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ORDEM DE SERVICO N° 02/2017

Dispée sobre roteiro para solicitagao de viagens didaticas na EESC

CONSIDERANDO que as viagens didaticas, técnicas, trabalhos de campo, projetos

e outras atividades correlatas serdo tratadas apenas como Viagens Didaticas;

CONSIDERANDO que a Auditoria do Tribunal de Contas apontou a necessidade de

licitagéo para a contratagdo de énibus, pois o grande volume de solicitagdes deste

servigo na EESC estava ultrapassando o limite de dispensa de licitagéo;

CONSIDERANDO o nao atendimento de solicitacéo de viagens, principalmente de
dnibus, pela Prefeitura do Campus de Sdo Carlos - PUSP/SC, em virtude da

terceirizacéo dos servicos determinados pela RUSP;

CONSIDERANDO a necessidade de planejamento para o pleno atendimento as

viagens didaticas vinculadas a EESC;

Paulo Sérgio Varoto, Diretor da Escola de Engenharia de Sdo Carlos da

Universidade de Séo Paulo, no uso de suas atribuigcdes legais, determina:

Artigo 1°: O atendimento das viagens didaticas devera ser realizado pela EESC (por
meio de seus veiculos oficiais ou contrato com empresa terceirizada, prevendo-se,
para tanto, a utilizagdo de 6nibus, vans elou carros), desde que tfodos os

passageiros possuam vinculo com a USP. Caso contrario, esta sera

automaticamente atendida pela EESC através de contrato de locacdao com a

empresa terceirizada vencedora do certame (licitagdo), em virtude desta possuir
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20  Para atendimento a solicitagao de viagens didaticas, o0s

Departamentos/Setores deverao:

Iv.

Verificar se a viagem esta programada, quando se tratar de Departamentos,
para que se possa onerar O centro de custo de viagens didaticas a ele
pertinentes. Este recurso advém da Pro-Reitoria de Graduagao - USP,
mediante o envio semestral da programagao de viagens enviadas pelos
Departamentos a Assisténcia Financeira, que solicita o valor global. Caso a
viagem nao esteja programada, devera ser indicado o centro de custo
pertinente;

Consultar, através do Sistema Financeiro SIG ou através do Servico de
Contabilidade da EESC, o saldo disponivel no centro de custo para plena
contratagao (Centro Financiador), pois as viagens programadas poderao
sofrer reducdes/cortes pela Reitoria;

Preencher todos os campos do Formulario “Solicitacao de Viagem”, constante
no Anexo | desta Ordem de Servico, para cada viagem solicitada,
identificando inclusive a disciplina vinculada e seu respectivo centro de custo
financiador. O formuldrio podera ser consultado no Portal da EESC

www.eesc.usp.br (EESC/ Legislagoes/ Ordens de Servico).

Apos, encaminhar Formulario ao Servico de Expediente da EESC, que dara o
recebimento e o encaminhara aos gestores do contrato das viagens
terceirizadas e responsaveis pela autorizacao das viagens junto a Diretoria da
EESC (ramais: 738187 ou 739224 — Regina ou Ricardo) ou e-mail

licitacbes@eesc.usp.br.

§ 1°: O pedido devera ser solicitado com antecedéncia minima de 20 (vinte) dias

corridos, tendo em vista o planejamento para atender a demanda de todos os
Setores da EESC.

§ 2°: Em caso de solicitagao de vans e carros de passeio, os pedidos deverao ser

encaminhados diretamente ao Servico de Transportes por meio de formulario

eletrénico especifico, disponivel no site da EESC, pelo caminho: menu “Servigos”;
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opgdo: “[+] Ver Todos” e sob a area “Administrativa” op¢do “Transportes”, aba

“Formularios”; opgdo “Solicitagdo de Viagem”.

§ 3°: Para as viagens realizadas com veiculo préprio, devera ser providenciado o
cadastro do seu veiculo de acordo com a Ordem de Servico n° 05 de 12 de
Setembro de 2012. O cadastro devera ser consultado no Portal da EESC
www.eesc.usp.br (EESC/ Legislagdes/ Ordens de Servigo).

Artigo 3°: Toda pessoa que participar de viagem didatica e ndo possuir vinculo com
a EESC/ USP, devera estar identificada no Formulario de Solicitagdo de Viagem, no

qual devera constar, além de seus dados pessoais, 0 motivo de sua participagéo

devidamente justificado e autorizado pelo professor responsavel pela viagem.

Artigo 4°: Toda viagem didatica requer a presenga do docente responsavel pela
disciplina ou substituto por ele designado no Formulario de Solicitagcdo de Viagem,

que podera ser outro docente, servidor técnico, doutorando ou mestrando.

§ 1°: O docente responsavel devera planejar que todas as atividades ocorram em
locais seguros. Caso ocorram problemas de salide com os passageiros, cabera ao
responsavel ou seu substituto encaminha-los ao Pronto Socorro Médico mais

proximo do local.

§ 2° Em caso de acidentes e/ou problemas de saulde, os passageiros estaréo
cobertos pelo Fundo de Sinistro da USP (Portaria GR 5.721/2012 e suas alteragbes).

Para uso desse recurso, necessitamos dos seguintes documentos:

v Copia de todas as notas fiscais em nome do aluno;

v' Laudo meédico, inclusive se for atestado necessidade de fisioterapia e
circunstancias da cirurgia e demais documentos fornecidos pela
clinica/hospital, se utilizados;

v Copia do comprovante de matricula do aluno;
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v Relatério com todo o historico do acidente. Para a elaboragao desse relatorio,
sugerimos que seja instruido com informagdes a respeito do evento, local,
data, fotos se possivel, testemunhas, descricdo das circunstancias em que

ocorreu o acidente.

§ 3° O acompanhamento do responsavel as equipes de Projetos (Mini-Baja,

Formula, Aerodesign, Sena, entre outros), € dispensado para as viagens que

utilizarem veiculos oficiais EESC classificados como “passeio”.

Artigo 5°: Para o cancelamento de viagens, os Setores deverdo contatar os

gestores do contrato com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias uteis; todos os

custos relativos ao cancelamento, recairdo sobre o setor solicitante.

Artigo 6°: Em caso de duvidas, favor contatar a Assisténcia Técnica Financeira da
EESC através dos ramais 739233 ou 739252, ou pelo e-mail

financeira@eesc.usp.br

Artigo 7°: Esta Ordem de Servigo e demais documentos poderado ser acessados

através do portal da EESC, www.eesc.usp.br.

Artigo 8°: Esta Ordem de Servico entrard em vigor a partir da data de sua

publicacao, revogando-se a Ordem de Servico 08/2014.

Séao Carlos, 04 de dezembro de 2017.

—<12\~ S\

Paulo Sérgio Varoto
Diretor
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'y EESC - USP FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE VIAGENS DIDATICAS - EESC

/

Escola de Engenharia de Sdo Carlos Veiculo: ONIBUS
Solicitagéao n° Séao Carlos, de de
Unidade Soli?:itante: | Setor/Departamento: ) Tel.: () __ |
| Prof. Responsavel: | | N° Disciplina: INeusP: i
Pessoa Designada para Acompanhar a Viagem: N°® USP: |
Servidor Técnico () ~ Doutorando () Mestrando ( ) ~ Outro Docente ( _)_ _ |
Veiculo: ‘ Financiador: o ) 1
Tipo démagem: Didatica ( ) Trabalho de Campo ( ) Pr-ojieE); ( )__ Outros (_ ) j_
' Justificativa da Viagem: _ |
- SAIDA DO PASSAGEIRO: RETORNO DO PASSAGEIRO: |
' Data: / / Horario: h Data: / / Horario previsto:  h |
. Endereco dé SaTda _ V - i
 Telefone Residencial e/ou Celular: ()
' Local de Destino: s L
! EndereT;c? 7 o
1 Munic.i;_)i_d:__ - ' ‘ Estado: o
Tipode Estrada: ’ -
_“Ct_a-ntatoino Ioca@ destino: Nome: TeI.:'( ) B _7_

' Havera deslocamento interno do veiculo para visitas? Sim( ) Nao ( )

Esta solicitagdo deve ser feita com antecedéncia minima de vinte dias e implica no cumprimento das
' normas para utilizagdo de veiculos oficiais. Em caso de cancelamento, o Servico de Licitagbes EESC
 devera ser comunicado imediatamente.

i
| Assinatura do Docente/Responsavel - Disciplina Assinatura da Pessoa Designada |

| ENCAMINHAMENTO 1: De acordo Chefia.

‘Data: |/ / |

\ Carimbo e assinatura do superior imediato (Chefia):
|

' ENCAMINHAMENTO 2: De acordo Diretor.
|
' Data; / /

Carimbo e assinatura do Diretor da Unidade/Org&o:
i

| . , , )
' ENCAMINHAMENTO 3; Providenciado[ | Nao ha disponibilidade para atender a solicitagdol |

| Data: / /

| Carimbo € assinatura : SVLIMAT/EESC

' Servigo de Licitagdes/EESC, para agendamento/atendimento. Ramal 739224
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FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE VIAGENS DIDATICAS - EESC
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" para passageiro-visitante, indicar o n°® do RG 2 considerar como referéncia o local de saida do

Relagédo de passageiros: (o nome do responsavel na viagem deve estar em 1° na lista)

passageiro

NOME COMPLETO

UNIDADE

\

Veiculo: ONIBUS

N° U§P1_
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PERCURSO?




