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SERV IÇO  PÚ BLICO  FED ERAL

PO RTARIA N º  5 3 6  D E 1 0  D E M ARÇO  D E 2 0 1 7

 

Est ab e lece  as n orm as d e  fu n c ion am en t o  d a

D iv i sã o  d e  Tr a n sp o r t e  d a  Un i v e r s i d a d e

Fed era l d e  Alfenas e  d á ou t ras p rov id ências.

 

O R e i t o r  d a  Un iv e r sid ad e  Fe d e r a l  d e  Al fe n as – UNIFAL-MG, n o  u so  d e  su as a t r ib u içõe s r e g im e n t a is,
e st a t u t á r ia s e  le g a is r e so lv e  e st a b e le ce r  a s n o r m a s d e  fu n c ion a m e n t o  d a  D iv isã o  d e  Tr a n sp o r t e s e
Ut i l iza çã o  d e  Ve ícu los d e st a  In st i t u içã o , n os se g u in t e s t e r m os:

 

CAPÍTULO I

DAS DISPOSIÇÕES PRELIMINARES

 

Ar t . 1 °  Os v e ícu los o f ic ia is p e r t en cen t es ao  p a t r im ôn io  d a  UNIFAL-MG d est in am -se  ao  a t en d im en t o  d as
n ecessid ad es d e  se rv iço  e  su a  u t i l ização  ob se rv a rá  os p r in c íp ios q u e  reg em  a  Ad m in ist r ação  Pú b l ica
Fed e ra l .

Ar t . 2 °  É p ro ib id o:

§ 1 °  O uso d e  v e ícu lo  o f ic ia l d a  UNIFAL-MG p ara f in s p ar t icu lares;

§ 2 °  O t r a n sp o r t e  d e  p e sso a s q u e  n ã o  se ja m  m e m b r o s d a  co m u n id a d e  a ca d ê m ica  d a  UNIFAL-M G,
e x ce t u a n d o -se :

I - t r an sp o r t e  d e  p essoas in d icad as em  d eco r rên c ia  d e  d em an d as in st i t u c ion a is, t a is com o:  d ocen t es
ex t e rn os com p on en t es d e  b an cas d e  con cu rsos, con v id ad os p a ra  ev en t os, p essoas em  v isi t a  o f ic ia l  à
inst it u ição e  ou t ros casos d ev id am en t e  just if icad os e  au t or izad os p e la  Re it or ia  ou  D ire t or ia  d e  Ca m p u s ;

II - t r an sp or t e  d e  p essoas n ão  p e r t en cen t es à  com u n id ad e  acad êm ica  q u e  são  a t en d id as em  c l ín icas,
con su lt ó r ios e  lab ora t ó r ios d a  UNIFAL-MG q u e , p or  m ot iv o  d e  em erg ên c ia , d ev am  se r  con d u zid as a  u m
p ron t o  socor ro  ou  resid ên c ia  d esd e  q u e  acom p an h ad as p or  se rv id or ;

III - t ran sp or t e  d e  fu n c ion ár ios d e  em p resas t e rce ir izad as p rest ad oras d e  serv iços à  UNIFAL-MG, q u an d o
h ou v e r  n ecessid ad e  d a  a t u ação  d os m esm os em  ou t ros Ca m p i ,  d esd e  q u e  fo rm a lm en t e  au t o r izad os
p e la  Con t ra t ad a ;  e

IV - t r a n sp o r t e  d e  p e sso a s d a  co m u n id a d e  e x t e r n a  d e sd e  q u e  v in cu la d a s a  Pr o je t o s r e g ist r a d o s n a
Pró -Re i t o r ia  d e  Ex t en são  e  cad ast rad as n o  Con t ro le  d e  Ações d e  Ex t en são  – CAEX ou  p o r  so l ic i t ação
ju st i f ica d a  d a s Pr ó -Re i t o r ia s d e  Gr a d u a çã o  o u  d e  Pe sq u isa  e  Pó s-g r a d u a çã o  o u  p o r  a u t o r iza çã o  d a
Re i t o r ia  o u  d a  D i r e t o r ia  d e  Ca m p u s .

§ 3 °  A g u ard a  d e  v e ícu los o f ic ia is em  g arag em  resid en cia l, sa lv o  q u an d o h ou v er  au t or ização d a  Re it o r ia
ou  D ire t o r ia  d e  Ca m p u s .
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§ 4 °  O u so  d e  v e ícu los o f ic ia is aos sáb ad os, d om in g os e  fe r iad os, sa lv o  p a ra  ev en t u a l d esem p en h o  d e
en carg os in e ren t es ao  ex e rc íc io  d a  fu n ção  p ú b l ica .

§ 5 °  Viag em  p a ra  p a r t ic ip ação  d e  d ocen t es d a  UNIFAL-MG em  b an cas d e  av a l iação  em  p rog ram as d e
p ós-g rad u ação  ou  d e  con cu rsos d e  ou t ras in st i t u ições e  ou t ros ev en t os co r re la t os.

§ 6 °  O u so  d e  v e ícu lo  o f ic ia l p ara  con d u ção d e  se rv id or  a  p ar t ir  d e  su a  resid ên c ia  ao  loca l d e  t rab a lh o  e
v ice -v e rsa .

§ 7 °  O uso d e  v e ícu los o f ic ia is em  ex cu rsões recreat iv as ou  p asse ios.

§ 8 °  Deslocam en t os não p rev ist os no ro t e iro  ou  p rog ram ação d a v iag em .

 

CAPÍTULO II

DA SOLICITAÇÃO DE VEÍCULO E RESPONSABILIDADES

Se çã o  I

D a  So licit a çã o  d e  V e ícu lo

Ar t . 3 °  A so lic it ação d e  v iag em  será  fe it a  p or  m e io  d e  ab er t u ra  d e  p rocesso u t i l izan d o form u lár io  p róp r io ,
d isp on ív e l n o  sít io  d a  UNIFAL-MG,  resp e it ad os os p razos est ab e lecid os n o An ex o d est a  Por t ar ia .

Pa r á g r a fo  ú n ico .  Po d e r á  o  in t e r e ssa d o  r e a l iza r  co n su l t a  p r é v ia  so b r e  a  a g e n d a  ju n t o  à  D iv isã o  d e
Tr an sp o r t e s, n ão  g a r an t in d o , t od av ia , r e se r v a , a  q u a l  som e n t e  se  e fe t iv a r á  m e d ian t e  ap r ov ação  d a
so l ic i t ação  d e  v e ícu lo  e  g a r an t ia  d e  p ag am e n t o  d e  d e sp e sas p e la  Un id ad e  r e q u isi t an t e .

Ar t . 4 °  O p rocesso d e  so l ic i t ação d e  v e ícu lo  d e  cará t e r  ad m in ist ra t iv o  d ev erá  se r  d irec ion ad o, m ed ian t e
p ro t oco lo , a  Pró-Re it o r ia  d e  Ad m in ist ração e  Fin an ças ou  D ire t o r ia  d e  Ca m p u s .

Ar t . 5 °  So lic it ação d e  v e ícu lo  q u e en v o lv a  a t iv id ad es d e  en sin o, p esq u isa  ou  ex t en são, o  p rocesso d ev erá
ser  en cam in h ad o, m ed ian t e  p ro t oco lo , a  Pró-re it o r ia  resp ect iv a  p ara  ap rov ação d e  d esp esas.

Pa r á g r a f o  ú n ic o .  Sã o  c o n s id e r a d o s “ p e q u e n o s d e s lo c a m e n t o s”  a s  v ia g e n s e n t r e  o s  Ca m p i  d a
Un iv ersid ad e ou  com  d est ino sit uad o em  um  ra io  d e  a t é  1 0 0  km  (cem  q u ilôm et ros) d o loca l d e  p ar t id a .

Ar t .  6 °  No  c a so  d e  so l ic i t a ç õ e s d e  v e íc u lo  c o m  c o in c id ê n c ia s d e  d a t a s,  a  D iv isã o  d e  Tr a n sp o r t e s
encam inhará com un icad o d e ind isp on ib il id ad e ao so lic it an t e  p ara  a lt e ração d e d at a  ou  nov a so lic it ação.

Pa r ág r a fo  ú n ico . Na  im p ossib i l id ad e  d e  a l t e r ação  d o  p e d id o , o  a t e n d im e n t o  d a r -se -á  p e la  o r d e m  d e
p r o t oco lo .

Ar t .  7 °  Viag em  so l ic i t ad a  fo ra  d os p razos est ab e lec id os n o  An ex o  d est a  Po r t a r ia  só  se rá  a t en d id a  se
h ou v e r  d isp on ib i l id ad e  d e  v e ícu lo  e  m o t o r ist a .

Ar t . 8 °  O p rocesso d e  so l ic i t ação d e  v e ícu lo  au t or izad o – a fast am en t o  e  d esp esas – se rá  en cam in h ad o à
D iv isão  ou  Se t or  d e  Tran sp or t es n o  p razo  est ab e lec id o  n o  An ex o d est a  Por t a r ia .

Parág ra fo  ún ico. As d esp esas a  q ue se  re fe re  o  ca p u t  são:

a) Cust o  Op eraciona l:  g ast os ineren t es à  m anu t enção, conserv ação e  ab ast ecim en t o d e  v e ícu lo ;

b ) Cust o  com  d iár ia : g ast os ineren t es ao p ag am en t o d e  d iár ias ao m ot or ist a , serv id or  ou  t e rce ir izad o.

Ar t .  9 °  Nã o  sã o  a d m i t id o s a g e n d a m e n t o s p a r a  a t iv id a d e s d e  p e sq u isa  e  o u  a d m in is t r a t i v a s c o m
c r o n o g r a m a s su p e r io r e s a  3 0  ( t r in t a )  d ia s,  p a r a  u m  m e sm o  so l ic i t a n t e  e  o u  f in a l id a d e ,  sa lv o  p o r
a u t o r iza çã o  d a  Re i t o r ia  e  D i r e t o r ia  d e  Ca m p u s .

Ar t .  1 0 .  D o ce n t e s,  t é cn ico s a d m in ist r a t iv o s e  d isce n t e s p o d e r ã o  u su f r u i r  d o  v e ícu lo  e m  v ia g e m  já
au t o r izad a  p a ra  a  con d u ção  d e  ou t ro (s)  u su á r io (s)  d a  UNIFAL-MG q u an d o  o  v e ícu lo  fo r  con d u zid o  p o r
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m ot o r ist a  o f ic ia l .

§ 1 °  Viag em  en v o lv en d o con v id ad o ex t e rn o ou  co lab orad or  ev en t u a l, d ocen t es, t écn icos ad m in ist ra t iv os
e d iscen t es som en t e  p od erão usu fru ir  d o t ransp or t e  p or  au t or ização d a Re it or ia  ou  D ire t or ia  d e  Ca m p u s .

§ 2 °  Se  o  a p r o v e i t a m e n t o  d e  v e ícu lo  r e su l t a r  e m  a l t e r a çõ e s d e  p e r cu r so  o u  cu st o s a d ic io n a is,  e st e
d e v e r á  se r  ju st i f ica d o  e  cu st e a d o  p e la  Un id a d e  r e q u isi t a n t e .

§ 3 °  Sit uações não p rev ist as nest a  Seção d ev erão ser  au t or izad as p e la  Re it or ia  ou  D ire t or ia  d e  Ca m p u s.

Se çã o  I I

D a s r e sp o n sa b il id a d e s

Ar t . 1 1 . É d e  resp onsab il id ad e d o so lic it an t e :

I – o  e n v io  d a  so l ic i t a çã o  d e v id a m e n t e  a u t o r iza d a  p e la  ch e f ia  im e d ia t a  e  r e sp on sá v e l  p e la  Un id a d e
Pa g a d o r a ;

II – a  ap resen t ação, n o  p razo  est ab e lec id o  n o  An ex o, d o  cron og ram a d e  v iag em  e  a  l ist a  d e  p assag e iros
con t en d o o  n om e, Cad ast ro  d e  Pessoa Física  (CPF), Reg ist ro  Gera l (RG), n ú m ero  d e  m at r ícu la  e  t e le fon e
d e  con t a t o  d e  t od os os en v o lv id os n a  v iag em ; e

III – a  com un icação im ed ia t a  q uan t o  ao cance lam en t o d o uso d e  v e ícu lo  já  ag end ad o.

Parág ra fo  ú n ico . A n ão  ap resen t ação  d os d ocu m en t os con st an t es n o  in c iso  II im p lica rá  o  can ce lam en t o
d a  v iag em .

CAPÍTULO III

DA EXECUÇÃO DAS VIAGENS

Ar t .  1 2 .  O v e ícu lo  so m e n t e  sa i r á  d o s Ca m p i  d a  UNIFAL-M G d e p o is d e  a u t o r iza d o  p e la  D iv isã o  d e
Tr a n sp o r t e s o u  Se t o r  d e  Tr a n sp o r t e s d o s Ca m p i  f o r a  d a  Se d e .

Ar t . 1 3 . As v iag ens ocor rerão nos seg u in t es horár ios:

I – v ia g e n s a d m in is t r a t i v a s p o d e r ã o  t e r  in íc io  a  p a r t i r  d a s c in c o  h o r a s,  d e sd e  q u e  d e v id a m e n t e
ju st i f icad as. Pa r a  v iag e n s in ic iad as an t e s d as se t e  h o r as e  q u e  n ão  se jam  e m  v e ícu los co le t iv os, os
p assag e ir os p od e r ão  p a r t i r  d o  e n d e r e ço  r e sid e n c ia l ;

II – v iag en s ad m in ist ra t iv as in ic iad as a  p a r t i r  d e  se t e  h oras t e rão  em b arq u e  n a  Sed e  d a  UNIFAL-MG ou
d os Ca m p i ,  sa lv o  se  ex ecu t ad as em  f in a is d e  sem an a  ou  fe r iad os e , em  d ias ú t e is, com  au t o r ização
fo rm a l d a  Re i t o r ia  ou  D ire t o r ia  d e  Ca m p u s ;  e

III – v iag en s co le t iv as e  ou  d e  d esen v o lv im en t o  d e  a t iv id ad es d e  en sin o, p esq u isa e  ex t en são p od erão t e r
in íc io  a  p ar t ir  d as q u at ro  h oras e  p ar t irão, p re fe ren cia lm en t e , d a Sed e d a UNIFAL-MG ou  d os Ca m p i .

Ar t . 1 4 . In fo rm ações d o  p e rcu rso  p rev ist o , in c lu in d o  d os p on t os d e  v isi t ação  e  p arad a , d ev erão  con st a r
n o form u lár io  d o Con t ro le  d e  Circu lação d e  Veícu los - CCV q u e d ev erá  ser  assin ad o p e lo  m ot or ist a  e  p e lo
u su ár io  ou  resp on sáv e l.

Ar t .  1 5 . O m o t o r ist a  a g u a r d a r á  p e lo  p a ssa g e ir o  p o r  u m  p e r ío d o  d e  a t é  q u in ze  m in u t o s, a  co n t a r  d o
h o r á r io  a g e n d a d o .

Parág ra fo  ú n ico :  O a t raso  d o  p assag e iro  su p er io r  a  q u in ze  m in u t os, sem  com u n icação  p rév ia  à  D iv isão
ou  Se t o r  d e  Tr a n sp o r t e s im p l ica r á  o  ca n ce la m e n t o  d o  a t e n d im e n t o  e  o  ob r ig a r á  à  a p r e se n t a çã o  d e
ju st i f ica t iv a  fo r m a l .

Ar t .  1 6 . No  d e slo ca m e n t o  d e n t r o  d o  m u n ic íp io  o n d e  se  si t u a m  o s Ca m p i ,  cu m p r id a  a  f in a l id a d e , o
u su á r io  in fo rm ará  a  D iv isão  d e  Tran sp or t es a  n ecessid ad e  d e  v e ícu lo  p a ra  o  re t o rn o , ag u a rd an d o  em
loca l  in d icad o  a  ch eg ad a  d o  m esm o.
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Ar t . 1 7 . Nas áreas u rb an as on d e est ão loca lizad os os Ca m p i,  o  v e ícu lo  n ão p erm an ecerá  à  d isp osição d o
u su ár io  p or  t em p o su p er ior  a  sessen t a  m in u t os, d ev en d o re t orn ar  ao Ca m p u s , ex ce t o  se  au t or izad o p e la
D iv isão ou  Set or  d e  Tran sp or t es.

Ar t . 1 8 . Tod a  ocor rên c ia  d u ran t e  o  t ra je t o  d ev erá  se r  re la t ad a  p e los p assag e iros, p e los m ot or ist as e /ou
se rv id o r  r esp on sáv e l  p e la  v iag em , p o r  m e io  d o  CCV, d isp on ív e l  n os v e ícu los o f ic ia is, a  f im  d e  q u e  as
fa lh as p ossam  se r  co r r ig id as.

Parág ra fo  ún ico. São p assív e is d e  reg ist ro  no CCV, d en t re  ou t ras, as seg u in t es ocor rências:

a) ir reg u lar id ad es ou  d e fe it os no v e ícu lo , d e t ect ad as d u ran t e  o  p ercu rso rea lizad o;

b ) a t rasos sup er iores a  q u inze  m inu t os;

c) fa lt a  d e  u rb an id ad e d os p assag e iros e /ou  m ot or ist as;

d ) im p er íc ia , im p rud ência  ou  neg lig ência  d os m ot or ist as;

e) m au  est ad o d e l im p eza e  conserv ação d os v e ícu los;

f )  q ua lq uer  d esv io  d o ob je t iv o  ou  f ina lid ad e d u ran t e  o  t ra je t o ; ou

g ) q ua lq uer  anorm alid ad e ocor r id a  d u ran t e  a  v iag em .

Ar t . 1 9 . Ao  f in a l d a  v iag em  o  CCV será  assin ad o p e lo  m ot or ist a  e  p e lo  u su ár io  ou  resp on sáv e l, d ev en d o
con st a r  o  h orá r io  d e  ch eg ad a ao  d est in o .

Ar t .  2 0 . Nas v iag e n s cu jo  t r a je t o  in c lu a  p ost os d e  p ag am e n t o  d e  p e d ág ios, o  p ag am e n t o  d e v e r á  se r
r e a l iza d o  p e lo  m o t o r ist a ,  o  q u a l  se  u t i l i za  d e  v e r b a s v in cu la d a s à  co n t a  ú n ica  d a  Un iv e r s id a d e  o u
e m p r e sa  Co n t r a t a d a  p a r a  t a l  f in a l id a d e .

 

CAPÍTULO IV

DO TRANSPORTE COLETIVO

 

Ar t . 2 1 . Classif icam -se com o v e ícu los d e  t ransp or t e  co le t iv o  os ôn ib us, os m icro-ôn ib us e  as v ans.

Pa rág ra fo  ú n ico . Pa ra  o  p lan e jam e n t o  d a  v iag e m , v e ícu los d e st a  ca t e g o r ia  d e v e rão  t e r  a  v e loc id ad e
m éd ia  con sid e rad a  em  6 5  k m /h  (sessen t a  e  c in co  q u i lôm e t ros p or  h o ra )  e  ab ast ec im en t os com  t em p o
m ín im o d e  2 5  (v in t e  e  c in co)  m in u t os.

Ar t . 2 2 .Cab erá  à  Re it o r ia , Pró -Re it o r ias, D ire t o r ia  d e  Ca m p u s e  d e  Un id ad es Acad êm icas a  au t o r ização
d e  u so  d e  v e ícu los co le t iv os.

Ar t .  2 3 .  Os v e ícu lo s co le t iv o s d a  UNIFAL-M G sã o  d e st in a d o s e x c lu s iv a m e n t e  a o  a t e n d im e n t o  d a s
a t iv id a d e s a b a ix o  r e la c io n a d a s:

I - rea lização d e t rab a lho d e  ensino, p esq u isa e  ex t ensão;

II - p ar t ic ip ação em  ev en t os d e  cará t er  cu lt u ra l, t écn ico-c ien t íf ico  ou  socia l d e  in t e resse inst it u c iona l;  e

III - t ransp or t e  d e  com it iv a  d e  serv id ores a  serv iço, b em  com o d e p essoas au t or izad as a  v ia jar .

§ 1 °  Os v e íc u lo s  d e  t r a n sp o r t e  c o le t i v o  se r ã o ,  p r e f e r e n c ia lm e n t e ,  d e s t i n a d o s a  c o b e r t u r a s  d e
n ecessid ad es d e  en sin o , p esq u isa  e  ex t en são , d esd e  q u e  a  a t iv id ad e  n ão  t en h a  sid o  con t em p lad a  com
aux íl io  esp ecíf ico  d e ag ências d e fom en t o, p od end o ser  u t i l izad os t am b ém  p ara assun t os ad m in ist ra t iv os.

§ 2 °  Pa r a  o  a g e n d a m e n t o  d a s v ia g e n s e  p la n e ja m e n t o  d o s r e cu r so s d e  t r a n sp o r t e  d isp o n ív e is,  a s
Pró -re i t o r ias acad êm icas d ev e rão  ap resen t a r  sem est ra lm en t e  as d em an d as d e  t r an sp o r t e  co le t iv o  à
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D iv isão  d e  Tran sp o r t es n os p razos est ab e lec id os n os reg u lam en t os acad êm icos.

§ 3 °  Não serão d isp on ib i l izad os v e ícu los d e  t ran sp or t e  co le t iv o  p ara  a  rea lização d e  v iag en s em  est rad as
sem  p av im en t ação ad eq u ad a.

§ 4 °  É v ed ad o  o  t r aslad o  d e  p assag e iros em  c id ad es d e  v ias est re i t as q u an d o  a  v iag em  fo r  r ea l izad a
u t i l izan d o -se  d e  ôn ib u s.

§ 5 °  Para  ev it a r  t rech os em  con d ições p recár ias d e  t rá feg o, a  D iv isão ou  Se t or  d e  Tran sp or t es p lan e jará ,
ju n t o  com  o so lic it an t e , ro t a  a lt e rn a t iv a  q u e  n ão p re ju d iq u e  o  ob je t iv o  d a  v iag em .

Ar t . 2 4 . Para  u so  d o  v e ícu lo  o f ic ia l d e  u so  co le t iv o  d ev erá , ob r ig a t o r iam en t e , h av er  u m  serv id or  e fe t iv o ,
d ocen t e  su b st i t u t o  ou  t em p orár io  d a  UNIFAL-MG, q u e  se  resp on sab il iza rá  p e la  m an u t en ção d a  o rd em  e
d a  d isc ip l in a  n o  in t e r io r  d os m esm os.

§ 1 °  São  ob r ig a t ó r ias a  p resen ça  p e rm an en t e  d o  resp on sáv e l d u ran t e  t od a  a  v iag em  e  a  assin a t u ra  d o
CCV fo rn ec id o  p e lo  m ot o r ist a .

§ 2 °  Na  in c id ên c ia  d e  m á con d u t a  d o  p assag e iro , cab erá  ao  se rv id or  resp on sáv e l ad v er t i-lo  e  o r ien t á -lo
q u an t o  às san ções q u e  p od erá  resu lt a r  d e  seu  m au  com p or t am en t o .

Ar t . 2 5 . O serv id or  resp onsáv e l p e la  v iag em  d ev erá or ien t ar  os p assag e iros q uan t o ao loca l d e  em b arq ue,
d e se m b arq u e  e  p a rad as ace r t ad os, p re v iam e n t e , com  o  m o t o r ist a  e  a  n e ce ssid ad e  d e  cu m p r im e n t o
r ig o roso  d os h o rá r ios p re e st ab e le c id os.

Ar t . 2 6 . Ev en t u a is d an os cau sad os ao  v e ícu lo  se rão  d e  resp on sab i l id ad e  d os p assag e iros e  d o  se rv id or
resp on sáv e l p e la  v iag em  ou  m ot o r ist a , con fo rm e  CCV assin ad o  an t es d a  sa íd a .

Ar t . 2 7 . Du ran t e  as v iag ens, não são p erm it id os:

I – o  d esv io  d e  ro t a , ex cet o  p or  m ot iv o  d e  seg u rança e /ou  econom icid ad e;

II – a  p erm anência  d e  p assag e iros na cab ine  d os m ot or ist as;

III – a  ing est ão d e  b eb id as a lcoó licas, o  consum o d e d rog as i l íc it as, o  uso d e  c ig ar ros ou  sim ila res;

IV – o  uso d e  ap are lhos d e  som , com  ex ceção d o já  ex ist en t e  no v e ícu lo ;

V – o  u so  d o  b an h e ir o  d os ôn ib u s, e m  p e r ím e t r os u r b an os, loca is on d e  o  m o t o r ist a  d e v e r á  m an t ê -lo
t r an cad o ;  e

VI – a  com u n icação com  os m ot or ist as d u ran t e  a  v iag em , ex ce t o  em  sit u ação d e  n ecessid ad e a  q u a l será
fe it a  p e lo  serv id or  resp on sáv e l;

§ 1 °  Caso  se  con f ig u r e  u m a  d as si t u açõe s p r e v ist as n os in c isos d e st e  a r t ig o , os m o t o r ist as d e v e r ão
in t e r r om p e r  v iag e m  e n q u an t o  a  si t u ação  n ão  fo r  r e g u la r izad a , r e g ist r an d o  os fa t os n o  CCV.

§ 2 °  Cab erá  à  D iv isão  ou  Se t o r  d e  Tran sp or t es o  en cam in h am en t o  d o  reg ist ro  d a  ocor rên c ia  à  Un id ad e
q u e  au t o r izou  a  v iag em  p ara  con h ec im en t os e  à  Re it o r ia  p a ra  p rov id ên c ias.

Ar t . 2 8 . As so l ic i t ações d e  t r an sp or t e  co le t iv o  p a ra  a  rea l ização  d e  a t iv id ad es d e  en sin o , p esq u isa  ou
ex t en são , d ev e rão  se r  fe i t as p e lo  resp on sáv e l  d a  d isc ip l in a  ou  ação  d e  ex t en são .

Ar t . 2 9 . Para  em b arq u e  em  v e ícu los o f ic ia is, t od os os p assag e iros d ev erão ap resen t ar  d ocu m en t o  o f ic ia l
d e  id en t id ad e  com  fo t o .

Pa r á g r a f o  ú n ic o .  A  n ã o  a p r e se n t a ç ã o  d o  d o c u m e n t o  im p l i c a r á  o  im p e d im e n t o  d o  e m b a r q u e  d o
p a ssa g e i r o .

A r t .  3 0 .  O  m o t o r i s t a  e n t r e g a r á  a o  r e sp o n sá v e l  p e la  v ia g e m  o  CCV,  o r i e n t a n d o -o  a  d e v o l v ê - l o
d e v id a m e n t e  p r e e n c h id o  q u a n d o  d o  r e t o r n o  a o  Ca m p u s .

Ar t . 3 1 . A lo t ação d os v e ícu los co le t iv os não p od erá ex ced er  ao núm ero d e  assen t os ex ist en t es.
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Ar t . 3 2 . Viag en s com  v e ícu los co le t iv os com  lo t ação  in fe r io r  a  5 0 %  d o  so l ic i t ad o  n ão  se rão  rea l izad as,
ex ce t o  se  h ou v e r  d isp on ib i l id ad e  d e  v e ícu lo  com  m en or  cap ac id ad e .

Ar t . 3 3 . Em  sit u ações em  q u e  a  ch eg ad a d e  u m a v iag em  se  d er  p ou cas h oras an t es d a  sa íd a  d e  ou t ra , o
m ot o r ist a  recém -ch eg ad o resp on sab i l iza r -se -á  p e lo  ab ast ec im en t o  d o  v e ícu lo  e  o  m ot o r ist a  d a  v iag em
q u e  se  in ic ia rá , p e la  su a  l im p eza .

 

CAPÍTULO V

DOS RELATÓRIOS

 

Ar t . 3 4 . O fo rm u lá r io  CCV v isa  a  co le t a r  e  reg ist r a r  in fo rm ações sob re  a  v iag em  (v e ícu lo , m o t o r ist a  e
u su ár ios) , p a ra  con t ro le  d a  D iv isão  e  d o  Se t o r  d e  Tran sp or t es q u an t o  à  log íst ica , p rest ação  d e  con t as,
con t ro le  d e  h oras ex t ras e  m an u t en ção  d os v e ícu los.

Ar t .  3 5 . O Re la t ó r io  d e  Viag e m  e  o  fo r m u lá r io  CCV d e v e r ão  se r  e n t r e g u e s à  D iv isão  d e  Tr an sp o r t e s,
d ev id am en t e  p reen ch id os, im ed ia t am en t e  ap ós a  con c lu são  d a  v iag em  ou  n o  p razo  m áx im o d e  1  (u m )
d ia  ú t i l , caso  o  en cer ram en t o  se  d ê  em  d ia  n ão  ú t i l .

Ar t .  3 6 . O m o t o r ist a , n a  p resen ça  d o  se rv id o r  r esp on sáv e l  p e la  v iag em , d ev e rá  v ist o r ia r  o  v e ícu lo  n a
sa íd a  e  n o  re t o rn o  d a  v iag em , an o t an d o , n o  CCV, ev en t u a is d an os.

 

CAPÍTULO VI

DA DIVISÃO E SETOR DE TRANSPORTES

Se çã o  I

D a s Co m p e t ê n cia s

 

Ar t . 3 7 . Com p et e  a  D iv isão e  Set or  d e  Transp or t es:

I - est ab e lecer  cronog ram as e  serv iços d e  v iag ens p ara  a t end er  às d em and as d a UNIFAL-MG;

II - fazer  cum p r ir  a  leg islação e  as conv enções sin d ica is em  v ig or  no âm b it o  d a cat eg or ia  d os m ot or ist as;

III - con t ro lar  o  b anco d e horas d os m ot or ist as, b em  com o e lab orar  cronog ram a d e com p ensações;

IV - fo rn ece r  aos m o t o r ist as, an t ec ip ad am en t e  às v iag en s, o  CCV, in fo rm an d o  co r re t am en t e  t od os os
d ad os en v iad os p e lo  so l ic i t an t e , p e r t in en t es à  ex ecu ção  d a  v iag em ;

V - co m u n ica r  a o s u su á r io s,  co m  a n t e ce d ê n c ia ,  p o r  e -m a i l ,  a  co n f i r m a çã o  d a  v ia g e m , lo ca l ( is)  d e
e m b a r q u e  e  d e se m b a r q u e  e  d e m a is in f o r m a çõ e s n e ce ssá r ia s;

VI - id en t if ica r  o  m ot or ist a  em  casos d e  in f ração d e  t rân sit o , in fo rm an d o ao resp on sáv e l com  p razo h áb il
p ara  in t e rp osição d e  recu rsos;

VII – p rest ar  in form ações sob re  d isp on ib i l id ad e d e  v e ícu los e  m ot or ist as p ara  a t en d im en t o  d e  p ed id os d e
v iag en s; e

 VIII - r e a l iza r  o  cá lcu lo  d e  cu st o  op e r ac ion a l  e  d iá r ia  p a r a  a t e n d im e n t o  d o  p e d id o  d a  so l ic i t a ção  d e
v e ícu lo  e  in d ica r  o  m e io  d e  t ran sp or t e  m a is econ ôm ico  p ara  a  Ad m in ist ração  Pú b l ica :  aé reo , rod ov iá r io
ou  o f ic ia l .

Pa rág ra fo  ú n ico . O m e io  d e  t ran sp or t e  in d icad o  p e la  D iv isão  ou  p e lo  Se t o r  d e  Tran sp or t es p od e rá  se r
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a l t e rad o  d esd e  q u e  d ev id am en t e  ju st i f icad o  e  ap rov ad o  p e la  Un id ad e  p ag ad ora .

 

Se çã o  I I

D a  M a n u t e n çã o  V e icu la r

Ar t . 3 8 . A D iv isão  ou  Se t o r  d e  Tran sp or t es é  resp on sáv e l p e la  m an u t en ção  p e r iód ica  d a  f ro t a , v isan d o
g aran t ir  as m e lh ores con d ições d e  d esem p en h o  d os v e ícu los, n o  q u e  se  re fe re  ao  seu  fu n c ion am en t o ,
ren d im en t o  e  seg u ran ça .

Ar t .  3 9 . A D iv isã o  ou  Se t o r  d e  Tr a n sp o r t e s, m e d ia n t e  o  n e ce ssá r io  p r oce sso  l ic i t a t ó r io , e x e cu t a r á  a
m an u t en ção d a  f ro t a  a t rav és d e  con t ra t ação  d e  em p resas ou  con cession ár ias, q u e  com p rov em  p ossu ir
in st a lações ad eq u ad as e  con d ições t écn icas p ara  p rest a r  se rv iços com  a  e f ic iên c ia  d ese jad a .

Ar t . 4 0 . No  caso  d e  rev isões, a  D iv isão  ou  Se t o r  d e  Tran sp or t es p rov id en c ia rá  a  ex ecu ção d os se rv iços,
t om an d o com o b ase  as con d ições est ab e lec id as n o  m an u a l d o  v e ícu lo .

Ar t . 4 1 . O v e ícu lo  cu ja  m an u t en ção v en h a on eran d o em  d em asia  o  seu  cu st o  op erac ion a l, se rá  av a liad o
p e la  D iv isã o  d e  Tr a n sp o r t e s,  ju n t a m e n t e  c o m  o  Se t o r  d e  Pa t r im ô n io  d a  UN IFAL-M G e  o  p a r e c e r
e n ca m in h a d o  à  Pr ó -Re i t o r ia  d e  Ad m in ist r a çã o  e  Fin a n ça s – Pr o a f ,  p a r a  co n h e c im e n t o  e  a n á l ise  d e
a l ie n a çã o .

Ar t . 4 2 . No caso  d e  av ar ias d e  v u lt o  d ev e-se  av a l ia r  o  cu st o /b en e f íc io  d o  rep aro , n a  fo rm a d a  leg islação
p er t in en t e .

 

Se çã o  I I I

D o s M o t o r ist a s

Ar t .  4 3 .  A jo r n a d a  d e  t r a b a lh o  d o  ca r g o  d e  m o t o r ist a  é  d e  o i t o  h o r a s d iá r ia s co m  ca r g a  h o r á r ia  d e
q u aren t a  h oras sem an a is. No  caso  d e  m ot o r ist as t e rce ir izad os se rá  ob se rv ad o  o  d isp ost o  n o  Con t ra t o ,
Con v en ção  Co le t iv a  d o  Trab a lh o  – CCT e  ou  Con so l id ação  d as Le is d o  Trab a lh o  – CLT.

Ar t .  4 4 . As h o ras q u e  ex ced e rem  o  l im i t e  sem an a l  leg a lm en t e  est ab e lec id o  se rão  p ag as com o  h o ras
ex t ras e  aos t e r ce ir izad os cab e rá  o  p rev ist o  n o  Con t ra t o .

Ar t .  4 5 .  A d u r a çã o  d o  se r v iço  e x t r a o r d in á r io  n ã o  e x ce d e r á  a  d u a s h o r a s p o r  jo r n a d a  d e  t r a b a lh o ,
ob ed ec id os os l im it es d e  q u a ren t a  e  q u a t ro  h o ras m en sa is, p a ra  os t e rce ir izad os, e  d e  n ov en t a  h o ras
an u a is, p a ra  se rv id o res, con secu t iv as ou  n ão .

Parág ra fo  ú n ico . As h oras q u e ex ced erem  o l im it e  m en sa l p od erão ser  com p en sad as n o m ês seg u in t e  ao
d o fa t o  g erad or .

Ar t . 4 6 . A D iv isão  d e  Tran sp or t es d ev erá  so l ic i t a r  ju n t o  à  Pró-Re it o r ia  d e  Gest ão  d e  Pessoas au t or ização
p ara  q u e  os m ot or ist as rea l izem  serv iços ex t raord in ár ios e  ap resen t ar  a  essa  Pró-Re it o r ia  a  p rev isão  d e
com p en sação d e  h oras.

Ar t . 4 7 . A D iv isão d e  Tran sp or t es en cam in h ará  à  Pró-Re it o r ia  d e  Gest ão d e  Pessoas, a t é  o  q u in t o  d ia  ú t i l
d e  cad a m ês, o  t o t a l d e  h oras ex t ras a  se r  ex ecu t ad o p e lo  m ot or ist a , ob serv ad os os l im it es p rev ist os n o
Ar t . 4 5 , d est a  Por t a r ia .

Ar t .  4 8 .  A  D iv isã o  d e  Tr a n sp o r t e s d e v e r á  e n c a m in h a r  à  Pr ó -Re i t o r ia  d e  Ge st ã o  d e  Pe sso a s p a r a
p a g a m e n t o ,  a t é  q u in t o  d ia  ú t i l  d e  ca d a  m ê s, co n t e n d o  a  q u a n t id a d e  d e  h o r a s e x t r a s e x e cu t a d a s,
d e v id a m e n t e  co m p r o v a d a s, a t r a v é s d e  có p ia  d a  f o lh a  d e  p o n t o  d o s m o t o r ist a s e  CCV.

§ 1 °  A com p rov ação d a  rea l ização  d e  h oras ex t ras é  d e  resp on sab i l id ad e  d a  ch e f ia  im ed ia t a  a t rav és d o
reg ist ro  n o  CCV e  se rá  fe it a  m ed ian t e  a  fo lh a  d e  p on t o  d o  m ot or ist a .

§ 2 °  Pa r a  h o r a  e x t r a  e x e cu t ad a  n o  h o r á r io  com p r e e n d id o  e n t r e  v in t e  d u as h o r as e  c in co  h o r as, se r á
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d e v id o  o  Ad ic ion a l  No t u r n o .

Ar t . 4 9 . A D iv isão ou  Set or  d e  Tran sp or t es d ev erá  so lic it a r  à  em p resa q u e t e rce ir iza  o  p ost o  d e  m ot or ist a ,
a u t o r iza çã o  p a r a  q u e  e st e s r e a l ize m  se r v iço s e x t r a o r d in á r io s e  a p r e se n t a r  à  m e sm a  a  p r e v isã o  d e
co m p e n sa çã o  d e  h o r a s.

Ar t . 5 0 . Fica  a  D iv isão  d e  Tran sp or t es en car reg ad a d e  cr ia r  m ecan ism os d e  con t ro le  d e  en t rad a  e  sa íd a
d os v e ícu los, v isand o ao acom p anham en t o d as horas ex ced en t es d os m ot or ist as e  ao con t ro le  d a f ro t a .

Ar t . 5 1 . O m ot or ist a  q u e  se  recu sar  a  ex ecu t ar  v iag em , sem  m ot iv o  ju st o , f icará  su je it o  a  p roced im en t os
ad m in ist ra t iv os d isc ip l in ares.

Ar t . 5 2 . É d e  resp onsab il id ad e d o m ot or ist a :

I -  r e sp e i t a r  o  in t e r v a lo  m ín im o  d e  1  (u m a )  h o r a  in t r a jo r n a d a  a  ca d a  4  (q u a t r o )  h o r a s t r a b a lh a d a s,
d e st in a d a  a  r e fe içã o  e , d e  1 1  (o n ze )  h o r a s in t e r jo r n a d a  d e n t r o  d o  p e r ío d o  d e  2 4  h o r a s (D e c r e t o  n °
1 .5 9 0 /9 5  e  Le i  n °  1 3 .1 0 3 /  2 0 1 5 ) ;

II – ze la r  p e lo s v e ícu lo s so b  su a  r e sp o n sa b i l id a d e , b e m  co m o  p e lo s e q u ip a m e n t o s a  e le  a co p la d o s,
v e r i f ica n d o , a n t e s d e  u sá -lo s, a s co n d içõ e s e m  q u e  se  e n co n t r a m ;

III - d ir ig ir  os v e ícu los d e  acord o  com  as Técn icas d e  D ireção  De fen siv a  n o  t ran sp or t e  d e  p essoas e /ou
carg as, ob ed ecen d o  as Norm as d o  Cód ig o  Nac ion a l d e  Trân sit o ;

IV  -  o r i e n t a r  e / o u  a u x i l i a r  n o  c a r r e g a m e n t o  e  d e sc a r g a ,  v e r i f i c a n d o  a  d i sp o s i ç ã o  d e  v o lu m e s,
c o m p a t i b i l i d a d e  c o m  o  v e íc u l o ,  a r r u m a ç ã o ,  a m a r r a ç ã o  e  c o b e r t u r a ,  c o n f e r i n d o  m a t e r i a i s  e
d o c u m e n t a ç ã o ;

V - p r im ar  p e la  con serv ação  e  l im p eza  d os v e ícu los, en cam in h an d o-os p ara  a  l im p eza  ju n t o  ao  lav ad or
d e  v e ícu los;

VI - p rov id enciar  ao f ina l d o ex p ed ien t e  q ue os v e ícu los se jam  g uard ad os ab ast ecid os d e  com b u st ív e l;

VII - ag il izar  o  serv iço seg u ind o r ig orosam en t e  o  it inerár io  e , re t ornand o b rev em en t e  ao Ca m p u s ;

VIII - se r  co rd ia l , t e r  u rb an id ad e , d isp on ib i l id ad e  e  a t en ção  n o  t ra t o  com  os p assag e iros, b em  com o t e r
resp e it o  à  h ie ra rq u ia ;  e

IX - d ist r ib u ir , em  caso  d e  v iag em , o  CCV ao  u su ár io  ou  resp on sáv e l p e la  m esm a, reco lh en d o-o  ao  f in a l
d o  p e rcu rso , d ev id am en t e  assin ad o .

Parág ra fo  ú n ico . O m ot or ist a  ou  se rv id or  leg a lm en t e  au t o r izad o  a  con d u zir  v e ícu lo  o f ic ia l , q u e  com et e r
in f ração  d e  t rân si t o  est a rá  su je i t o  a  in d en iza r  o  e rá r io  n a  fo rm a  est ab e lec id a  n o  § 1 °  d o  a r t . 4 6  d a  Le i
8 .1 1 2 /9 0 , o  v a lo r  d a  m u lt a  q u e  fo i  ap l icad a  p e la  au t o r id ad e  d e  t rân si t o

Ar t . 5 3 . - Os m o t o r ist as e  se rv id o res au t o r izad os com  Car t e ir a  Nac ion a l  d e  Hab i l i t ação  v en c id a  est ão
im p ed id os d e  con d u zir  v e ícu los o f ic ia is.

 

CAPÍTULO VII

CONDUTORES AUTORIZ ADOS POR PORTARIA

 

Ar t . 5 4 . Os serv id ores d a UNIFAL-MG, n o in t e resse  d o serv iço  e  n o ex ercíc io  d e  su as p róp r ias a t r ib u ições,
q u an d o  h ou v e r  in su f ic iê n c ia  d e  se r v id o re s ocu p an t e s d o  ca rg o  d e  Mo t o r ist a  Of ic ia l  ou  t e r ce ir izad os,
p od e r ão  d i r ig i r  v e ícu los o f ic ia is, d e  t r an sp o r t e  in d iv id u a l  d e  p assag e ir os, d e sd e  q u e  p ossu id o r e s d a
Car t e ira  Naciona l d e  Hab il i t ação v á lid a  e  d ev id am en t e  au t or izad os p e lo  d ir ig en t e  m áx im o d o órg ão.

Pa r ág r a fo  ú n ico . O con d u t o r  d o  v e ícu lo  é  r e sp on sáv e l  p o r  m u l t a  ap l icad a  d e co r r e n t e  d e  v io lação  d o
Cód ig o  Nac ion a l  d e  Tr ân si t o  p o r  e le  p r a t icad a , e  d e v e r á  se r  p o r  e le  q u i t ad a .
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Ar t . 5 5 . A so lic it ação d e  au t or ização p ara  con d u zir  v e ícu lo  o f ic ia l fa r -se-á  m ed ian t e  p rocesso p ro t oco lad o
à Re it o r ia , in st ru íd o com  m em oran d o d e  so lic it ação, ju st if ica t iv a  e  cóp ia  d a CNH v á lid a .

Pa rág ra fo  ú n ico . A Po r t a r ia  d e  au t o r ização  p a ra  est a  f in a l id ad e  t e rá  v a l id ad e  d e  4 8  (q u a ren t a  e  o i t o )
m eses a  con t a r  d a  d a t a  d e  su a  em issão  ou  a t é  o  v en c im en t o  d a  CNH, o  q u e  oco r re r  p r im e iro .

Ar t . 5 6 . O cond u t or  au t or izad o t em  p or  resp onsab il id ad e:

I – ze la r  p e lo s v e ícu lo s so b  su a  r e sp o n sa b i l id a d e , b e m  co m o  p e lo s e q u ip a m e n t o s a  e le  a co p la d o s,
v e r i f ica n d o , a n t e s d e  u sá -lo s,  a s co n d içõ e s e m  q u e  se  e n co n t r a m ;

II – d ir ig ir  os v e ícu los d e  acord o  com  as Técn icas d e  D ireção  De fen siv a  n o  t ran sp or t e  d e  p essoas e /ou
carg as, ob ed ecen d o  às Norm as d o  Cód ig o  d e  Trân sit o  Brasi le iro ;

III – p rov id enciar  ao f ina l d o ex p ed ien t e  q ue os v e ícu los se jam  g uard ad os ab ast ecid os d e  com b ust ív e l;  e

IV  – r e a l i za r  o  c h e c k - l i s t  o b se r v a n d o  a s  c o n d i ç õ e s  e m  q u e  r e c e b e r a  o  v e íc u lo ,  e v i t a n d o  se r
r e sp o n sa b i l i za d o  p o r  a v a r i a s  e  o u  f a l h a s  a p r e se n t a d a s  p ó s-v i a g e m .

Ar t . 5 7 . Ap ós re t orn ar  à  Sed e ou  Ca m p i , o  v e ícu lo  d ev erá  ser  est ac ion ad o n o loca l reg u lar  ou  g arag em  e
as ch av es en t reg u es à  D iv isão ou  Set or  d e  Tran sp or t es.

Ar t . 5 8 . O con d u t or  d ev erá  in form ar  com  an t eced ên cia  à  D iv isão ou  ao Set or  d e  Tran sp or t es, o  d est in o  e
a  q u ilom et rag em  p rev ist a  p ara  a  ex ecu ção d a v iag em .

Parág ra fo  ú n ico . Caso a  q u ilom et rag em  p rev ist a  se ja  ex ced id a, o  con d u t or  d ev erá  ju st if icar  fo rm alm en t e
o fa t o  e  an ex ar  a  ju st if ica t iv a  ao CCV.

 

CAPÍTULO VIII

DAS DISPOSIÇÕES FINAIS

 

Ar t . 5 9 . É p ro ib id o  o  d eslocam en t o  em  v e ícu los o f ic ia is a  b a res, casas d e  sh ow s, casas n o t u rn as ou  a
loca is q u e  n ão  se jam  com p a t ív e is com  a  n a t u reza  e  f in a l id ad es d a  In st i t u ição .

Ar t . 6 0 . Na  ev en t u a l id ad e  d e  sin ist ros com  os v e ícu los o  m ot o r ist a  d ev e rá  com u n ica r  im ed ia t am en t e  a
D iv isão  ou  ao  Se t o r  d e  Tran sp or t es e  reg ist ra r  o  ev en t o  em  Bo le t im  d e  Ocor rên c ia  n a  De leg ac ia  m a is
p róx im a  ou  Post o  d e  Con t ro le  d e  Trân si t o .

Ar t . 6 1 . O m ot or ist a  d ev erá  t e r  sem p re  à  m ão os t e le fon es d a Cen t ra l d e  At en d im en t o  d a Seg u rad ora  e  o
Man u al d o Seg u rad o, p ara  os casos d e  em erg ên cia .

Ar t .  6 2 . Có p ia  d e st a  Po r t a r ia  d e v e r á  se r  m a n t id a  e m  ca d a  v e ícu lo  e  f o r n e c id a  a  ca d a  m o t o r ist a  d a
Un iv e r sid a d e .

Ar t . 6 3 . Os casos om issos nest a  Por t ar ia  serão d ir im id os p e lo  Re it or .

Ar t . 6 4 . Fica  rev og ad a a  Por t ar ia  n ° 1 .3 8 3 , d e  2 3  d e  ou t ub ro d e  2 0 1 2 .

Ar t . 6 5 . Est a  Por t ar ia  en t ra  em  v ig or  na d at a  d e  su a p ub licação no q uad ro d e  av isos d a Re it or ia .

Prof . Pa u lo  M á r cio  d e  F a r ia  e  S ilv a
Reit or



 SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL  ANEXO CRONOGRAMA DE PRAZOS  Atividade Antecedência (dias úteis) Viagens administrativas / Veículos de passeio (exceto pequeno deslocamento) 5 (cinco) Pequeno deslocamento (raio de até 100km do local de origem e intercampi) 3 (três) Veículo Coletivos (exceto viagens previstas no Plano de Ensino – Resolução do CEPE) 40 (quarenta) Cronograma de viagem e lista de passageiros (Art. 11, Inciso II) 3 (três)  


