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DIRETORIA GERAL DE ADMINISTRAGAO

Instrugdo Normativa DGA n2 102/2021

Estabelece procedimentos para utilizagdo de servigos de taxi
através de contrato gerenciado pelo Transportes da DGA

A Diretoria Geral de Administragdo, no uso de suas atribuicGes, e considerando a necessidade de:

Atender a demanda da comunidade universitdria para requisi¢do de veiculos ou servigos de transportes nos finais
de semana, feriados e fora do hordrio de expediente, ou mesmo durante o horario de expediente se ndo houver
carros oficiais disponiveis; e,

Proporcionar o atendimento com custos mais reduzidos e minimizar custos com horas extras, atendendo as
exigéncias da Resolugdo GR n2 23/19.

Resolve,

Estabelecer regras e procedimentos, no ambito da Universidade, para utilizagcdo dos servigos de taxi via Plataforma
Web e, opcionalmente, aplicativo para Smartphone, através de contrato gerenciado pelo Transportes da DGA.

|- INTRODUCAO:

1. A utilizagdo dos servigos de taxi gerenciados pelo Transportes da DGA é de abrangéncia nacional.

2. Aexecucgdo dos servicos se dara com base em trés perfis de uso, sendo:

a) Gestor da Execugdo do Contrato: exercido pelo Transportes que sera responsavel pela fiscalizagdo do
contrato;

b) Gestor do Centro de Custo: servidor da Unidade/Orgdo responsavel por:
I Cadastro e orientagdo de usuarios
. Realizar solicitagOes de taxi;
II. Acompanhar os servigos de sua respectiva Unidade/Orgo e relatérios de servicos executados (na
plataforma web);
V. Reportar ao Transportes qualquer ocorréncia ou anormalidade na execugdo e utilizagdo dos
Servigos.
¢) Usuario: pessoa cadastrada pelo Gestor do Centro de Custo autorizada para solicitar taxis via plataforma
web e/ou aplicativo para Smartphone, que podera ter acesso permanente, temporario ou restrito.
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3. No link anexo a esta Instru¢cdo Normativa, esta disponivel manual com detalhes da utilizagdo da plataforma

web e do aplicativo para Smartphone.

1. Do Cadastro:

4. Do Gestor de Centro de Custo:

a)

b)

Compete ao Diretor ou Diretor Associado da Unidade/Orgdo indicar os gestores de Centro de Custo
por meio de formulario de Credenciamento especifico enviado digitalizado e devidamente assinado
para Transportes - DGA no e-mail: transportes@dga.unicamp.br;

Deverdo ser cadastrados no minimo 02 Gestores de Centro de Custo.

5. Do usuario:

a)

b)

Compete ao Gestor de Centro de custo a inclusdo/exclusdo/alteracdo de usuarios, a qualquer
momento e/ou quando necessario, através da plataforma web;

Compete ao usuario manter seu cadastro atualizado e utilizagdo dos servicos de acordo com as
normas estabelecidas na Resolugdo GR 23/2019.

PARAGRAFO UNICO: Quanto aos cadastros de Gestores de Centro de Custo e Usudrios, ambos receberdo
correspondéncia eletrénica com instrugdes para acesso a plataforma web para confirmacgdo e finalizagdo do

cadastro.

6. Dos recursos:

6.1. Compete ao Diretor ou Diretor Associado da Unidade/Orgios:

a)

b)
<)

Indicar recursos a serem utilizados. Os convénios deverdo ser previamente cadastrados através de
formulario especifico, preenchido, enviando digitalizado para Transportes - DGA no e-mail:
transportes@dga.unicamp.br, que efetivara o cadastro;

Acompanhar a vigéncia dos recursos de convénios;

Associar os Recursos aos respectivos Gestores de Centro de Custo;

6.2. Compete ao Gestor de Centro de Custo:

a)

Associar os Recursos aos respectivos Usudrios.
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6.3. Poderdo ser utilizados recursos:

a) Orgamentario;

b) Recurso de Convénio que possua CO no Sistema de Or¢gamento e Execu¢do de Despesas (CAPES,
PROAP, etc.);

c) Recurso de Convénio que ndo possui CO Cadastrado no Sistema de Orgamento e Execugdo de
Despesas (CNPQ, etc.).

Il - Das solicitagoes

7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

A solicitagdo de servicos de Taxi podera ser feita:

a) Via plataforma Web;
b) Via Aplicativo para Smartphone;
c) Viatelefone da empresa contratada (em caso de indisponibilidade sistémica por parte da contratada).

Ao acessar a plataforma web em um computador, o usudrio devera permitir a localizacdo pelo site para
funcionamento correto do sistema.

E possivel realizar as seguintes modalidades de agendamento da solicitacdo,

a) Com data e hora previamente estabelecidas. Neste caso ndo é possivel saber com antecedéncia os dados
do veiculo e motorista que atendera a respectiva solicitagdo, uma vez que a atribuicdo se da de maneira
sistémica para o motorista mais préximo antes do inicio da solicitagdo.

b) Atendimento imediato. Neste caso, o sistema identificard o taxista cadastrado mais préoximo para
atendimento da solicitagao.

Apds confirmada a solicitacdo, ndo é possivel altera-la. Caso haja necessidade de alteracdo dos dados, sera
preciso cancelar e realizar nova solicitagdo.

Ao realizar uma solicitacdo de taxi, o gestor do centro de custo, bem como o usudrio, deverdo selecionar
corretamente o recurso financeiro, daqueles disponiveis, para realizagao do servigo.

O Gestor do Centro de Custo devera preencher corretamente as informagdes com nome e telefone celular do
passageiro (imprescindivel para que o taxista possa localizar o passageiro em casos de desencontros),
enderego completo e, em casos de embarque em aeroporto, informagdes do voo.

Para realizagdo da solicitagcdo é indispensavel insercdo de justificativa plausivel, respeitando os termos da
Resolugdo GR n2 23/19.

E possivel realizar o cancelamento da solicitacdo, sem custo, desde que o taxi ndo tenha chego até o local de
embarque.

Para cancelamento de corridas nas quais o taxi ja tenha chego ao local de embarque, haverad a cobranca do
deslocamento até o respectivo local.
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IV — Do pds-atendimento:

16. Apods a finalizagdo da solicitagdo, o usudrio e o Gestor do Centro de Custo receberdo correspondéncia
eletronica com as informacgdes do atendimento.

17. Estardo disponiveis relatdrios com as informagGes dos servigos executados para:
a) Gestor do Centro de Custo: todas as corridas do seu centro de custo.
b) Usuario: todas as corridas efetuados pelo mesmo.
18. E de responsabilidade do Gestor do Centro de Custo monitorar e acompanhar os relatérios de servigos
executados do seu respectivo centro de custo, bem como de conferir os dados de cada corrida (quilometragem

e valores cobrados), reportando, até o primeiro dia util do més subsequente, qualquer divida ou anormalidade
em relagdo aos atendimentos executados.

V — Ressarcimento das despesas:

19. O valor de ressarcimento dos custos sera calculado pelo Transportes da DGA no més subsequente da
prestacdo do servigo.

20. Ressarcimento com Recurso Orgamentario:

a) Transportes da DGA efetuard as Transferéncias de Despesas (TDs) diretamente nos Centros Or¢camentarios
(COs) das Unidades.

b) No caso da Unidade Reitoria, Transportes da DGA enviara o Relatério de Gastos dos Orgdos ao Apoio
Orcamentario da DGA, para efetuar os débitos nas respectivas Contas Locais e crédito na funcional
programatica gerencial de transportes.

21. Ressarcimento com Recurso de Convénio que possua CO no Sistema de Orgamento e Execugdo de Despesas:

a) Havera a emissdo da fatura (numeradas sequencialmente), com vencimento 30 dias apds a emissdo, com
os seguintes dados: CNPJ 46.068.425/001-33, Banco do Brasil - 001, Agéncia 4203-x, Conta UEC Transporte
44352-2.

b) Transportes da DGA devera providenciar anualmente a abertura de processo, por Unidade/Ano, para tratar
0 assunto como segue:

Assunto da Capa: “Ressarcimento de Gastos com servicos de transportes — UNIDADE/ORGAO - convénios diversos —
Exercicio Ano xxxx.”
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c) Sera providenciada a juntada da fatura e relatério dos servigos fornecidos ao respectivo processo;

d) O processo de ressarcimento sera encaminhado ao setor financeiro da UNIDADE/ORGAO.

22. Além dos procedimentos elencados no item anterior, em se tratando de Ressarcimentos com Recurso de

Convénio que possua CO Cadastrado no Sistema de Orcamento e Execugdo de Despesas:

a) A UNIDADE/ORGAO emitird uma unica Nota de Empenho no elemento econdmico 3339-99, a favor da
Universidade Estadual de Campinas CNPJ 46.068.425/0001-33, Banco do Brasil — 001, Agéncia n2 4203 - x,
Conta 44352-2 (Conta UEC — Transportes), constando no histérico: “Ressarcimento de gastos com servigo
de transporte (TAXI) referente a fatura n2 xxxx”.

b) A UNIDADE/ORGAO devera enviar o processo a DFC/Liquidacdo da Despesa para liquidagdo e posterior
envio a DFC/Execucdo Financeira para efetivar o ressarcimento.

23. Além dos procedimentos elencados no item 21, em se tratando de Ressarcimentos com convénios que ndo

VI-

24.

25.

26.

27.

possuam C.O. cadastrado no Sistema de Orgamento e Execugdo de Despesas:

a) A Unidade deverd efetuar num Unico depdsito por fatura e no seu valor exato os pagamentos por meio de
depdsito bancario por fatura, até a data de vencimento das mesmas, na seguinte conta bancaria: CNPJ
46.068.425/001-33, Banco do Brasil - 001, Agéncia 4203-x, Conta UEC Transporte 44352-2.

b) A UNIDADE/ORGAO, deverd providenciar a juntada da cdpia do comprovante de depdsito contendo a
identificagdo do nimero da fatura ao seu respectivo processo, para controle dos pagamentos realizados.

c) O processo de ressarcimento devera ser encaminhado em tempo habil ao Transportes para a
comprovagao do pagamento, baixa da respectiva fatura e juntada da fatura e demonstrativos do préximo
periodo.

d) O atraso do envio no processo ndo implicard em alteragdo do vencimento da fatura do préximo periodo.
Disposi¢des Gerais:

A responsabilidade do acompanhamento dos prazos e recursos de convénios é de cada UNIDADE/ORGAO
junto aos seus executores.

Os convénios deverdo estar vigentes até a data do vencimento da fatura e caso expirado sera debitado pelo
Transportes da DGA na funcional programatica gerencial de transportes do CO da UNIDADE/ORGAO.

Transportes devera acompanhar os pagamentos realizados, as verificar as inadimpléncias e manter controle
interno mensal das faturas e datas dos respectivos pagamentos.

A UNIDADE/ORGAO deverd realizar o ressarcimento da fatura dentro do prazo de pagamento. Apds o
vencimento, caso ndo seja constatado o ressarcimento da fatura, o valor correspondente serd debitado do
orcamento da UNIDADE/ORGAO solicitante.
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28. Os valores creditados na conta de Transportes serdo transferidos pela DFC/DGA no ultimo dia Gtil do més para
conta UEC/movimento (receita).

29. A atualizagdo desta Instrugdo é de responsabilidade de Transportes da DGA.

VIl - Anexos:

a) Dados do Convénio para Ressarcimento de Despesas de Transportes.

b) Manual de Procedimentos do usudrio do Contrato de Prestacdo de Servicos de Taxis elaborado pelo
Transportes da DGA.

c¢) Formulario de Credenciamento de Gestor.

30. Estainstrugdo entra em vigor a partir de sua divulgagao, revogando a Instru¢gdao Normativa DGA N2 54 de 04 de
outubro de 2005.

Cidade Universitaria “Zeferino Vaz”
Em 08/04/2021

Andrei Vinicius Gomes Narcizo
Diretor Geral de Administragdo
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