UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
REITORIA
PRO-REITORIA ADMINISTRATIVA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01, DE 09 DE JUNHO DE 2026

Dispde sobre normas, diretrizes e procedimentos
para a solicitacdo, autorizacdo, execugao,
acompanhamento, fiscalizacdo e custeio de
viagens institucionais realizadas pela
Universidade Federal de Pelotas (UFPel)
mediante contratacdo de servigos de transporte
por  fretamento, definindo  competéncias,
responsabilidades e critérios para utilizacdo dos
recursos publicos.

A PRO-REITORA ADMINISTRATIVA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS,
no uso das atribui¢des, ¢ considerando a necessidade de uniformizar os procedimentos relativos a solicitagao,
autorizagdo, execu¢do, acompanhamento, fiscalizacdo e custeio de viagens institucionais mediante contratacao
de servigos de transporte por fretamento, resolve:

Titulo I
Capitulo Unico

Das Disposicoes Preliminares

Art. 1° A presente Instrucdo Normativa estabelece normas, diretrizes e procedimentos para a
solicitagdo, autorizacdo, execu¢do, acompanhamento e custeio de viagens institucionais realizadas pela
Universidade Federal de Pelotas (UFPel), por meio de contratagdo de servicos de transporte por fretamento.

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa aplica-se a todas as Unidades Académicas ¢ Administrativas da
UFPel e tem por finalidade assegurar o adequado planejamento, a seguranca, a eficiéncia, a transparéncia, a
economicidade e a correta alocagdo dos recursos publicos, em conformidade com a legislacdo vigente e com os
contratos firmados pela Instituicao.

Titulo IT
Capitulo Unico

Dos Principios

Art. 3° Esta Instrucdo Normativa orienta-se pelos seguintes principios:

I — Seguranca e qualidade, priorizando deslocamentos realizados com veiculos em condic¢des
adequadas de uso e em conformidade com as normas legais e contratuais;

II — Sustentabilidade financeira, mediante a racionalizacdo dos custos e a observancia das
limitagdes orcamentarias institucionais;

III — Compromisso académico, com priorizagdo das atividades vinculadas aos Projetos
Pedagogicos de Curso (PPC) e a integralizagdo curricular; e



IV — Transparéncia, planejamento e controle, mediante critérios objetivos, procedimentos
padronizados e acompanhamento sistematico das viagens.

Titulo IT1
Capitulo Unico

Do Modelo Institucional de Transportes

Art. 4° A UFPel adota, como diretriz institucional, o modelo de transporte por fretamento
eventual, ndo realizando viagens com frota propria de 6nibus, micro-6nibus e van.

Art. 5° O referido modelo visa:

I — promover o compartilhamento equilibrado de riscos entre a Contratante ¢ as empresas
contratadas;

IT — transferir a Contratada as responsabilidades operacionais relativas a disponibilizagdo de
veiculos e motoristas;

IIT — reduzir riscos operacionais, administrativos e trabalhistas;
IV — ampliar a previsibilidade, a eficiéncia e a seguranga na prestacdo do servico; e

V —racionalizar custos e estruturas internas relacionadas a gestao de frota.

Titulo IV

Da Classificacdo das Viagens, dos Editais e da Responsabilidade pelos Custos

Art. 6° As viagens institucionais custeadas com recursos da Gestdo Central da UFPel serdo
organizadas por meio de editais, cada qual com cota propria de atendimento expressa em quilometros (km),
definida periodicamente por ato da Administragdo Central.

Art. 7° Os critérios de distribui¢do, priorizagdo e atendimento serdo definidos nos respectivos
editais, podendo ser revisados ao longo do periodo em funcao da disponibilidade or¢amentaria e contratual.

Capitulo I
Dos Editais

Art. 8° A UFPel atendera as demandas de viagens por meio de editais que contemplem atividades
de:

I — Ensino

Consideram-se atividades de ensino aquelas formalmente vinculadas ao processo formativo, tais
como aulas de campo, visitas técnicas, atividades praticas externas, saidas de estudo e demais agdes didatico-
pedagogicas relacionadas a componentes curriculares.

IT - Pesquisa

Consideram-se atividades de pesquisa aquelas vinculadas a projetos e acdes de pesquisa
institucionalmente reconhecidas pela UFPel.

IIT — Extensao

Consideram-se ag¢des de extensdo aquelas institucionalmente registradas como curricularizagio da
extensdo pela UFPel e voltadas a interagdo entre universidade e sociedade que estejam registradas no PPC.

IV - Eventos

Consideram-se eventos académicos aqueles relacionados ao ensino, a extensdo, a pesquisa, a
inovacdo e a internacionalizagdo, tais como congressos, semindrios, simposios, encontros, jornadas, mostras,
foruns, feiras e atividades congéneres de natureza académica, cientifica, técnica ou institucional.

Capitulo 11



Das Viagens Custeadas pelas Unidades Demandantes

Art. 9° As unidades poderdo realizar viagens com recursos proprios, independentemente de
participacdo em edital, desde que haja disponibilidade or¢amentaria propria e sejam observadas integralmente as
diretrizes contratuais, operacionais e procedimentais estabelecidas nesta Instru¢do Normativa e nos contratos de
fretamento vigentes.

Titulo V

Da Solicitacdo, do Planejamento e dos Limites de Atendimento

Art. 10 As solicitagdes de transporte deverdo observar:

I — a antecedéncia minima definida nos contratos vigentes;

IT — o detalhamento completo do roteiro, com estimativa de quilometragem;
IIT — a indicag@o expressa da finalidade institucional da viagem; e

IV — a compatibilidade com os limites contratuais e orgamentarios.

Art. 11 A existéncia de solicitacOes simultineas serd analisada a luz dos limites contratuais. A
empresa contratada poderd atender a quantitativo superior de veiculos, ndo estando, contudo, obrigada a fazé-lo.

Capitulo I
Das Solicitacdes de Viagens no SEI

Art. 12 As solicitacdes de viagem deverdo observar as orientagdes e fluxos definidos na Base de
Conhecimento especifica deste processo (disponivel no link:
<https://wp.ufpel.edu.br/escritoriodeprocessos/files/2026/01/Gestao-de-Contrato -  Solicitacao-de-Transporte-
Fretamento-NUGEST-pagina.pdf>) e ser realizadas exclusivamente por meio do Sistema Eletronico de
Informagdes — SEI, mediante a abertura de processo do tipo “Gestdo de Contrato: Solicitagdo de Transporte
(Fretamento)”.

Art. 13 O processo devera conter, obrigatoriamente, o documento “Solicitagdo de Transporte
(Fretamento)”, cujo niimero sera gerado automaticamente pelo SEI, bem como os demais documentos e
procedimentos previstos na Base de Conhecimento.

Art. 14 Deve ser instruido um processo individual no SEI para cada viagem solicitada.
Deslocamentos em datas distintas, demandas distintas ou solicitacdes de veiculos de tipologias diferentes
deverdo ser formalizados em processos separados, tendo em vista que cada solicitagdo possui tramite proprio
para analise, autorizagdo, agendamento e pagamento a contratada.

Capitulo 11
Das Responsabilidades das Unidades e dos Editais

Art. 15 A responsabilidade pela abertura, correta instru¢do e acompanhamento do processo no SEI
cabera a Unidade demandante. A formalizacdo das solicitacdes de agendamento e execucdo das viagens
aprovadas devera observar rigorosamente a ordem de classificacdo estabelecida no respectivo edital.

Art. 16 Os editais deverdo estabelecer, de forma clara e objetiva, os critérios de priorizacdo e
classificacdo das viagens, considerando a natureza da atividade, o impacto académico e a disponibilidade
orcamentaria, bem como deverdo prever mecanismos de compatibilizagdo com a disponibilidade de atendimento
simultaneo de viagens, conforme os limites operacionais e contratuais vigentes.

Art. 17 Na hipdtese de ja existirem viagens previamente agendadas no periodo pretendido, os
editais deverdo explicitar que a execucao das viagens estara condicionada a disponibilidade contratual, podendo
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haver reprogramagdo, remanejamento de datas ou atendimento parcial das demandas, sem prejuizo da ordem de
classificacao estabelecida.

Art. 18 O resultado dos editais deverda ser apresentado em listagem classificatoria objetiva,
contendo, no minimo, o numero do processo, a identificacdo da viagem, a unidade solicitante, o periodo
previsto, a classificagdo e a indica¢do de atendimento condicionado a disponibilidade contratual, servindo como
referéncia obrigatoria para a solicitagdo formal das viagens.

Capitulo II1

Da Compatibilizacdo com os Limites Contratuais e das Viagens Simultineas

Art. 19 Os editais deverdo observar as diretrizes contratuais vigentes, especialmente quanto aos
prazos minimos de solicitacdo ao Nucleo de Transporte (40 dias antes da data de inicio da viagem), a
antecedéncia exigida para agendamento junto a empresa (30 dias antes da data de inicio da viagem), a
possibilidade de limitagdo no atendimento de viagens simultdneas e as condi¢des de execugdo previstas nos
contratos de fretamento, bem como a compatibilidade entre a quantidade de participantes (passageiros), a
capacidade dos veiculos disponibilizados e os respectivos custos por quildometro rodado, os quais variam
conforme o tipo de veiculo contratado.

Art. 20 O atendimento das viagens estara condicionado aos limites contratuais, operacionais e
orcamentarios, ndo gerando direito subjetivo ao atendimento integral das solicitagdes quando superados tais
limites.

Art. 21 Nos editais em que o financiamento das viagens estiver vinculado a recursos da gestdo
central da Universidade, somente as unidades contempladas dentro do limite orgamentario definido no
respectivo certame terdo suas viagens custeadas por essa fonte.

Art. 22 Para fins de compatibilizacdio entre demandas oriundas de diferentes editais,
especialmente nos casos de concorréncia por datas ou limitacdo de atendimento de viagens simultineas, o
critério de desempate observard a seguinte ordem de prioridade: Ensino, Extensdo, Pesquisa e Eventos.

Capitulo IV

Do Critério de Dimensionamento do Veiculo

Art. 23 A definicdo do tipo de veiculo a ser solicitado devera observar, obrigatoriamente, o
quantitativo de passageiros, considerando a capacidade maxima do veiculo imediatamente inferior, em razao da
impossibilidade de redimensionamento da demanda ap6s a formalizagdo da solicitacdo, tendo em vista a
existéncia de contratos distintos por tipologia de veiculo.

Art. 24 Dessa forma, o enquadramento dar-se-a4 conforme os seguintes parametros:
[ — Van (até 15 lugares): minimo de 8 (oito) passageiros;

IT — Micro-Onibus (até 24 lugares): minimo de 16 (dezesseis) passageiros; €

I1I — Onibus (até 40 lugares): minimo de 25 (vinte e cinco) passageiros.

Art. 25 Assim, a solicitagdo de veiculo de maior porte somente sera admitida quando o numero de
passageiros exceder a capacidade maxima do veiculo de menor porte, ndo sendo admitida a reserva de veiculo
de maior porte por conveniéncia, margem de seguranca ou estimativa imprecisa de demanda.

Art. 26 Uma vez formalizada a solicitacdo, ndo sera admitida a alteragdo do tipo de veiculo na
iminéncia da execucao da viagem, salvo em situagdes excepcionais devidamente justificadas e condicionadas a
disponibilidade contratual.

Titulo VI

Dos Servicos Contratados de Fretamento

Capitulo I



Das Regras Gerais

Art. 27 Os servigos de fretamento observam a exigéncia de antecedéncia minima de 40 (quarenta)
dias para solicitagdo ao Nucleo de Transporte ¢ de 30 (trinta) dias para agendamento junto a empresa contratada.

Art. 28 A execucdo das viagens estara condicionada aos resultados finais dos respectivos editais e
a disponibilidade contratual vigente.

Capitulo 11

Dos Contratos Vigentes

Art. 29 Os servicos de fretamento sdo prestados no ambito dos seguintes contratos:
I - Contrato n® 001/2026 — Servigo de fretamento com Vans;

II - Contrato n° 002/2026 — Servico de fretamento com Micro-6nibus e Onibus.

Capitulo II1

Da Tipologia e das Caracteristicas dos Veiculos

Art. 30 Os servicos contratados contemplam, os seguintes tipos de veiculos:

I — Van (Contrato n° 001/2026 — Item 3):
Capacidade: 15 lugares;
Ar-condicionado; e

Simultaneidade: atendimento simultidneo de até 2 (duas) vans.

IT — Micro-6nibus (Contrato n® 002/2026 — Item 1):
Capacidade: 24 lugares;

Tipo de poltrona: semi-leito;

Ar-condicionado;

Banheiro; e

Simultaneidade: atendimento simultaneo de até 2 (dois) micro-6nibus.

I1I — Onibus (Contrato n° 002/2026 — Item 2):
Capacidade: 40 lugares;

Tipo de poltrona: semi-leito;
Ar-condicionado;

Banheiro; e

Simultaneidade: atendimento simultaneo de até 5 (cinco) onibus.

Capitulo IV

Da Franquia Minima

Art. 31 Os contratos de fretamento preveem franquia minima de 80 (oitenta) quilometros por
viagem. Deslocamentos com percurso inferior a esse limite serdo executados normalmente, mas terdo custo



calculado sobre a franquia minima de 80 km, independentemente da quilometragem efetivamente percorrida.

Titulo VII
Capitulo Unico

Do Acompanhamento, da Fiscalizacido e do Controle

Art 32 A execugdo das viagens sera objeto de acompanhamento e fiscalizagdo continuos,
mediante:

I — Relatério de Acompanhamento de Viagem,;
IT — Registros administrativos do processo; e
IIT — Instrumento de Medi¢ao de Resultados (IMR).

Titulo VIII
Das Responsabilidades

Capitulo I

Das Unidades Demandantes

Art. 33 Planejar adequadamente as solicitagdes, instruir corretamente 0s processos € assegurar a
veracidade das informacdes prestadas.

Capitulo 11

Do Servidor Responsavel

Art. 34 Acompanhar a execugdo da viagem, verificar a conformidade documental e operacional
do servigo prestado, registrar ocorréncias e atestar a execucdao por meio do Relatorio de Acompanhamento da
Viagem, encaminhando o processo para as providéncias administrativas cabiveis, nos termos da base de
conhecimento e das diretrizes contratuais.

Capitulo II1

Das Pro-Reitorias Envolvidas

Art. 35 Planejar, elaborar e conduzir os editais de classificagdo das solicitacdes de viagens,
assegurando a adequada definig¢@o de critérios, a correta instrugdo dos processos, a transparéncia ¢ a isonomia na
selecdo, encaminhando formalmente, apds a conclusdo do certame, o resultado ao Nucleo de Transporte, para
fins de controle da ordem de agendamento.

Secao I

Da Pro-Reitoria Administrativa

Art. 36 Gerir os contratos de fretamento, fiscalizar a execucdo contratual e consolidar
informacdes relativas a execugdo e aos custos.

Capitulo IV



Das Empresas Contratadas

Art. 37 Executar os servicos em conformidade com os contratos, garantindo regularidade,
seguranca, qualidade e observancia da legislagdo aplicavel.

Titulo IX
Capitulo Unico

Da Avaliacio, da Transparéncia e da Governanca

Art. 38 A presente Instrugdo Normativa sera avaliada anualmente pelo Forum de Diretores e pela
Administracao Central.

Art. 39 A Pro-Reitoria Administrativa disponibilizara relatorios periddicos de execugdo e custos,
em planilha compartilhada com acesso aberto, assegurando transparéncia e controle institucional.

Titulo X
Capitulo Unico

Das Disposicoes Finais

Art. 40 A Instrugdo Normativa de Viagens integrara a Politica de Transporte Institucional,
atualmente em fase de modelagem.

Art. 41 Os editais de viagens deverdo observar integralmente as disposigdoes desta Instrucdo
Normativa, sendo vedada a instituicdo de critérios, condigdes ou procedimentos que contrariem seus
dispositivos. Em caso de conflito entre as disposicoes editalicias e esta Instru¢do Normativa, prevalecerdao as
regras aqui estabelecidas.

Art. 42 Os casos omissos serdo resolvidos pelas Pro-Reitorias Académicas e Pro-Reitoria
Administrativa, observadas as diretrizes institucionais e a legislagdo vigente.

Art. 43 A presente Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Pelotas, 09 de junho de 2026.
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