SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

A CONSELHO UNIVERSITARIO ~
CAMARA DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E GESTAO DE PESSOAS

RESOLUCAO N° 2/2017 - CONSUNI/CAPGP

Estabelece normas para uso dos espacos fisicos, servicos
de transporte e videoconferéncia da Universidade
Federal da Fronteira Sul.

A Camara de Administracdo, Planejamento e Gestao de Pessoas (CAPGP) do Conselho Universitario
(CONSUNI) da Universidade Federal da Fronteira Sul (UFFS), no uso de suas atribui¢Ges legais,
considerando a legislacdo vigente e o Processo n° 23205.005011/2013-61;

RESOLVE:

Art. 1° Instituir regulamento para o uso dos espacos fisicos, servigos de transporte e videoconferéncia
no ambito da Universidade Federal da Fronteira Sul.

Art. 2° Os servicos de transporte, videoconferéncia e os espacos fisicos da Universidade Federal da
Fronteira Sul sdo acessiveis a toda comunidade universitaria.

§1° A utilizacdo a que se refere o caput € prioritaria para as atividades da UFFS.

§2° O uso indevido dos servicos e espacos é de responsabilidade do solicitante da reserva, recaindo
sobre este as sanc¢oes legais.

TITULO I
DO USO DOS TRANSPORTES

Art. 3° O servico de transporte na UFFS € realizado fazendo-se uso de veiculos oficiais e transporte
terceirizado.

§1° A conducao dos veiculos é realizada por profissionais contratados especificamente para este fim
ou por pessoa habilitada e com autorizacao da administracao nos termos do Art. 1° da Lei n® 9.327,
de 9 de dezembro de 1996.
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§2° E vedada a utilizacdo de veiculos oficiais para fins pessoais de qualquer natureza, salvo em casos
previstos em lei.

CAPITULO I
DA SOLICITACAO

Art. 4° A reserva de veiculo deverd ser realizada em formulario préprio fornecido pelo setor
responsavel em cada unidade e assinada pelo solicitante.

§1° Para uso local, a reserva deve ser feita com 2 (dois) dias tteis de antecedéncia.
§2° Para viagens, a reserva deve ser feita com 10 (dez) dias corridos de antecedéncia.

§3° Em casos excepcionais e urgentes, a administracdo poderd, de acordo com a disponibilidade,
autorizar o uso dos veiculos com solicitacdo em prazos inferiores.

Art. 5° A solicitacao de utilizacdo de veiculos para viagens que comecem ou se estendam por finais
de semana ou feriados, bem como aquelas com horarios de inicio/fim fora do hordrio normal de

expediente, devera ser devidamente justificada principalmente nos casos em que houver a utilizacao
de motoristas terceirizados.

Art. 6° Havendo necessidade de transporte de académicos, deverdo ser indicados, além de seus nomes,
o servidor responsavel pelo transporte e acompanhamento dos mesmos através da Requisicao de
Transporte ou Lista de Passageiros devidamente autorizada.
§ 1° Em casos justificados pelo solicitante, o responsavel pela autorizacdo poderd dispensar o
acompanhamento de  servidor nas viagens de deslocamento de  estudantes.
§ 2° O disposto no §1° ndo se aplica as viagens coletivas caracterizadas como visitas técnicas e em
viagens com pernoite de estudantes de graduagdo, independentemente do numero de passageiros.

(NOVA REDACAO DADA PELA RESOLUCAOQ N° 39/CONSUNI CAPGP/UFES/2022)

CAPITULO II
DOS FORMULARIOS


https://www.uffs.edu.br/atos-normativos/resolucao/consunicapgp/2022-0039
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Art. 7° Sdo de preenchimento obrigatério os seguintes formularios:

I - Requisicdo de Transporte: o solicitante deve preencher todos os campos assinalados como
obrigatorios, seguindo instrucoes do Servico de Transporte da unidade;

IT - Lista de Passageiros: quando o transporte for realizado com van, micro-o6nibus ou énibus ou ainda
se for acima de 5 (cinco) passageiros e deve obrigatoriamente refletir a realidade, sob pena de sancao
por parte dos 6rgaos responsaveis pela fiscalizacdo de estradas e rodagens;

IIT - Formulario Controle Diario de Utilizacdo de Veiculos Oficiais: estara sempre disponibilizado no
interior do veiculo e seu preenchimento é obrigatorio em qualquer deslocamento, tanto por motoristas,
quanto por servidores autorizados a dirigir, informando inclusive as paradas para descanso;

IV - Relatorio de Ocorréncias: quando houver ocorréncias de qualquer espécie a serem informadas;

V - Requisicdo para Uso de Trator: quando se fizer uso de trator.

Art. 8° Os formuladrios de Requisicdo de Transporte, Lista de Passageiros, Controle Diério de
Utilizacao de Veiculos Oficiais, Relatério de Ocorréncias e Uso do Trator serdo disponibilizados pela
Pro-Reitoria de Administragdo e Infraestrutura e pelos Servicos de Transporte.

CAPITULO III
DAS AUTORIZACOES

Art. 9° As autorizacoes de transporte devem seguir as portarias de regulamentacdo complementar
publicadas.

Art. 10. Cabera ao responsavel pela autorizacdo a avaliagdo quanto a pertinéncia da realizacdo do uso
do veiculo oficial, inclusive os casos excepcionais e emergenciais, bem como a observancia das
normativas e legislacdo vigente relativa ao uso dos veiculos oficiais respondendo nos casos de uso
indevido.

Paragrafo tinico. Sao responsaveis pelas autorizacoes, nos Campi, o Diretor de Campus, e na reitoria,
o Reitor, os Pro-Reitores e os Secretarios Especiais.

Art. 11. As solicitagOes de autorizagdo para a condugao de veiculo oficial devem ser encaminhadas a
Pro-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura e somente serdo aprovadas pela autoridade maxima
da UFFS.
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TITULO II
DO USO DA VIDEOCONFERENCIA

Art. 12. O servico de videoconferéncia é composto pelos equipamentos, espacos fisicos e técnicos de
apoio.

Pardgrafo unico. Em cada Campus deverd ser destinado espago de uso prioritdrio para
videoconferéncias.

Art. 13. O servico sera oferecido nos trés turnos de funcionamento da UFFS, nos locais destinados
para este fim, mediante disponibilidade técnica.

CAPITULO I
DA SOLICITACAO

Art. 14. As solicitacdes de agendamento da videoconferéncia devem seguir as normativas de
regulamentacdao complementar publicadas.

Art. 15. O servico de videoconferéncia sera utilizado mediante reserva encaminhada eletronicamente,
ao setor responsavel, por meio de formulério préprio.

§1° As reservas poderdo ser realizadas com no maximo 60 (sessenta) dias de antecedéncia.

§2° Para atividades previstas no planejamento anual da UFFS, dos Campi e dos cursos, a reserva
podera ser realizada com antecedéncia superior a 60 (sessenta) dias.

§3° Pararealizagdo de videoconferéncia com institui¢Ges e entidades externas, deve-se observar prazo
minimo de 5 (cinco) dias para reserva.

84° Para realizacdo da videoconferéncia em espaco especifico, o solicitante deve realizar a reserva
prévia do espaco e consultar disponibilidade técnica.

Art. 16. O cancelamento de reservas deve ser solicitado do mesmo modo que as reservas, observando-
se antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas da realizacdo para possibilitar o aproveitamento
do horario.
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Art. 17. O Formuldrio de Reserva e Cancelamento de Reserva de Videoconferéncia sera
disponibilizado pela Secretaria Especial de Tecnologia e Informacao.

TITULO III
DO USO DOS ESPACOS FiSICOS

Art. 18. Sdo considerados espacos fisicos da UFFS os seus prédios, salas (salas de aula, de reunides,
de atos, auditorios, etc.) e areas abertas, proprias ou em uso, que se destinam ao funcionamento da
Universidade e a realizacdo de suas atividades-fim.

Paragrafo unico. Espacos especificos podem ter regulamentagdo propria de uso.

Art. 19. Os espacos destinados a uso de responsabilidade eventual (sem alocacdo permanente) serdo
disponibilizados para reserva sob geréncia de setor responsavel de cada unidade (Campus ou Reitoria).

CAPITULO I
DA SOLICITACAO

Art. 20. A reserva de espacos fisicos deve ser realizada diretamente junto ao setor responsavel de
cada unidade (Campus ou Reitoria), preferencialmente por meio eletrobnico com registro de
solicitacdo e confirmacdo da autorizagdo de uso.

§1° E vedada a reserva permanente de espacos fisicos, bem como a utilizacao por mais de 14 (quatorze)
dias consecutivos de espacos destinados a uso eventual.

§2° E vedada a reserva de espacos fisicos para atividade ndo eventual, sobretudo nos casos em que ja
hé previsdo de espago permanente para realizacdo da atividade.

§3° O cancelamento de reserva de espaco fisico deve ser solicitado com antecedéncia minima de 48
(quarenta e oito) horas da previsao de uso.

TIiTULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art. 21. Cabe ao solicitante a responsabilidade pelo uso dos espacos fisicos e dos servicos de
transporte e videoconferéncia, devendo prezar pela conservacdo dos materiais e caracteristicas
originais dos equipamentos institucionais.

§1° Em caso de eventuais danos ou problemas de qualquer espécie, o solicitante deve comunica-los
imediatamente ao setor responsavel.

§2° O setor responsavel devera encaminhar averiguacdo da gravidade de quaisquer danos ou
problemas relatados.

Art. 22. Os danos ou problemas a que se referem o Art. 21 serdo passiveis de responsabilizacgao civil,
penal e/ou administrativa disciplinar.

Paragrafo tnico. Adicionalmente, poderdo ser requisitados ressarcimento do prejuizo material do
patrimonio e aplicada a suspensado temporaria do direito de utilizacdao do espaco ou servico.

Art. 23. Casos omissos serdo resolvidos pela autoridade maxima da unidade (Campus ou Reitoria),
ouvido o setor responsavel pelo servico.

Art. 24. Esta Resolucdo entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Sala das Sessdes da Camara de Administracdo, Planejamento e Gestdo de Pessoas do Conselho
Universitario, 4° Reunido Ordinaria de 2017, em Chapec6-SC, 25 de maio de 2017.

Charles Albino Schultz
Presidente da Camara de Administracao, Planejamento e Gestdo de Pessoas

Jaime Giolo
Presidente do Conselho Universitario



