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PROCEDIMENTO PARA SOLICITACAO DE TRANSPORTE PARA
EMPRESAS JUNIORES E ENACTUS

Este procedimento tem por objetivo estabelecer as diretrizes e o0s
critérios para a solicitacdo e a utilizagdo do transporte institucional destinado
exclusivamente ao atendimento as atividades desenvolvidas no ambito dos
projetos de extensado vinculados as Empresas Juniores e ao Programa Enactus
da Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro (UFRRJ).

Compete a Pré-Reitoria de Extensdo (PROEXT) analisar e deliberar
sobre as solicitacbes de transporte, bem como autorizar a utilizacdo dos
veiculos oficiais da Universidade para o deslocamento de discentes, docentes
e demais participantes vinculados as Empresas Juniores e ao Enactus UFRRJ,
quando em atividades de extensdo devidamente justificadas e
institucionalmente reconhecidas.

O transporte podera ser autorizado para a participagdo em eventos
académicos, visitas técnicas, acbes de capacitacdo, atividades de campo,
competicdes, feiras, reunides institucionais e demais iniciativas de extenséo de
abrangéncia local, regional ou estadual que contribuam para a formacao
académica dos estudantes e para o cumprimento dos objetivos dos respectivos

projetos.
1) Requisitos para solicitagdo
Informamos que a prioridade de atendimento seguira os critérios abaixo:

1. Cadastro obrigatério da acdo no SIGAA Extensao;
2. Disponibilidade orcamentaria;
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Disponibilidade de veiculo e motorista;

A atividade para a qual estd sendo solicitado o transporte precisa estar

vinculado com projeto de extensdo com status "em execucdo" no SIGAA

(projetos das Empresas Juniores e Enactus);

Encaminhamento da solicitacdo a PROEXT, via memorando;

Localizacao (preferencialmente no entorno dos campi da UFRRJ);

2) Prazos e Procedimento para Solicitagdao

As demandas deverdo ser encaminhadas para o e-mail da Coordenacao

de Empreendedorismo e Ambientes de Inovacao (coem@ufrrj.br) com 45 dias

de antecedéncia da viagem, contendo as seguintes informacgdes:

1.
2.

L

Data da atividade;

Nome das Empresas Juniores ou Enactus e seus respectivos codigos do
SIGAA,;

Tipo de transporte solicitado (ex: 6nibus, van, carro);

Numero estimado de passageiros;

Objetivo e Local;

Preenchimento dos formulérios do setor de transportes (em anexo);

Assunto do e-mail: Solicitacdo de transporte para Empresas Juniores ou

Enactus.

Corpo do e-mail, incluir as seguintes informacdes:

A.
B.

IO mmOo O

Nome da atividade/evento.

Nomes das Empresas Juniores/Enactus e codigos dos projetos no
SIGAA Extenséo.

Endereco completo do local de destino.

Data da atividade/evento.

Horario de inicio e término da atividade/evento.

Percurso de ida: local de saida, local de destino e horério de saida.
Percurso de retorno: local de saida, local de destino e horario de saida.
Nome do professor responsavel.
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4) Documentos Obrigatorios:

1. Formulario de Agendamento de Veiculos (Anexo 1): assinado pelo
professor responsavel.

2. Termo de Responsabilidade (Anexo 2): assinado pelo professor
responsavel.

3. Relacado de Passageiros (Anexo 3): alteracfes nos dados devem ser
enviadas por e-mail com minimo de 48 horas de antecedéncia da data

da viagem.

Os documentos devem seguir os modelos padronizados anexos a este

procedimento. Solicitacbes fora do prazo ou com documentagdo incompleta

nao serdo indeferidas.

5) Fluxograma: Solicitacdo de Transporte

1. Responsavel pela organizacao do transporte
> Envia o0 e-mail a Coordenacdo de Empreendedorismo e Ambientes de

Inovagao (COEM): coem@ufrrj.br

> Anexar 0s documentos exigidos neste procedimento.

2. COEM
> Analisa a documentacao.
> Elabora o memorando no SIPAC anexando os documentos e encaminha
para Pré-reitoria de Extensdo com coOpia para o Departamento de Relacdes
Comunitarias e Interinstitucionais (12.28.01.00.00.16) e a Coordenacao de
Transportes e Logistica Interna (12.28.01.71) o pedido com 30 dias de
antecedéncia da viagem.

3. Pré6-Reitoria de Extensdo
> Realiza a analise do pedido avaliando a disponibilidade de recursos e
emite o parecer favoravel ou ndo ao pedido de transporte.
> Nos casos em que o pedido for favoravel a solicitacdo é enviada a

Coordenacéo de Transportes e Logistica Interna com cépia a COEM.
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> Nos casos em que o pedido ndo for favoravel a COEM sera
comunicada.
Coordenacao de Transportes e Logistica Interna
> \lerifica a disponibilidade de transporte.
> Responde ao pedido encaminhando os dados do motorista para a
COEM.
COEM
> Acompanha as tratativas e informa os solicitantes.
Responsavel pela organizacao do transporte
> Envia por e-mail a COEM, com 48h de antecedéncia, a lista atualizada

de passageiros conforme modelo em anexo.
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ANEXO 1

FORMULARIO DE AGENDAMENTO DE VEICULOS

( ) Carro( ) Sprinter () Micro-6nibus ( ) Onibus ( )
Numero de passageiros: __ passageiros

Destino (Cidade/Estado):

Endereco:

Periodo da viagem:

Data da saida:

Horario da saida:

Local da saida:

Data do retorno:

Horario do retorno:

Tipo de atividade: ( ) Evento ( ) Visita Técnica ( ) Outro:

Descricdo da Atividade:

Passara em: () Estrada de Terra ( ) Ruas Estreitas ( ) Ladeiras ( ) Nao tenho
conhecimento.

Professor Responsavel (com SIAPE):

Lotacdo do Professor Responsavel:

Telefone celular:

E-mail:

Autorizado por:

SIAPE:

Telefone Celular:

Nome Completo e Assinatura do Professor Responsavel
Nome e SIAPE

Observacao: A presenca do professor responsavel, na viagem, é obrigatéria (ou técnico administrativo
nomeado pelo professor responsavel).
Este documento deve ser assinado com a assinatura digital do sougov (https://assinador.iti.br/assinatura)
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ANEXO 2

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Declaro perante a Prefeitura Universitaria/Setor de Transporte da UFRRJ, que
assumo a responsabilidade pela garantia da melhor condugcédo e
acompanhamento possivel dos integrantes do grupo de estudantes, durante a
viagem, em relacdo ao comportamento do mesmo e, também, a solucao de

problemas, que ocorrerem durante o percurso. O presente termo refere-se ao:

Evento/Atividade:

Local do evento:

Periodo da viagem:

Professor responsével:

Matricula do Professor:

Lotac&o do professor responsavel:
Telefone celular do professor responsavel:
E-mail do professor responsével:

Data da solicitacdo do veiculo:

Seropédica, XX de XX de 20XX.

Nome Completo e Assinatura do Professor Responsavel
Nome e SIAPE

Observacgao: A presenca do professor responsavel, na viagem, é obrigatéria (ou técnico administrativo
nomeado pelo professor responsavel).
Este documento deve ser assinado com a assinatura digital do sougov (https://assinador.iti.br/assinatura)
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ANEXO 3

NO

Nome Completo

Telefone

Matricula

CPF

EJ/IEnactus

01
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TOTAL DE PASSAGEIROS

Observacdo: Caso seja necessario, repetir o quadro na pagina seguinte, mantendo a
numeracdo sequencial até o Ultimo passageiro.
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