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Memorando Circular n.” 04201 5/DTR/PU/PROAD
Florianopolis. 28 de maio de 20135,

Assunto: Normas Para Solicitagho de Transpories.

1. Por determinagio do Pro-Reitor de Administragio, a Divisio de Transportes -
TR comunica que a partir da publicagho deste memorando, ndo serdo mais aceilas
solicitaghes em desacordo com as normas de solicitagio de transportes, ¢ nido poders atender
solieitagdes que ndo tenham a ciéneia dos gestores das respeetivas unidades proponentes ¢ nos
Cas0s em que existir a necessidade de pagamento de didrias, que niio tenham a autorizacio dos
ordenadores de despesas.
2. Todas as selicitagies deveriio ser encaminhadas 3 DTR via SPA (Sistemas
de  Processos  Administrativos), devendo  obrigatoriamente  obedecer  aos  seguintes
procedimentos de preenchimento:

a) Modulo do Sistema: SPA;

by Tipo: Cadastro de Solicitagiio Digital;

¢) Grupo de Assunto: 315 — Veiculos;

d) Assunto: 1277 - Requisigio de Transportes;

¢) Detalhamento: Finalidade do transporte. Destino, n® de passageiros, data ¢ horario

de saida e retorno, nome do responsavel pelo uso do transporte e telefone para contato;

P} Pegas: Grerar pega a partir de um modelo;

2) Modelo de documento: 399202 - Requisigio de Transporie;

h) Tipo de Documento: 1 - Pega do Processo;

1} Mome: Reguisicio de Transporte;

1} Encaminhamento: Inicialmente & Diregdo (Pro-Reitoria, Ordenador de despesas,
quandao for o caso) de sua unidade (a que estiver subordinada) para ciéneia e autorizagio;

hy DTIR/PUPROAD (NAO preencher o campo usudrio)

3. Caso o solicitante tenha dificuldades em executar o contido na letra “g* dos
procedimentos, pode-se utilizar o modelo de ™ Regquisigiio de Transporte”™ disponivel o
pagina oficial da Divisiio de Transportes www transportes,ufse bre inserir como pega da
solicitagdo digilal via SPA.

4, Solicitaghes em que existam restrigdes, como  hordrios  especificos  de
atendimento, capacidade de carga. entre outros, cabe no solicitante informar tais condiges.
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3. As viagens estaduais ¢ interestaduais que utilizarem veiculos do tipo vans,
micro-onibus e dnibus, necessitam de uma lista de passageiros contendo os nomes ¢ CPF ¢
RG. A confecgiio desta lista ¢ de responsabilidade do proponente devendo ser anexada como
pegi da solicitagdo digital.

f. As solicitagdes deverdo ser feitas com antecedéncia minima de 72 horas para
deslocamentos dentro da regifio metropolitana.

T Para outras localidades onde farfio jus 4 percepgiio de didrias, as viagens
estario condicionadas a amecipagdo das didrias dos motoristas.

8 A Divisdio de transportes se compromele apenas a realizar o cadastro da viagem
na SCDP preenchendo os dados da viagem e do motorista, entretanto a aprovagio do
pagamento das didrias dos motoristas e a respectiva aprovagio da prestagio de contas deveriio
ser feitas pelo propencnte.

5. Nenhuma viagem seri autorizada pela DTR sem a aprovagio do pagamento de
didrias pelo proponente (ordenador de despesas do solicitante) por meio do SCDP,
1. Menhum motorista terd obrigagdo de viajar sem a confirmagiio do recebimento

antecipado das diarias, conforme o previsto no art. 5° da Lei Federal 5.992 de 19 de dezembro
de 2006,

1. Nenhum motorista terd obrigagdo de arcar com as despesas do pagamento de
pediagios nas rodovias em que ndio ha isengio, estas deverdo ser previstas antecipadamente e
providenciadas pelos orglos que autorizarem a viagem, solicitantes e/ou responsaveis pelas
solicitagoes,

12, A relagio dos motonistas esta disponivel no enderego eletrdnico da divisdo de
Iramsporics.
13, Os cancelamentos ¢ alteragdes deverdo ser feitos exclusivamente via SPA. o

ndo concelamento das solicitagdes em tempo habil, implicard nas sangdes previstas pela
instituigio.

14, Alertamos gue. somente serdo recebidas e atendidas as solicitagdes que
alenderem as exigéncias do memorando circular.

Respeitosamente,
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