INSTRUCAO DGA N° 55, DE 10 DE MARCO DE 2006

Estabelece procedimentos para utilizacdo de
veiculos oficiais e de terceiros alocados na
Diretoria de Transportes e repasse de custos dos
servigos prestados.

(Atualizada em 01/11/2016).

A Coordenadoria Geral da Administracdo, no uso de suas atribuicdes, e considerando a necessidade de
padronizar procedimentos para repasse de custos dos servicos prestados pelos veiculos oficiais,
estabelece:

Custo por km rodado e custo fixo fracionado pelos veiculos oficiais que compdem a frota da Diretoria de
Transportes da DGA e locados com motorista, independente do modelo e capacidade de carga.

Procedimentos para célculo do custo das viagens e repasse as Unidades/Orgéos, visando o ressarcimento
correspondente.

I - INTRODUGAO

1- Os custos apurados na utilizagdo dos veiculos oficiais e terceirizados alocados na Diretoria de
Transportes da DGA, serdo repassados as Unidades e C')rgéos da Reitoria, beneficiados pelos servigos
prestados.

2 - Os custos de cada viagem serdo calculados com base no custo varidvel e no custo fixo.
3 — Entende-se por custo variavel a quantidade de quilometros rodados em cada atendimento.

4 — Entende-se por custo fixo o Custo Fixo Fracionado (CFF) a quantidade de horas de utilizacdo do veiculo
durante o atendimento.

4.1 A primeira hora de atendimento sera sempre cobrada por inteira.

4.2 As demais horas serdao cobradas fracionadas a cada 10 (dez) minutos, com arredondamento para
menos.

4.3 Para solicitacGes de veiculos a disposicdao, o CFF sera calculado com base no periodo de
disponibilidade.

4.4, Solicitacdes que ndo possuam passageiros (somente transporte de cargas/documentos), o fim do
atendimento sera considerado na base da Unicamp ou residéncia do motorista.

Valor do repasse dos servigos de Transportes
(Valor unitario do Km x Quilometragem rodada) + (Valor CFF x Tempo de atendimento)

5 - Em func¢do do repasse dos custos, os abastecimentos, o pagamento de didrias de viagem ao motorista e
outras despesas, serdao encargos da Diretoria de Transportes.

II - PROCEDIMENTOS

6 - Célculo do custo variavel
6.1. No calculo do custo varidvel, serdo considerados os custos diretos associados a manutencdo da
frota de veiculos (exemplo: combustivel, desgaste do veiculo como pneus, dleos, oficina, pecas,

lavagens, etc).

7 - Célculo do Custo Fixo Fracionado

7.1 No calculo do custo fixo fracionado sera cobrado um valor por hora de utilizacdo dos veiculos.
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Obs: O valor do Km rodado e o valor da hora de utilizagdo foram baseados na média ponderada entre os
custos dos veiculos terceirizados e oficiais, além da média de utilizacdo dos veiculos.

8. A apuracdo do custo varidvel e do Custo Fixo Fracionado sera efetuada com base as marcagdes de
odometro e horario no formulario Controle de Trafego, preenchido pelos motoristas e passageiros no
momento do atendimento.

a) Nos casos de aproveitamento de um mesmo veiculo por mais de uma Unidade/Orgdo, para ida
numa mesma cidade ou a locais proximos um do outro, o custo sera dividido igualmente entre os
usuarios.

b) E obrigatéria a conferéncia dos dados no formuldrio Controle de Tréfego e a assinatura do usudrio
ou do solicitante, para confirmagao do servico.

9. O valor do quildmetro rodado para calculo dos servicos prestados as Unidades e Orgdos da
Universidade é de R$ 1,50.

9.1 Para calculo da quilometragem rodada, dentro do horario de expediente sera considerada a base
da Diretoria de Transportes (Rua Josué de Castro, Cidade Universitaria, Campinas) para inicio e fim do
atendimento. Para solicitagdes que iniciarem ou terminarem fora do horario de expediente, para o
inicio e fim do atendimento, respectivamente, sera considerada a residéncia do motorista.

10. O valor do Custo Fixo Fracionado para calculo dos servicos prestados as Unidades e Orgdos da
Universidade é de RS 30,00 por hora.

11. O motorista devera apresentar-se com 15 minutos de antecedéncia do horario solicitado para
embarque, comunicando sua chegada ao passageiro e/ou responsavel. O motorista aguardara até 01
(uma) hora do horario solicitado e se apds este periodo o passageiro ndo embarcar, a solicitacdo sera
automaticamente cancelada e serd cobrado o valor do percurso até o local de apresentagdo do veiculo
bem como seu respectivo CFF.

a) Caso ocorra um imprevisto e aconteca um atraso superior a 01 (uma) hora em relacdo ao horario
de embarque, o passageiro e/ou responsavel devera comunicar o motorista para que a solicitagdo ndo
seja automaticamente cancelada.

12. Ressarcimento das despesas

12.1. O valor de repasse dos custos sera calculado pela Diretoria de Transportes da DGA no inicio de
cada més subseqliente ao da prestacao do servigo.

12.2. Os repasses poderdo ser efetuados com recursos Orcamentarios e de Convénios.
12.2.1. Repasse com Recurso Orcamentario:

a) A Diretoria de Transportes da DGA efetuara as Transferéncias de Despesas (TDs) diretamente
nos Centros Orgamentarios (COs) das Unidades e encaminhard, até o dia 10 do més
subsequiente, o Relatério de Gastos de Unidades e copias das TDs ao Apoio Orcamentario da
DGA, para crédito na sua conta local.

b) No caso da Unidade Reitoria, a Diretoria de Transporte da DGA enviara, até o dia 10 do més

subsequente, o Relatério de Gastos dos Orgéos ao Apoio Orcamentario da DGA, para efetuar
os débitos nas respectivas Contas Locais e crédito na sua Conta Local.

12.2.2. Repasse com Recurso de Convénio:

a) A Diretoria de Transportes da DGA emitird a Fatura pelos valores gastos por convénio e
enviara, até o dia 10 de més subseqiiente, a Unidade/Orgao interessada;

b) A Diretoria de Transportes da DGA devera providenciar, anualmente, a abertura de processo,
por convénio, para tratar o assunto como segue:
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Assunto da Capa: “Repasse do convénio (nome do convénio) a Diretoria de Transportes
da DGA por fornecimento de servigos - Exercicio (periodo)”.

c) A Unidade/Orgdo emitird a Nota Extra-orcamentéria (NEO) no elemento econémico 3339-99,
a favor da Universidade Estadual de Campinas - CNPJ 46.068.425/001-33, conta bancaria
no. 43. 03 009-2 (conta UEC -Transportes), constando no histérico: “Repasses a conta
Unicamp / Movimento / Receita / Transportes- destinados a cobertura do fornecimento de
servicos de transportes”.

d) Enviar o processo a ARCC/Liquidacdo da Despesa para liquidacdo e posterior envio & Area de
Finangas/Execugao Financeira para efetivar o repasse.

e) O repasse deve ser realizado dentro do prazo de pagamento da fatura, caso contrdrio, se o
atraso chegar a 30 dias, o repasse dos custos da viagem serd debitado do orcamento da
Unidade/Orgdo solicitante.

f) N&o ha necessidade de formalizagdo de termo de dispensa de licitacdo.
III. DISPOSICOES GERAIS

13. A Unidade/Orgé&o poderé solicitar mensalmente, o relatério analitico dos atendimentos efetuados pela
Diretoria de Transportes, para fins de controle das viagens e dos gastos.

14. Duvidas poderdo ser esclarecidas pela Diretoria de Servicos Transporte da DGA pelos ramais 14929 e
14922 ou pelo e-mail transportes@dga.unicamp.br.

15. Esta instrugao entra em vigor a partir de sua divulgagdo, revogando a Instrugdo Normativa DGA
21/001 de 08/01/1992.

EDNA APARECIDA RUBIO COLOMA
Coordenadora Geral da Administracdo
Atualizada em 30/05/2014

MARCOS ZANATTA
Coordenador Geral da Administragao
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