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A presente publicação tem por objetivo divulgar as normas 

relacionadas com a utilização de veículos oficiais e os 

procedimentos relativos às atividades das áreas de 

Transportes, dos Órgãos e Unidades da Universidade de 

São Paulo. 

Seu conteúdo é o resultado do Programa de Qualidade 

na Utilização de Veículos Oficiais, coordenado pelo 

Departamento de Recursos Humanos - DRH, em parceria 

com a Comissão Permanente de Apuração de Acidentes 

com Veículos Oficiais - COPAVO, no qual a participação 

das Chefias das áreas de Transportes trouxe uma valiosa 

contribuição para o trabalho. 

A padronização das rotinas básicas visa melhorar o 

relacionamento entre as diferentes Unidades/Órgãos e a 

Reitoria, no que se refere à regulamentação para a 

utilização dos veículos oficiais, bem como o 

aprimoramento dos serviços prestados à comunidade. 

A aplicação destas normas permitirá o planejamento das 

atividades das áreas de Transportes, tendo em vista não 

só a satisfação dos usuários, como também a 

disponibilidade das informações sobre a frota de veículos 

para a sua adequada administração e dimensionamento. 
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Conduzir, de forma adequada, segura e responsável, os 

usuários, equipamentos e materiais, mantendo a frota de 

veículos em perfeitas condições e seus condutores 

capacitados, dirigindo defensivamente e respeitando as 

leis, as normas e diretrizes estabelecidas, preservando 

assim, não só o patrimônio, como a imagem da 

Universidade. 
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O Programa de Qualidade na Utilização de Veículos Oficiais foi implantado 

na Universidade de São Paulo pelo Departamento de Recursos Humanos - 

DRH, em parceria com a Comissão Permanente de Apuração de Acidentes 

com Veículos Oficiais - COPAVO, em 15 de abril do presente ano, tendo 

como meta principal melhorar a qualidade dos serviços prestados à 

comunidade. 

A adoção, pelos motoristas da Universidade, de comportamentos seguros no 

trânsito é um aspecto fundamental ao atendimento dos usuários e, neste 

sentido, o DRH ofereceu aos funcionários o Curso de Direção Defensiva. 

Ministrado pela CET - Companhia de Engenharia de Tráfego de São Paulo, 

este curso recebeu 248 inscrições e certificou 200 motoristas, no período de 

15 de abril a 15 de julho de 1997. 

Outros fatores que influenciam na qualidade dos serviços são a 

padronização de normas e procedimentos para a utilização de veículos 

oficiais e a capacitação das chefias para fazer cumprir as rotinas básicas. 

Assim, foram realizadas 23 reuniões com os Chefes das áreas de 

Transportes da maioria das Unidades/Órgãos, no período de 15 de abril a 30 

de julho de 1997, o que possibilitou o levantamento das principais rotinas 

executadas pela área, bem como o diagnóstico das situações que 

necessitavam de melhorias. 

É importante ressaltar a eficácia do trabalho de equipe realizado pelos 

participantes, no qual os conhecimentos e experiências individuais foram 

colocados a serviço do grupo para que os objetivos propostos fossem 

atingidos. 

Nesta etapa do Programa de Qualidade constatou-se a existência de 

diferentes métodos, procedimentos e instrumentos, utilizados para o 

desempenho de uma mesma atividade, gerando problemas no atendimento 

ao usuário, no cumprimento de normas e regras básicas de atuação 
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estabelecidas pela Administração Central, bem como desperdícios de um 

modo geral. 

Neste sentido, destacaram-se importantes sugestões de melhorias, as quais 

já se encontram integradas no conjunto das normas apresentadas neste 

documento, a saber: 

  

Adoção de formulário padrão para solicitação de veículos. 

Estabelecimento de prazos para o encaminhamento da solicitação pelo 

usuário. 

Padronização do cálculo do custo de serviço, utilizando como parâmetro a 

CIRC/SG/COP/03, de 04 de janeiro de 1996, uma vez que algumas 

Unidades já utilizavam este procedimento. 

Padronização do registro dos serviços diários para o dimensionamento 

adequado dos recursos disponíveis. 

Definição de prioridades acadêmicas para o atendimento das solicitações. 

Estabelecimento de dias específicos na semana para o atendimento de 

solicitações frequentes e regulares de determinados setores (Compras e 

Tesouraria). 

Alteração do formulário <Controle de Tráfego 4 Modelo 4= do SAT, visando 

sua praticidade, incluindo obrigatoriamente o nome e O brasão da 

Universidade, com o intuito de evitar obstáculos junto à fiscalização 

rodoviária e policial, uma vez que o presente documento estava sendo 

reproduzido de forma inadequada pelas Unidades/Órgãos. 

Implantação de formulário padrão para autorizar o tráfego de veículo 

oficial, em condições excepcionais, previstas na Portaria GR nº 2933, de 

10 de fevereiro de 1995, nos moldes do Decreto Estadual nº 9543, de 1 de 

março de 1977, incluindo, obrigatoriamente, o nome e O brasão da 

Universidade, com o intuito de evitar obstáculos junto à fiscalização 

rodoviária e policial, uma vez que a maioria das Unidades/Órgãos não 

estava adotando este procedimento. Esta autorização deverá ser assinada 

pelo Dirigente da Unidade/Órgão ou delegada ao servidor responsável 

pela Administração do SAT, devido às características da atividade. 
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e Implantação de formulário padrão para solicitação e pagamento de diárias. 

e Alteração do formulário <Controle de Despesa por Veículo - Base Mensal - 

Modelo 5= do SAT, visando sua adequação e praticidade. 

e Adoção de formulário padrão para encaminhamento do veículo para 

manutenção (<Ordem de Serviço de Manutenção do Veículo=). 

e Implantação de um formulário para registro diário do consumo de 

combustível por veículo (<Controle de Abastecimento=). 

e Definição de parâmetros para a realização de revisões nos veículos, de 

acordo com quilometragens mínimas estipuladas ou as constantes no 

Manual de Propriedade. 

e Padronização da rotina referente ao abastecimento de veículos pelas 

Prefeituras, com a utilização de um documento padrão (<Requisição de 

Combustível=), a ser expedido em duas vias (motorista e Prefeitura). 

e Alteração do formulário <Relatório Mensal - Órgão Setorial para Órgão 

Central - Modelo 6= do SAT, visando sua adequação ao formulário 

proposto para o controle dos custos e manutenção dos veículos, onde 

houve um detalhamento maior dos registros, com o intuito de fornecer à 

Administração Central uma visão mais abrangente da frota de veículos da 

Universidade. 

e Realização de perícia médica periódica (anual) nos motoristas, pelo 

SESMT, com exames aprofundados, inclusive psicológico, visando 

diagnosticar/prevenir distúrbios que venham a interferir no desempenho 

das atividades, no que tange aos aspectos relativos à sua segurança e de 

terceiros. 

Cabe ressaltar, no entanto, que outras propostas de melhorias foram 

levantadas e estão em processo de análise, quais sejam: 

e Implantação de um serviço centralizado de coleta e entrega de 

correspondência pelo Correio, por meio de convênio com as agências, em 

cada <Campi= (na Capital utilizar a agência existente que já presta serviços 

para as seguintes Unidades: FCF, IEA, RUSP). 
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e Instituição do serviço de entrega coletiva de documentos/ 

correspondências, que não necessitem ser protocolados e cujos 

destinatários sejam externos às Unidades/Órgãos, na área de Transportes, 

até um horário previamente fixado para o devido encaminhamento. Desta 

forma, utilizar-se-ia, apenas, um veículo e um contínuo. Nos <Campi= do 

Interior este serviço poderia ser realizado pelas Prefeituras. 

e Condução de veículos oficiais somente por pessoa que exerça a função de 

Motorista. 

e Adoção de seguro pessoal para motoristas e usuários nos moldes da 

apólice constante no OF/CIRC/DF/nº 36, de 02 de junho de 1997, em 

caráter obrigatório e permanente. 

e Designação de 2 (dois) motoristas para viagens, com ônibus, acima de 

500km ou com duração superior a seis horas, a fim de evitar acidentes 

ocasionados por <stress=. 

e Desenvolvimento de Programas de Treinamentos periódicos e 

obrigatórios, visando a reciclagem e a capacitação das chefias e 

motoristas. 

e Destinação de verba específica para a manutenção de veículo, sob o 

controle da Tesouraria e/ou Compras, com o conhecimento da Chefia da 

área de Transportes para o devido planejamento de suas atividades e 

agilização dos consertos necessários. 

e Revisão obrigatória dos veículos, de acordo com o Manual de Propriedade 

do Carro, dentro e fora do período de garantia. 

e Aquisição de cordão de luz para compor o conjunto de ferramentas 

mínimas do veículo para utilização em casos de emergência. 

e Contratação dos serviços de um despachante ou credenciamento de um 

funcionário de cada Unidade/Órgão/Campus, junto à repartição de trânsito 

local, visando racionalizar, uniformizar e agilizar serviços desta natureza. 

e Substituição automática, pelo Órgão Central do SAT, dos veículos dos 

grupos 03 a 08, com quilometragem e tempo de fabricação inferiores ao 

determinado pela Portaria GR nº 2933/95, de 6 anos de fabricação ou 
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300.000km para 5 anos ou 200.000km, tendo-se por referência os 

relatórios mensais sobre as condições da frota. 

e Instalação de dispositivos de segurança, visando minimizar/dificultar 

roubo/furto de veículos. 

e Criação de uma estrutura nos <Campi= para dar suporte em casos de 

acidentes e situações adversas, tais como quebra de veículo, eventual 

problema de saúde e outras (linha com telefone direto, plantão nas 

Prefeituras, guincho etc.) uma vez que atualmente não encontram 

respaldo, imediato, da Administração nestas circunstâncias. 

e Aplicação de penalidades disciplinares quando o motorista cometer três 

infrações às normas de trânsito, no mesmo ano, devendo o comprovante 

da multa ser anexado ao seu prontuário. 

e Encaminhamento de ofício ao órgão de trânsito local, comunicando o 

nome do motorista que incorreu em infração por excesso de velocidade, 

para a sanção legal pertinente ao caso. 

A elaboração do presente Manual de Normas e Procedimentos para as 

Chefias das áreas de Transportes, visando solucionar os problemas 

levantados e padronizar as principais atividades do Sistema de Transportes 

da Universidade, destaca-se como resultado de tais reuniões e constituiu 

experiência importante para os participantes, os quais passam agora a contar 

com um ponto de partida para suas tomadas de decisão. 

A importância do envolvimento do próprio usuário, que também faz parte do 

processo e que, portanto, influencia na qualidade dos serviços, foi 

constatada no decorrer das atividades. Assim, a integração dos usuários será 

realizada por meio de uma campanha nos veículos de comunicação de 

massa da Universidade, sensibilizando-os quanto ao importante papel que 

desempenham no cumprimento da missão da área de Transportes. 
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1. OBJETIVO 

formalizar a utilização de veículos, possibilitando o planejamento dos serviços da 

área de Transportes das Unidades/Órgãos. 

2. COMPETÊNCIA 

por parte do usuário 

24 utilizar o veículo oficial em conformidade com as normas e procedimentos 

estabelecidos pela Universidade (Anexo-doc. 1); 

2.2 entregar com antecedência a <Solicitação de Veículo= (Anexo-form. 1) em 3 

vias, contribuindo para o planejamento das atividades e cumprindo os 

seguintes prazos: 

a. 48 horas - na solicitação de serviços no próprio campus ou cidade, 4 

b. 5 dias - na solicitação de viagens; 

c. serviços com calendário fixo deverão ser agendados, assim que 

forem programados. 

2.3 preencher corretamente o campo destinado ao usuário, informando com 

precisão no item <Especifique= do Anexo-form. 1, a natureza e as 

características do serviço solicitado, para que a área de Transportes possa 

organizar suas atividades e tomar as providências necessárias. 

Exemplo: Transporte de carga perigosa:- finalidade, tipo, quantidade, 

cuidados para o acondicionamento e transporte, documentação 

para fins de fiscalização etc. 

por parte da chefia 

214 receber a solicitação, protocolando-a no campo específico, nas 3 vias 

(usuário, motorista e área de transportes), observando o preenchimento 

correto dos campos pelo usuário; 

22 analisar as características do serviço solicitado, visando: 
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2.3 

2.4 

2.5 

a. o atendimento ao usuário; 

b. conciliar atendimentos para o aproveitamento adequado dos recursos 

da área de transportes; 

c. a elaboração da <Escala de Serviços= (Anexo-form. 2). 

orientar o usuário sobre as formas alternativas de transportes quando da 

impossibilidade de atendimento da solicitação, 4 

preencher corretamente os demais campos destinados à área de 

Transportes, incluindo o registro sequencial do <Controle de Tráfego= 

(Anexo-form. 3) que irá acompanhar a Solicitação de Veículo, bem como os 

custos do serviço, quando necessário, observando a Portaria GR nº 3020, 

de 09 de agosto de 1996 (Anexo-texto |) e a CIRC/SG/COP/083, de 04 de 

janeiro de 1996 (Anexo-texto Il), para atividades envolvendo viagens 

decorrentes das disciplinas de graduação. 

Observações 

a. Em situação diferente da prevista na circular citada, os valores 

estipulados poderão ser utilizados como parâmetro, no cálculo dos 

custos do serviço. É 

b. Caso a área de transportes faça o controle numérico da <Solicitação= e 

da <Autorização= para trafegar em situação excepcional (Anexo-form. 4) 

poderá ser utilizado o campo <Observações=. 

seguir o mesmo padrão para as solicitações de veículos entre 

Unidades/Órgãos, incluindo as Prefeituras dos <Campi= (ônibus rodoviário, 

microônibus etc.), devendo, no entanto, constar a autorização de seus 

Dirigentes. 
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ANEXOS 

Anexo-doc. | Normas e Procedimentos para Utilização de Veículos 

Anexo-form. 1 

Anexo-form. 2 

Anexo-form. 3 

Anexo-form. 4 

Anexo-texto | 

Anexo-texto II 

Oficiais - Responsabilidades do Usuário 

Solicitação de Veículo 

Escala de Serviços 

Controle de Tráfego 

Autorização 

Portaria GR nº 3020, de 09 de agosto de 1996 

CIRC/SG/COP/03, de 04 de janeiro de 1996 
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1. OBJETIVO 

planejar as atividades da área de Transportes das Unidades/Órgãos, visando a 

utilização adequada dos recursos disponíveis e o acesso às informações sobre a 

distribuição dos serviços diários. 

2. COMPETÊNCIA 

por parte da chefia 

24 elaborar a <Escala de Serviços= (Anexo-form. 2) considerando os 

seguintes aspectos: 

a as características dos serviços solicitados, visando conciliar os 

atendimentos e priorizando as atividades didáticas e científicas 

(graduação, pós-graduação e pesquisa), tendo em vista os objetivos 

da Universidade; 

b. as solicitações frequentes de determinados setores, estabelecendo 

dias específicos para o atendimento (exemplo: Seção de Compras e 

Tesouraria); 

c. o tipo do material a ser transportado (carga perigosa, documentos, 

animais etc.) para a adoção de cuidados especiais, 

d. o tipo do veículo mais adequado ao atendimento, considerando sua 

classificação (grupos), de acordo com a Portaria GR nº 2933, de 10 

de fevereiro de 1995 (Anexo-texto III), 

e. ahabilitação do motorista para serviços específicos; 

o número de veículos disponíveis da área; 

g. a escala diária dos motoristas (férias, licenças e compensação de 

horas-extras). 

4
+
 

2.2 preencher corretamente o formulário <Escala de Serviços=, afixando-o em 

local visível, constituindo-se em um relatório diário de saída de veículos; 

2.3 solicitar aos motoristas que, ao retornarem à área de transportes, 

preencham o campo <Observações= caso ocorram anormalidades que 

exijam providências da Chefia; 

  
 



  

      

DRH MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA 
departamento de UTILIZAÇÃO DE VEÍCULOS OFICIAIS copavo 

ESCALA DE SERVIÇOS fis. 002 

  

  

2.4 verificar os registros efetuados pelos motoristas tomando as providências 

necessárias quanto às ocorrências observadas. 
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ANEXOS 

Anexo-form. 2 Escala de Serviços 

Anexo-texto Ill Portaria GR nº 2933, de 10 de fevereiro de 1995 
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1. OBJETIVO 

formalizar a saída e o tráfego, diário, de veículos oficiais em serviço, efetuando-se 

o acompanhamento e o controle das ocorrências e despesas do veículo em 

trânsito. 

2. COMPETÊNCIA 

por parte da chefia 

2.1 providenciar a impressão do formulário <Controle de Tráfego= (Anexo- 

form. 3), sem sofrer nenhuma alteração, 

22 preencher o formulário <Controle de Tráfego=, atribuindo-lhe uma 

numeração sequencial a partir do nº 1 e reiniciando a série anualmente, 

23 anexar ao <Controle de Tráfego= uma ou mais solicitações de veículo, 

encaminhando esta documentação ao motorista escalado para o 

atendimento; 

24 encerrar o <Controle de Tráfego= e abrir, imediatamente, um outro 

havendo troca de motoristas; 

2.5 verificar, diariamente, as anotações efetuadas pelos motoristas e pelos 

usuários, para realizar o controle e o registro de abastecimento de 

combustível por quilometragem, bem como para tomar as providências 

necessárias em caso de acidentes, consertos, manutenções, multas e 

outras irregularidades. Este controle é fundamental para o preenchimento 

de outros formulários, incluindo o relatório mensal sobre o desempenho e 

situação da frota, conforme solicitação do Órgão Central. 

por parte do motorista 

2.1 assumir a direção do veículo oficial somente quando estiver de posse do 

<Controle de Tráfego=, devidamente preenchido pela Chefia; 
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22 encaminhar o <Controle de Tráfego= a sua Chefia, ao retornar ao local de 

trabalho, sendo obrigatório o preenchimento correto de todos os campos 

sob sua responsabilidade, incluindo Nome e Assinatura. 

por parte do usuário 

2.1 preencher, datar e assinar, obrigatoriamente, o campo <Preenchimento 

pelo Usuário=, com observações referentes às condições do veículo, ao 

serviço prestado, à conduta do motorista e outras que julgar importantes 

para melhorar a qualidade do atendimento; 

22 vistar o verso do Controle de Tráfego, no campo <Condutor - Visto - 

Usuário=, a fim de que seja constatado o uso do veículo pelo solicitante e 

o horário de encerramento do serviço executado. 

Observação 

No caso de mais de um usuário ou serviço, o verso do' Controle de Tráfego 

deverá ser vistado pelo respectivo usuário, na medida em que cada um dos 

serviços seja concluído e o campo <Preenchimento pelo Usuário= preenchido 

pelo último passageiro que desembarcar do veículo, sendo este responsável 

pela finalização do serviço prestado. 
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Anexo-form. 3 Controle de Tráfego 
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TRÁFEGO DE VEÍCULOS EM fis. 001 
CONDIÇÕES EXCEPCIONAIS 

1. OBJETIVO 

estabelecer procedimentos e critérios para as atividades relacionadas ao tráfego 

de veículos fora da sede da Unidade/Órgão, em dias não úteis ou fora do período 

normal de expediente. 

2. COMPETÊNCIA 

por parte da chefia 

2.1 

2.2 

2.3 

2.4 

2.5 

2.6 

analisar as características do serviço, através da <Solicitação de Veículo= 

(Anexo-form. 1), verificando a necessidade de tráfego em condições 

excepcionais; 

preencher corretamente o formulário <Autorização= (Anexo-form. 4) para 

ser anexado à <Solicitação de Veículo= e ao <Controle de Tráfego= 

(Anexo-form. 3), providenciando a impressão do formulário, sem sofrer 

nenhuma alteração; 

solicitar a assinatura do Dirigente da Unidade/Órgão nos formulários 

acima, uma vez que deverá autorizar o tráfego de veículos em condições 

excepcionais; 

providenciar o seguro pessoal, nos termos do OF/CIRC/DF/nº 36, de 02 

de junho de 1997 (Anexo-texto IV), quando liberado pelo Diretor da 

Unidade/Órgão, bem como as diárias para os motoristas designados a 

prestar serviços, em local diverso da sede de trabalho, conforme 

Resolução nº 3502, de 31 de março de 1989 (Anexo-texto V), por meio do 

formulário <Solicitação e Pagamento de Diárias= (Anexo-form. 5); 

conferir numerários e notas de despesas com viagens, avaliando o custo 

do serviço prestado e registrando os dados na <Solicitação de Veículo= 

e/ou na <Ficha de Custo e Manutenção do Veículo= (Anexo-form. 6), 

observar o contido na CIRC/SG/COP/03, de 04 de janeiro de 1996 

(Anexo-texto Il) e preencher o formulário específico, nos casos em que 
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houver necessidade de auxílio financeiro para atividades envolvendo 

viagens decorrentes de disciplinas de graduação. 
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ANEXOS 

- Anexo-form. 1 Solicitação de Veículo 

- Anexo-form. 3 Controle de Tráfego 

- Anexo-form. 4 Autorização 

- Anexo-form. 5 Solicitação e Pagamento de Diárias 

- Anexo-form. 6 Ficha de Custo e Manutenção do Veículo 

- Anexo-texto Il CIRC/SG/COP/03, de 04 de janeiro de 1996 

- Anexo-texto IV OF/CIRC/DF/nº 36, de 02 de junho de 1997 

- Anexo-texto V Resolução nº 3502, de 31 de março de 1989 
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1. OBJETIVO 

acompanhar o desempenho dos motoristas, orientando-os em suas atividades e 

promovendo seu desenvolvimento pessoal e profissional, tendo em vista a 

qualidade dos serviços. 

2. COMPETÊNCIA 

por parte da chefia 

214 observar os seguintes aspectos relacionados ao desempenho dos 

motoristas: 

a. qualidade do atendimento ao usuário no que se refere à cortesia e à 

colaboração; 

b. apresentação pessoal; 

assiduidade e pontualidade; 

d. uso adequado do veículo oficial de acordo com as normas e 

procedimentos estabelecidos pela Universidade de São Paulo (Anexo- 

doc. II); 

e. preenchimento correto dos formulários e documentos utilizados na 

execução das atividades, principalmente, do <Controle de Tráfego= 

(Anexo-form. 3); 

f cumprimento das normas do Código de Trânsito Brasileiro; 

condições físicas e psicológicas dos motoristas, 

habilidades para execução de determinados serviços, a fim de delegar 

tarefas de forma adequada; 

i conhecimento sobre normas e procedimentos do serviço; 

j. <iniciativa para solução de problemas rotineiros e interesse em sugerir 

melhorias na prestação dos serviços, visando a satisfação dos 

usuários, 

| adoção de comportamentos que preservem a imagem da Universidade 

de São Paulo; 

m. conhecimento e prática dos procedimentos diários de revisão das 

condições dos veículos antes do uso (manutenção preventiva); 

O 
J
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adoção de comportamentos defensivos no trânsito, a fim de evitar 

acidentes; 

realização de horas-extras, visando a administração dos períodos de 

compensação para a elaboração da escala de Motoristas e Serviços, 

conforme dispõe a Resolução nº 3635, de 18 de janeiro de 1990 

(Anexo-texto VI). 
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ANEXOS 

Anexo-doc. Il Normas e Procedimentos para Utilização de Veículos 

Anexo-form. 3 

Anexo-texto VI 

Oficiais - Responsabilidades do Motorista 

Controle de Tráfego 

Resolução nº 3635, de 18 de janeiro de 1990 
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1. OBJETIVO 

manter a frota em perfeitas condições de funcionamento, disponível para o 

atendimento aos usuários, de forma segura, bem como reduzir os custos com 

despesas relativas à manutenção corretiva. 

2. COMPETÊNCIA 

por parte do motorista 

2.1 inspecionar o veículo antes da sua partida, durante o seu deslocamento, 

nas paradas e após o serviço, observando os seguintes aspectos: 

v
o
o
 

U
T
»
 limpeza (interna e externa); 

documentação (veículo e condutor); 

ferramentas (macaco, cabo, chave de rodas e outros); 

equipamentos (extintor, triângulo, cintos de segurança e outros); 

tapeçaria (bancos, corrediças, tapetes, borrachas das portas, frisos, 

canaletas, espelhos retrovisores, máquinas dos vidros, fechaduras e 

outros); - 

mecânica (direção, freios, inclusive nível de óleo, pedal da 

embreagem, amortecedores, borrachas e outros); 

sistema elétrico (faróis, lanternas, setas, luz de freio, luz de ré, luzes 

de emergência, luz de cortesia, luz do painel, buzina, lanterna da 

placa traseira, limpador do pára-brisa, lavador do pára-brisa, motor 

de partida, alternador, bateria, instrumentos do painel, regulador de 

voltagem e outros); 

funilaria e pintura ( pára-lamas, portas, capô do motor, tampa do 

porta-malas, pára-choques e outros), 

pneus e rodas (pneus, estepe, aros e calotas), 

motor (nível de óleo do motor, correias, mangueira, ruídos anormais, 

regulagem, velas e cabos); 

reposição na Bolsa de Ferramentas; 

manutenção dos 5.000km. 
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22 comunicar as anormalidades constatadas, por escrito, à chefia imediata, 

no verso do <Controle de Tráfego= (Anexo-form. 3), para que seja 

providenciado o conserto do veículo (manutenção corretiva) ou qualquer 

outro procedimento relativo à manutenção de um modo geral (lavagem e 

lubrificação). Da mesma forma, deverá registrar se o veículo não 

apresentar problemas durante o serviço. 

por parte da chefia 

2.1 

2.2 

registrar as operações relativas à manutenção preventiva, incluindo o 

abastecimento de combustível e a substituição de peças, na <Ficha de 

Custo e Manutenção do Veículo= (Anexo-form. 6), realizando revisões de 

acordo com o Manual de Propriedade do Carro e/ou a quilometragem 

abaixo especificada: 

pastilhas de freio: 15.000km; 

amortecedores: 30.000km; 

velas: 15.000km; 

óleo do motor: 5.000km; 

revisão do motor: 10.000km; 

rodízio de pneus: 15.000km; 

alinhamento e balanceamento: 20.000km; 

caixa de direção (hidráulica): 15.000 a 20.000km; 

filtros: a cada duas trocas de óleo; 

lonas de freio: 30.000km; 

lavagem completa e lubrificação: a cada 02 meses. -
=
-
-
7
e
+
9
0
0
 

0
»
 

transcrever os valores da <Requisição de Combustível= (Anexo-form. 7), 

expedida em duas vias pelas Prefeituras (motorista e Prefeitura), para a 

<Ficha de Custo e Manutenção do Veículo= (Anexo-form. 6). 

Observação 

A título de sugestão encontra-se anexo um formulário para registro diário 

de consumo de combustível por veículo - <Controle de Abastecimento= 

(Anexo-form. 8). 
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Da Manutenção Corretiva 

por parte da chefia 

2.4 encaminhar o veículo para conserto após autorização, acompanhado do 

formulário <Ordem de Serviço para Manutenção do Veículo= (Anexo-form. 

9), devidamente preenchido pelo motorista, sendo que o responsável pelo 

conserto, seja nas oficinas da Universidade ou de terceiros, deverá 

atestar a condição de tráfego do veículo, no campo específico deste 

formulário; 

22 lançar todas as operações relacionadas à manutenção corretiva, na 

<Ficha de Custo e Manutenção do Veículo=, da seguinte forma: 

a. preenchimento diário para cada veículo da frota, com encerramento 

ao final de cada mês, cujas informações darão origem ao Relatório 

Mensal solicitado pelo Órgão Central (SAT); 

os dados do veículo deverão ser obtidos do Certificado de Registro e 

de Licenciamento; 

os valores a serem lançados no formulário deverão ser extraídos das 

Notas Fiscais ou documentos equivalentes; 

a quilometragem a ser registrada deverá ser a do hodômetro do 

veículo, quando da execução do serviço ou a constante no 

documento que comprove a despesa realizada (exemplo: Nota 

Fiscal); 

no campo <Manutenção=, o item <Tipo= deverá ser preenchido de 

acordo com a seguinte legenda: 

- <A= - acidentes; 

- <C" - manutenção corretiva; e 

- <P= - manutenção preventiva. 

no campo <Outras Despesas=, o item <Outros= deverá ser utilizado 

para: 

- pedágios; 

- serviços de despachantes; 

   



  

DRHT MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA 

departamento de UTILIZAÇÃO DE VEÍCULOS OFICIAIS copavo 
recursos humanos 

      
MANUTENÇÃO DO VEÍCULO fis. 004 

  

  

- seguro obrigatório (DPVAT); 

- licenciamento; 

- guincho, entre outros. 

g. poderão ser utilizadas quantas folhas de continuação forem 

necessárias, por veículo, devidamente identificadas com numeração 

sequencial. 

   



  

DRI MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA 

      

  

  

departamento de UTILIZAÇÃO DE VEÍCULOS OFICIAIS copavo 

MANUTENÇÃO DO VEÍCULO fis. 005 

ANEXOS 

Anexo-form. 3 Controle de Tráfego 

Anexo-form. 6 Ficha de Custo e Manutenção do Veículo 

Anexo-form. 7 Requisição de Combustível 

Anexo-form. 8 Controle de Abastecimento 

Anexo-form. 9 Ordem de Serviço de Manutenção do Veículo 
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RELATÓRIO PARA O SISTEMA DE fis. 001 
ADMINISTRAÇÃO DE TRANSPORTES 

1. OBJETIVO 

informar o Órgão Central sobre as ocorrências, desempenho e situação da frota 

de veículos de cada Unidade/Órgão, subsidiando o planejamento e as decisões 

relativas à área de Transportes da USP. 

2. COMPETÊNCIA 

por parte da chefia 

2.1 encaminhar 

ANO 4" 

o Relatório Mensal da Frota de Veículos das 

Unidades/Órgãos= (Anexo-form. 10) sobre os veículos e despesas em 

geral, ao DA-01/CODAGE, até O dia 15 do mês seguinte ao mês de 

referência. No mês de janeiro deverá ser aberto processo específico, 

tendo como assunto <Relatório Mensal - SAT/(Sigla da Unidade) - 

e, nos meses subsequentes, O relatório deverá ser 

encaminhado por meio de protocolado, referente ao processo inicial; 

2.2 preencher o <Relatório Mensal= utilizando os dados dos formulários 

<Controle de Tráfego= (Anexo-form. 3) e <Ficha de Custo e Manutenção do 

Veículo <(Anexo-form. 6); 

2.3 relacionar todos os veículos da Unidade/Órgão (Placa, Marca/Modelo, 

Grupo/Comb.), um a um, separadamente, sendo que no campo 

<Grupo/Comb.= deverá ser indicado o número do grupo a que pertence o 

veículo e o seu tipo de combustível, 

2.4 utilizar o campo <Observações Gerais= para informar, obrigatoriamente, 

o tipo de combustível, a quantidade e O valor dispendido, bem como 

qualquer evento ocorrido durante O mês de referência, tais como furto, 

colisão etc, para o acompanhamento, pelo Órgão Central, da 

movimentação da frota de veículos da Unidade/Órgão informante. 
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ANEXOS 

Anexo-form. 3 Controle de Tráfego 

Anexo-form. 6 Ficha de Custo e Manutenção do Veículo 

Anexo-form. 10 Relatório - Mensal da Frota de Veículos das 

Unidades/Orgãos 
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1. OBJETIVO 

estabelecer critérios e procedimentos para compra, transferência, 

alienação/venda e veículos de convênios, visando o controle qualitativo e 

quantitativo da frota da Universidade. 

2. COMPETÊNCIA 

Da Compra de Veículos 

por parte do Órgão Central 

2.4 avaliar os relatórios mensais enviados pelas Unidades/Órgãos à Reitoria, 

levantando a dimensão e as condições da frota de veículos da 

Universidade; 

2.2 possibilitar, conforme recursos orçamentários disponíveis, a substituição 

de veículos, de acordo com as normas estabelecidas pela Portaria GR nº 

2933, de 10 de fevereiro de 1995, nos artigos 12 a 14 (Anexo-texto HD); 

2.3 encaminhar um ofício ao Dirigente das Unidades/Órgãos, informando a 

possibilidade de substituição de veículos, 

2.4 efetuar a compra, encaminhando o veículo novo e a nota fiscal, 

acompanhada de uma autorização do Magnífico Reitor, a fim de que seja 

providenciada a transferência de propriedade para o nome da 

Unidade/Órgão, junto à repartição de trânsito local. 

por parte da chefia 

2.1 providenciar ofício informando o Órgão Central sobre o interesse em 

adquirir veículos novos, mencionando as características do veículo 

pretendido e as do que será substituído; 

22 efetuar a transferência do veículo, no prazo máximo de 30 dias, a partir da 

data de emissão da nota fiscal de compra, assim como as providências 

necessárias para: 
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a. licenciamento; 

b. seguro obrigatório (DPVAT, observando o ofício CODAGE/CIRC/186, 

de 07 de novembro de 1997 4 Anexo-texto X); 

c. isenção do IPVA, conforme a Portaria CAT - 56, de 21 de agosto de 

1996 (Anexo-texto VII); 

2.3 providenciar o número patrimonial do veículo após a conclusão do 

processo de sua incorporação na frota, uma vez que ele é encaminhado à 

Unidade/Órgão com o número patrimonial da Reitoria, 

24 encaminhar à Reitoria a primeira via (original ou xerox autenticada) da 

nota fiscal de compra do veículo, assim como o formulário <Cadastro 

Individual de Veículo Oficial= (Anexo-form. 11), devidamente preenchido, a 

saber: 

a. as características do veículo serão obtidas diretamente do 

Certificado de Registro e de Licenciamento do Veículo; 

as renovações do licenciamento e do seguro são de 

responsabilidade das áreas de Transportes e deverão ser anotadas, 

imediatamente, após terem sido providenciadas, 

os dados de compra serão retirados do respectivo processo; 

o campo <Observações= poderá receber as informações que a área 

julgar necessárias. Os veículos recebidos através de convênio, 

antes da publicação da Portaria GR nº 2916, de 24 de outubro de 

1994, deverão ser registrados neste campo, 

o formulário deverá permanecer ativo na área de Transportes, até a 

venda do veículo, sendo que o campo <Dados da Venda= será 

preenchido, posteriormente, pelo Órgão Central - SAT; 

a cópia deste formulário deverá ser encaminhada ao Órgão Central - 

SAT, em processo específico, na sua abertura e nas alterações 

posteriores. 
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Da Transferência de Veículos entre Unidades 

por parte da chefia 

2.1 providenciar para que o Dirigente da Unidade/Órgão encaminhe ofício ao 

Órgão Central, para a devida formalização da solicitação de transferência 

do veículo selecionado, entre aqueles recolhidos, junto à Prefeitura do 

Campus da Capital. 

Dos Veículos de Convênio 

por parte da chefia 

2.1 

2.2 

observar o contido no artigo 15 da Seção IV da Portaria GR nº 2933, de 

10 de fevereiro de 1995, sendo que o responsável pelo convênio deverá 

apresentar ao cedente do veículo, previsão de despesas com 

abastecimento, licenciamento, despesas com seguro, manutenção e 

conservação do veículo, durante o período de vigência do convênio; 

encaminhar ao Órgão Central - SAT, em processo específico, o formulário 

<Cadastro de Veículo em Convênio - Grupo 10= (Anexo-form. 12) 

preenchido da seguinte forma: 

a. as características do veículo serão obtidas diretamente do 

Certificado de Registro e Licenciamento; 

b. os dados complementares devem ser obtidos no documento fiscal de 

compra do veículo; 

c. os campos <Finalidade do Convênio= e <Partes Interessadas= devem 

ser preenchidos com dados que figurarem no Convênio. A 

desincorporação do veículo é feita em processo USP específico; 

d. o campo <Observações= é destinado a qualquer complemento ou 

ressalva que se queira registrar com relação ao veículo, 

e. os veículos recebidos através de Convênio, após a publicação da 

Portaria GR nº 2916, de 24 de outubro de 1994, deverão constar do 

presente formulário; 
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f. a cópia deste formulário deverá ser encaminhada na sua abertura e 

nas alterações posteriores. 

Do Quadro Demonstrativo da Frota 

por parte da chefia 

2.1 preencher, sempre que ocorrer qualquer modificação na frota, o formulário 

<Quadro Demonstrativo da Frota= (Anexo-form. 13) da seguinte forma: 

a. o ano do veículo será aquele indicado no Certificado de Registro e 

de Licenciamento; 

b a quantidade de veículos da <Frota Transitória= e da <Frota 

Dimensionada= deverá ser indicada, segundo o Anexo II constante 

na Portaria nº 2916, de 24 de outubro de 1994; 

c. cópia do formulário deverá ser encaminhada ao Órgão Central - 

SAT, em processo específico, na sua abertura e nas alterações 

posteriores. 
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ANEXOS 

- Anexo-form. 11 

- Anexo-form. 12 

- Anexo-form. 13 

- Anexo-texto III 

- Anexo-texto VII 

- Anexo-texto X 

Cadastro Individual de Veículo Oficial 

Cadastro de Veículo em Convênio - Grupo 10 

Quadro Demonstrativo da Frota 

Portaria GR nº 2933, de 10 de fevereiro de 1995 

Portaria CAT - 56, de 21 de agosto de 1996 

CODAGE/CIRC/186, de 07 de novembro de 1997 

Nota: A Portaria GR nº 2916, de 24 de outubro de 1994, que criou o SAT, foi 

revogada pela Portaria GR nº 2933, de 10 de fevereiro de 1995, não 

constando deste documento. 
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1. OBJETIVO 

regulamentar os procedimentos para a apuração da responsabilidade e para o 

ressarcimento de danos com veículos oficiais quando envolvidos em acidentes de 

trânsito, furto e roubo. 

2. COMPETÊNCIA 

por parte do motorista 

2.14 abster-se de assinar, no local do acidente, qualquer declaração de culpa 

ou admitir a responsabilidade do ocorrido; 

2.2 remover o veículo, quando o acidente ocorrer no <Campus=, somente, 

após ter sido fotografado pela Comissão Permanente de Apuração de 

Acidentes com Veículos Oficiais - COPAVO. Caso haja necessidade do 

local ser liberado pela segurança do <Campus=, deverá ser identificado o 

agente e apontado no <Controle de Tráfego= (Anexo-form. 3); 

2.3 entrar em contato com o Superior imediato para comunicar o acidente e, 

em seguida, tomar as providências legais no sentido de ser confeccionado 

o Boletim de Ocorrência, o qual deverá ser lavrado, imediatamente, após 

o acidente, observando os seguintes aspectos: 

a. somente em casos excepcionais, esta medida poderá ser prorrogada 

dentro do prazo legal, desde que devidamente justificada e 

autorizada pelo Chefe da área de Transportes, 

b. as partes devem se dirigir à Delegacia de Polícia mais próxima ou ao 

Batalhão de Polícia de Trânsito ou ao Posto de Atendimento do DSV 

da região; 

c. a lavratura do Boletim de Ocorrência deve ser solicitada mesmo que 

o condutor do outro veículo tenha cobertura do Seguro de 

Responsabilidade Civil Facultativo contra danos materiais ou que se 

declare culpado; 
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2.4 procurar a Delegacia de Polícia, Batalhão de Polícia de Trânsito ou Posto 

2.5 

2.6 

PAN 

2.8 

de Atendimento do DSV mais próximo para relatar o ocorrido, em caso de 

fuga do condutor do outro veículo, fornecendo a placa do carro infrator e 

nome de testemunha; 

fazer constar a manifestação do condutor do outro veículo no Boletim de 

Ocorrência, na hipótese dele admitir sua culpa pelo acidente, 

preencher o verso do <Controle de Tráfego= que acompanha o veículo, 

relatando o acidente e anotando o nome, endereço, RG, CIC das 

testemunhas, as quais serão de grande valia na apuração de 

responsabilidade, 

prestar imediato socorro, em caso de acidente com vítima(s), conduzindo- 

a(s) ao Hospital ou Pronto Socorro mais próximo, observando os 

seguintes aspectos: 

a. havendo possibilidade de utilizar outro veículo não envolvido no 

acidente para socorrer a(s) vítima(s), o motorista deve fazê-lo, 

evitando assim, remover o veículo acidentado do local; 

b. não havendo possibilidade de usar outro veículo, o motorista deverá 

socorrer a(s) vítima(s) com o próprio veículo acidentado, se houver 

condições para tanto. Este caso constitui-se em exceção ao 

procedimento descrito no item 2.2; 

c. caso não seja possível o comparecimento da Polícia Técnica no 

local, o veículo deverá ser levado para vistoria no mesmo dia. 

Observação 

Atualmente, a Polícia não comparece ao local do acidente, nos casos em 

que haja somente danos materiais. 

ressarcir a Universidade dos prejuízos causados, sujeitando-se à pena 

disciplinar cabível, quando considerado responsável pelos danos 

ocasionados ao patrimônio da USP e de terceiros, de acordo com a 

legislação em vigor; 

  
 



  

    
  

DRI MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA 

dsnartomento de UTILIZAÇÃO DE VEÍCULOS OFICIAIS copavo 

SINISTRO COM VEÍCULOS OFICIAIS fis. 003 

ACIDENTES, FURTO E ROUBO 

  

  

29 observar as regras de boas maneiras mesmo em caso de acidentes; 

2.40 adotar procedimento legal e administrativo igual ao do acidente em caso 

de furto ou roubo do veículo oficial. 

por parte da chefia 

Da Apuração da Responsabilidade 

2.1 

2.2 

informar a COPAVO, por telefone, quando ocorrerem acidentes com 

danos materiais na Capital, observando as seguintes situações: 

a acidentes no <Campus= e no horário de expediente serão 

comunicados, imediatamente, para que um funcionário da COPAVO 

fotografe o local e os veículos na posição de embate, 

b. acidentes fora do <Campus= e no horário de expediente serão 

comunicados, imediatamente, para que O veículo ao retornar à 

Universidade seja fotografado na própria Unidade/Órgão ou onde for 

determinado; 

c. acidentes fora do <Campus= e fora do horário de expediente serão 

comunicados, no 1º dia útil, após o acidente, para que O veículo seja 

fotografado na própria Unidade/Órgão ou onde for determinado. 

Observação 

Nos acidentes ocorridos na Capital, envolvendo veículos de 

Unidades/Órgãos dos <Campi= do Interior, as providências citadas 

deverão ser tomadas pelos motoristas, quando possível, entretanto, O 

procedimento descrito no item 24.a. deverá ser sempre adotado. 

obter do motorista todas as anotações feitas sobre o acidente, bem como 

uma declaração escrita do mesmo, detalhando a ocorrência, 

acompanhada de croqui do local, fazendo constar também o nome das 

testemunhas, usuárias ou não do veículo; 
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23 entrevistar o motorista, a fim de obter pormenores que lhe permita 

elaborar o relato previsto na letra <h=, do artigo 6º, da Portaria GR nº 211, 

de 10 de junho de 1974 (Anexo-texto VIII); 

2.4 providenciar, junto à Delegacia de Polícia do local do acidente, a retirada 

do Boletim de Ocorrência; 

2.5 obter, no mínimo, três orçamentos referentes aos danos do veículo oficial 

e após concluído o conserto, enviar à COPAVO a correspondente cópia 

xerox da nota fiscal ou recibo que comprove a despesa efetuada pela 

Unidade/Órgão, a fim de instruir o processo para oportuno ressarcimento 

do responsável pelo evento. 

Observação 

O comprovante a ser enviado deverá se referir somente aos danos 

decorrentes do acidente, discriminando as partes afetadas. 

2.6 encaminhar ao Dirigente da Unidade/Órgão, por meio do <Ofício de 

Encaminhamento para Apuração de Responsabilidade= (Anexo-mod. |), a 

seguinte documentação: 

a. boletim de ocorrência; 

b. cópia da ficha de registro; 

c. cópia da ficha ou declaração onde são lançadas as decisões e 

recomendações referentes aos processos apurados pela COPAVO 

(artigo 7º da Portaria nº 211/74), bem como os antecedentes do 

motorista quanto ao uso e manejo do veículo oficial; 

d. laudo pericial do Instituto de Criminalística, quando for o caso; 

e. três orçamentos referentes aos danos do veículo oficial acidentado; 

f. cópia do bilhete de seguro obrigatório ou DPVAT e da apólice de 

responsabilidade civil, se a Unidade/Órgão possuir; 

g. relatório elaborado pelo motorista do veículo oficial, descrevendo o 

acidente, bem como a indicação de testemunhas, 

h. 4croqui do local do acidente; 

L. relato sucinto da ocorrência e dos dados que estiver encaminhando, 

elaborado pela Chefia; 
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cópia do Controle de Tráfego; 

cópia da C.N.H. do motorista (Carteira Nacional de Habilitação); 

cópia do recibo do Manual de Normas e Procedimentos; 

<Autorização= (Anexo-form. 4) para trafegar em condições 

excepcionais. 

Observações 

a. nos acidentes ocorridos na Capital, o Dirigente da Unidade/Órgão 

encaminhará a documentação mencionada, mediante processo, ao 

Senhor Coordenador da CODAGE, para a apuração da 

responsabilidade do acidente de trânsito pela COPAVO; 

nos acidentes ocorridos nos <campi= do Interior, o Dirigente da 

Unidade/Órgão encaminhará o processo à COPAVO, para 

anotações preliminares, o qual retornará à Unidade/Órgão para a 

apuração. Após a decisão administrativa, deverá ser devolvido à 

COPAVO, para registro, em obediência ao contido na Portaria GR nº 

417, de 30 de junho de 1976 - parágrafos 3º e 4º - (Anexo-texto IX). 

Os processos deverão conter, ainda, fotografias dos veículos 

acidentados e do local de embate, quando for possível, podendo ser 

adotados os procedimentos descritos no item 2.1., adequando-os as 

características da sua Unidade/Órgão. 

27 instruir o processo, em casos de furto ou roubo, conforme relação citada 

no item 2.6, incluindo os seguintes documentos: 

a. cópia da certidão de não localização do veículo, requerida junto ao 

DEIC, após 30 dias da data da ocorrência; e 

cópia do DUT (Documento Único de Transferência). 

+ 
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Do Ressarcimento de Danos, via Fundo de Sinistro 

por parte da chefia 

24 observar o contido nas <Normas do Fundo de Sinistro= (Anexo-doc. Il), 

para os procedimentos corretos nos respectivos casos de ressarcimento, 

no que se refere a documentação necessária e ao seu encaminhamento. 
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ANEXOS 

- Anexo-doc. Il Normas do Fundo de Sinistro 

- Anexo-mod. | Ofício de Encaminhamento para Apuração de 

Responsabilidade 

- Anexo-texto VII! Portaria GR nº 211, de 10 de junho de 1974 

- Anexo-texto IX Portaria GR nº 417, de 30 de junho de 1976 
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1. OBJETIVO 

estabelecer critérios para o controle das infrações cometidas pelos motoristas, 

visando disciplinar a sua conduta, em termos administrativos e pecuniários. 

2. COMPETÊNCIA 

por parte do motorista 

2.1 

2.2 

2.3 

2.4 

registrar a multa recebida, no campo específico do Controle de Tráfego 

(Anexo-form 3), quando for autuado pessoalmente pela autoridade de 

trânsito, informando sua chefia e entregando-lhe a notificação 

tomar ciência da Notificação de Autuação de Multa de Trânsito, assinando 

o documento <Ciência da Notificação da Multa= (Anexo-doc. IV), no qual se 

responsabilizará pela infração, no que diz respeito a pontuação, 

ressarcimento do valor da multa à Universidade e encaminhamento de 

recurso, ao órgão responsável pelo trânsito local, mos moldes do 

requerimento (Anexo-mod.Il). 

Observação 

Caso o motorista não entregue este documento será passível de «, 

penalidades disciplinares. 

acusar o recebimento da documentação necessária à interposição do 

recurso, datando e assinando no protocolado referente à multa em questão. 

fornecer à Chefia cópia do recurso e respectivo comprovante de 

encaminhamento ao órgão competente, para juntada ao protocolado 

específico. 

Observação 

O recurso deverá ser encaminhado ao órgão competente assim que O 

motorista for informado do recebimento, pela Unidade/Órgão, da 

<Notificação de Pagamento de Multa de Trânsito=, sendo de sua total 
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2.5 

2.6 

2.7 

responsabilidade a não interposição do mesmo, dentro do prazo legal. 

Ressalte-se, por oportuno, que apesar do recurso poder ser entregue até a 

data do pagamento da muita, é de interesse tanto da Administração quanto 

do motorista que o mesmo seja entregue o mais breve possível. 

aguardar o resultado do julgamento do recurso. 

assinar o documento <indeferimento do Recurso= (Anexo-doc. V) ou 

<Deferimento do Recurso= (Anexo-doc. VI), conforme o caso. 

Observação 

Caso o recurso seja indeferido, poderá ser apresentado novo recurso (2º 

Instância), ao órgão competente, nos termos dos artigos 289 e 290 do 

Código de Trânsito Brasileiro. 

informar, imediatamente, ao Superior Imediato, por escrito, quando for 

notificado pelo órgão de trânsito que sua CNH está suspensa ou cassada, 

juntando cópia da notificação (Portaria nº 3163, de 19.05.99 -.Anexo-texto XI). 

por parte da chefia 

2.1 

2.2 

2.3 

abrir processo específico, no mês de janeiro, tendo como assunto <Multas 

por Infração de Trânsito de Veículos Oficiais - Transportes (Sigla da 

Unidade/Órgão) ANO... 

providenciar junto ao órgão responsável pelo trânsito local, cópia da foto, 

nos casos de multas eletrônicas, ou microfilmagem do auto de infração, a 

fim de constatar a procedência da multa e identificar o condutor do veículo, 

por meio do Controle de Tráfego, quando do recebimento da <Notificação 

de Autuação de Infração de Trânsito=. 

verificar se a multa por infração de trânsito é inerente ao ato de dirigir ou 

não. Nesse passo, cumpre lembrar que, atualmente, deverá ser obedecida 

<a Portaria GR nº 3162, de 19.05.99 (Anexo-texto XII), uma vez que o artigo 24 

da Portaria GR nº 2933/95, passou a vigorar com a seguinte redação: 
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<artigo 24 - A responsabilidade pelo pagamento das multas por infração às 

normas de trânsito, aplicadas aos veículos oficiais da USP, caberá : 

| - ao condutor, quando as infrações cometidas forem decorrentes de atos 

praticados na direção do veículo; 

Il - à Administração - proprietária do veículo - quando a infração for referente à 

prévia regularização e preenchimento das formalidades e condições exigidas para o trânsito do 

veículo na via terrestre, conservação e inalterabilidade de suas características, componentes, 

agregados, habilitação legal e compatível de seus condutores, quando esta for exigida, assim 

como, outras disposições que deva observar.= 

Das Infrações Inerentes ao Ato de Dirigir 

por parte da chefia 

2.1 abrir protocolado, referente ao processo <Multas por Infração de Trânsito de 

Veículos Oficiais=, em nome do motorista, identificado pela própria Chefia, 

como condutor do veículo na ocasião da infração, contendo, inicialmente, 

os seguintes documentos: 

e cópia da <Notificação de Autuação de Multa de Trânsito= 

e cópia do <Controle de Tráfego= 

e foto ou microfilmagem do auto de infração 

2.2 comunicar ao motorista o recebimento da Notificação de Autuação de Multa 

de Trânsito, apresentando-lhe o documento <Ciência da Notificação da 

Multa=, o qual deverá ser devidamente datado e assinado. 

Observação 

Caso haja recusa por parte do motorista, o superior deverá fazer constar 

do termo que o mesmo foi cientificado, mas se recusou a assiná-lo, sempre 

na presença de 2 (duas) testemunhas, que deverão assinar o documento. 

2.3 indicar o condutor do veículo, via correio e carta registrada, ao órgão que 

estiver especificado na <Notificação de Autuação de Multa de Trânsito=, 
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preenchendo o campo <Indicação do Condutor= do formulário e anexando 

cópia da C.N.H. do motorista, observando o prazo legal. 

Observações 

a. Havendo responsabilidade pela infração a se imputar ao condutor, a 

Unidade/Órgão terá, obrigatoriamente, que o identificar, no prazo de 

15 dias corridos, contados da data de recebimento da notificação a ser 

devidamente registrada, no próprio documento, pela Seção de 

Protocolo. A não identificação do motorista implica em penalização do 

proprietário, nos termos do parágrafo 8º do artigo 257 do Código de 

Trânsito Brasileiro. 

Atualmente, multas ambientais decorrentes da infração à lei nº 9.690/97 

(rodízio estadual), não incorrem em atribuição de pontuação, não 

havendo necessidade de indicação do condutor. No entanto, para a 

Universidade, sua identificação se faz necessária para que este possa 

ser responsabilizado para o devido ressarcimento. 

2.4 anexar, ao protocolado, cópia da <Indicação do Condutor=, devidamente 

preenchida e assinada pelo Dirigente da Unidade/Órgão. 

2.5 anexar o original da <Notificação de Autuação de Multa de Trânsito= e cópia 

do <Controle de Tráfego= à documentação original do veículo (seguro 

obrigatório e CRLV = DUT), até o seu licenciamento. 

2.6 aguardar o recebimento da "Notificação de Pagamento de Multa de 

Trânsito=, fornecendo ao motorista, imediatamente, cópia da documentação 

indicada na notificação encaminhada pelo órgão emissor, bem como, da 

relacionada no item 2.1 (Das Infrações Inerentes ao Ato de Dirigir), caso se faça 

necessário, podendo, ainda, ser utilizado como modelo o formulário 

<Requerimento para Recurso de Multa de Trânsito=. 

Observações 

a. A Chefia deverá verificar se a documentação necessária para 

interposição de recurso está contida na <Notificação de Autuação de 
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2.1 

2.8 

2.9 

2.10 

2.11 

2.12 

2.13 

Multa de Trânsito=. Caso isto ocorra, deverá seguir a orientação 

prevista neste documento. 

b. A entrega dos documentos relacionados deverá ser certificada no 

protocolado, devendo o motorista acusar O recebimento, datando e 

assinando. 

anexar, ao protocolado, cópia do recurso apresentado pelo condutor e 

comprovante de seu encaminhamento ao órgão competente. 

proceder ao pagamento da multa, na data de seu vencimento, mesmo que 

não haja resposta do recurso, eventualmente encaminhado pelo motorista, 

para poder se beneficiar do desconto de 20%. 

juntar, ao protocolado, a resposta do recurso interposto pelo motorista. 

comunicar ao motorista o resultado do recurso, por intermédio do 

documento adequado, ou seja, <Indeferimento de Recurso= ou 

<Deferimento do Recurso=, o qual deverá ser datado e assinado, para ser 

juntado ao protocolado. 

Observação 

Caso o recurso tenha sido indeferido, o motorista poderá apresentar novo 

e último recurso, junto à Autoridade competente, nos termos dos artigos 

289 e 290 do Código de Trânsito Brasileiro. 

anexar, ao protocolado, cópia do novo e último recurso, eventualmente, 

encaminhado pelo motorista à 2º Instância, bem como o comprovante de 

entrega. 

aguardar o julgamento do novo e último recurso apresentado, juntando a 

resposta ao protocolado e comunicando o resultado ao motorista, da 

mesma forma como a constante no item 2.10. 

providenciar, nos casos de deferimento de recurso, em que a 

Administração tenha quitado a multa, a devolução da quantia paga, por 

meio de requerimento, o qual deverá ser instruído com o comprovante de 

pagamento. 
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2.14 

2.15 

2.16 

2.17 

2.18 

2.19 

juntar, ao protocolado, o comprovante de recebimento da quantia 

devolvida pelo órgão competente, devendo ser dada ciência final ao 

Dirigente da Unidade/Órgão. 

fazer o controle e o levantamento das pontuações de cada motorista, 

observando, as informações transmitidas pelo próprio condutor ou 

recebidas do órgão de trânsito competente. 

encaminhar o protocolado ao Dirigente da Unidade/Órgão, para as 

providências de sua alçada, caso o último recurso apresentado tenha sido 

indeferido. 

informar, no protocolado, o Dirigente da Unidade/Órgão sobre a situação 

do motorista com relação a todas as infrações cometidas, indicando as 

pontuações e os respectivos protocolados. 

abrir, imediatamente, processo em nome do condutor quando este 

apresentar declaração, informando que sua CNH está suspensa ou 

cassada, pelo órgão de trânsito, juntando cópia da notificação ou quando 

verificar que o mesmo atingiu a somatória dos 20 pontos, indicando o 

protocolado que cuidou de cada notificação de infração de trânsito. 

Observação 

Nestas hipóteses, a Chefia não deverá permitir que o motorista dirija 

veículos oficiais, a fim de obedecer as normas previstas no Código de 

Trânsito Brasileiro. 

encaminhar, o processo ao dirigente da Unidade/Órgão, para as 

providências de sua alçada. 

por parte dos Dirigentes das Unidades/Órgãos 

2.1 tomar ciência do protocolado encaminhado pela chefia, em que o recurso 

obteve êxito, junto ao órgão de trânsito competente, tendo havido a 

respectiva devolução pecuniária aos cofres da Universidade, determinando 

o seu encaminhamento à área financeira para as providências cabíveis e 

posterior arquivamento. 
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2.2 

2.3 

determinar a instauração de processo disciplinar, no caso de indeferimento 

dos recursos apresentados pelo condutor, junto ao órgão de trânsito, ou 

quando o condutor tiver atingido a somatória dos 20 pontos ou, ainda, 

quando ocorrer a suspensão/cassação da CNH do motorista, visando o 

ressarcimento do valor da multa, a penalidade administrativo-disciplinar a 

ser aplicada, bem como definir a situação do motorista nos casos de 

suspensão/cassação da sua CNH. 

decidir, nos termos do artigo 205 do ESU e com base na conclusão da 

Comissão, sobre as medidas que lhe parecerem cabíveis, dando o 

andamento pertinente ao processo. 

Das Infrações Não Inerentes ao Ato de Dirigir 

por parte da chefia 

2.1 

2.2 

2.3 

2.4 

2.5 

observar o conteúdo da Portaria nº 3162, de 19.05.99, a qual alterou o 

artigo 24 da Portaria GR nº 2.933/95. 

abrir protocolado, em nome do Setor de Transportes, referente ao processo 

<Multas por Infração de Trânsito de Veículos Oficiais=, contendo, 

inicialmente, os seguintes documentos: 

e cópia da <Notificação de Autuação de Multa de Trânsito= 

e foto ou microfilmagem do auto de infração 

anexar o original da <Notificação de Autuação de Multa de Trânsito= à 

documentação original do veículo (seguro obrigatório e CRLV=DUT), até o 

licenciamento. 

comunicar ao Superior Imediato, por meio de um relatório, devidamente 

datado e assinado, apresentando as justificativas para os fatos constantes 

da <Notificação de Autuação de Multa de Trânsito=. 

aguardar o recebimento da <Notificação de Pagamento da Multa= para 

quitação junto à rede bancária, devendo a Unidade/Órgão proceder ao 

pagamento no dia do vencimento. 
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Observação 

2.6 

2.1 

2.8 

2.9 

Caso seja constatada a improcedência da multa, recorrer junto ao órgão 

que autuou, utilizando o formulário <Requerimento para Recurso de Multa 

de Trânsito=. 

juntar, ao protocolado, a cópia do recurso interposto e comprovante de seu 

encaminhamento ao órgão competente. 

proceder ao pagamento da muita, na data de seu vencimento, mesmo que 

não haja resposta do recurso, para poder se beneficiar do desconto de 

20%. 

aguardar o julgamento do recurso, juntando a resposta, ao protocolado. 

Observação 

Caso o recurso tenha sido indeferido, poderá ser apresentado novo e 

último recurso, junto à Autoridade competente, nos termos dos artigos 289 

e 290 do Código de Trânsito Brasileiro. 

anexar, ao protocolado, cópia do último recurso e comprovante de entrega, 

encaminhado à 2º Instância. 

2.10 aguardar o julgamento do novo e último recurso apresentado, juntando a 

2.11 

resposta ao protocolado. 

providenciar, nos casos de deferimento de recurso, em que a 

Administração tenha quitado a multa, a devolução da quantia paga, por 

meio de requerimento, o qual deverá ser instruído com o comprovante de 

pagamento. 

2.12 juntar, ao protocolado, o comprovante de recebimento da quantia 

devolvida pelo órgão competente, devendo ser dada ciência final ao 

Dirigente da Unidade/Órgão. 
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2.13 encaminhar o protocolado ao Dirigente da Unidade/Órgão, para as 

providências de sua alçada, caso o último recurso apresentado tenha sido 

indeferido. 

por parte dos Dirigentes das Unidades/Órgãos 

2.1 tomar ciência do protocolado encaminhado pela Chefia, em que o recurso 

obteve êxito, junto ao órgão de trânsito competente, tendo havido a 

respectiva devolução pecuniária aos cofres da Universidade, determinando 

o seu encaminhamento à área financeira, para as providências cabíveis e 

posterior arquivamento. 

2.2 determinar a instauração de sindicância ou processo disciplinar, no caso de 

indeferimento dos recursos apresentados, junto ao órgão de trânsito, 

visando o ressarcimento do valor da multa e a penalidade administrativo- 

disciplinar a ser aplicada ao responsável pela infração. 

2.3 decidir, nos termos do artigo 205 do ESU e com base na conclusão da 

Comissão, sobre as medidas que lhe parecerem cabíveis, dando o 

andamento pertinente ao processo. 
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Anexo-doc. IV Ciência da Notificação da Multa 
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Anexo-doc. Vi Deferimento de Recurso 
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NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA UTILIZAÇÃO DE VEÍCULOS OFICIAIS 

e 
g 
g 
í 

. 
B. 

Jó. 

- Responsabilidades do Usuário - 

Colaborar no planejamento dos serviços, encaminhando a Solicitação de 

Veículo, com antecedência. 

Utilizar veículos em serviços de interesse exclusivo da Universidade. 

Colaborar para a preservação do patrimônio da USP, concorrendo para que 

o motorista mantenha sua atuação dentro das Normas e Procedimentos 

para Utilização de Veículos Oficiais e das Normas do Código de Trânsito 

Brasileiro. 

Não concordar ou concorrer para o uso indevido do veículo. 

Obedecer os horários e itinerários fixados na Solicitação de Veículo. 

Conversar em voz baixa no interior do veículo, para não distrair a atenção 

do motorista. 

Não fumar no interior do veículo, em obediência à legislação em vigor. 

Aguardar o estacionamento regular do veículo para desembarque. 

Manter conduta moral e disciplinada no interior do veículo. 

Usar o veículo durante o horário permitido, preencher o impresso <Controle 

de Tráfego=, comunicando o Chefe ou responsável da área de Transportes 

qualquer irregularidade cometida pelo motorista ou relacionada à 

manutenção do veículo. 
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1X. Colaborar e respeitar o trabalho do motorista, auxiliando-o diante de 

possíveis dificuldades. 

42. Fornecer informações para o motorista sobre o período de espera. 

13 Utilizar sempre o cinto de segurança (bancos dianteiro e traseiro). 

14 Considerar a importância do serviço de transporte para a USP. 

15 Colaborar na organização do serviço a ser executado, planejando-se da 

melhor forma possível para a agilização do atendimento, contribuindo para 

que o motorista não se ausente do veículo. 
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NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA UTILIZAÇÃO DE VEÍCULOS OFICIAIS 

- Responsabilidades do Motorista - 

X Operar conscientemente o veículo, obedecidas as suas características 

técnicas, e observando rigorosamente as instruções sobre manutenção. 

2 Comunicar, por escrito, ao Superior imediato, as ocorrências verificadas 

durante o período de trabalho, utilizando, para tanto, o verso do Controle de 

Tráfego. 

MM Apresentar-se ao serviço trajando uniforme determinado, quando for o 

caso, barbeado, cabelos cortados e irrepreensível quanto aos cuidados 

com a higiene pessoal. 

A Cuidar para que possa estar nos locais determinados com a necessária 

antecedência. 

5 Não estacionar em locais que possam comprometer a imagem da USP. 

6. Preencher corretamente o Controle de Tráfego. 

M Apresentar à autoridade policial competente, sempre que solicitada, a 

documentação própria e a do veículo. 

8 Dirigir o veículo de acordo com as normas e regras de trânsito, acatando as 

ordens dos policiais de trânsito. 

g Obedecer rigorosamente a sinalização de trânsito. 

9.1. Ambulâncias e outros carros com características especiais não estão 

desobrigados de respeitarem as normas de trânsito. 
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só. Dar ciência ao Superior imediato, logo no início do trabalho, se estiver sob 

o efeito de sedativo ou estimulante, que porventura tenha ingerido durante 

as últimas 12 (doze) horas. 

Y Não ingerir nenhuma espécie de bebida alcoólica, quando estiver em 

serviço. 

E Não entregar a direção do veículo sob sua responsabilidade. 

43. Não fumar no interior do veículo, em obediência à legislação em vigor. 

14º É proibido conduzir pessoas estranhas aos quadros de servidores da USP 

16. 

(<caronas=), bem como servidores, sem prévia autorização superior, exceto 

o policial rodoviário, quando em serviço, ou para atender dispositivo do 

Código de Trânsito Brasileiro, que determina seja o veículo e o seu 

condutor colocados à disposição de autoridades policiais, devidamente 

identificadas, para evitar a fuga de delinquentes ou em caso de 

emergência. 

Prestar socorro às vítimas de acidentes, sempre que para tanto seja 

solicitado ou quando presenciar o fato, procurando obter comprovante da 

autoridade policial, a fim de atestar o seu desvio do itinerário. A omissão de 

socorro, quando possível fazê-lo sem risco ou deixar de pedir - desde que 

possível e oportuno - o socorro da autoridade pública, constitui crime contra 

a pessoa (Art. 135 do Código Penal). 

Manter o veículo limpo interna e externamente. 

4 Verificar constantemente e principalmente, antes de qualquer viagem, se o 

veículo está em perfeitas condições técnicas, com o equipamento e 

acessórios obrigatórios e com a documentação em ordem. 

180 Revistar minuciosamente o interior do veículo, ao término do serviço, a fim 

de verificar a existência de documentos e objetos esquecidos pelos 

usuários, encaminhando-os ao Superior imediato. 
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a Cultivar sempre as boas maneiras, tratando a todos com cortesia e polidez 

e sempre que possível, abrir e fechar as portas do veículo à subida e 

descida dos passageiros. 

26 Ao receber o veículo, executar a manutenção preventiva, comunicando 

qualquer irregularidade ao Superior imediato, sob pena de 

responsabilidade. 

2x Manter-se atualizado com as normas e regras de trânsito, acompanhando 

as modificações introduzidas. 

ss. É proibido usar o veículo da USP para serviços particulares, comunicando, 

sob pena de responsabilidade, as ocorrências de seu conhecimento neste 

sentido. 

é Prestar socorro aos veículos da USP, encontrados em pane no trajeto, 

exceto rebocar ou empurrar. 

2á. Acompanhar o carregamento, distribuição e amarramento de carga, 

conferindo a relação do material transportado e pelo qual será responsável. 

zé Evitar, agindo com amabilidade e delicadeza, que o usuário danifique o 

veículo. Os fatos que presenciar ou tiver conhecimento, neste sentido, 

deverão ser comunicados ao Superior imediato, sob pena de 

responsabilidade. 

26. Observar os limites de velocidade estabelecidos no Código de Trânsito 

Brasileiro, para circulação de veículos. 

2. Usar, sempre que estacionado irregularmente, por motivo de pane ou 

acidente, o triângulo de segurança e as luzes de emergência, além destes, 

quando houver possibilidade, espalhar galhos de árvores numa extensão 

razoável, para maior segurança. 

28º Estacionar, para desembarque do(s) usuário(s), no acostamento ou próximo 

à guia da calçada. Nunca estacionar no meio da via pública, atrapalhando o 
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fluxo de tráfego e expondo o usuário a riscos desnecessários, bem como o 

próprio patrimônio. 

29 Utilizar a marcha adequada nos declives acentuados. É proibido transitar 

com o veículo em marcha neutra (<banguela=), em declives. 

aé Os coletivos devem trafegar com as portas fechadas. E em caso de 

embarque/desembarque de passageiros não movimentá-los sem que as 

portas já estejam devidamente fechadas, pois, em caso de acidente com 

vítima nesta circunstância, responderá o motorista por homicídio culposo. 

HM. Manter distância de segurança do veículo à frente é regra elementar de 

trânsito, para que se evite acidentes em caso de freada brusca ou 

situações inesperadas. 

32 O motorista incumbido de qualquer atribuição não poderá se ausentar do 

veículo oficial, a menos que encontre local adequado e seguro para 

estacioná-lo. 

3a Comunicar, ao órgão responsável pela administração da frota ou subfrota, 

eventuais atrasos no cumprimento das tarefas. 

á Entregar ao Superior imediato a notificação quando da aplicação de multas. 
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NORMAS DO SEGURO DE VEÍCULOS 

(Circ.SG/COP/85, de 24 de novembro de 2015) 

O Seguro de Veículos, administrado pela COP na forma de “auto- 

seguro”, dará cobertura somente aos danos materiais ocorridos em veículos 

oficiais e a terceiros, quando oriundos de acidentes de trânsito não dolosos, 

desde que obedecidos os critérios estabelecidos nestas Normas. 

A Unidade interessada será responsável pela franquia 

obrigatória de R$ 1.000,00 (hum mil reais), dedutível de cada reclamação 

apresentada. Este valor será atualizado periodicamente pela COP. 

CONDIÇÕES PARA UTILIZAÇÃO DO SEGURO DE VEÍCULOS 

| - RESSARCIMENTO DE DANOS EM VEÍCULO DO PATRIMÔNIO DA USP 

O pedido de reembolso dos danos em veículo da USP deverá ser 

encaminhado à COP, em processo específico, em nome da Unidade e, para 

tanto, a mesma juntará os seguintes documentos: 

1. cópia do Boletim de Ocorrência; 

2. três orçamentos e a correspondente cópia xerox da Nota Fiscal ou recibo que 

comprove a despesa efetuada. 

2.1. caso a Unidade não disponha de recursos suficientes para o conserto, 

poderá pleitear, de imediato, a quantia a ser efetivamente gasta, com 

exceção da franquia obrigatória. 

2.2. o documento comprobatório deverá se referir somente aos danos 

decorrentes do acidente, discriminando as partes afetadas. Esse 

documento será utilizado para oportuno ressarcimento do responsável pelo 

evento. 
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3. caso o valor dos prejuízos ultrapasse a R$ 1.000,00 (um mil reais), a Unidade 

deverá submeter o veículo a vistoria pela Prefeitura do respectivo campus, 

onde será elaborado laudo técnico que deverá integrar o pedido de 

ressarcimento. 

Observação: 

Paralelamente, ao processo de ressarcimento dos danos do veículo deverá ser 

remetido à COPAVO, o processo administrativo-disciplinar, conforme prevê a 

Portaria nº 211/74 (Anexo-texto VIII). No caso das Unidades do Interior aplica- 

se também a Portaria nº 417/76 (Anexo-texto IX). 

II - RESSARCIMENTO DE DANOS EM VEÍCULOS NÃO PERTENCENTES AO PATRIMÔNIO DA 

USP 

O Fundo de Sinistro poderá ser utilizado para ressarcir danos 

materiais a terceiros, desde que seja apurada a culpa do motorista desta USP, 

em processo próprio, que deverá ser encaminhado imediatamente à COPAVO, 

conforme prevê a Portaria nº 211/74. As Unidades do Interior deverão instaurar 

processo administrativo-disciplinar, imediatamente, após o acidente e proceder 

nos termos das Portarias nº 211/74 e nº 417/76. 

1.- Veículo Particular 

A indenização dos prejuízos deverá ser pleiteada pelo 

proprietário do carro particular, através de requerimento encaminhado à COP. 

O reclamante deverá instruir o pedido com os seguintes 

documentos: 

1.1.- cópia do Boletim de Ocorrência; 

4.2.- requerimento dirigido ao Presidente da COP, acompanhado de cópia do 

Anexo | - formulário do pedido de indenização - a ser retirado junto ao Setor 

de Transportes da Unidade, na qual está patrimoniado o veículo oficial da 

USP; 

4.3.- xerox do Certificado de propriedade do veículo; 
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1.4 - xerox da C.N.H e Carteira de Identidade do proprietário e/ou do condutor do 

carro; 

1.5.- três orçamentos, detalhando as partes danificadas no acidente e Nota 

Fiscal quando for o caso; 

1.6.- comprovante de vistoria: nos casos em que Os prejuízos, ultrapassarem o 

valor de R$ 1.000,00 (um mil reais), o reclamante deverá submeter O 

veículo a vistoria junto à PCO ou à Prefeitura do Campus da USP mais 

próximo do local do acidente, qual fornecerá o respectivo comprovante. O 

laudo técnico sobre os danos será encaminhado diretamente à COP, via 

COPAVO, para instruir o pedido de ressarcimento. Na capital do Estado, o 

reclamante deverá, após a vistoria, dirigir-se à COPAVO, a fim de ser 

fotografado o veículo. No interior do Estado, a fotografia do veículo 

acidentado deverá ser providenciada junto à Prefeitura do Campus da USP 

onde for feita a vistoria. 

Caberá aos Diretores das Unidades designar pessoa 

responsável para orientar terceiros quanto ao ressarcimento dos danos, a qual, 

em caso de dúvida, deverá contatar a COPAVO. 

Observações 

a) 

b) 

Os chefes dos Setores de Transportes das Unidades deverão comunicar aos 

motoristas dos veículos oficiais que, no caso do particular desejar pleitear o 

ressarcimento dos danos ocasionados em seu carro, deverá manter contato 

com a pessoa designada pelo Diretor da Unidade, que o orientará sobre a 

documentação necessária. 

O processo de ressarcimento de danos deverá ser protocolado na Unidade e 

encaminhado à Comissão que está apurando o acidente e esta manifestar- 

se-á quanto à culpa ou não do motorista-servidor, juntando elementos que 

formaram o seu juízo conclusivo e só depois é que este processo será 

encaminhado à COP, para deliberação. 

UNIDADES DO INTERIOR: 

Caso o acidente tenha envolvido veículo de Unidade do interior, caberá a 

Unidade informar ao <terceiro= acerca da documentação necessária para O 
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ressarcimento e, paralelamente instaurar sindicância administrativa- 

disciplinar para verificar o real culpado pelo acidente. Após a conclusão da 

sindicância, a Unidade deverá manifestar-se conclusivamente em relação ao 

pedido de ressarcimento, encaminhando o seu parecer à COP, que tomará as 

demais providências. 

2.- Companhia de Seguros 

Em caso de indenização dos prejuízos pleiteada por uma 

Companhia de Seguros, deverão ser juntados ao pedido a seguinte 

documentação: 

2.1.- carta encaminhada ao Presidente da COP, pleiteando a indenização, 

2.2.- cópia do Boletim de Ocorrência, 

2.3.- orçamentos ou Nota Fiscal e recibo de quitação; 

2.4.- aviso de sinistro; 

2.5.- cópia da apólice de seguro; 

2.6.- demonstrativo do cálculo referente ao valor pleiteado; e 

2.7.- procuração outorgada ao peticionário (se o pedido não for pleiteado pela 

Seguradora). 

Neste caso é dispensado o laudo técnico de vistoria pela PCO 

ou Prefeitura do Campus. 

Efetuado o pagamento de indenização, cujo recibo valerá como 

instrumento de cessão, a USP ficará subrogada, até o limite da indenização 

paga, em todos os direitos e ações contra aqueles que, por ato, fato ou omissão, 

tenham causado os prejuízos indenizados pelo Fundo de Sinistro ou para com 

eles concorrido. 
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Ill - RESSARCIMENTO DE PREJUÍZOS DECORRENTES DE RouBo OU FURTO 

O Fundo de Sinistro também dará cobertura nos casos de roubo 

ou furto do veículo do patrimônio da USP, desde que devidamente comprovado, 

via sindicância. 

A Unidade deverá, de imediato, verificar junto ao responsável 

pelo Setor de Transportes como ocorreu o fato. 

Se o veículo oficial estava sob a responsabilidade de um 

motorista e em serviço, deverá ser instaurada sindicância e encaminhada à 

COPAVO. Excluindo-se esta hipótese, a apuração dos fatos, através de 

Sindicância, deverá ocorrer no âmbito da própria Unidade, que procurará 

detectar, se possível, as falhas ou até mesmo os responsáveis pelo fato. 

Documentos mínimos necessários para instrução do processo de pedido 

de reposição do veículo: 

1.- Boletim de Ocorrência; 

2.- Instauração da Comissão de Sindicância, onde conste o número do processo; 

3.- Certidão de não localização do veículo, requerida junto ao DEIC, após 30 

dias da data da ocorrência; 

4.- Documentação original do veículo = DUT. 

Aprovada a solicitação pela COP, a Unidade será ressarcida com 

recursos financeiros corrrespondentes ao valor de mercado do veículo roubado 

ou furtado. 

Caso o veículo seja localizado, após ter sido declarado 

oficialmente desconhecido seu paradeiro, ele pertencerá ao Fundo de Sinistro e 

a Unidade deverá recolhê-lo, junto à Reitoria, comunicando a COP, no próprio 

processo que tratou do ressarcimento do prejuízo, retirando-o do arquivo, se for 

o caso. 
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IV - PERDA TOTAL 

Considera-se a perda total de veículo sempre que os prejuízos 

e/ou despesas relativas aos veículos, tanto oficial como particular, for igual ou 

superior a 75% do valor de mercado do veículo, devidamente comprovado. 

Nestes casos, antes do pagamento ao terceiro, a COPAVO 

deverá ser contactada a fim de orientar quanto a documentação exigida e a 

rotina administrativa a ser seguida. 

No caso de indenização por perda total ou da substituição de 

peças ou de partes do veículo, os salvados (o veículo sinistrado, as peças ou 

partes substituídas, conforme O caso), pertencerão ao Fundo de Sinistro, e 

deverão ser recolhidos, ao DA da Reitoria. 

Caso os salvados fiquem em poder do reclamante, o valor 

atribuído a eles deverá ser deduzido do montante a ser indenizado. 

V - RESSARCIMENTO À USP 

Os valores recebidos a título de ressarcimento de danos e/ou 

prejuízos com acidentes com veículos da USP devem reverter ao Fundo de 

Sinistro, descontando-se a quantia paga pela Unidade (franquia obrigatória), cujo 

valor ser-lhe-á devolvido. 

Na hipótese de acordo entre as partes, a quantia apurada será 

recolhida proporcionalmente entre O Fundo de Sinistro e a Unidade. 

Caberá ao DF da Reitoria repassar o valor recebido, informando 

imediatamente a COP. 

VI - OBRIGAÇÕES DAS UNIDADES 

Para que o Fundo seja utilizado, necessário se faz que as regras 

contidas no Manual de Normas e Procedimentos, bem como, a Portaria nº 
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211/74, que trata da apuração de responsabilidade administrativo-disciplinar do 

motorista do veículo oficial, sejam obedecidas rigorosamente. 

A Unidade é obrigada a manter o veículo em bom estado de 

conservação e segurança. 

VII - BENS EXCLUÍDOS DO FUNDO DE SINISTRO 

Ficam excluídos deste Fundo os seguintes bens e/ou prejuízos: 

a) os acessórios, mesmo que fornecidos normalmente pelos fabricantes de 

veículos; 

b) os pneumáticos e câmaras de ar, salvo nos casos de incêndio, de roubo ou 

furto total do veículo oficial. 

VIII - PERDA DE DIREITO 

  

O Fundo de Sinistro ficará isento de qualquer obrigação 

decorrente destas Normas se: 

a) a Unidade deixar de cumprir as obrigações estipuladas nestas normas e 

anexos; 

b) a Unidade permitir que o motorista dirija o veículo sem habilitação legal ou 

permitir que o mesmo seja dirigido por pessoa não legalmente habilitada. 

IX - CASOS OMIssos 

Os casos omissos serão resolvidos pela COP, ouvido o órgão 

técnico competente, caso se faça necessário e com base nas normas gerais que 

regulam os seguros de veículos. 
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PEDIDO DE INDENIZAÇÃO 

DADOS REFERENTES AO RECLAMANTE 

Nome do Proprietário   

Endereço nº 

Bairro Fone Profissão 

Tipo de Veículo Placa 

Marca/Modelo Ano de Fabricação 

  

  

  

DADOS REFERENTES A USP 

  

  

  

  
  

Tipo do Veículo Placa Marca/Modelo 

Nome do Motorista Unidade 

ACIDENTE 

Data Hora Local 
O nº 

  

Em cruzamento? com que rua? É mão única ? 

Há outro veículo envolvido no acidente? 

Direção do veículo da USP velocidade 

Nome de quem dirigia o veículo do reclamante 

  

  

  

Direção velocidade   

  Cart. de Habilit. nº Certif. Propried. nº 

Condição de trânsito no local   

  

Chovia? Havia cerração? Havia sinalização de trânsito? 

Havia guarda? Havia curva? Para que lado? 

Havia lombada? Tipo de pavimentação no local 
  

Autoridade que compareceu ao local   

DESCRIÇÃO DO ACIDENTE 
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Valor do Pedido R$ 

Orçamentos fornecidos pelas 

  

  

  

Local da vistoria   

nº Bairro 
  

VÍTIMAS 

Nome Idade Est. Civil Profissão 

  

  

  

Endereço 
Lesões Sofridas 

  

  

  

Socorridas por   

Há outras vítimas estranhas ao presente pedido?   

  

  

  

  

  

TESTEMUNHAS 

Nome Endereço Profissão 

4º 

2º 

aº 

Houve inquérito? Emque Delegacia? 

  O interessado prestou declarações? 

Afirmo que as declarações por mim prestadas neste pedido são verdadeiras e que os 

danos são decorrentes exclusivamente do acidente. 

São Paulo, de de 19 

  

  

Assinatura do Motorista 

Manter contato com a Unidade a que pertence O veículo oficial, a fim de ser informado se 

o carro particular deverá ser vistoriado no Órgão competente da Prefeitura da Cidade 

Universitária, baseado no valor dos orçamentos. 
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<Ciência da Notificação da Multa= 

Cumpre-me informá-lo de que, conforme <Notificação de Autuação de 

Multa de Trânsito= de fis. e <Controle de Tráfego" de fis. |, Vossa Senhoria 

fica cientificado de que será indicado como condutor do veículo oficial placa 

, Nos termos da legislação vigente. 

Cabe-me alertá-lo de que, para sua defesa, Vossa Senhoria poderá 

apresentar recurso ao Órgão competente, observado o formulário que lhe será 

entregue, acompanhado da documentação necessária, quando .do recebimento da 

<Notificação de Pagamento de Multa de Trânsito= por parte desta Administração. 

Há que se observar, por oportuno, que apesar do recurso poder ser 

entregue até a data do pagamento da multa, é de interesse tanto da Administração 

quanto de Vossa Senhoria que o mesmo seja entregue o quanto antes possível, 

observado que, de toda forma esta Unidade/Órgão efetuará o pagamento da multa 

na data de seu vencimento, beneficiando-se dos 20% de desconto previsto. 

Na oportunidade, cabe-me salientar que nos termos da legislação 

vigente Vossa Senhoria será responsável pelo ressarcimento da multa paga, caso 

o(s) recurso(s) que venha apresentar seja(m) indeferido(s) pela Autoridade de 

Trânsito competente. 

São Paulo, de de 

  

Nome e assinatura do Superior 

  

Nome e assinatura do Motorista 

   



  

DIR 

  
MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA 
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ANEXO-DOC, V fis. 001 

INDEFERIMENTO DE RECURSO 

Estou ciente de que o recurso interposto, por mim, foi indeferido 

conforme fis. e de que posso recorrer à Autoridade competente, encerrando 

assim a instância administrativa de julgamento de infrações e penalidades, nos termos 

dos artigos 289 e 290 do CTB. 

São Paulo, de de 

  

Nome e assinatura do Motorista 
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ANEXO-DOC. VI fis. 001 

  

  

DEFERIMENTO DE RECURSO 

Estou ciente de que o recurso interposto, por mim, foi deferido, 

conforme fls. 

São Paulo, de de 

  

Nome e assinatura do Motorista 
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ANEXO-FORM. 1 fis. 001 

  
  

  

SOLICITAÇÃO DE VEÍCULO 
  

PARA PREENCHIMENTO DO USUÁRIO 

  

  

UNIDADE: DATA: 

DEPARTAMENTO/SEÇÃO: 

SOLICITANTE: Nº FUNCIONAL: FONE/RAMAL: 

CARGO/FUNÇÃO: CHEFIA IMEDIATA:   
(Nome/Assinatura ) 

DESCRIÇÃO DO SERVIÇO: ( ) CampusiCidade () Viagem 

FINALIDADE: ( ) Didática () Cultural ( ) Científica ( ) Administrativa ( ) Outras 

  

  

  

  

  

  

TIPO DO VEÍCULO: 
( ) Outros 

    

ESPECIFIQUE: 

DESTINO: 

(Local/Endereço) 

SAÍDA: DATA: Lo! HORÁRIO: 

RETORNO: DATA: / / HORÁRIO: 

MOTORISTA À DISPOSIÇÃO: () Sim () Não 

PASSAGEIROS: relacione no verso 

( ) Passageiro ( ) Ônibus ( ) Carga ( ) Ambulâncias 

  

  

  

PARA USO EXCLUSIVO DA SEÇÃO DE TRANSPORTE | CONTROLE DE TRÁFEGO Nº: 

  

  

  

              

SOLICITAÇÃO RECEBIDA EM Lo HORÁRIO: POR: 

ATENDIDA: ( ) Sim ( ) Não | PORQUE: 

VEÍCULO: PLACA: PATRIMÔNIO: MOTORISTA: 

CUSTO DO SERVIÇO: 

KM INICIAL: KM FINAL: KM PERCORRIDA: 

KM R$: 

DIÁRIAS R$: 

COMBUSTÍVEL (TERCEIROS) R$: 

COMBUSTÍVEL (USP) RS: 

OUTROS R$: TOTAL R$: 

OBSERVAÇÕES: 

  

  

    Nome/Assinatura do Expedidor:   
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PARA PREENCHIMENTO DO USUÁRIO 

RELAÇÃO DE PASSAGEIROS 

NOME RG CIC FUNÇÃO 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

  Observações: 

  

  

      
  

  
 



 
 

  UN
ID
AD
E:
 

E
S
C
A
L
A
 

DE
 
S
E
R
V
I
Ç
O
S
 

 
 

DA
TA
: 

1! 
1 

 
 

Mo
to

ri
st

a 
Nº
 
Co

nt
ro

le
 

Tr
áf
eg
o 

Pl
ac

a 

do
 
Ve
íc
ul
o 

De
st
in
o 

Ho
rá
ri
o 

 
 

Sa
íd
a 

|C
he
ga
da
 

Us
uá
ri
o/
Se
rv
iç
o 

Ob
se
rv
aç
õe
s 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

  
    

  
    

  
  

  
 
 

  ANEXO-FORM. 2 fis. 001 

DRIHT 
departamento de 
recursos humanas 

 
 

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA 

UTILIZAÇÃO DE VEÍCULOS OFICIAIS 

 
   copavo 

 
 

 



  

DRH MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA 
doportemento de UTILIZAÇÃO DE VEÍCULOS OFICIAIS copavo 
recursos humanos 

      
ANEXO-FORM. 3 fis. 001 

  

  
  

SUBFROTA 

CIDADE 

  

  

  

  

CONTROLE DE TRÁFEGO Nº 
  
  

Placa Marca/Modelo Tipo Patrimônio Grupo 
  

          
  

ABERTURA / SAÍDA DO VEÍCULO 
  

    Hodômetro Data Horário 
  

Condutor   

Dirigir-se aos endereços abaixo para a realização dos serviços: 

  
a) Endereço 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Nome Horário 

b) Endereço 
Nome Horário 

c) Endereço 
Nome Horário 

d) Endereço 
Nome Horário 

e) Endereço 
Nome Horário 

Ass./Carimbo do Expedidor Cargo Reg.Funcional     
  

  

ENCERRAMENTO / RETORNO DO VEÍCULO 
  

  
  

Data Tempo de Utilização 

Hodômetro Km percorridos 

Ass./Carimbo do Expedidor Cargo Reg.Funcional 
  

  

PREENCHIMENTO PELO USUÁRIO (OBRIGATÓRIO) 

Considerações Gerais sobre o veículo e/ou condutor 
  

  

  

  

  

datar e assinar     
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ANEXO-FORM. 3 (verso) fis. 002 

  

  

CONDUTOR 

Horário a Usuári 
Hodômetro 10 

Chegada Partida Visto 

Destino 

ABASTECIMENTO 

Combustível Quilômetros Litros N.F.   
  

RELATÓRIO DE SERVIÇOS 
  

Defeitos no veículo: Sim () Não () 

Obs.: Em caso positivo, relacione-os e preencha a <Ordem de Serviço de Manutenção do Veículo=. 

Multa (tipo, local e hora) 
  

  

Acidentes/ Irregularidades 
  

  

  

  

  

  Assinatura do Condutor Reg. Funcional Data     
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UNIVERSIDADE DE SÃO PAULO 

  

AUTORIZAÇÃO 

O veículo marca modelo 

cor placa grupo, 

, está autorizado a trafegar 

  

subfrota 

fora da sede do órgão detentor, em dias não úteis e fora do período normal de trabalho, em 

face do disposto nos incisos |, Il e III do artigo 66, do Decreto nº 9.543/77, combinado com o 

artigo 11, $ 3º da Portaria GR nº 2.933/95. 

Esta AUTORIZAÇÃO só é válida para o(s) dia(s) e quando 

acompanhada do impresso de Controle de Tráfego de saída do veículo e da justificativa 

abaixo: 

JUSTIFICATIVA 

  

  

  

  

  

  

; de de 

  

Assinatura e Carimbo do Dirigente 
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SOLICITAÇÃO E PAGAMENTO DE DIÁRIAS 

Nome do Servidor: 

Unidade: Cargo: 

Referência: Mês : 

DISCRIMINAÇÃO 

SAÍDA DA CHEGADA NA . 
SEDE DESTINO SEDE NUMERO TOTAIS 

DE 

DIA HORA DIA HORA DIARIAS PARCIAIS 

DIÁRIAS COM PERNOITE - Valor de uma diária R$ 

SUB-TOTAL 

DIÁRIAS SEM PERNOITE - Valor de uma diária R$ 

SUB-TOTAL 

TOTAL A RECEBER 

Recebi o valor de R$ ( ) referente as diárias a 

que fiz jus conforme demonstração supra.     
  

  

Confere a frequência 

vn de de 

Servidor 

ed 4  d6, de 
  

  

Superior Imediato 
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RELATÓRIO 

O valor de R$ ( 

pagamento de despesas realizadas em decorrência de viagem à cidade de 

para 

), refere-se ao 

  

  

  

  

  

  

Nome do Servidor 

  

Superior Imediato 

  

Diretor 
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ANEXO-FORM. 7 fis. 001 

  

  

  

  

  

        

  

  

  

  

      

  
  

    

REQUISIÇÃO DE COMBUSTÍVEL 

Unidade 

Data Hora 

Km Placa 

LITROS COMBUSTÍVEL 

Álcool! Hidratado 

Gasolina 

Óleo Diesel 

Óleo Lubrificante 

Assinatura do Frentista 

Assinatura do Motorista 

Nº 

(ordem sequencial) 

4º via 4- Motorista 
2º via 4 Prefeitura 
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ORDEM DE SERVIÇO DE MANUTENÇÃO DO VEÍCULO 

UNIDADE: DATA: 

VEÍCULO: PLACA: 

MOTORISTA: ASSINATURA: 

INFORME DO MOTORISTA 
Assinale com <X= as irregularidades constatadas 

MOTORREFRIGERAÇÃO SISTEMA ELÉTRICO INTIEXT TRANSMISSÃO PAINEL DE INSTRUMENTO 

Nivel do óleo baixo 

jNão puxa 

jBatendo 

jJAquecendo 

JVazando óleo combustível 

( 

( 

( 

( 

( 

(| JVazando óleo lubrificante 

(. JVazando água 

( 

( 

( 

( 

( JAlternador não carrega ( 

(| )Motor de partida falha (| JCâmbio roncando 

( JBateria fraca (| JCardã vibrando 

( JFaróis ( 

( JSetas (| JEmbreagem dura 

( | JLuzes interna e externa ( 

( ( 

( ( 

( 

Limpador de pára-brisas 

)Diferencial roncando 

)Patinando embreagem 

YSincronizado raspando 

Muminação 

JIndicador pressão de óleo 

JManômetro de ar 

( 

( 

( )Pressão reserv. pneumático 

( 

( JTacógrafo 

( JContagiro 

JEmbreagem desregulada 

  

  

JExcesso de fumaça jBuzinas Wazamento óleo câmbio/dif 

jMotor falhando JChave de contato-c/ defeito 

JMangueira furada 

JBomba d'água vazando 

FREIOS SERVIÇO/ESTACIONAMENTO RODAS E PNEUS EIXOS/SUSPENSÃO E DIREÇÃO 

( JBaixo (| )JVazando ( )JVazando ( JSolta (| JTrepidando ( )Batendo 

(. JPuxando ( JTrepidando ( JCortado ( JGasto (. )Puxando ( JFolga 

( )Não segura ( JCompressor de ar ( JQuebrada ( JFurado ( JArriada 

OBSERVAÇÃO:   
  

  

  

  

  

      
  

AUTORIZAÇÃO PARA MANUTENÇÃO PARA USO DA OFICINA 
  

DATA / 

SERVIÇO PROVIDENCIADO/LIBERAÇÃO DO VEÍCULO 

DATA 1 4 

  

    Nome/Assinatura do Expedidor   Responsável pelo Serviço 

  
  

| Motorista, a manutenção deste veículo depende do preenchimento correto deste formulário! 

  

     



 
 

   
 

| [
U
N
I
D
A
D
E
/
O
R
G
Ã
O
 

R
E
L
A
T
Ó
R
I
O
 

M
E
N
S
A
L
 
DA
 
F
R
O
T
A
 
DE
 
V
E
Í
C
U
L
O
S
 
DA

S 
U
N
I
D
A
D
E
S
/
Ó
R
G
Ã
O
S
 

M
E
S
 
B
A
S
E
/
A
N
O
 

 
 

D
A
D
O
S
 
G
E
R
A
I
S
 

D
E
S
P
E
S
A
S
 

EM
 

R
E
A
I
S
 

Q
U
I
L
O
M
E
T
R
A
G
E
M
 

 
 

 
 

PL
AC

A 
|
 M
A
R
C
A
/
M
O
D
.
 |

 G
RU
PO
! 

MO
. 

CO
MB
. 

US
P 

 
 

M
A
N
U
T
E
N
Ç
Ã
O
 

DE
SP

ES
AS

 
GE
RA
IS
 

CO
MB

US
TÍ

VE
L 

| 
SO
MA
 

 
 

MO
. 

LU
BR
IF
. 

n
e
 

pN
TF
UN
 
|
 

Pe
ça
s 

| 
pn
eu
s 
| 

ca
ma

r 
| 

ót
eo
s 

| 
LA

VA
GE

M 
| 

oy
rr
os
 

|u
rr
os
| 

R$
 

a 
K
M
 

K
M
 

KM
 

iN
Íc
IO
 
|
 

FI
NA

 
RO
DA
DA
S 

DO
 
MÊ

S 
|
 
D
O
M
Ê
S
 
|
 

NO
 

MÊ
 

 
 

TR
AN

SP
. 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

    
  

    
 
 

A 
T
R
A
N
S
P
O
R
T
A
R
 
OU

 
TO
TA
L 

  
  

  
  

    
  

    
  

 
 

    
 
 

[ 
E
M
I
S
S
Ã
O
 
DE

 
C
O
N
T
R
O
L
E
 

DE
 
T
R
Á
F
E
G
O
)
 

ÚL
TI
MO
 

Nº
 D

O 
MÊ

S 
AN
TE
RI
OR
: 

ÚL
TI

MO
 

Nº 
DO
 
MÊ
S 

BA
SE

: 

 
 

Nº
 
DE

 
C
O
N
T
R
O
L
E
 

DE
 
T
R
Á
F
E
G
O
 
EX
PE
DI
DO
: 

ANEXO-FORM.10 

DRIFI 
departamento de 
recursos humanos 

 
 

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA 

UTILIZAÇÃO DE VEÍCULOS OFICIAIS 

 
 

O
B
S
E
R
V
A
Ç
Õ
E
S
 
GE
RA
IS
: 

 
 
 
 

O
R
G
Ã
O
 

S
E
T
O
R
I
A
L
 

 
 

  DA
TA
 

A
S
S
I
N
A
T
U
R
A
 
DO

 
R
E
S
P
O
N
S
Á
V
E
L
 

Nº
 
F
U
N
C
I
O
N
A
L
 

C
A
R
G
O
I
F
U
N
Ç
Ã
O
 

  
 
 

* 
So
ma
r 

as
 
co
lu
na
s 

*
M
A
N
U
T
E
N
Ç
Ã
O
=
,
 
<
D
E
S
P
E
S
A
S
 
GE

RA
IS

= 
e 
*
C
O
M
B
U
S
T
Í
V
E
L
"
 

fis. 001 

 
 copavo 

 
 

     



  

      

  

  

  

    
  

  

  

      
  

    
  

  

DRHI MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA 
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ANEXO-FORM.11 fis. 001 

CADASTRO INDIVIDUAL DE VEÍCULO OFICIAL 

UNIDADE/ÓRGÃO: 

CARACTERÍSTICAS DO VEÍCULO 

MARCA/MODELO ESPÉCIEITIPO GRUPO PLACA 

COMBUSTIVEL COR ANO DO MODELO PATRIMÔNIO Nº 

CHASSINº CERTIFICADO DE REGISTRO Nº KM (DATA DO 1º REGISTRO) 

DADOS COMPLEMENTARES 
  

RENOVAÇÃO DO LICENCIAMENTO RENOVAÇÃO DO SÉGURO DPVAT 

  

DATA DATA VALOR (R$) 

  

  

  

  

  

  

  

      
  

  

DADOS DA COMPRA DADOS DA VENDA 
  

PROCESSO Nº VALOR (R$) | DATA DAN-F. PROCESSO Nº VALOR (R$) DATA 

  

          
  

    OBSERVAÇÕES SOBRE A COMPRA, TRANSFERÊNCIA OU VENDA: 
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ANEXO-FORM. 12 fis. 001 

CADASTRO DE VEÍCULO EM CONVÊNIO - GRUPO 10 

CAS DO CULO (do certificado de 

DO MODELO DE REGISTRO Nº 

DADOS COMPLEMENTARES 
A FISCAL Nº ALOR DA 

FINALIDADES DO º) 

PARTES INTERESSADAS 

até 

) USP 

| DEVOLUÇÃO   

OBSERV 

VEL PELO SETORIAL 
OU  
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ANEXO-FORM. 13 fis. 001 

QUADRO DEMONSTRATIVO DA FROTA 

LOS EXISTENTES POR GRUPO 

ANO 4 5 6 7 8 

1874 
1975 a 1 

980 

981 

982 

983 

984 

985 

986 

987 

988 

989 

990 

991 

992 

993 

994 

995 

996 

997 

998 

999 

AIS 

FROTA TRANS 

TDE. 

FROTA DIMENSIONADA 

TDE. 

SETORIAL ACORDO 

f ! 4 444 

natura do Responsável / / 

Funcional: 

ou Função: 
natura do Diretor 
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OFÍCIO DE ENCAMINHAMENTO PARA APURAÇÃO DE RESPONSABILIDADE 

SCTRANS 000.97/00/00/97 

local 

Senhor Diretor 

Estamos encaminhando em anexo, a documentação necessária 

para apurar a responsabilidade no acidente ocorrido em 4 tsaàs h min, na Av. / 

Rua , com O veículo ofigial placa , dirigido pelo sr. 
  

, nº funcional 

Cabe-nos informar que, os referidos documentos deverão ser 

encaminhados, através de processo específico, à CODAGE/COPAVO, para os devidos fins, 

nos termos da Portaria nº 211, de 10:de junho de 1974. 

Nota : - Para as Unidades dos <Campi= do Interior acrescentar no final do último 

parágrafo: ..., combinada com a Portaria nº 417, de 30 de junho de 1976. 

Atenciosamente. 

assinatura do Chefe da Área de Transportes 

Ao Excelentíssimo Senhor 

Professor Doutor 

Diretor 
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REQUERIMENTO PARA RECURSO DE MULTA DE TRÂNSITO 

ILMO. SR. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OPERAÇÃO DO SISTEMA VIÁRIO - DSV 

[Pon | residente à 

[EN | ERO Pe] 

E À À 
condutor do veículo bs | [PARA | [E | 

| É | [SATERORA | [Me = tendo recebido a notificação 

[NemERo o | correspondente ao auto de infração RE is 4 | 

E ' . DATA DA INFRAÇÃO . 
acusando infração no dia as 

  

  

  

    

  

    

    

  

   

  na 

figo de Trânsito Brasileiro, ou seja, 

| 

  

(| LOGAL DA IN) o 

ENQUAD o 
correspondente ao 
  

  

INFRAÇÃO 

vem interpor recurso, alegando em sua defesa o seguiil 

  

    
      

    
  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

        

Pelo exposto, requer o encaminhamento ao órgão julgador para que aprecie os fundamentos 
invocados, como for de direito. 

  

São Paulo, | | de | | de | 

E 
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Jasa 

PORTARIA GRNº 3020 . DE 09 DE AGOSTO DE 1996, 

Dispõe sobre despesas com refeições, locomoção, manutenção 

regular de veículos oficiais e estacionamento. 

O Reitor da Universidade de São Paulo, usando de suas atribuições 
legais e considerando a necessidade de que sejam disciplinados os gastos 
com refeições, locomoção, manutenção regular de veículos oficiais e 

estacionamento efetuados por servidores da USP quando a serviço da 
mesma, baixa a seguinte 

PORTARIA: 

SEÇÃO 1 
Das despesas com refeições 

Art. 1º - Quando o servidor encontrar-se a serviço em local afastado 
de sua sede (cada um dos <campi=), em horário próximo às refeições, isto 

é, das 11:30h às 13:30h e das 18:00h às 20:00h, serão aceitas notas fiscais 
das refeições realizadas, limitadas ao montante máximo de R$ 7,00 (sete 
reais) por servidor. 

$ 1º - A necessidade de afastamento do servidor no período citado 
deverá ser obrigatoriamente atestada pelo superior imediato, de forma a 
não ficar caracterizada a habitualidade. 

$ 2º - Não serão aceitas notas fiscais de estabelecimentos localizados 
nos <campi= ou nas proximidades dos mesmos (até o limite de 
spreeimaçiimento 5 km), ou fora do itinerário entre a sede e o local de 

estino. 

SEÇÃO II |. 
Das despesas com táxis 

Art. 2º - A utilização de táxis por servidores deve ocorrer 

exclusivamente para suprir necessidades inadiáveis, não devendo constituir- 

se em regra. 

Art. 3º - O itinerário coberto pelo táxi deve ser claramente 
especificado, para que seja feita uma avaliação permanente de seu 

custo/benefício. O documento a ser apresentado deve, obrigatoriamente, 

ser emitido pelo taxista e conter itinerário resumido (saída e destinos), 
quilometragem, preço e a placa do veículo. 
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SEÇÃO II 
Das despesas com manutenção regular de veículos da USP 

Art. 4º - O abastecimento de combustível po veículos da USP em 

Postos, dentro dos limites das Cidades onde se ocalizam seus <campi=, 

somente será permitido mediante justificativa devidamente fundamentada. 

Art. 5º 4 Lavagem, troca de óleo e borracharia de veículos deverão 
ser realizadas preferencialmente junto às Prefeituras Universitárias, salvo 
veículos de Unidades sediadas fora dos <campi= com tais Prefeituras. 

SEÇÃO IV 
Das despesas com estacionamento 

Art. 6º - Quando o veículo oficial necessitar aguardar o usuário e 

não houver local livre para estacionar, o motorista deverá estacionar em 

localidade próxima que permita o uso do talão <zona azul= ou, 

excepcionalmente, em estacionamento privado. 

Parágrafo único - Para o ressarcimento de despesas com 
estacionamento privado o veículo oficial deverá ser devidamente 

identificado, com justificativa assinada pelo usuário e por seu superior 

imediato. 

; SEÇÃO V 
Da comprovação e aprovação de despesas com refeições, locomoção 

(inclusive táxis), manutenção regular de veículos oficiais e estacionamento 

Art. 7º - As notas fiscais e os comprovantes de despesas com 

refeições, locomoção (inclusive táxis), manutenção regular de veículos 

oficiais e estacionamento devem conter identificação clara do usuário e de 
seu superior imediato, com as respectivas assinaturas. 

Art. 8º - Caberá ao superior imediato aceitar ou não as justificativas 
apresentadas para a realização das despesas referidas no artigo anterior, 

assumindo a responsabilidade por inteiro da respectiva despesa. 

Art. 9º 4 Esta Portaria entrará em vigor na data de sua publicação. 

Reitoria da Universidade de São Paulo, 09 de agosto de 1996. 

aee Hecillo de 
Flávio Fava de Moraes | <se 
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Sa do de o D. O. 
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REITORIA ) 
CIDADE UNIVERSITÁRIA São Paulo, 04 de Janeiro de 1996. 
Fone: 2171-0011 - PA.B.X. 
End. Telegr. RUSPAULO 
Caixa Postal Nº 8191 
TELEX 11 80902 

Circ./SG/COP/03 

LCin 

Senhor(a) Diretor(a). 

Para o correto preenchimento dos formulários enviados às 

Unidades pela COP, visando "auxilio para atividades envolvendo viagens 

decorrentes de disciplinas de graduação", listamos uma série de equívocos 

comumente observados, os quais passamos a enumerar. 

4- Têm sido erradamente listadas, atividades decorrentes de 

disciplinas de pós-graduação, de cursos de extensão, de aperfeiçoamento, etc... 

Insistimos que somente serão consideradas, as atividades que de fato, 

correspondam a disciplinas de graduação. 

2- Tem-se verificado discrepâncias nas anotações das 

quilometragens das viagens programadas. 

3- Destinam-se erroneamente diárias a docentes, a estudantes e 

a funcionários que não os motoristas. Insistimos que as diárias previstas 

destinam-se exclusivamente aos funcionários condutores dos veículos e que as 

mesmas devam ser utilizadas como normalmente é feito pelas Unidades 

(considerando-se, por exemplo, 1/2 diária, diária simples ou com pernoite, 

conforme o caso). 

4- Tem-se verificado equívocos no preenchimento das 

quantidades de diárias destinadas. 

5- Tem-se observado enfim, falta de divulgação das normas e 

dos princípios que regem o preenchimento dos formulários, seja entre os 

Departamentos envolvidos, seja entre os funcionários responsáveis pelo 

preenchimento. A divulgação das informações é importante e necessária para a 

fidelidade dos dados. 
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REITORIA 
CIDADE UNIVERSITÁRIA 
Fone: 211-0011 - PA.B.X. 
End. Telegr. RUSPAULO 
Caixa Postal Nº 8191 
TELEX 11 80902 

Insistimos, também em lembrar que este projeto visa 

complementar os recursos destinados para tais atividades, tanto no pagamento 

da manutenção ou do combustível usado pelos veículos, quanto das diárias dos 

motoristas. Não se pretende que os recursos repassados às Unidades cubram 

totalmente as despesas decorrentes de tais atividades. 

Alguns pequenos cuidados são imporiantes e devem ser 

observados no preenchimento dos formulários, tais como: 

1) Incluir a viagem completa (ida/volta) e os deslocamentos no campo ou no 

destino, na <distância a percorrer=. 

Il) Destacar, no preenchimento, uma viagem que se prolongue por mais de um 

dia. 

Esclarecemos outrossim que o valor destinado ao pagamento do 

combustível e da manutenção do veículo, é calculado considerando-se: 

R$ 0,30 por quilômetro rodado, em caso de ônibus. 

R$ 0,10 por quilômetro rodado, em caso de outros veículos. 

As diárias são calculadas com base em: 

1 diária simples = R$ 22,00 

Observamos finalmente, como já solicitado em circular anterior, 

a necessidade de ser enviado à COP, pelas Unidades, um relatório sobre as 

viagens efetivamente realizadas e as não realizadas ao final de cada semestre. 

Colocando-me a sua inteira disposição, aproveito a 

oportunidade para reiterar meus protestos de consideração e respeito. 

Atenciosamente, 

    

Prof. Dr. PAULO FERREIRA DA SILVA PORTO JUNIOR 
Presidente da COP 
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REITORIA 
CIDADE UNIVERSITÁRIA 
Fone 211.0011 4 PABX a 2 
En Toleor RUSPAULO São Paulo. 21 de Junho 1994. 

Caixa Postal Nº 8191-200 
TELEX (011) 21.519 

Cire.SG/COP/44 

LCimsb 

Senhor(a) Diretor(a). 

SOBRE A PROPOSTA PARA AUXÍLIO FINANCEIRO 

ÀS VIAGENS DIDÁTICAS 

Neste último semestre, a COP tem analisado o projeto de auxílio às 

viagens didáticas. enfatizando sua importância, procurando corrigir distorções e 

buscando uma distribuição mais justa e adequada dos recursos envolvidos. 

As diretrizes que motivaram a criação deste sistema de auxílio 

estabelecem que os valores repassados às Unidades, para atendimento as viagens 

didáticas, constitui suporte complementar para atividades exclusivamente ligadas a 

disciplinas de graduação. Objetiva, outrossim, a cobertura das despesas com combustível 

e a manutenção do veículo vitilizado. não constando de sua formulação inicial, o 

pagamento de quaisquer tipos de diárias, cuja previsão consideramos essencial à 

realização do projeto. Pudemos, no entanto, observar uma grave distorção na 

distribuição e na utilização de tais recursos, a qual se acentuou nos últimos semestres ¬ 

que se comprova pelo texto elaborado e analisado pelos membros da COP. 

Decidimos então, pelo uso de nova sistemática que envolve cálculos 

específicos, estabelecidos por entidades especializadas, através da qual pode se 
determinar os custos atualizados do combustível e da manutenção do veículo utilizado, 

por quilômetro rodado. 

Tais valores, que são obtidos fazendo-se uma média, considerando-se 

veículos de "idades" diferentes, de diversas marcas e que utilizam vários tipos de 

combustíveis devem, ao final, ressarcir as Unidades que cedem os veículos para tais 

atividades e não aquelas que solicitam as viagens didáticas. 

Observamos ainda, que nem sempre os veículos envolvidos pertencem a 

uma Unidade Central do campus (como por exempio a Prefeitura), algumas Unidades 

utilizam seus próprios veículos, enquanto outros se utilizam dos serviços de terceiros, 

cujas disponibilidades são desconhecidas "a priori=. Torna-se, então, inviável atualmente 

um melhor planejamento ou a adoção de um procedimento mais ágil e centralizado. 

Devido a estes ¬ a outros obstáculos, as Unidades deverão solicitar 

auxílio para as viagens didáticas, da forma usual e com a maior precisão possível, 

preenchendo o formulário em anexo, que agora apresenta um campo para previsão de 

diárias 

Ao final de cada semestre estas Unidades deverão também enviar à 

COP, as informações sobre as viagens efetivamente realizadas e Os eventuais 

cancelados, que poderão gerar saldo para o somestre seguinte. 

Próf. Dr. EDU O VASCONCELLOS 

Presidente da COP 

asoc 
SULFITE 28 
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DRHI MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA 
departamento de UTILIZAÇÃO DE VEÍCULOS OFICIAIS copavo 

ANEXO-TEXTO Ill fis. 001 

PORTARIA GR Nº 2933 DE 10 DE FEVEREIRO DE 1995. 

  

GABINETE 

DO 

REITOR 

  

Dá nova redação à Portaria GR nº 2916, de 21.10.94, que criou o Sistema de 
Administração de Transportes - SAT - no âmbito da Universidade de São Paulo e 
inclui alterações nos seus Anexos I e IL 

O REITOR DA UNIVERSIDADE DE SÃO PAULO, usando de suas 
atribuições legais, baixa a seguinte 

PORTARIA: 

Seção I - Da Orpanização do Sistema de Administração de Transportes - SAT 

Artigo 1º - O Sistema de Administração de Transportes - SAT compreende 
os seguintes Orgãos: 

I- Órgão Central; 

II - Órgãos Setoriais. 

Parágrafo Único - Integram-se, no sistema, os usuários e condutores de 
veiculos oficiais da USP. 

Artigo 2º - Cabe à Coordenadoria de Administração Geral - CODAGE a 

atribuição de Órgão Central do Sistema de Administração de Transportes, atuando, 

através do Departamento de Serviços Administrativos - DA, como órgão normativo 

e controlador na administração do sistema, em relação à Universidade. 

Artigo 3º - Cabe às Unidades Universitárias e demais Órgãos detentores de 
veículos oficiais a atribuição de Orgãos Setoriais, atuando, através de suas unidades 
administrativas envolvidas com a administração do uso de veículos, como 
executores e controladores na administração do sistema. 

Seção II - Das Atribuições 

Artigo 4º - Ao Órgão Central cabe: 

I -Coletar dados, estudar e propor medidas que objetivem o 
aperfeiçoamento do Sistema de Administração de Transportes da Universidade de 
São Paulo - SAT; 

I -Manter controle de todas as informações pertinentes ao SAT e 
necessárias ao diagnóstico de seu desempenho; 

DI - Expedir normas complementares a estas, que objetivem a perfeita 
operacionalização do SAT; 

IV - Efetuar os expedientes licitatórios, centralizadamente, para compra e 

alienação de veículos da frota da Universidade de São Paulo. 

Artigo 5º - Aos Órgãos Setoriais incumbe: 
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I - Reali7ar os serviços necess&ios à administração de suas &otas de
veículos, efetuando os controla na forma solicitada pelo Órgão Central;

II - Coletar dados e manter regisüos de eonformidade com o que viu a ser
estipulado pelo Órgão Central, relativamente à sua &ota de veículos;

m - Realizar estudos e apresentar propostas ao Órgão Central, objetivando o
aperfeiçoamento do SAT e dos sais serviços;

IV - Manter cadastro dos veículos oâciais;

V - Providenciar o anplacamento e o licenciamento dos veículos;

VI - Providenciar o seguro obrigatório de danos pessoais e, se autorizado, o
seguro geral dos veículos;

VII - Providenciar a manutenção prwentiva e corretiva dos veículos oâciais,
inclusive reabastecimento de óleo, combustível e água;

VIII- Guardar os veículos an local seguro e preferencialmente coberto;

GA81NFrE
00
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IX - Elaborar escalas de suviço;

X - Manter aüraH7ados e an perfeita ordem os controles que se re6ram,
entre outros, ao tráfego, às condiçõ« e ao consumo dos veículos, bem como ao
desempenho funcional dos seus condutores;

Xl - Apresentar, às Prefeituras Universitárias de seus "campi", pedidos de
uso eventual ou habitual de vdculos dos grupos "2", '’5", "6", "7", "9" e "10”, com
respwtivos condutores, como dispõem os indsos II e III do artigo 11.

Parágrafo Único: Os pedidos refuidos no inciso XI deste artigo deverão ser
apresentados uclusivamente para atendimento às atividades previstas no artigo a
do Estatuto da Universidade de São Paulo.

Artigo a - Aos usuários incumbe:

I -fiscalizar

a) a exatidão do itinerário percorrido;

b) a con%ão de atitudes e habilidades do conduioc

c) o estado do veículo.

II - Obedecer às presentes normas, que regulam o uso do veículo oâcial;

III - Preencher e assinar relatórios de ocorrências e de controle de tráfego.

6l9 - As responsabilidades do usuário, de6nidas neste artigo, limitam-se ao
período em que o carro ãcar à sua disposição.

929 - Aos usuários, na hipótese prevista no parágrafo único do artigo 18,
caberá a atribuição prevista no inciso VII do artigo anterior.

(
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Artigo 79 - Aos condutorw incumbe:

1 - Inspecionar o veículo antes da pardda e durante o percurso;
GA81NErE
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II . Requisitar a manutenção prevendva ou corretiva do veículo;

III - Dirigir corretamente o veículo, obedecendo às disposições do
Regulamento do Código Nacional de Trânsito e as demais normas e os
regulamentos;

( IV - Zelar pelo veículo;

V - Preencher documentos relativos ao controle de tráfego e outros
pertinentes ao uso e aos defeitos mecânicos do veículo.

Seção III - Das Competências

Artigo gg - No âmbito do Órgão Central, compete:

I - Ao Coordenador de Administlação Geral:

a) aprovar requisição de compras, independentemente da fonte de recursos
que ânanciará a aquisição, considerando, para qualquer caso, que o número de
veículos da ’'Frota Dimensionada" do interessado não so ea alteração;

b) propor à Comissão de Orçamento e Patrimônio - COP a alienação de
veículos;

c) autorizar a transferência de veículos altre Unidades ou Órgãos da USP;

d) manter aürali7ado o Anexo L data Portaria, que trata dos veículos
disponíveis no mercado fornecedor, observada a classiâcação an grupos, conforme
o ãxado no artigo 10 e seus incisos;(

e) alterar, an caráter octraordinário e firndamentando a decisão em cada
caso, ou nas condições previstas no g 42 do arügo 10, a composição das âotas de
veículos das Unidad% e Órgãos da USP, ãxadas no Anoco II desta Portaria;

f) autorizar, mediante justificativa apruentada pelas Unidades Universitárias
ou Orgãos interessados, e desde que não provoque modi6cação na composição da
-Frota Dimensionada’', a pelnranência de veículos nas &1>tas por tempo ou
quilometragem superiores ao previsto no Artigo 12 e incisos;

g) decidir sobre a efetivação de seguros contra riscos materiais, furtos e
incêndios ou sobre a administração de fundo apecial para cobrir despwas da
espécie, 6xando procedimentos para qualquer das alternativas.

h) aprovar normas
operacionalização do SAT;

administrativas complementares para a perfeita

i) aprovar a locação de veículos que não tenha caráter eventual;

j) autorizar a baixa patrimonial de veículos.
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k) submeter, ao Rdtor, propostas que objetivem aperfeiçoar o ástema
instituído através d«ta Portaria;

GA81N€rE
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/ II - Ao Diretor do Departamento de Serviços Administrativos - DA
compete:

a) solicitar aos Órgãos Setoriais dados e informações que possibilitem 3
análise e o controle do desanpenho do SAT;( b) arcaminhar ao Coordarador da CODAGE propostas, representações e
quaisquer outros documaüos que objetivem manter a integridade e o
aperfeiçoamento do SAT.

Artigo 99 - O dirigente ruponsável pela âota é sempre o
Unidade ou Órgão detentor de veículos, a ele competindo:

dirigente da

I - Indicar a Unidade Administrativa que administrará o SAT, no âmbito de
sua Unidade ou Órgão;

II - Comunicar ao Órgão Central a decisão prevista no inciso anterior,
inclusive, quando proceder a qualquer alteração nesse sentido;

III - Propor ao Órgão Central medidas que objetivern o aperfeiçoamento do
SAT;

IV - Encaminhar, na forma que vier a ser discipünada em ato «peçí6co do
Orgão Central, çontrol« e documentos que permitam a análise dos trabalhos
desenvolvidos em su?s respectivas Urüdades ou Órgãos;

(
V . Aprovar 1)lanos internos de distribuição e uso de vdculos;

VI - Apresentar pedido de compra de veículos;

VII - Apresartar pedido de alienação e baixa patrimonial de veículos;

VIII- Autorizar usrráHo a dirigir veículo o6cial, observando a regularidade
quanto à sua habilitação e quanto à compaübiüdade desta com o tipo de vdado que
será conduzido, de conformidade com a legislação vigente;

IX - Baixar normas, no âmbito de sua Unidade ou Órgão, sobre o uso e
conservação de veículos oâciais e, quando for o caso, de veículos de convênios;

X ' Distribuir os veículos pelos usuários e designar condutores;

XI - Autorizar requisição de transportes, inclusive nos casos a que se refere
o § 32 do artigo 11;

XII - Apresentar a requisição de combustível, de peças e acessórios e de
reparos.

Parágrafo Único: As incumbências de6nidas nos incisos X a XII poderão ser
delegadas a servidores responsáveis pelas Unidades Administrativas que executarão
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os trabdhos pertinentes à aü1Mü® do SAT9 m quaHdade de Órgãos Setoriais,

Seção IV - Da Classificação, Utilização, Compra e Alienação
GA81NEIE
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Artigo 10 - Os veículos oâciais da Universidade de São Paulo, exceto
tratores e similar% para qualqrer 6naüdade, serão classiãcados como:

I - Do grupo ”1-, constituindo-se em automóveis de quatro portas, cor
«cura, acabamento de luxo, apacidade para dnco ou mais pessoas;

( II - Do grupo -2-, constituindo-se an automóveis de quatro portas, cor
auna, acabamento simples, apacidade para 5 ou mais pessoas;

III - Do grupo ”3-, constituindo-se em automóveis de duas ou quatro portas,
cor clara, preferencialmente branca, acabamento simples, capacidade para quatro ou
mais pessoas;

IV - Do grupo -4-, constituindo-se em veículos do tipo "automóvel/penta",
três a cinco portas, uabamnto ámples, cor dara, preferencialmente branca,
adequados ao transporte misto de passageiros e pequenas cargas;

V - Do grupo -5-, constituindo-se em veículos do tipo "camionete’', cabine
dmples ou dupla, com ou san caçamba, -fUrgões" e -jipes-, acabamento simples,
cor clara, preferencialmente brum, adequados ao transporte misto de passageiros e
cargas até duas toneladas;

VI - Do grupo -6-, constituindo-se em caminhões com carroceria aberta ou
fechada, do dpo baú, mvalo-mnânico e basculantes, para transporte de cargas, cuja
capacidade líquida seja superior a duas toneladas;

(

VII . Do grupo -7-, constituindo-se an veículos do tipo ônibus e
miaoônibus;

VIII- Do grupo -8-, constituindo-se an veículos do tipo motocicleta e
motoneta;

IX - Do grupo -9", constituindo-se an veículos «peciais, dos tipos
-ambulância-, -guincho-, ”caminhão tanque", "caminhão com Munck", "caminhão
âigoHâco", -traüler" etc. ;

X - Do grupo -10", constituindo-se an qualquer veículo que tenha
ingrusado na USP por convênio.

§ lg - Os veículos deãnidos neste artigo poderão ser movidos por qualquer
tipo de combustível, de forma a melhor atender às necessidades de naturaa
econômica e operacional da Universidade de São Paulo, devidamente justiÊcadas no
processo de compr&

g 29 - A âota de veículos das Unidades Universitárias e demais Órgãos está
âxada no Anexo II desta Portaria.

932 - O Anexo a que se refere o parágrafo anterior, contém o seguinte
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a) Demonstrativo cbs veículos da 'Trota Transitória", compreendendo a
quantidade de veículos UI seus rupectivos grupos, com os -quais a Unidade

Universitária ou Órgão cartará imediatamente após a vigência desta PortaHq We
oportunamente serão subKiLuídos ou recolhidos conforme prevê o artigo 13 e seus
incisos

() b) Demonstrativo cbs veículos da "Frota Dimensionada“, compreendendo a
quantidade de veículo 8 an seus respectivos grupos, com os quais a Unidade
Universitária ou Órgão cmtará depois de processados os expedientes previstos no
inciso anterior.

§ 49 - Além das alterações promovidas em caráter extraordinário previstas
no artigo 89, inciso I, alírpa -e" a cada 4 (quatro) anos, contados da publicação
desta Portaria, poderão ocorrer modi6cações no Anwo II, objetivando o
redimensionamento das &atas de veículos das Unidades Universitárias e dos demais
Órgãos.

Artigo ll-Auülização dos veículos, para desempenho de função ou de
representação do cargo, deve ser procedida atendendo às seguintes condições:

I - Os veículos do grupo -1 " serão utilizados exclusivamente pelo Reitor e
pelo MceReitoc

II - Os veículos do grupo n2- deverão pertencer occhrsivamente às &otas das
Prefeituras Universitárias, sendo destinados restritivamente:

a) ao atendimento de autoridades e demais visitantes o6ciais ou convidados
da Universidade de São Paulo;

(

b) no transporte irrtermuniçipal ou interestadual de pessoas, quando a
Unidade Universitária ou Órgão, justiãcadamente, não dispuser de veículo em
condições satisfatórias para o tráfego em rodovias.

III - Os veículos dos grupos "5- a ’'9", e os correspondentes a estes do wpo
"10", salvo as otceções que deverão estar previstas no Anexo II e em suas futuras
alterações, como prevê a alínea -e" do inciso I do artigo 8g, pertencerão às âotas
das Prefeituras Universitárias.

§ 19 - Os veículos pertencentes aos grupos "3" a "lO" deverão ser utilizados
occlusivamente a serviço, nos dias úteis: de 22 a 6a feira, no período de
funcionamento regular da Unidade ou Órgão.

§ 29 - Sob pena de responsabilização do dirigente da Unidade ou Órgão, são
vedadas as locomoções até residências de condutores ou usuários, antes, durante e
após o expediente, salvo quando eventuais e de interesse público, devidamente
justificadas e registradas no controle de tráfego.

932 - Os usuários ou condutores de veículos portarão autori7ação escrita
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I- Fora da sede da Unidade ou Órgão;

II - Em dias não úteis;

III - Além do período referido no paráglafo segundo.

§ 49 - Observado o disposto no parágrafo único do artigo 52 e no inciso III
deste artigo, as Prefeituras Universitárias deverão privilegiar, em sua prestação de
sen'iços, os atendimentos destinados ao desenvolvimento de atividades didáticas.(

Artigo 12 - Os veículos pertencentes à Universidade de São Paulo, ao
completarem a quilometragur ou o tempo de vida útil, o que ocorrer primeiro, a
seguir ãxados, salvo quando houver autorização prevista no Artigo 89, inciso L
alínea -f', serão imediatamente rwolhidos e aüenados, sendo substituídos de
conformidade com a ”Frota Dimensionada" :

I ' Os veículos dos grupos -1” e "2-, após 6 (seis) anos ou 120.000km;

II - Os veiculos dos grupos -3", "4", -8- e aqueles equivalentes a estes
grupos classificados no grupo -10-, após 15 (quinze) anos ou 300.000km; e

III - Os veículos dos grupos -5- a "7”, "9" e aqueles equivalentes a estes
grupos classi6ados no grupo -10", após 20 (vinte) anos ou 400.000km.

Artigo 13 - As compras de veículos para substituição deverão atender aos
seguintes princípios:

I - A substituição suá fdta sempre no mesmo grupo a que pertence o
veículo a ser substituído;

( II - Quando os vdados dos grupos -3” a "8" a serem substituídos tiverem
mais de 6 (seis) anos de fabricação ou 300.000km, a substituição se fará na raüo de
2 (dois) veículos recolhidos para um comprado, dentro do mesmo grupo, até que o
número de veículos da -Frota Dimensionada’', conforme dispõe o Anexo II, seja
alcançado;

III - É vedada a compra de veículos em substituição dos classiâcados no
grupo -10”, salvo se esta ocorrer com recursos de convênios.

Artigo 14 - Os veículos novos, destinados à substituição dos usados, só
poderão ser incorporados ao patrimônio da Unidade detentora após a baixa do
veículo substituído e a artrega deste ao Órgão Central, sem a retirada de qualquer
peça ou componente que prejudique snl fUncionamento normal.

ParáWfo Único - Ao constatar a falta de peça ou acessório essencial ao
veículo recolhido nas condições previstas neste artigo, o Órgão Central deverá orçar
o custo das peças faltantes e remanejar o valor correspondente da dotação da
Unidade para a da Reitorit

Artigo 15 - A USP poderá receber veículos em convênio, conforme a
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classiâcação prevista no inciso X do artigo 10 desta Portad4 respeitadas, ainda, as
demais condições âxadas.
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gIa - nca vedado o recebimarto, em convênio, de veículo espwiÊcado nos
grupos "1" e "2"

§ 29 - Os veículos recebidos an convênio deverão ser conduzidos por
servidores ou docentes da Univusidade de São Paulo e utilizados nas formas

previstas nesta Portari&
(

932 - Encerrada a vigência do convênio, caso o veículo permaneça na
Universidade de São Paulo, este deverá ser incorporado e considerado nas eventuais
modi6cações do Anexo II, conforme prevê o parágrafo 49 do Artigo 10.

g 'P - A desincorpomção de vdculos do grupo se processará ao expirar-se o
termo de convênio ou quando da aEaração,

Artigo 16 - Exceto no ago dos veículos dos grupos -1- e ”2”, os danais
deverão conter, an suas portas dianteiras, a expressão "Universidade de São Paulo"
em caracteres pretos sobre uma üixa branca de quinze por quarenta centímetros, no
mínimo. T , ,

Parágrafo Único: Abaixo da &ixa serão inscritas, em posição e tamanho
estéticos, as siglas da UnidaddÓrBão a que pertence o veículo.

Artigo 17 - Os veículos oõdais serão guardados nas garagens das respectivas
Unidades e Órgãos, sendo vedada a guarda ou punoite fora desses locais.

Artigo 18 - Os veículos oâdais serão conduàdos por servidor que tenha por
atribuição especí6ca o desanpenho dessa função.

Parágrafo Único: Excepcionalmente, o dirigente da Unidade ou Órgão, à
vista das agências do serviço, devidamente fUndamentadas, e obedecidas as
normas legais de habilitação, poderá expedir autorização para o usuário condl17ir
veículo oâcial, devendo âxar no ato o período de vigência da autorização.

Artigo 19 - Veículos oom problemas mecânicos an peças ou sistemas
«senciais à segurança, tais como ãeios, suspensão, direção, sistema elétrico de
lanternas e pneus, bem como os que não dispõem de equipamentos obrigatórios
determinados pelo Código Nacional de Trânsito, têm a circulação proibida, sob pena
de responsabilização do dirigente da Unidade ou Órgão.

Artigo 20 - À occeção dos veículos do grupo -1", os demais deverão,
obrigatoriamente, ter sua utilização sistemática e documentalmente controlada pelos
Órgãos Setoriais, com monitoramento e gerenciamento realizados pelo Órgão
Central

Artigo 21 - A alienação dos veículos oâciais da USP deverá ser precedida,
pela ordem, de avaliação, autorização da COP e baixa patrimonial por insewíveis,
devendo ser procedida na forma da legislação que rege a matéria.
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§ lg - Salvo casos «pr«samaüe justmcados e devidamente autorizados na
forma descrita neste artigo, a alienação de veículos só poderá ócorrer após estes
completarem o tempo de vida útil ou a quilometragem previstos no Artigo 12.GABiNErE
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629 - As receitas provenient« da alienação de veículos só retomarão à
Unidade ou Órgão de origem do veiculo alienado caso este tenha adquirido
o veículo com recursos de sua rneita própria.

(
Seção V - Das Responsabilidades

Artigo 22 - O condutor é responsável pelo veículo, inclusive pelos acessórios
e sobressalentes, desde o momarto em que recebe a chave até a devolução da
mesma ao encarregado pela guarda do veículo.

9l9 - A devolução da chave deve coincidir com a entrega, pelo condutor, do
documento de controle de tráfego gerado para a ocecução dos seus serviços.

g 29 - O documento acima será sempre assinado pelo condutor e pelo usuário
atendido por este.

Artigo 23 - A apuração de responsabilidade quanto a acidentes ou
surMento de dano an veículos oâciais pertencentes à USP obedecerá às normas
da Portaria ng 211, de 10.06.74.

Artigo 24 - A responsabilidade pelo pagamento das multas por inâação às
normas de trânsito, aplicadas aos veículos oõciais da USP, caberá:

1 - Ao condutor, se a transgressão às regras de trânsito ocorrer quando
«tiver soãnho no veículo;

II - Ao usuário, se a transgressão às regras de trânsito se der por sua ordem;

III - À Administração, quando a transgressão às regras de trânsito tiver como
causa circunstâncias dworrentes de falha técnica do veículo ou outras imprevisíveis,
independentemente da vontade do condutor e do usuário, devendo ser objeto de
representação imediata por parte do motorista envolvido à autoridade a que estiver
subordinado, com vistas à veriâcação das causas do evento.

Seção VI - Das Disposições finais

Artigo 25 - O Órgão Central do SAT, no prazo de 30 dias contados da
publicação desta Portaria, expedirá modelos de impressos de uso obrigatório, que
possibilitem o total controle do tráfego de veículos oficiais, e dos demais
procedimentos que contribuam para o planejamento e o controle das ações
empreendidas na área de transportes.

Artigo 26 - Esta Portaria artrará em vigor na data de sua publicação,
revogadas as disposições em contrário, em especial a Portaria GR ng 1002, de
10.06.81 e a Portaria GR rP 1009, de 16.06,81.
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10

Das Disposiçõ« Transitórias

GABiNErE
00

RErroR

Artigo 19 - A alienação dos vdculos rnolhidos deverá ser iniciada no prazo
de 75 (setenta e cinco) dias da data da vigênda desta Portad&

Artigo 29- As Unidades Univusitálias e demais Órgãos da USP que
soâeram, no Anoco II, modi6cações na 'Trota Transitória", deverão encaminhar ao
Órgão Central do SAT, até 15 (quinze) dias da publiczção desta Portaria, a relação
dos vdçulos disponíveis que irão ocupar os claros decorrentes das alterações
promovidas.

Parágrafo Único - Os veículos que não forem hchúdos na "Frota
Transitória-, como dispõe este artigo, deverão ser recolhidos na forma e no
momento an que forem requisitados pelo Órgão Central, no estado em que se
aiconüavam quando da publiução desta Portad&

Reitoria da Universidade de São Paulo, 10 de fevereiro de 1995.

(

RIBLICADO NO

14 FEV 1995
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Anoco I

GA81NErE
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Nos termos do artigo 82, inciso L alínea "d-, da Portaria GR ng 2933, de
10.2,95, a seguir estão listados os veículos disponíveis no mercado fornecedor,
clistdbuídos, segundo a classi6cação contida em seu artigo 10:

Grupo 1 - Santana GLS, Versailles Ghia, Omega CD e GLS, Monza GLS,
Vectra CD e GLS, Tempra Ouro;

Grupo 2 - Santana CL, Versailles GL, Verona LX Monza GL, Omega GLp
Tempra Básico;

Grupo 3 - Voyage CL, Gol CL e 1000, Fusca, Escort Hobby e L, Kadett GL>
Corsa Mad, Prêmio CS, Uno S e Mille Eletronic;

Grupo 4 . Kombi Standard, Parati CL, Veraneio, Bonanza Custon S,
Ipanema GL Elba Weekend, Ibiza, F-1000 com carroceria Brasilvan, Engerauto
Spartakus;

Grupo 5 - Kombi Furgão com ou sem caçamba, Savdro CL, Pampa L, F-
1000 com ou sem caçamba, GM série 20, cabine simples ou dupla, com ou sem
amba, Chevy 5(>0, Fiorino, Agrale 1600-D, Agrale 1800-D, Toyota Bandeirante,
cabine simples ou dupla, com ou sem caçamba, Engerauto Magnum, Engerauto
versão Duo;

Grupos 6 a 10 - Todos os caminhões, ônibus, microônibus, motocicletas e
outros veículos «pwiais à pr«tação de serviços espeçíâcos.

Os veículos importados serão classi6cados pelo Órgão Central do SAT, em
cada caso, segundo a semelhança de suas especiâcações túnicas e ãnaüdades de
uso com as dos veículos nacionais mencionados nos grupos adm&
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(
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RErrOR 1 o n 2 n 9 1[\1r :: ::::: : : :3:FaQs ::1 oP=:1::93 :121J:1:1::: d: :==:1:sn: 61: : ; E
Urúversidade de São Paulo, âcam compostas como seWe:

(



DRH MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA
UTILIZAÇÃO DE VEÍCULOS OFICIAIS copavo

ANEXo-TE>cro iii fls. al:3

aI Veíoül08 da -Frota Trwlsit6ria-
, IIllE1=1.r=yi
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são Paulo 02 de junho de _1997

RErrORiA
CIDADE UNivERsrrÁRiA

Caixa Postal n8 8191
Fone: 818.4244 . PABX

Fax: 815.625 1

( OF/CIRC/DF/n.36/97

Senhora Diretora

Em continuidade ao assunto tIatado no ofÍcio circular DF n. 16/977

datado de 25.03.97, no qual foi comunicado que a USP mantém junto à CC)SESP
uma Apólice de Seguro de Acidentens Pessoais Coletivo sob n 80/4741-APC?
comunicamos que a mema além de poder ser utilizada por frrncionáúos docentes
e não docentes, também poderá bene6ciar alunos desta Universidade, em viagem9
por qualquer período, no país e no exterior, possibilitando as se®tes coberturas:

( Morte...........,....................,,........,,,,............... R$ 25.000,00

Invalidez Penn. (total ou parcial)..,................, R$ 25.000,00

Despesas Médico - Hospitalares(DM11) ...... R$ 2.500,00

O Custo diário por segurado é de R$ O,53 ( cinquenta e três centavos) a
cargo da Unidade, a ser descontado da respecüva Unidade pelo DF.

Como novo critério . a Unidade interessada deverá solicitar a inclusão
dos beneficiados, com antecedência mínima de 2 (dois) dias úteis antes da
viagem, diretamente à COSESP, através do FAXn' .253.4888- ramal 2539
fornecendo: nome completo, n'’.do CIC, vínculo com a USP (docente ,não docente
ou aluno) e o período de ausência, utilizando, para tal, os FORMUI'ARIOS
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RErroRiA
CiOAOE UNivERsrrÁRiA

Caixa Postal n' 8191
Fone: 818.4244 . PABX

Fax 815.625 1

( denominados I e II, devmdo o primeiro ser remetido à COSESP e o segundo a este
Departamento, através do FIW rL818.34893 ambos iInpretaivebnente no memo
dia9 dentro do prazo acima citado. Como os formulários deverão conter numeração
única da Unidade, sugerimos que os pedidos sejam cenüalizados.

AlertaInos sobre a hlporMcü de ser o “FORMULÁRIO IP remetido
a este Departamento, pois sua arsêacia poderá cornprometer o 6el cumprimento
do contrato 6nnado com a COSESP.

' Maiores informações poderão ser obüdas aaavés do tel: 818-3251, com
o Sr. Sérgio.

Solicitando sua colaboração no sentido de ser divulgado em sua
Unidade o teor deste oâcio, aproveit21nos o ensejo pua apresentar-the nossos
votos de apreço e consideração.

(

=1 io Teixeira
ento de Financeiro
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FORMULÀRIO I - VIA COSESP

UNEDADE: RELAÇÃO V J.
São Paulo,. / /w==n===In

À COSESP<IA de Seguros do Estado de são Paulo
A/C do Sr. Carlos Camarinha
FAX n' 2534888-Ramal 253-

()
Soücitunos suas providências no saltido de seran inclúidos na Apólice de SeWos de

Acidentes Pessoás n'’ 80/4741-APC/Reitoria/USP,os seguintes segurados

SEGURADO (NOME) vm C.P.F. nEm TOTAL
DIÁRIAS

(

G

(quantidade /por extenso)

Responsável /Asshatura
TEL.n'
FAX V
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FORMULÀRiO n- ViA DEPARTAME}rro FiNANCEiRO

UNEDADE: REI,AÇÃO V 4

São Paulo. / / ===nnu

Ao Departamento financeiro

A/C do Sr, Luiz Antonio Teixeira
FAX n' 818-3489

( Coanuücamos ore nesta data foi solicitada à COSESP a inchüsão na Apólice de Acideat«
Passoais nD 80/4741-APC,dos seguintes segurados

vm C.P.F. m
aLÁRIAS

(’

TOTAL GERAL...-

(quantidade /por extenso)

Responsável /Assüratwa
TEL.n'

FAX N
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/ v Lb

GAelNt 7€
OQ

nEI TOR RESOLuçÃO Ne 3502, DE 31 DE MnRÇO DE 1989.
Dispõe sobre a concessão de diárias a servidores e
revog a a ResoLução ne 3 , 306 , de 11 de dezembro de
1986

(

o REITOR DR UNIVERSIDÇIDE DE SRa PRULQ , usando de
suas atribuições Legais e • ad referendum - do ConseLho
Universitário , baixa a seguinte

RESOLUÇÃO:
nr ti go 12 - as servidores da Universidade de São

PauLo , quando designados para desempenhar missões ou
tarefas oficiais , em Local diverso da sede de trabaLho ,
receberão diárias , observadas as Limites a serem fixadas
peLo Reitor , de acordo com a natureza , o Local e as can
d ições dos serviços .

nr t igo 29 - Para o recebimento das diárias a
servidor preencher á formuLário onde conste seu nome .
Unidade a que pertence , carga au função , padrão de
vencimentos , o motivo do afastamento , número de diárias ,
a mês a que se referem as diárias , a vaLor da diária , a
inDO rtânc:i 3 a receber , os dias e horas das saídas e che
gadas à sede , bem como o recibo da importância referente
às diárias recebidas .

nr ti go 32 - Rs despesas decorrentes da apLicação
desta ResoLução carrerão à conta do orçamento da Rei tg
rial quando se tratar de interesse genérica da
Universidade ; e à conta do orçamento das Unidades , nos
demais casos .

(

nr t igo 42 - Esta ResoLução entrará em vigor na data
de sua pubLicação , revogadas as di spa siç6es em cont rá
ria r esaeciaLmente a ResoLução ne 3.306 , de 1 l de
dezembro de 1986 .

Reitoria da Universidade de São PauLo , 31 de março de
1989

hLé ca

no== ICAD 7
EM OI.#RPb9
DA _ 21
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/ rt r

RESOLuçÃO NQ 36351 DE 18 DE JnNEIRO DE 1990-
Dispõe sobre gratificação de serviços
extraordinários na Universidade de São PauLo .

GABINETE
00

REITOR
o REITOR Dn UNIVERsiDaDE DE SÃO PnuLQ, uganda de

suas atribuiç6es Legais e de acordo com a de Liberado
peLa Comissão de Õrçamento e Patrimônio , em sessão
reaLizada em 6/ 12/89 , baixa a seguinte

RES O LU Ç 10:
qr tiga 1 Q - np Lican-se no que couber , aos

funcionários e servidores da Universidade de São PauLo ,
as disposições do Decreto nQ 29, 440 , de 28 /12/88 .

nr t igo 29 - Fica vedada a convacaçgo para prestação
de serviços extraordinárias de servidores que já tenham
incorporada a gratificação referente ao Regime de
n tividade nc rescida au referente à prestação de serviços
no Curso Noturna ,

(

nr t igo 39 - n prestaçgo de serviços extraordinárias
somente será autorizada para atender a casas
eme rgenciai s de absoLuta necessidade da administração e

Parágrafo único - R prestação de serviços a que se
refere a • caput • deste artigo não poderá - uLtrapassar ,
anuaLmente , o prazo de 3 ( três ) meses para cada
servidor .

Rr t igo 49 - 0 órgão interessado deverá , mediante
exposição pormenor i2ada , justificar a necessidade da
p pe5taçSo do serviço extraordinário .

Rr t igo SQ - Rs soLicitaçaes serão examinadas e
def er idas peLa Coordenado ; da Coordenadoria de
Rdministraç50 Geral da Reitoria , à vista da
justificativa apresentada .

nr t igo GQ - Rs despesas decorrentes da prestação deserviços extraordinárias one rar So as da taçaes
orçamentárias das Unidades e órgãos envoLvidas .

(

nr t igo 72 - Esta ResoLução entrará em vigor na data
de sua pubLicação ,revagadas as di spasiçHes em contrário ,
especiaLmente as da ResoLução nQ 3278 , de 31 / 10 /86
(Proc. USP nQ 86.1.42868.1.4) :
Reitoria
1990 .

da Universidade de São PauLo , 18 de janeiro de

F(
ROBERTO LERL LOBO E slLvn FILHO

Reitor

JonQuiM JOS}
Coordenador de

60 ENGLER
ração Geral

PUBLICr-.DO NO J- O

J== 2
/

DA ..91
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- EeM,?,?+.tm»=RAÇÃO""’TÁ"A
g;2:5; Iii:Rnutlah:#:3::tiT;Sru
vaRIaSAgjanaDIa–lPVJ\erüOuaaslinnüêndz&

O Coordenador da Adlninist13ção Tributári& tendo em vista o disposto no artigo
10 da Lei 6.606. de 20- 1239, exped; a scwinte prtariz

(

:' ' GÀHEBi[ai

DO RECONHI
libRa&

ckisa»ôn pruvistuaasnti8a9 reg da Id E«nbd if 6.mt lb
o & 1989, e ao art% 7 d•lzi Estab•lIP 8205, & 29 cb

Ú,ÇIHalt•rnqDlelinalID dili#bu
üü,i.b 8181.,b oaübrMqallitidO m 3 (W

1

d1

Artlge l'-P&• o innafnfü 11 chã dnb e 8

20 de d

dB 19% O
IHodo RedaId Trü
VinHa•KBrtin©lk,1, 6V

1- Fvi•-pocn390,
a.?via-ulpivo.Posrnnscal;
IiI-yvi•. 11 da

11•.O mFnirnartr\ hrgnddo nn os
rdaúarr«b nos nd803 7, 3• e 4• sed aln3arark\ carrf«w o

IMso veicaln aas88

1 - na cqiü1, ios jmtaaol03 das l»le@ Re#anais
TribudEias da Capital de HHdO Gan o domicílio
consüae no Caü6cab de Registro e Licalciulunto de
Vdado CRLV;

2. nas anais I&züd8de& ao Posa nsc•1 • cpe estiver
virml«in o dcxrücíüo consuma no CRLV.

$2'.Os dal03 corrsann no montIIreIltD, hclwiw os de
adtu wl d«edo su aquela irzüc«las no CRLV.I

ST .Éf8calBda • ap:eseatzçlo de.un ímico formulário Rna
v&ios vdad03 n8istnrkig no mma mnicípio e pertznczates «i alega>o
ÜüaBSdo.

14• .O reconhecimento da intmid8de de veículos de
wpdcdade dz Unüo, Estadr6 e Muüçípios, tmn como • concessão de isenção
cb mÁOIinaq agdcol•s e veicu]03 am mais cb 30 (trina) anos de fabdc«ão+ seM
efctu«b cam b•se nos dados consünt« do Cada3aD Geral cb Vcíados
DETRAN/FAZENDA di5FKnnda 8 qresaüKlo de nquedrnarto.
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ArtIgo T .O n9alünID de imMdack M664 nuli•ate
8WHFlnKia, caifaFne a &i & KpA á% dpü

je 81'1•'qui8s: estatalDe lei tb niB 6oi

II ' partidos 1x)lltiçoc ld dê cri&fio é registro no Tribun81
SupcHarEldüxal; pm ms flrtHlMeg: unu©;

III. altid8A sintüc•is dos trab•lh«kKn: atztuü\ aB de
eaasütai#1 e cara sil«iic81 expedida pelo Mhistüio da
Tnbalh

IV- bBsüldçõesdeedu8€boade
8) do o6ci81 de rumbCBiarnn de utilid&b püblia ao

Blade e, m hilútese de insüaúção de aBistücia
ncral, re8isao no ótBBa clrrupLterne dg Seaet8H8 da
,Qiu 4çFBnili8 ç Bm'Estar.S<»i•1:

b) um ou m8u 9«i•l;

c) livros rrv«ddas das form•lid8da npu= de
n3cguar 8cxandlo da csaiüaaçlo de suas rnchas c

dc3çnsag (tunIO de atnrtua de diário, razão ou
aiiEDS);

d) balança paüimorüal do último «aulçio;
e) declnBÇão ch irtlposto de read• do üldmo cxacicio;

O declaraçlo sobre 8 nIo p«tação de nwips
uricmcate • usUarIos e oontribuint«

V- tctupIas de lplUgIn culto: annIe e an d• cleiçlo de

PH©«o mH .bR Rw 803 11161505 11. 111. IV e V dCYU Ap

ümUnb u WwtM dodWH nm o m cfcdw do wlado nas
finalidndCB asrnai•is d• eutid8rk,
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Ald80r_A mmsão da imção condidonu40+ i
o cas& lhs dunaunIDg 8seg»ir cnumenda3:

1 n de wpHd8de de pHc8dor W6s3;anal:
apb do T18dõ 'delwai@ ou Rc#stm ao Tjl
Mnfühq que eampIU,e &xar4c de WMed8de de
pessoa8h68eutilhadauuimanw@

II a

11. veículos de Frnt»i
MÚdnR ©pwm©3 Consulna e ãneiôaÁd03
ü web diplomáth ’ au de «tviço ansul8=
<khlHH,„lo ânnlido pçlo Waistéti.o dás Rel8çibs
&iEnaq d&l•miMo cb &RitO lb !8tnDaao
dipk'a1+dee ! aBmUiô d, 9,RO, p,1, d, uM
ado88 anüda lu;fW an relH&elos fnac$aaáliog

1

dK REPIBseaBÇÓH CauÜÜ«P

-diplurütiea8 au tb suüço ca
a--, alMa da idonüdad

&ztuda8 Blo Minisürio da JIaçai
ãnçiond

•)aS© do daaanHn, a..p.tHai, d, ,maçã, d,
trrrisaeurrp8vW dLümeBor#mmN8
decBien

b)G@ mndud, d, XHd6„d, rüandmd d,
araünecórduü”pwdoaawn©debUIW db
aHÜüüR.aluivdmç

o) d#8 de ünnanato fanddo pel8 Receita FdnÜ
rd•üwnCdnnDdB PHBoaBFBúaB.CPF _ao
nnü:+ddçãodewdaúq

O odM do dlnaluaüa aamplutnúlio famnailb pda
&B&ia1111dcinIumpclEatetklFnuau8ayjd«ie
decmMnu8mIndepasuBEiraBUGBHari8de
Rh@ (Ud);

b)dnI81+o de cm ao possui ouüo wáado aaa o
tn:nâdo:
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.aüli ÜR lu Hwiçn de

p8ss•8l:rnedeaRBlrr=
nMB púbh-B de

•)dM de
IHhlil

aI dB bU .BÜ4 rmjgBga uu PIa&

b) a@rbdcnrrrnIIIO fameciü>pdo ó@ mwMlte
nB

cpu mlb o c=a=ido da üivid«b de tr•rrqmte

ealdÍio&pnn9ehnaade nIBH
c)cópiaIbmannaummsocial;
d)-i,çbdBÊa•whstlBd8 mu-Haü--W

públha, e9NMM n lupoc4in8 linhas e
iüadriag,

vl- popHüido$«kmnu rt e malopliu&o:

8) aópiz do llÜD dR
l\'rbliar

b) cópia do da 11 fmanido pelo órBlo mtrrúdpl
nmpaeatE, que molhe o atusIdo d• 8üvid8de de
8allsptte aoledvo de p8ss8gçir03;

c) cópi• do cartrato de prestação de saYiW cpe
especifique a linha regular com o r€$pecdvo itinerário

e, n hipótese de calaang por prazo inddenuia8do e
ü8m sido celebrados há mais de dois anos,que 'ü

à ü8nçào rnate io tom8dar dos sewiW de CW
esu aiad8 cmüam • su pnt8d03;

VII . veiculos especialmente nhpados (k pluHal8de de
deficima fIsico=

8) cóph do laudo de Frícia média funuido
aclwivmme pelo DETRAN, espcci6undo o tip
de defeito fisico e o tipo de vcíaIlo que o ck6ciarte
pan Gotdlüç

b) cópia da Carteira Nacional de H8bihtqBo, onde
een@ 8 aptidão para dirigir veiculos com 8d8pwiões
especiais, discrilninadas no l8udo, na qual caaste cgt8r

o intae33ado 8uorizado a dirigir veiculo 8d8ptado às
suas carrdiçõ« flsic•g;

c) cópia da nota fiscal refuarte às 8dapaç&8 de flbúc8
ou ruliadas p,or cmplr3a c3pccialiad& feitas no
vdcalo, considnmdese adaptações 83 corrstzrüc3 118
Raolução n' 734, de 31 de julho de 1989, do
Conselho Nacional de Trânsito;

d) dnlaração dc cpe nb possü ouao vciçulo com o
beacficio.
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§l'-<Mdo o transporte for efetuado por autônomo,
Wplietário de ônibus ou de mlbarcnção, devidanaae autorizado, deverá su
exiddo apenas o daçtannto consulte das dtnrau if das incis03 V e VL

§7.Obencâcio será concedido p8ra apenas un wíaüo de
WMed:3de do deficiente físico, do motorisa 8atônomo de táxi ou de ônibus,
nssd%dos os casos excepcionais de destnrição completa, desapa:ecimcato do
veículo ou ahaução dcvidmante catylvvü

(

!3' - M fala do doçummto exigida na alínn -c” do inciso

VII, saí cxiddo laudo exTndido p,ar caüd8de3 de inspeção uedeaciadu pelo
Instituto Nacional de Metrologia. NormalinçR+ e Qualidade Industrial .
INMETRO9 CW-neste 83 ad8paçõe3 efetuada

ArtIgo 4• - Além dos doctanmt03 indicados nos artigos ? e
3: cada requuünmo deve su insuuído com cópia do Ccnificndo de Registro e
Licr=iamarto de Veículo (CRLV), Cerü6c8do de Regisao de Veículo (&elIte e
verso Jp CCIüfiC8do de Maaíãü8 e NadandH8de o ' Cclü6c8do de

Acrunaveg8bilidade (aeronaves)v TTtüo de lnsaição de Embarc8çlo ou Registro
no nibtrrrd Muüimo (embuc4õ«x Chd«aD de Pessoas Flsias (CPF) e
Cadastro Geral de Contlibuinta (etic).

Parágrafo único -E1h se tratando de veiculo novo, sata
«igida3 cópias da noa 63cd relaüy8 à sua 8quisiçlo e do aquedmarto do

RcdstTO Naclonal dê VeIculos Automotora (RENAVAM), com a cticFlca d•
placa do veIculo.

ArtIgo f -Compete à SqM de Julg8marto da Dclcg8cia
Rcdonal Tdbutária julgar os pedidos consanta nos tuFrcrimm03 de que trata o
arügo l'.

11' -Quando da decisão favorável ao nquaeate, 8 Seção de
Julwnarto arütirú • -tkcl8nção de lrnrmidade/lsarção do imposto sobre a
Ftuprrcdadc dc veículos AutornurorcS - IPVA , cotüorrac unxielu 2 -MeIO. em

duas viu que terão a seguinte dadn8ção:

1. l' via .€aneit intp•
•P•

2- 7 via . prtmsso.
57 - nca dispensa1b ; àissão da -Decl8nOo de

ldule/lsettçlo” de queen upzrígrxfo mior/nas hipótese3 pwi3üs no 5

4' do ardBO l•.
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s3•. A necl8n#o de lutnid8densnçH” MIna
as izzüegw83ucaünül aos %kn dos aügm 2P e Y'aaqwinto'l

ArtIS) C- A $e6pA Ju18aDanto çiaüãc©á o iMBHsdo
de 3uzdeci3bao prúplio poée3so.ag nuE8alz natiãc8çlo, W mWm wtf1,
awiBlb 8&aulaEÇO deçbntb aa Çuaücalo de Re#tIO 8 LiancinnaüD do
V,ia,1, - aLV q @ a„ & i,VDIBÇ® da çc»IHptndêaci. »h Bnd$.
pasBl, andi8aepublicHBaoDiÉIio06ei8llbEsta.

(

P81ígrxfoíúco.SaM defnido ü Ftüdo+ 8 F a d8
''DeclHHn cb lanaidaWlsaçü3- 3abstitailí8aoÜ6cnÇgal

AIUgo 7-O emMbuhüB tHae6ci8dO devE'i ax11111dw u
fuco 8 dina@ roubap d«aüMp MMo m aMa ocorrÊncia na o wiado

cpe Bom & Midade ou inaç© $uviluü>46 de instrumeatD+ w1Ítxtn noddo
3 anexo, üuauido com cópia du dlxnanutD3 aalap;ib8üSli03 das c»nrüui•s e
rb naMe lb rmüÉanin cb inpo$ta}.8e devida, artregre3 m8 luis
hdicadog no 1 l' do ruüBO l';

P&ígrxfoÚnin .Sancaeq&oanadialentododisWtom
üans«lo 80licÍUaav8euRz3sü> de isnçlo.-n@ pdaão

ArtipF-Vai6ç«h, a tFlal(our tealpab lxx iaici8iv• do
FisH au ção das maridab oaRnpesnleg, 8 f8lu cb 8atenü€idnl8 e/ou
legidmid•dedos la«kn, cud6cdoseaua08docuneatosusados a8iasüução do

t Brqaeoiataeu8donal ds&ziaaa &hea de 88tiS&zEt8scrndiçibs
leMe teqaisita3nec«sáH03 80reeaabecàinatDd8 iaMdade aI eatnasH de

isenção9 a duis&o Wf«id8pd8Scçb ü Jul@ato sed revista e/aucolxub o
aúditoaitmúrio cm08nlÉ3cüasle©ú(

ArtlBl P- As cópias cbdaweat03 ptevistas lies& part8ri•

dwerüo ser aWt8du coa os aigin•is, psn canfueaçi& dispe:wrrdo«
saIu> dislxnição au contrário, auteaticNü3 ou recaahaciatnn de finnx

GAEhzAa
2LDi$EÊBSLULEÂGÂMmmwiMNm

AIUgo 10.O raFlaimato de cpe &gn o artigo T do
De'ereto a'’ 'tO.846, de 17 de Mo cb 1996, deverá su apre3caado axrfume
aBxielo 1 awo.

ArtIgo 11-Na hipótese de furto ou rouEn, uorreado 8

localiaçgo cb veIculo m rel8ção aa tNd train gj&> solicitada c/ou coacodid• 8
disw do p8g8mento do imposto, o interessado deverá requerer a nsWdn
ban& conforme mcxlclo 3 uno.
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CApÍTUtO llI

WaDKaum
ArtIgo 12 . Rca ai 848 8 tabel8 de códigos do IPVA pan fills

de idaltiãc8ção dos modelos' dos veículos n8doaais e iraport8dos, a ser
publicada e atrrdizaia no mb de dmbra, por mdlo d8 diwlgaçlo d8 aMa
de valor« do IPVA

Artigo 13 .O cúligo do IPVA será fornudo com b8se nos
dados constanta na Non fiscal, a qud denlá conter a descrição do prxiutq ou
seja, maIn mcxielo, tipo, esléçie, série, coaIbUstfvel e danais claaeat03 cpe
pcairiam SIn perícia idcatificação, Im teau03 ürdicados no 8rüBO 114 do
ReWlameato do ICMS, aÇHOWlo pelo Dcueto 33.118, de 14 de m8rw de 1991.

Parígrafoímico .No caso de importação direta do exterior
serão canddcndu 83 infarm8ças caasüMU no dtxxaamo de importação.

ArtIgo 14 . RelaúvunaMe aos veiculos 8utomatare3 nacionais

e importidos cujo c&ligo de ngisao DENATRAN coateah8 dídtos filIais 99
(aovut• e navel o c&ligo do IPVA de cpe aaa o 8rügo 12 será o wuürüe da
t•l»l8 de c&ligo do IPVA

CAPiTULO IV

DAS DrsROsrç{}ES CERAr$

Artigo 15-Os ruFrerimn803 para expcdiçlo de seWd8s
vias da -Declanção de bnrnüdade/lsmção” e do çompruvaate do nwlhiItrento
do imposto serão apresentados an 2 (duu) vias, jwrünrattc com o comWv8nte
de rnolhirncato da Taxa de nscaliz3ç80 c Saviç03 Diversos, e contedo as
=guint« indiecá

; _ qudin„ção complet8 do interessado;

11 - dados idmtif5ativos do veiculo;

111 - município de licarci8mcnto do veiculo;

IV - cópia do Caü6c:ado de Redsao e Liccnciameato do
Veículo . CRLV, Cclti6cado de Matdcui8 e
N8cionaHdade ou Caüãc8do de Acnmavepbilid8dc

(aeronaves), Titulo de Inscrição de Emb:nação ou
Redsao no Tribunal Maritimo (embuuçõcsy
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§l'- Em se aatando & scwd8 via de @mW%atc de
recolhimento do IPVA os requ«üaentos dwuão conte&
8indu

1 - o exenido aw se referE

2 - 8 indicição d8p8;ceIa pretendida;

3 . o bum (naan, agência ; númào) onde se deu o
recoüúmnto, M como 8 resWti% dna e vdof
rnolhido.

(

!2' .. Os rctpIuimeaHS serão apresentados:

1 - nos locais indicados no 6 l' do utigo l', CWdo

se rcfuüm i expedição de scWda vi8 da
“Declara@> de lmtmidadc/Isenção’';

2 . no Centro de Informações Econômiconsws '

CINEF, n Capital e no Posto n3cd de
vinculação do interessado. nas demus
IMidadc3, qunndo sc rcfcrinm à exWliçlo de
5681:nda vh do comprovante de ncolhimeato do

Artigo 16 - Os pedIdos de rcaficação dc guia de recolhimento
de IPVA serão 8prcsarados cm tm8 via, conforme mcxielo 4 anexo, juaumaIte

imposto.

com os docrancntos nele previsto& km como com o camWwlte de
recolhimento da Taxa de Fiscalinção e Serviços Diversos.

jl' . N• via d• Guia de Rnoolhimcn«i do IPVA z®t•d•
pelo coa&ibIÚna p•n rrti6caÇgo, nÉ apaBto. 8 wirIrlx\ 8 aWgo:
"REHFICAçAO REQUERIDA EM 1 1/_". juH cm 8
id dan& e rB8in8nua do ftneirnária ruIRnsívd pel• ne8pção do Hlida, •

'Wl“'"rÚ'a'nwmHlo do WIEIE:11&

12.0 pedido 8BÚ Mmhb•dD n CDIEF/SIEF M
wri6açai e WIng81 do ásIain, saMkr ck:volvido aD P0980 agent n u
dPüdHvwiaHán.

A,tIg. 17 -E,.
da bMd&Ie d• canecsgü>

mo &-irRlcÍuinão do IHüdO de
do

pBganaaD do ialpasu\ o MÜsü txxk m pIZza de 30 (RhB) anp
wb tb terbei,u db útil p08taioi ao do ie8i«ro çx»tzl oii do tMn di• útil

pagr8nn ao d• +RrbUc+go aÓ Dibio Oãcbi do Eita, d»eseBW lnul•ap ein
duas viu, n Dele8ü Regional T,í6uko & bb , tu'ach,' devErá rHOU-r o
inpHockvüki,uaalizabnmeui8m&sefaronso,uueiü lk @
ntrlnerkn8i8«úcians le8rult

rBCIHlh a: i3ençü> e d• disw
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11•.Orwns«ú•p
aD 1 l•&rntiBi l•.

na w n„.,',I, lôads ldBid

12.O8 W
818 Seção lb Jalg8aea8a.

rülopruo&qBü81•O-a#

.AIlleo 1&+l89l9 -at 8eaan,H.a - &wade dgwlú
rmlber, a, p„,.& 30 ( 8ha) dH.aHltHbdBd•n lb'd&Bi81b MailK\ a' '
«buMo di8útüpasrEnarucb@aDp08rdaatbr®Ddi•útil Wlui«
ao da plbliczêb no biino 06ad ch Est«lab o alaMO #a8liz«b
aEnaniuneae, se for o casa, a=neM cbJaluB, mult• e hgh «dna
le8Bi&

Ard8.19-Mo q,Ha,td. roou3a, Dm blva-b 9
leeoWnnH) cb aS&I, o Fuioea &:'=ulHIÍk) M n @d&ni•i
63ui•c8Hv& naC8pWaoÚH;ab PVA’enuM•b lc»8üdü8,e
P08üa nsc8llkM8lHbdabMenad

CAÉI'iÜLb y

DASDISIQqcX>BsrlN41$

ArüeB20-CrB,g,tHb 8 aisI&Bi• cb bla@ n
de vdaakH, pERoadãodarEDtwHü) & HwdHa©do vdad« nú aúddb•
aFç3ru18çb dg 'UclnK& cb bnlaüd8deflnaçn” ai do un@18 de
nDOlhhaMDdo®HtIL

11• :Nos cnn m«reoreeaabecianrn d•Múda ma
HWHsbd,baWHMW,h,e&j.l8BaHlln.alu@ndB Wa-n
o uügo l• daM paltui,. d„id,nIne rHBtagOl«kl, HVilÜ Hm' i-'t'-"-''t',
hibüWãDBde MDDhid8lmlaHHHbdolMdmnndowiaala

Jbqp21_O &mean çwprobatódo cb rwlhirrulrh\
W®aHB,hiqpdBÚ3«a@düBbA@@n,ul&Rndu"'d-n
hvlmacbABtoülAFua3b«klXxxaHatar .MD.

ArdBl22-Ba-MMa e suas di@@ 8Mt&iRS
:atInge m vigor na data de gu8pubüc»ç40, Sena levo@ 8 Paltni• CAT n'
39, de 7 & ado de 1996.

CAPITULO VI

DAS Dr$posrcOF,s TRXNSnÓRrAS

Artlp l•-Os Md09 de nçorürecüncata de üuraüdwle ou
ca11caslo de isa3ção que deixaram cb su formuhdag, n• oportunidade, saSo

ex•aIÜi«IUdenlúoTtrüdaülcoa8sre8rzsfix•d•sDaüpaEtnix

Anln2•-Os pediün prutocnliz«i03 cm d•ta artedcx à
vig&ú d• Patada CAT.39, cb 7 ck maio cb 1986 c desta port&ia, que se
alcoaazIa wlartn ck dccisü). saüi rr8minndos de eoafunid8de cm u
nW fix«i8s ag Patxrü CAT.IL cb 17 de rnnço de 1988.
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64>eno entst8a»u8»nao

PEDIDO DE ENTO OE
'iHUNioAo& iseNçÃo au OBPUSA DO IPVA

(

mmm

SR DELEGADO REGioHAL iRnuiAaBOA8ECRtTAR iA DE EStADO o03 be@Qo$aAFAnoR
o PROPR€TARio SLPRA DEHrFUH VEHieat&ReR A eARtH DE

[] 'a abWiHiDiUiEPReWTAHALE18608188 Hinor
[] Acnrrs3ÂaaE«re»»Reyunbnw66nnÂ#rnarC] AOBPENaAaapRaAHEHepRewuMWHnBeARnGa ip

\ : 1: =2

ecctA,»OOL€stTMao€»€ao08u&€wCOaAC=€Crt
TutuasEUOUPUEDEFEmeHio

14 bIt = x / tt
Pt'•w q eeq•p•+ç•ne cale 96 ql88 -

64 4M;. 1b J J :. a;• \d e•ie

ME

BIODZLO:

(

HUF=nH

UUÂnAcÁoaetnmAnrnEB;Ao aD
De1890370 90aiE A •

PVA

D««o one wen mne em+8+ [--] bento [] bmw+ da r•núMm•ído de Inn•to
8861• • Pmp6H8d+ d8 VeM88 %mnn mHnn8 doe 8©oB r8rd8bianhrd e Mae
• Penn CAT rP S098+ de8üe

ou»ea1»e»e•BO &sai
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MODELO J

enennaDenHouaHnBn8Bu8unBal eB8»oü
PeDIDO DE BAIXADa

iUUNiDAD& 13ENÇAa ou asPEN 8A DO iPVA

A

(

PrJ

n=B==d===TmwM=TTl== oe:EBTAbo DOS heUaQ8aAFAaEloROPRopRIaNtDHPRA VEHREQtrERERAHRin A&hiuaA
ce=em4 eaD PRCX:E880 he POR UOTMD Ot

C] A«M#ame

(

Tt8Ud3tbauptDC

Tn i;inonH==

kw21m&K:jHe
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MODELO 4

arrrrrcAçÀo DZ cur4 DZ nzcowrwtKTO DO IBVA

ÜlnSr C}uÚBdDPoaBnanldB _d•Dn '_

SdBaolUlfKBç&»dBGuBdBRuünHnodaWA+ fadDan
A8blllallnBnnn

xml@1=]

eM
dE BdB 19

(

An An Men:1 lz&xz18qze&rucaivrArui
pwTPqIIEI

GbuGARE•DIL anno nudhaRnnad8 Tua &=vHt aM 167.3. mt& «b3x»tJFEsnbw dDO«alunn•SKreafBab
8) Ve&nbuadn

- Gua do IPVA CH c+R
-CmfnabdeRbqrsrrode LnannnBnde qUI& CRLV«» cá+

bi V&nb me
-= OaucblPVAcr» cópia

• Nau Facd cr» tó+
3awulüo RENAVAN tl» edI+

ÜBUlelÜIlb flunnu ALuueufrnluluaBHaHb
AsaPW aL\ui na uafbllR

«#tuaoA4a«»nBaB7»K mpet&Arn8 nuu.con !:auHJayn. mA+luIA73ayBre«nsüh4eatna8
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Proc,RUSP ng 14 988/56
/cor 1

PORTARIA Ng 211. DE 10 DE JUNHO DE 1 974

I nati tui normas para apunaç80
de responsabilidade em acidentes ocor-
ri dos com ve Í cu 1 os of i cia i s pertenc81
tes : USP ,

3ABIN€TE
00

REITOR

(

ORLANDO MARQUES DE PAIVA. REITOR DA UNI-

VERSIDADE DE SÃO PAULO, „,,„d, d, ,.,, ,t,ibui<, ies legais, bai-
xa 8 seguinte

PORTARIA

Artigo IQ - Fica criada uma Comi 9sao Pec
manente - (COPAVO ) junto à CDDAGE, composta de até tris mem -
bros, prcferentemente sob pres : cIencia de bacharel em direito,
destinada a apurar responsabilidades em quaisquer acidentes en -
vaI vendo veÍculos oficiais da USP,

Parágrafo Único - as membros da Comi ss;o
Permanente poderao ser dispensados de suas funç ies normais, a
critério do Coordenador da CODAGE e mediante representação fun'
d8mentada , em cada caso,

Artigo 29 - as processos administrativos
serio inst8ur8dos e concluidos consoante as normas capi tu lad as
nos TÍtulos VII e VIII da Lei nQ 10, 261 de 28/10/68 , quando o
indi ei ado det i ver a cond i \;o de funcionário pÚblico ou segundo
as dos TÍtulos VI e VII do E, S, U, , quando se tratar de servidor
autárquico ou contratado pelo regime da CLT,

Art i90 39 - Alim da pena disciplinar que
couber, o motorista culpado será responsabilizado pelos danos
causados, procedendo-se ao correspondente desconto no seu vencl
mento ou remuneraç io, de acordo com as normas vigentes,

Artigo 49 - Dos contratos de trabalho de
motorista , celebrados de conformidade com a CLT , deverá cons-
tar , obrigatoriamente , cláusula expressa prevend ressapc i0 0

(
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GABINETE
De

RE 1 TOn mento de prejuÍzos, uma vez apurada a responsabilidade por dol o
ou culpa,

Artigo 59 - O pedido de dispensa de mota
ri sta envolvido em acidente com v8Ícul o oficial sé será decidI
do apis as canal us ies da Com iss;o Permanente, podendo , no intel
regno , ap 1 i car-se a suspens;o preventiva, na forma prevista no
dip 1 oma estatutár io correspondente,

Artigo 69 - as dirigentes de org;os da
USP, logo que tenham conhecimento de acidente com viatura of i -
cia 1 de seu petr i mini of encaminhar;o ; Comi 33;o Permanente os
seguintes dados, para fins de abertura do competente processo:

a - boletim de ocorr inc ia
elaborado pela autoridade policial competente;

b - a si tuas;o funcional

r

(

do

servidor envolvido no acidente;
c - os antecedentes, no uso

e manejo de veÍculo oficial e , especialmente, os que fiqurarem
do assentamento individual do servidor ;

d - sempre que possÍvel,(

Lautlo da PolÍcia Tecnica ;
0

c - orçamento da reparaç ; o
dos danos do veÍculo oficial acidentado;

f - dados sobre as api Ii ces
de seguro obr i gator io e de responsabilidade civil ;

9 - reI atério elaborado pe
1 o motorista responsavel pela viatura oficial, com indi caçr;o
das pessoas que se encontravam no veÍculo no momento da ocor
rene i 8 ;

11 - relato susc into da ocor.
rene ia e dos dados que estiver encaminhando, acompanllado de
copia do boletim de serviço que estiver sendo cumprido na oca _
si ao do evento ,
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Ô:

1:

3ABINETE
00

REITOR Parágrafo Único - as dados a que se re-
ferem as alineas -g” e -IN deste artigo, serio requisitados pe-
la Comi 39;a Permanente, quando nio apresentados para abertura
da s indie;nei a, devendo sempre constar do processo e figurar na
formaç;o do juizo cartel us ivo,

Artigo 79 - Serio lançadas nos assent1
mentos funcionais do indi ci ado, 83 dec is;es e recomendaçoes a-
provadas pela autoridade competente , nos processos inst8urados
pela Com iss;o Permanente,

Arti90 89 - A CODAGE exped irá instruIr;es
contendo 89 normas gerais de segurança a serem seguidas pelo ml
tori sta de veÍculo oficial da USP ,

Artigo 99 - A apuraç io de responsab iII da
de em ac i dantas com veÍculo oficial do patr iminio de :rg;os da
USP sediad08 fora do MunicÍpio de Sio Paulo, será processada
pelo respectivo dirigente, observados os princÍpios da presente
Portar ia ,

(

(

Parágrafo Único - UI ti macIo o processo,
deverá ser encaminhada ; Com iss;o Permanente, no prazo de cinco
dias, cép ia do re latin i o final e correspondente decisão, para
fins de registro,

Artigo IO - Esta Portaria entrará
vigor na data de sua publicaç;o, revo9adq6 as di spos iq;es
cont rár io

Reitoria da Universidade de Si

1 ::'- 'J g 6 -iq.

!#;&>;TiP Coordenador de AtJrn ini straçao Geral
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Proc,RUSP.ng 14,988/56
Rp

?ORTARIÀ #9 417 , DE 30- DE JUNHO DE 1976»

4Ztera ci{spos it{vo d: Portaria
7192 11, de 10 de junho de 1974, e dá ou -
tras prautdênaCas ç

ORLANDO PaRQUES DE PArvA, REiTOR DA UNrVaRSiDADE DE

SÃO PAULa , no uso de 8&4a8 atribtdçõe8 Zega{8, e

can8{àerwuü1, nao ca808 de ac€dente8 que errvolu em
vaicuZ08 da patriH6rrto dz USP, em wo rue Unianrle8 8ed{nrlnn no Interior dg
E8t;ado , ter 8iclo vertficarIa , de un Lado, a {ayr'at{cab €1idade eeonôultca de
de8loca= Carrrt88õe8 Sina{c©tte8 do InterIor pau ouvir te8tenn&n}ur8 re8iden
tea ru região dz G lun& &ia P©ito e, de outro, a {mRabitirlnã? de conduzir
aa ?eferttl28 te8telrtunha8 paIn &porem :la lnteriar;

mn8{aerwrdo , {guabnent;e que a eyeriãna€a de17vn8-

troll ser nece88ãria a adoção de outna8 prvtyjdênaia8 para aperfelçoane7bo do
regi8tro de tais ocorranatas ,

re80tve ba{rrIr a seguinte

PORTARIA ;-

(
Artigo IP - O Artigo 99 da Portaria nP 211, de 10

de jwthc> de 1974 , passa a UigoIur com a seguinte redação:

" Artigo 99 - 4 aptunção cü: re8ponsabitidade em a
cLdentes cam ueíçuto oric laZ cb patriEÔnia de õrga08 cb USP sedia dos
fora ao Municipio de são PauLo , serã processada peLo re6pectiuo dIrt-
gente , ob8ervados os princípios da presente Portaria,

5 19 - Can8t{tutrão eneção às disposições cb 'ca-
pat ’ deste @figo, os acidentes que ocorran em Mtaúcípi08 da Região
da Gr©tde São PauLo , cuja apuração ch responsabilidade ficmã a anga
da Comissão Permanente, ,,7esE© que o veícuLo pertença a Unidade seãta-
da no Interior do Estado.

5 29 - Nos casos de que trata o 5 19 deste artígo,
ul tirTUdo o processo, será a concLusão final da Corrrissão Per7n©tente en
cu/n in;lad:2 : consideração cb d€riaente da Uni ôride , para fIns de 2d -
são fínal a ser proDOSta

seGue -
-JDADE L?N'tVERSITARIA . BtJTANTA . Cl. POSTAt. 8191 . rn.cr eacmrr . o .\ \q AIC drill.3111 _ 7 rt cv JOg.377 . rn J Tete-p D tIco Ar't
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plvc,RUSPenQ 14,988/56
@

<3 A81 Neve
00

REITOR
fls , 2-

5 39 - Quando aberbo o proce880 pela Unidade , em ca
ao de wtdente8 ocorrCdc>8 forra eh Gr©lcie .sa Parto, deverá a cblllL88ão

Pe11rrzrta7tte , an, de üreàLato , notificaagI do aetdente oeowLdo e M
yrauidênata8 tanuda8, a fIm ch que p038a, de8de logo , proceder as de-
ui€1eia @vüqõe8 plvZiminae8.

$ 49 - UttinvTrfn o proce880 cb que truta o $ 39, ce
verá 8er enearrLnhada à Cartri88ão Permutente , no p=uzo de ctnco clia8
cópia cb IBZatÓrto fInal e corre8pand8nt8 daai8ão, Fun $718 cb regis

11tre

(

Art{go 29 - Beta Portaria entIWxi em vígor na data
de 8&la pubLicação , reDognrlnn aa di8p08iÇÕe8 aN @atalHo .

Reitoria a: UnivelBir?nrle de são Paulo, @8 30 cb junho cb 1976 .

Reitor

(

.# ÜCCLWd
p»AUSTO nAROEDO Rr81rRO

Coordenador ch ActBini8 trx:ção Gerut

0i[18%l ACO UD

eM f F 3–/2 &
DC . 13 - Rub

)ADE UNIVERSITAR IA BUTANTÃ . C,. POST,\1 8191 - FC)Nr ÇRfçrn11 . R .\\1 AIC 4nll.1111 _ 7çr cv 1 : en 81 Fn : enp a 1 e eDA 1 11 cl
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são Paulo> 07 de novembro de 1997.

RErrORtA
CiDADE UNiVERSrrÁRLA
ad. Tdegr, RUSPAULC>
C,1„ PMI ,P 8191

CODAGE/CERC/186/97
/lgsa

Deverá ser comunicado à COSESP - Cit de Seguros do

Estado de São Paulo, através do endereço abaixo, a inclusão de veículo à Frota
Dimensionada da Unidade / Órgão, para que possa aquela çomparhia emitir, por
ocasião do licenciamento, a respectiva Apólice db Seguro Obrigatório .

Depto. de Seguros Órgãos Governamentais - Desog
Rua Pamplona, 227 - P andar - Bela Vista - CEP 01405-902
Fone: 253.4888 -R/ 237 / 369 - Fm: 253.4888 -R/ 163
Senhor José Epifânio.

('
Sobcito7 de V. Exa. dm ciência do teor deste OÊcio aos

responsáveis pela âota de veículos oâciais, de sua Unidade / Órgão.

Atenciosamente.

Dr. Hélio
to GeralCoordenador de A


