PUSP-L

Circular PUSP-LQ 012/2016 e Circular ATAD 002/2016

Piracicaba, 01 de novembro de 2016.

senhor Chefe de Departamento/Sator:

A Gestdo Integrada de Transportes [GITRANS) necessita dos dados referentes as viagens didaticas
{praduacio e de pos-graduacio) e administrativas (reunidies, atividades, eventos) programadas por esse
Departamento/Setor para o 12 semestre de 2017, com vistas as providéncias de planejamento das
VIagens,

0 planejamento de wviagens, a ser incluido em planilha especifica, deverd ser enviade por meio
eletrdnico impreterivelmente até 12 de dezembro de 2016, sendo que:

al wiagens didaticas: planilha disponivel na pagina (http://www.pusplg.usp.brf), encaminhar
apenas para o e-mail: svoper.)g@usp.br.

b) wiagens administrativas de pessoal da  ESALQ:  planilha  disponivel na  pagina
thitp:/fwww.esalog.usp.brfatad/sctrans/formularios-sctrans), encaminhar apenas para o e-mail:
transportes.esalg@usp.br.

¢} wiagens administrativas  de  pessoal da  PUSP-LO:  planilha  disponivel na  pagina
(htto://www. pusplg.usp.br/), encaminhar apenas para o e-mail: transporte. lg@usp.br.

E importante que todas as atividades programadas sejam incorporadas as respectivas planilhas, para
subsidiar as se¢tes de transporte no agendamento das viagens, bem como deve ser providenciada a
requisicdo de transporte em farmuldrio especifico disponivel nas paginas da Secdo de Transporle, da
PUSP-LO (http:/ Seww. pusplo.usp.br/Ppage id=195), =) da ESALO
(http:/fwww.esalg.usp.br/atad/sctrans/formularios-sctrans), e protocolada na Secio de Expediente,
conforme as seguintes recomendagdes:

* Requisicio de viagem didatica: devera ser encaminhada, no maximo, até o dia 12 de dezembro
de 2016. A relagdo dos passageiros (n? USP e RG) e as demais informagbes poderdo ser
encaminhadas posteriormente, para o e-mail: fronsporte lg@usp.br, com no minimo 15
(quinze) dias de antecedéncia da data da viagem. O agendamento de visitas junto as
instituicies e produtores, bem como alteragao de data ja agendada, deverd ser feito apos a
canfirmagdo da possibilidade de atendimento de transporte pela SCTRANS,

s  Requisicio de viagem administrativa:

a) reunides ordinarias mensais, com calendario definido no inicio de cada ano: deverd ser
encaminhada no inicio de cada semestre. A relacio dos passageiros [n? USP e RG) @ as demais
informactes  poderdo  ser encaminhadas  posteriormente,  para o e-mail
transportes.esalg@usp.br, com na minimo 7 {sete) dias de antecedéncia da data da viagem;

b} outros eventos/atividades: devera ser encaminhada com a maior antecedéncia possivel,
mesmo que seja para informar apenas a data e o nome do evento/atividade, podendo as
demais informagdes ser encaminhadas posteriormente, para 5] e-mail:
tronsportes.esolgi@usp br, com no minimao 7 {sete) dias de antecedéncia da dala da viagem;

c} outros eventos/atividades programadas com menos de 7 (sete] dias de antecedéncia: a
requisicdo poderd ser encaminhada a Secdo de Expediente e também para o e-mail:
transportes.esalgi@usp. br e transporte lg@usp.br, sabendo-se, no entanto, que o atendimento
dependerd da disponibilidade de motorista e de or¢amento para custear as despesas. A
prioridade & determinada pela ordem de chegada da requisicio.
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EsalQ

Cancelamento de viagem:

0 cancelamento deverd ser informado pela respectiva chefia com a maior antecedéncia
possivel, pelos e-mails: transporte lg@usp.br - (para wviagens  didaticas) e
transportes.esalg@usp.br {para viagens administrativas),

Cabe ressaltar que, caso o cancelamento venha a ocorrer na véspera ou na data da viagem, o mesmo
deverd ser devidamente justificado. FEventual prejuiza, em caso de locagio, deverd ser ressarcido pelo
requisitante a Unidade,

Esclarecemos gque o atendimento da demanda estd condicionado as seguintes situagbes:

-

aprovacao dos recursos pela Reitoria da USP (solicitada pelo Sistema Juno - no caso das viagens
didaticas de graduacio);

disponibilidade de recursos nas Unidades para custear as despesas de viagens que ndc forem
custeadas pela Reitoria;

disponibilidade de motorista, devendo-se considerar a jornada de trabalho com restricio de
pagamento de horas extras, bem como o intervalo de 11 horas de descanso previsto pela CLT {a
atividade nao pode ultrapassar 10h/dia, sendo oito horas de expediente mais duas horas de
descanso).

disponibilidade de veiculo na data solicitada nas Secdes de Transporte ou no sistema de
empréstimos poal,

Reiteramos que o prazo para encaminhamento desse planejamento @ até 12 de dezembro de 2016,
sendo que os formulirios recebidos apds essa data ndo serdo considerados.

Apradecemos a sua atencdo e valiosa colaboracdo para com a GITRANS.

Atenciosamente,

Fernando Seixas
Prefeito do Campus




