MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

INSTRUGAO NORMATIVA SOMA/UFF N2 01, DE 10 de JANEIRO DE 2024

Regulamenta a Resolugdo CEPEx/UFF n2 1.797 e define os
procedimentos relativos ao planejamento semestral de
trabalho de campo e visita técnica e de agendamento e
atendimento de transportes junto a SOMA.

O SUPERINTENDENTE DE OPERAGOES E MANUTENGCAO, no uso de suas atribui¢des estatutdrias e
regimentais, resolve:

Art. 12 - As ComissGes Locais de Acompanhamento de Trabalho de Campo ou de Visita Técnica serao
constituidas pela Direcdo de Unidade Académica, conforme determinado pelo art. 32 da Resolugdo CEPEx/UFF n2
1.797, de 29 de marco de 2023, devendo a respectiva Determinacdo de Servico ser publicada em Boletim de Servico
da UFF.

Art. 22 - As Comissdes Locais de Acompanhamento de Trabalho de Campo ou de Visita Técnica,
apdés recebimento da demanda local e a devida priorizagdo, a partir dos critérios previstos na Resolugdo
CEPEx/UFF N2 1.797, de 29 de Marco de 2023 e nesta IN, deverdo encaminhar o Planejamento Semestral de
atividades de campo e visita técnica para a Coordenagdo de Transportes, Seguranca e Logistica da SOMA/UFF.

§ 192 - O Planejamento Semestral devera ser enviado pela Comissao Local de Acompanhamento
através de processo SEI especifico.

| — No processo devera constar em anexo a publicacdo da DTS de constituicdo da Comissdo Local
de Acompanhamento, de acordo o Artigo 1° desta Instrucao Normativa.

§ 292 - S3o dados fundamentais constantes no Planejamento semestral: nome e contato do
docenteou responsavel pela atividade nos termos da Resolugdo CEPEx/UFF N2 1.797, de 29 de
Marco de 2023, data, hora e duragdo da viagem, local de partida, destino, quantidade de
passageiros e descri¢ao sucinta do objetivo da viagem.

§ 32 - Caso o processo ainda ndo esteja disponivel no SEl, o planejamento semestral podera ser
encaminhado para o e-mail dtr.ctsl.soma@id.uff.br
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Art. 3° - O Planejamento semestral sera o instrumento utilizado para o dimensionamento logistico
prévio e a inclusdo das viagens na agenda de transportes.

Art. 42 - As solicitacdes de transporte de cardter excepcional, efetuadas fora do ambito do
Planejamento semestral, deverao ser encaminhadas a SOMA com a devida justificativa e antecedéncia minima de
30 dias, de modo a possibilitar o devido planejamento e dimensionamento logistico dos atendimentos.

§ 192 - As solicitacdes de transporte de cardter excepcional, efetuadas fora do ambito do planejamento
semestral, ndo poderdo exceder a 20% do limite mensal de viagens da Unidade solicitante.

Art. 52 - A Coordenacdo de Transportes, Seguranca e Logistica da SOMA devera efetuar a analise
preliminar das solicitages, para deferimento ou ndo das atividades de campo e visitas técnicas e, posteriormente,
informar a Comissdo Local de Acompanhamento as vigens confirmadas.

Art. 62 - A Comissao Local de Acompanhamento de Trabalho de Campo ou de Visita Técnica poderd
solicitar ajustes (roteiro e hordrio) na atividade planejada e altera¢des de seu Planejamento semestral mediante e-
mail de retificacdo nos moldes do definido no Art. 2°, desde que encaminhadas com antecedéncia minima de 15
dias.

Art. 72 - Cabera a Superintendéncia de Operacbes e Manutengdo - SOMA o dimensionamento
logistico relacionado a escolha dos 6nibus, se préprios ou fretados, conforme critérios técnicos e de pessoal de
apoio.

Art. 82 - Considerando que os recursos humanos e materiais sdo limitados, o dimensionamento
logistico de atendimento de viagens deverd priorizar as atividades curriculares de graduacdo, pds-graduacao,
pesquisa e extensao.

Art. 92 - Os alunos da graduacgao e pés-graduacdo estdo previamente cobertos, mediante contrato
administritvo especifico, por apdlice de seguro para casos de acidentes.

Art. 102 - Ndo serdao aprovados, para fins de dimensionamento e agendamento, os pedidos de
transportes para atividades de campo ou visitas técnicas recebidos fora do dmbito das Comissdes Locais de
Acompanhamento de Trabalho de Campo ou de Visita Técnica.

Art. 1192 - Visando atender as necessidades do maior numero de Unidades possivel, fica estabelecido
o limite mensal de até 10 viagens por Unidade, com percursos ndo superiores a 450 km do ponto inicial das viagens.

§ 12 - O limite mensal do caput é intransferivel e ndo constitui garantia de atendimento,
considerando a capacidade logistica instalada.

Art. 122 - Ressalvando-se as situacdes excepcionais, devidamente justificadas, e assim reconhecidas
pela SOMA/UFF, as viagens deverdo ocorrer em dias Uteis, durante o horario comercial, de modo a garantir o
apoio em possiveis imprevistos, bem como evitar gastos com hora extra de motoristas.

Art. 132 - Cabera ao solicitante e/ou responsavel pela viagem, quando da formulacdo do pedido,
considerar as condi¢cdes de acesso e locomog¢do no destino escolhido, previsao do tempo e clima, e demais
fatores que possam influenciar na realiza¢do da atividade.

§ 19 - Caberd a Superintendéncia de Operag¢des e Manutencdo — SOMA avaliar a adequacgao dos
veiculos as condi¢Bes de acesso e locomocgao a partir dos destinos e trajetos escolhidos.



§ 22 - O solicitante e/ou responsavel pela viagem devera respeitar o descanso do motorista apds
deslocamentos longos, sobretudo noturnos, considerando a carga hordria do trabalhador e a
seguranca das atividades.

Art. 142 - A Coordenacdo de Transporte, Seguranca e Logistica disponibiliza o canal Fale Conosco
através do aplicativo whatsapp no nimero (21) 2629-9342 de segunda a sexta-feira de 08:00 as
16:30.

Art. 152 - Casos omissos serdo analisados pela Coordenacdo de Transportes, Seguranca e
Logistica da SOMA/UFF.

Art. 162 - Esta Instrucao Normativa entra em vigor a partir da dat de sua publicacdo.

Mario Augusto Ronconi
Superintendente de Operagbes e Manutengdo



