIRO DETALHADO DA VIAGEM
⚠ ORIENTAÇÕES OBRIGATÓRIAS AO RESPONSÁVEL DA VIAGEM
EMBARQUE E DESEMBARQUE: é proibido em locais não discriminados no roteiro aprovado.
PERNOITE OBRIGATÓRIA: em viagens com deslocamento diário superior a 600 km é obrigatório incluir pernoite no roteiro. Além disso, o motorista deve descansar obrigatoriamente 11 horas ininterruptas entre o término de uma jornada e o início da próxima.
HORÁRIOS OBRIGATÓRIOS: todas as atividades, início ou término da viagem devem respeitar estes horários:
•  Início não antes das 05h00
•  Término/Retorno obrigatoriamente até 22h00 (na sede ou local de pernoite)
CÁLCULO DO TEMPO DE DESLOCAMENTO: veículos coletivos e carga gastam mais tempo de deslocamento que veículos de passeio, além de interferências do trânsito. Assim, você deve estimar sempre conforme abaixo:
•  Veículos de passeio: google maps + 1 hora
•  Van e micro-ônibus: google maps + 1h30m
•  Ônibus e caminhão: google maps + 2h (dependendo da localidade 1h30m)
Exemplo: Se o google maps aponta 3 horas para van, adicione 1h30m = 4h30m.
DURAÇÃO TOTAL DA VIAGEM: o tempo máximo de duração de uma viagem é de 11 horas, incluindo: tempo de deslocamento (conforme item acima), todas as atividades, intervalo para refeição do motorista (mínimo 1h) e descansos de 30 min a cada 4 horas de condução contínua/ininterrupta.
PEDÁGIO: ao montar o roteiro, verificar se haverá necessidade de pagar pedágio em algum trecho e ir preparado para realizar o pagamento (PIX, cartão de débito ou crédito), guardando os comprovantes. No retorno, deverá solicitar reembolso conforme instruções constantes do site do Transporte — Pedágios Reembolso.
⚠ ATENÇÃO: À Gerência de Transporte compete verificar se o roteiro respeita a legislação trabalhista e a normativa vigente sobre o uso de veículos oficiais da UFJF. Erros de cálculo, subestimativa de tempos ou inadequação do roteiro são de responsabilidade exclusiva do responsável pela viagem e não são justificativas para alteração de cronograma ou para atrasos no decorrer da viagem.
⚠ ORIENTAÇÕES PREENCHIMENTO
- Replique quantos dias e/ou linhas de atividade forem necessários; 
- Exclua dias ou linhas que não forem usados;
- Realize a validação para cada dia;
- Se o motorista não precisar ficar à disposição em alguma atividade, anote essa observação na própria linha dela.
▸ Para adicionar uma atividade: clique na margem esquerda de uma linha da tabela (o cursor vira uma seta) para selecioná-la, copie (Ctrl+C) e cole (Ctrl+V) logo abaixo.
▸ Para adicionar um novo dia: selecione todo o bloco de um "DIA X" (do cabeçalho até a validação), copie e cole ao final do roteiro, depois ajuste o número e a data.
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	DIA 1   —   Data: 
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VALIDAÇÃO — DIA 1
1. Primeira atividade inicia às 05h00 ou depois?   SIM ( )    NÃO ( )
1. Última atividade ou retorno à sede termina até 22h00?   SIM ( )    NÃO ( )
1. Motorista necessário em todas as atividades?   SIM ( )    NÃO ( )
1. Duração total dentro do limite de 11 horas (deslocamento + atividades + 1h refeição + descansos de 30 min a cada 4h de condução contínua)?   SIM ( )    NÃO ( )
Justificativa para item da validação assinalada como NÃO, caso houver:
	 
 



	DIA 2   —   Data: 
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VALIDAÇÃO — DIAS SUBSEQUENTES AO DIA 1
1. Motorista descansou 11h ininterruptas entre os dias?   SIM ( )    NÃO ( )
1. Primeira atividade inicia às 05h00 ou depois?   SIM ( )    NÃO ( )
1. Última atividade ou retorno à sede termina até 22h00?   SIM ( )    NÃO ( )
1. Motorista necessário em todas as atividades?   SIM ( )    NÃO ( )
1. Duração total dentro do limite de 11 horas (deslocamento + atividades + 1h refeição + descansos de 30 min a cada 4h de condução contínua)?   SIM ( )    NÃO ( )
Justificativa para item da validação assinalada como NÃO, caso houver:
	 
 



