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FLUXO PARA SOLICITAÇÃO DE VEÍCULOS EM ATENDIMENTO ÀS

AÇÕES DE EXTENSÃO UNIVERSITÁRIA

Para solicitação e uso dos veículos oficiais em ações de extensão, fora da área

urbana de Jataí-GO, vinculadas à Proece-UFJ, o(a) requisitante (Docente/TAE) deverá

protocolar o pedido junto ao Departamento de Logística – Dlog – UFJ, por meio do

SisViagem (https://sisviagem.dev.ufj.edu.br/login). Neste link, também o requisitante

faz solicitações de diárias, quando for o caso.

Dada a capacidade logística atual da frota da UFJ, o pedido para atividades de

extensão deverá ser enviado com antecedência mínima de 15 dias para que o

deslocamento seja analisado e se possível, agendado em sua programação diária/mensal,

possibilitando o maior gerenciamento sobre as demandas e agilidade nas respostas, bem

como a melhoria da qualidade do atendimento, devendo assim o requisitante preencher

o documento do SisViagem de maneira completa com todos os dados solicitados, entre

eles:

I. Identificação da ação de extensão;

II. Objetivo da solicitação;

III. Roteiro a ser percorrido;

IV. Data e horário de saída;

V. Data e o horário previsto para retorno;

VI. Nome e assinatura do(a) Coordenador(a) responsável pela ação de extensão;

VII. Lista de passageiros, com nome completo, telefone de contato, tipo

sanguíneo, número do documento de identidade e/ou número de matrícula no

SIGAA-UFJ ou no Sistema Integrado de Administração de Recursos

Humanos (SIAPE). A lista deverá ser inserida no ato do preenchimento no

sistema;

VIII. Documento oficial (ação de extensão cadastrada no SIGAA em versão pdf),

constando a programação da atividade de extensão (colocar em anexo).
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A análise das solicitações de veículos para atividades de extensão será realizada pela

equipe do Departamento de Logística, a qual levará em consideração veículo disponível,

relação custo/participante/veículo e a aplicação dos princípios da administração pública.

Após análise e aprovação da viagem, a equipe Dlog definirá o melhor tipo de

veículo para atender à atividade, considerando o número de passageiros, o tipo de

equipamentos, a distância a ser percorrida e a disponibilidade de veículos da frota

própria da UFJ. A confirmação da viagem e do tipo de veículo, será dada ao solicitante,

em até sete dias após a data do pedido.

A autorização de partida, no dia da viagem, só acontecerá se estiver presente, no

mínimo, 70% dos passageiros constantes da lista anexa à solicitação de veículo. Em

caso de substituição de passageiros, tal fato deve ser comunicado ao Dlog com

antecedência mínima de 48 horas antes da data da viagem. A alteração de passageiros

deverá ser habilitada pelo Dlog, a fim de que o solicitante edite o pedido de ordem de

serviço.

É de competência do(a) coordenador(a) da viagem para ação extensionista:

I. O cumprimento do itinerário e dos horários pré-determinados na requisição

do veículo;

II. Preservar as condições de higiene e segurança do veículo;

III. Comunicar, à diretoria do Dlog, qualquer irregularidade cometida pelo

motorista ou relacionada à manutenção do veículo;

IV. Fornecer informações para o motorista sobre o período de espera que venha

a superar o previsto na requisição do veículo, com a devida justificativa;

V. Organizar o serviço a ser executado, planejando-se da melhor forma

possível.

Compete a todos os participantes da viagem de extensão:

I. Usar cinto de segurança, quando do veículo em funcionamento/movimento;

II. Preservar o veículo e não comprometer sua condição de uso;

III. Não utilizar o veículo para fins ou transporte de objetos e produtos diversos

aos constantes na solicitação aprovada;

IV. Evitar, no decorrer da viagem, no interior do veículo ou fora dele, conduta

pessoal que possa expor negativamente ou gerar responsabilidades para UFJ;
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V. Não atirar objetos pela janela do veículo;

VI. Não fumar no interior do veículo;

VII. Não transportar e/ou utilizar bebidas alcoólicas, drogas ilícitas ou

substâncias explosivas;

VIII. Não transportar equipamentos e/ou materiais, que não os de uso pessoal, sem

a devida nota fiscal ou documento que comprove a propriedade da UFJ.

Durante o período em que permanecer o decreto de pandemia, as orientações de

biossegurança deverão ser observadas, seguindo os protocolos da instituição.

O descumprimento dos dispositivos nos itens, será registrado no relatório de

viagens e comunicação dos fatos às autoridades competentes. A responsabilidade

pelo cumprimento de todos os itens acima será compartilhada entre o motorista,

coordenador(a) da viagem e participantes, cabendo ao motorista, caso o(a)

coordenador(a) se recuse a cumprir suas responsabilidades, o registro dos fatos

ocorridos no relatório de viagem.

A utilização de veículos da frota da UFJ é restrita ao interesse da Instituição e

com intuito de otimizar a prestação de serviços e buscar propiciar a garantia do

cumprimento das atividades institucionais, o Dlog-UFJ está organizado de maneira

que os procedimentos de solicitações de agendamento possam melhor atender as

necessidades apresentadas no que se refere ao tripé ensino, pesquisa e extensão.

LUDMILA GREGO MAIA
Pró Reitora de Extensão Cultura e Esporte
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