copavo

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
PARA

UTILIZACAO DE VEICULOS OFICIAIS

- 1997 -



UNIVERSIDADE DE SAQO PAULO

.\-r"

Reitor
Flavio Fava de Moraes

Vice-Reitora
Myriam Krasilchik

Coordenador de Administra¢do Geral
Hélio' Nogueira da Cruz

Diretc.ira‘dg Recursos Humanos
Helena M. C. Carmo Antunes

Diretora da COPAVO
Elizabeth de Jesus Canadas

Pasqmsa Redagao e Digitagao
Departamentn de Recursos Humanos

Sé¢do de Treinamento e Desenvolvimento

Servico de Expediente e Controle de Legislagdo e Documentos
Corqi,s_s_,ép Permanente de Apuragéo de Acidentes com Veiculos Oficiais

Colaboragéao.

Unidades Orgaos

Ademlr Mazzucato FFCLRP Antonio Marcos Biazibetti PCARP
Ailtori d& Souza Coelho IF Antonio de Souza Galvao HU
Antonio Sérgio Déelonero FO Carmela Mohrmann MZ
Aparecido:Rosa da Silva EP Flavio Siqueira Lins Filho CCE

Azie Rodrigues do Nascimento EE Hélio de Oliveira CEBIMAR
José Angeloda Sllva ' FMRP lara de Fatima Rodrigues RUSP
José Marcos.Viriata -, FFLCH Jorge Fernando Coelho Cocato PCAB
Luiz Pauio Matas ICMSC José Amado Saloméo PCAPS
Carmen Liicia DI'M. Goncalves FORP Luiz Roberto Alves ciSC
Gelson de Sduza: Maciel FCF Maria Leonor de Calasans IEA

Israel RussQ , - . ' IME Mario Carlos Palloti FUNDUSP
Jodo Borges Avehno i ECA Milton Benicio MP

JoZo da Silva Campos FCFRP Orlando Rosales PCASC
Joaquim Dionisio Filho FOB Sandra Maria Leite de Souza PCLQ
Oswaldo Albanes 1B Vidal Morais Affonso Filho PCO
Paulo Roberto Romano EESC

Silvio Luis Crispim EERP

Sinval Bemardo IFSC

Vanderlei da Silva Rigo IQsC



DRH

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS FARA

ey g UTILIZAGAO DE VEICULOS OFICIAIS copavo

reEacUrRon

humanos

APRESENTAGAO

fls. 001

A presente publicagcdo tem por objetivo divulgar as normas
relacionadas com a utilizagdo de veiculos oficiais e os
procedimentos relativos as atividades das areas de
Transportes, dos Orgdos e Unidades da Universidade de

Séo Paulo.

Seu contetido é o resultado do Programa de Qualidade
na Utilizagdo de Veiculos Oficiais, coordenado pelo
Departamento de Recursos Humanos - DRH, em parceria
com a Comissdo Permanente de Apuracdo de Acidentes
com Veiculos Oficiais - COPAVO, no qual a participagao
das Chefias das areas de Transportes trouxe uma valiosa
contribuig@o para o trabalho.

A padronizagdo das rotinas basicas visa melhorar o
relacionamento entre as diferentes Unidades/Orgéos e a
Reitoria, no que se refere a regulamentagao para a
utilizagdo dos veiculos oficiais, bem como o
aprimoramento dos servigos prestados a comunidade.

A aplicacdo destas normas permitird o planejamento das
atividades das areas de Transportes, tendo em vista néo
s6 a satisfacdo dos wusudrios, como também a
disponibilidade das informagdes sobre a frota de veiculos
para a sua adequada administragéo e dimensionamento.
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Conduzir, de forma adequada, segura e responsavel, os
usudrios, equipamentos e materiais, mantendo a frota de
veiculos em perfeitas condigbes e seus condutores
capacitados, dirigindo defensivamente e respeitando as
leis, as normas e diretrizes estabelecidas, preservando
assim, ndo s6 o patriménio, como a imagem da
Universidade.
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O Programa de Qualidade na Utilizagdo de Veiculos Oficiais foi implantado
na Universidade de S3do Paulo pelo Departamento de Recursos Humanos -
DRH, em parceria com a Comissdo Permanente de Apuracéo de Acidentes
com Veiculos Oficiais - COPAVO, em 15 de abril do presente ano, tendo
como meta principal melhorar a qualidade dos servicos prestados a

comunidade.

A adogéo, pelos motoristas da Universidade, de comportamentos seguros no
transito é um aspecto fundamental ao atendimento dos usuérios e, neste
sentido, o DRH ofereceu aos funcionarios o Curso de Direcdo Defensiva.
Ministrado pela CET - Companhia de Engenharia de Trafego de Séao Paulo,
este curso recebeu 248 inscrigdes e certificou 200 motoristas, no periodo de
15 de abril a 15 de julho de 1997.

Outros fatores que influenciam na qualidade dos servicos sdo a
padronizagdo de normas e procedimentos para a utilizagdo de veiculos
oficiais e a capacitacdo das chefias para fazer cumprir as rotinas basicas.
Assim, foram realizadas 23 reunides com os Chefes das dreas de
Transportes da maioria das Unidades/Orgdos, no periodo de 15 de abril a 30
de julho de 1997, o que possibilitou o levantamento das principais rotinas
executadas pela &drea, bem como o diagnéstico das situacbes que
necessitavam de melhorias.

E importante ressaltar a eficdcia do trabalho de equipe realizado pelos
participantes, no qual os conhecimentos e experiéncias individuais foram
colocados a servico do grupo para que os objetivos propostos fossem
atingidos.

Nesta etapa do Programa de Qualidade constatou-se a existéncia de
diferentes métodos, procedimentos e instrumentos, utilizados para o
desempenho de uma mesma atividade, gerando problemas no atendimento
ao usudrio, no cumprimento de normas e regras basicas de atuagao
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estabelecidas pela Administragdo Central, bem como desperdicios de um
modo geral.

Neste sentido, destacaram-se importantes sugestées de melhorias, as quais
ja se encontram integradas no conjunto das normas apresentadas neste

documento, a saber:

e Adocgdo de formulério padrao para solicitag&o de veiculos.

o Estabelecimento de prazos para o encaminhamento da solicitagdo pelo
usuario.

e Padronizagéo do célculo do custo de servigo, utilizando como parametro a
CIRC/SG/COP/03, de 04 de janeiro de 1996, uma vez que algumas
Unidades ja utilizavam este procedimento.

e Padronizagdo do registro dos servigos diarios para o dimensionamento
adequado dos recursos disponiveis.

e Definicdo de prioridades académicas para o atendimento das solicitagdes.

e Estabelecimento de dias especificos na semana para o atendimento de
solicitagdes frequentes e regulares de determinados setores (Compras e

Tesouraria).

e Alteragéo do formulario “Controle de Trafego — Modelo 4" do SAT, visando
sua praticidade, incluindo obrigatoriamente o nome e o brasdo da
Universidade, com o intuito de evitar obstaculos junto & fiscalizag&o
rodovidria e policial, uma vez que o presente documento estava sendo
reproduzido de forma inadequada pelas Unidades/Org&os.

e Implantagdo de formuldrio padrdo para autorizar o trafego de veiculo
oficial, em condigdes excepcionais, previstas na Portaria GR n°® 2933, de
10 de fevereiro de 1995, nos moldes do Decreto Estadual n® 9543, de 1 de
margo de 1977, incluindo, obrigatoriamente, o nome e o brasédo da
Universidade, com o intuito de evitar obstaculos junto & fiscalizagao
rodovidria e policial, uma vez que a maioria das Unidades/Orgéos n&o
estava adotando este procedimento. Esta autorizagéo devera ser assinada
pelo Dirigente da Unidade/Orgéo ou delegada ao servidor responsavel
pela Administragéo do SAT, devido as caracteristicas da atividade.
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Implantagéo de formuldrio padrédo para solicitagdo e pagamento de diarias.

Alteracdo do formulério “Controle de Despesa por Veiculo - Base Mensal -
Modelo 5” do SAT, visando sua adequagéo e praticidade.

Adogao de formulério padrédo para encaminhamento do veiculo para
manutencgao (“Ordem de Servigo de Manutengé&o do Veiculo”).

Implantagdo de um formulario para registro diario do consumo de
combustivel por veiculo (“Controle de Abastecimento”).

Definicdo de parametros para a realizagdo de revisdes nos veiculos, de
acordo com quilometragens minimas estipuladas ou as constantes no

Manual de Propriedade.

Padronizagdo da rotina referente ao abastecimento de veiculos pelas
Prefeituras, com a utilizagdo de um documento padréo (“Requisicéo de
Combustivel”), a ser expedido em duas vias (motorista e Prefeitura).

Alteracdo do formuldrio “Relatorio Mensal - Orgdo Setorial para Orgéo
Central - Modelo 6” do SAT, visando sua adequacd@o ao formulario
proposto para o controle dos custos e manutengéo dos veiculos, onde
houve um detalhamento maior dos registros, com o intuito de fornecer a
Administragdo Central uma vis&o mais abrangente da frota de veiculos da
Universidade.

Realizagdo de pericia médica periddica (anual) nos motoristas, pelo
SESMT, com exames aprofundados, inclusive psicolégico, visando
diagnosticar/prevenir distdrbios que venham a interferir no desempenho
das atividades, no que tange aos aspectos relativos a sua seguranca e de
terceiros.

Cabe ressaltar, no entanto, que outras propostas de melhorias foram
levantadas e estdo em processo de analise, quais sejam:

e Implantacdo de um servico centralizado de coleta e entrega de

correspondéncia pelo Correio, por meio de convénio com as agencias, em
cada “Campi” (na Capital utilizar a agéncia existente que ja presta servicos
para as seguintes Unidades: FCF, IEA, RUSP).
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e Instituicdo do servico de entrega coletva de documentos/
correspondéncias, que nd@o necessitem ser protocolados e cujos
destinatarios sejam externos as Unidades/Orgéos, na area de Transportes,
até um horario previamente fixado para o devido encaminhamento. Desta
forma, utilizar-se-ia, apenas, um veiculo e um continuo. Nos “Campi” do
Interior este servigo poderia ser realizado pelas Prefeituras.

e Conducdo de veiculos oficiais somente por pessoa que exerc¢a a fungéo de
Motorista.

e Adocdo de seguro pessoal para motoristas e usuarios nos moldes da
apolice constante no OF/CIRC/DF/n® 36, de 02 de junho de 1897, em
carater obrigatorio e permanente.

e Designacdo de 2 (dois) motoristas para viagens, com onibus, acima de
500km ou com duragdo superior a seis horas, a fim de evitar acidentes
ocasionados por “stress”.

e Desenvolvimento de Programas de Treinamentos periddicos e
obrigatérios, visando a reciclagem e a capacitagdo das chefias e
motoristas.

o Destinagdo de verba especifica para a manutengdo de veiculo, sob o
controle da Tesouraria e/ou Compras, com o conhecimento da Chefia da
area de Transportes para o devido planejamento de suas atividades e

agilizacéo dos consertos necessarios.

e« Revis&o obrigatéria dos veiculos, de acordo com o Manual de Propriedade
do Carro, dentro e fora do periodo de garantia.

e Aquisicdo de corddo de luz para compor o conjunto de ferramentas
minimas do veiculo para utilizagdo em casos de emergéncia.

¢ Contratagdo dos servigos de um despachante ou credenciamento de um
funcionario de cada Unidade/Orgao/Campus, junto a reparticéo de transito
local, visando racionalizar, uniformizar e agilizar servigos desta natureza.

e Substituicdo automatica, pelo Orgéo Central do SAT, dos veiculos dos
grupos 03 a 08, com quilometragem e tempo de fabricagdo inferiores ao
determinado pela Portaria GR n® 2933/95, de 6 anos de fabricagdo ou
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300.000km para 5 anos ou 200.000km, tendo-se por referéncia os
relatérios mensais sobre as condi¢des da frota.

e Instalacdo de dispositivos de seguranga, visando minimizar/dificultar
roubo/furto de veiculos.

e Criagdo de uma estrutura nos "Campi” para dar suporte em casos de
acidentes e situagdes adversas, tais como quebra de veiculo, eventual
problema de saude e outras (linha com telefone direto, plantdo nas
Prefeituras, guincho etc.), uma vez que atualmente ndo encontram
respaldo, imediato, da Administrag@o nestas circunstancias.

e Aplicagdo de penalidades disciplinares quando o motorista cometer trés
infracbes as normas de transito, no mesmo ano, devendo o comprovante
da multa ser anexado ao seu prontuario.

e Encaminhamento de oficio ao 6rgdo de transito local, comunicando o
nome do motorista que incorreu em infragdo por excesso de velocidade,
para a sangéo legal pertinente ao caso.

A elaboragdo do presente Manual de Normas e Procedimentos para as
Chefias das areas de Transportes, visando solucionar os problemas
levantados e padronizar as principais atividades do Sistema de Transportes
da Universidade, destaca-se como resultado de tais reunides e constituiu
experiéncia importante para os participantes, os quais passam agora a contar
com um ponto de partida para suas tomadas de decisao.

A importancia do envolvimento do préprio usuério, que também faz parte do
processo € que, portanto, influencia na qualidade dos servigos, foi
constatada no decorrer das atividades. Assim, a integragé@o dos usuarios sera
realizada por meio de uma campanha nos veiculos de comunicagao de
massa da Universidade, sensibilizando-os quanto ao importante papel que
desempenham no cumprimento da miss&o da area de Transportes.
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1. OBJETIVO

formalizar a utilizacdo de veiculos, possibilitando o planejamento dos servigos da
area de Transportes das Unidades/Org&os.

2. COMPETENCIA

por parte do usuério

2.1 utilizar o veiculo oficial em conformidade com as normas e procedimentos
estabelecidos pela Universidade (Anexo-doc. 1);

2.2 entregar com antecedéncia a “Solicitagao de Veiculo” (Anexo-form. 1) em 3
vias, contribuindo para o planejamento das atividades e cumprindo os
seguintes prazos:

a. 48 horas - na solicitagdo de servigos no proéprio campus ou cidade; -

b. 5 dias - na solicitagéo de viagens; '

c. servicos com calendario fixo deverédo ser agendados, assim que
forem programados.

2.3 preencher corretamente o campo destinado ao usuario, informando com
precisdo no item “Especifique” do Anexoform. 1, a natureza e as
caracteristicas do servico solicitado, para que a area de Transportes possa
organizar suas atividades e tomar as providéncias necessarias.

Exemplo: Transporte de carga perigosa:- finalidade, tipo, quantidade,
cuidados para o acondicionamento e transporte, documentagdo
para fins de fiscalizacao etc.

por parte da chefia

2.1 receber a solicitagdo, protocolando-a no campo especifico, nas 3 vias
(usudrio, motorista e area de transportes), observando o preenchimento
correto dos campos pelo Usuario;

2.2 analisar as caracteristicas do servico solicitado, visando:
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2.3

2.4

2.5

a. o atendimento ao usuario;
b. conciliar atendimentos para o aproveitamento adequado dos recursos

da area de transportes;
c. a elaboracao da “Escala de Servigos” (Anexo-form. 2).

orientar o usudrio sobre as formas alternativas de transportes quando da
impossibilidade de atendimento da solicitagao;

preencher corretamente os demais campos destinados a area de
Transportes, incluindo o registro sequencial do “Controle de Trafego”
(Anexo-form. 3) que ird acompanhar a Solicitagdo de Veiculo, bem como 0s
custos do servigo, quando necessario, observando a Portaria GR n® 3020,
de 09 de agosto de 1996 (Anexo-texto |) e a CIRC/SG/COP/03, de 04 de
janeiro de 1996 (Anexo-texto Il), para atividades envolvendo viagens
decorrentes das disciplinas de graduagao.

Observacoes

a. Em situacdo diferente da prevista na circular citada, os valores
estipulados poderdo ser utilizados como parametro, no calculo dos
custos do servico. .

b. Caso a drea de transportes faga o controle numérico da "Solicitagao” e
da “Autorizagdo” para trafegar em situagéo excepcional (Anexo-form. 4)
podera ser utilizado o campo “Observagbes”.

seguir o mesmo padrdo para as solicitagdes de veiculos entre
Unidades/Orgaos, incluindo as Prefeituras dos “Campi” (6nibus rodoviario,
microdnibus etc.), devendo, no entanto, constar a autorizag&o de seus
Dirigentes.
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ANEXOS
Anexo-doc. | Normas e Procedimentos para Utilizagdo de Veiculos

Anexo-form. 1
Anexo-form. 2
Anexo-form. 3
Anexo-form. 4
Anexo-texto |

Anexo-texto Il

Oficiais - Responsabilidades do Usuario
Solicitagéo de Veiculo

Escala de Servicos

Controle de Trafego

Autorizacao

Portaria GR n? 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 area de Transportes das Unidades/Orgaos, visando a
utilizagdo adequada dos recursos disponiveis e 0 acesso as informagdes sobre a
distribuicéo dos servigos diarios.

2. COMPETENCIA
por parte da chefia

21 elaborar a “Escala de Servigos” (Anexo-form. 2) considerando os
seguintes aspectos:

a as caracteristicas dos servigos solicitados, visando conciliar os
atendimentos e priorizando as atividades didaticas e cientificas
(graduagao, pos-graduagéo e pesquisa), tendo em vista os objetivos
da Universidade;

b. as solicitacdes freqientes de determinados setores, estabelecendo
dias especificos para o atendimento (exemplo: Seg&o de Compras e
Tesouraria),

c. o tipo do material a ser transportado (carga perigosa, documentos,
animais etc.) para a adogdo de cuidados especiais;

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

classificagdo (grupos), de acordo com a Portaria GR n® 2933, de 10

de fevereiro de 1995 (Anexo-texto lll),

a habilitagdo do motorista para servigos especificos;

o nimero de veiculos disponiveis da area;

g. a escala didria dos motoristas (férias, licencas e compensagdo de
horas-extras).

SR ]

2.2 preencher corretamente o formulario “Escala de Servigos’, afixando-o em
local visivel, constituindo-se em um relatorio diario de saida de veiculos;

23 solicitar aos motoristas que, ao retornarem & area de transportes,
preencham o campo “Observagbes’ caso ocorram anormalidades que

exijam providéncias da Chefia;
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2.4 verificar os registros efetuados pelos motoristas tomando as providéncias
necessarias quanto as ocorréncias observadas.
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ANEXOS

Anexo-form. 2 Escala de Servigos
Anexo-texto Il Portaria GR n® 2933, de 10 de fevereiro de 1995
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1. OBJETIVO

formalizar a saida e o trafego, diario, de veiculos oficiais em servigo, efetuando-se
o acompanhamento e o controle das ocorréncias e despesas do veiculo em

transito.
2. COMPETENCIA
por parte da chefia

2.1 providenciar a impresséo do formulério “Controle de Trafego” (Anexo-
form. 3), sem sofrer nenhuma alteragao;

2.2 preencher o formulario “Controle de Trafego’, atribuindo-lhe uma
numeracéo sequiencial a partir do n® 1 e reiniciando a série anualmente;

2.3 anexar ao “Controle de Trafego” uma ou mais solicitagdes de veiculo,
encaminhando esta documentagdo ao motorista escalado para o
atendimento;

24 encerrar o “Controle de Trafego” e abrir, imediatamente, um outro
havendo troca de motoristas;

2.5 verificar, diariamente, as anotagdes efetuadas pelos motoristas e pelos
usudrios, para realizar o controle e o registro de abastecimento de
combustivel por quilometragem, bem como para tomar as providéncias
necessarias em caso de acidentes, consertos, manutengdes, multas e
outras irregularidades. Este controle é fundamental para o preenchimento
de outros formulérios, incluindo o relatério mensal sobre o desempenho e
situacéo da frota, conforme solicitagdo do Org&o Central.

por parte do motorista

2.1 assumir a dire¢do do veiculo oficial somente quando estiver de posse do
“Controle de Trafego”, devidamente preenchido pela Chefia;
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2.2 encaminhar o “Controle de Trafego” a sua Chefia, ao retornar ao local de
trabalho, sendo obrigatério o preenchimento correto de todos os campos
sob sua responsabilidade, incluindo Nome e Assinatura.

por parte do usuario

2.1 preencher, datar e assinar, obrigatoriamente, o campo “Preenchimento
pelo Usuario”, com observagbes referentes as condicdes do veiculo, ao
servico prestado, a conduta do motorista e outras que julgar importantes
para melhorar a qualidade do atendimento;

2.2 vistar o verso do Controle de Trafego, no campo “Condutor - Visto -
Usuario”, a fim de que seja constatado o uso do veiculo pelo solicitante e
o horério de encerramento do servigo executado.

Observacao

No caso de mais de um usudrio ou servigo, o verso do Controle de Trafego
devera ser vistado pelo respectivo usuario, na medida em que cada um dos
servicos seja concluido e o campo “Preenchimento pelo Usuério” preenchido
pelo Ultimo passageiro que desembarcar do veiculo, sendo este responsavel
pela finalizagao do servigo prestado.
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Anexo-form. 3  Controle de Trafego
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CONDICOES EXCEPCIONAIS
1. OBJETIVO

estabelecer procedimentos e critérios para as atividades relacionadas ao trafego
de veiculos fora da sede da Unidadeférgéo, em dias ndo Uteis ou fora do periodo

normal de expediente.

2. COMPETENCIA

por parte da chefia

2.1

2.2

23

24

2.5

26

analisar as caracteristicas do servigo, através da “Solicitagdo de Veiculo”
(Anexo-form. 1), verificando a necessidade de trafego em condigGes

excepcionais;

preencher corretamente o formulario “Autorizagdo” (Anexo-form. 4) para
ser anexado & “Solicitagdo de Veiculo” e ao “Controle de Trafego”
(Anexo-form. 3), providenciando a impresséo do formulario, sem sofrer

nenhuma alteragao;

solicitar a assinatura do Dirigente da Unidade/Orgao nos formuldrios
acima, uma vez que devera autorizar o trafego de veiculos em condigoes
excepcionais;

providenciar o seguro pessoal, nos termos do OF/CIRC/DF/n® 36, de 02
de junho de 1997 (Anexo-texto IV), quando liberado pelo Diretor da
Unidade/Orgdo, bem como as didrias para os motoristas designados a
prestar servicos, em local diverso da sede de trabalho, conforme
Resolugdo n? 3502, de 31 de margo de 1989 (Anexo-texto V), por meio do
formulério “Solicitagdo e Pagamento de Diarias” (Anexo-form. 5);

conferir numerarios e notas de despesas com viagens, avaliando o custo
do servico prestado e registrando os dados na “Solicitagao de Veiculo”
elou na “Ficha de Custo e Manutengéo do Veiculo” (Anexo-form. 6),

observar o contido na CIRC/SG/COP/03, de 04 de janeiro de 1996
(Anexo-texto II) e preencher o formulério especifico, nos casos em que
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CONDICOES EXCEPCIONAIS

houver necessidade de auxilio financeiro para atividades envolvendo

viagens decorrentes de disciplinas de graduacéo.
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CONDIGCOES EXCEPCIONAIS
ANEXOS

- Anexo-form. 1 Solicitagdo de Veiculo

- Anexo-form. 3 Controle de Trafego

- Anexo-form. 4 Autorizac&o

- Anexo-form. 5 Solicitagdo e Pagamento de Diarias

- Anexo-form. 6 Ficha de Custo e Manutengéo do Veiculo

- Anexo-texto Il CIRC/SG/COP/03, de 04 de janeiro de 1996
- Anexo-texto IV OF/CIRC/DF/n® 36, de 02 de junho de 1997
- Anexo-texto V Resolugdo n® 3502, de 31 de margo 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 servigos.

2. COMPETENCIA

por parte da chefia

21 observar os seguintes aspectos relacionados ao desempenho dos

motoristas:

a. qualidade do atendimento ao usudrio no que se refere a cortesia e a
colaboracgao;

b. apresentacdo pessoal

c. assiduidade e pontualidade;

d. uso adequado do veiculo oficial de acordo com as normas e
procedimentos estabelecidos pela Universidade de Sa@o Paulo (Anexo-
doc. II);

e. preenchimento correto dos formulérios e documentos utilizados na
execugdo das atividades, principaimente, do “Controle de Trafego”
(Anexo-form. 3);

f. cumprimento das normas do Codigo de Transito Brasileiro;

g. condigdes fisicas e psicolégicas dos motoristas;

h. habilidades para execugéo de determinados servicos, a fim de delegar
tarefas de forma adequada;

i. conhecimento sobre normas e procedimentos do servico;

j. iniciativa para solugdo de problemas rotineiros e interesse em sugerir
melhorias na prestagdo dos servigos, visando a satisfacdo dos
usuarios;

. adogdo de comportamentos que preservem a imagem da Universidade
de Séo Paulo;

m. conhecimento e prética dos procedimentos diérios de revisdo das

condigdes dos veiculos antes do uso (manutencgéo preventiva);
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n. adogdo de comportamentos defensivos no transito, a fim de evitar

acidentes;
o. realizagdo de horas-extras, visando a administragéo dos periodos de
compensagéo para a elaboragdo da escala de Motoristas e Servigos,
conforme dispée a Resolugdo n® 3635, de 18 de janeiro de 1990

(Anexo-texto VI).
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ANEXOS
Anexo-doc. Il Normas e Procedimentos para Utilizagdo de Veiculos

Anexo-form. 3
Anexo-texto VI

Oficiais - Responsabilidades do Motorista

Controle de Trafego
Resolucdo n® 3635, de 18 de janeiro de 1990




DRH MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA
depariamanto de UTILIZAGAO DE VEICULOS OFICIAIS copavo
MANUTENCAO DO VEICULO fls. 001

1. OBJETIVO

manter a frota em perfeitas condigbes de funcionamento, disponivel para o
atendimento aos usudrios, de forma segura, bem como reduzir os custos com
despesas relativas a manutengéo corretiva.

2. COMPETENCIA

por parte do motorista

2.1

inspecionar o veiculo antes da sua partida, durante o seu deslocamento,
nas paradas e ap6s o servigo, observando os seguintes aspectos:

®Q0 o

limpeza (interna e externa);

documentagéo (veiculo e condutor);

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

equipamentos (extintor, triangulo, cintos de seguranga e outros),
tapecaria (bancos, corredigas, tapetes, borrachas das portas, frisos,
canaletas, espelhos retrovisores, maquinas dos vidros, fechaduras e
outros);

mecanica (direcdo, freios, inclusive nivel de Oleo, pedal da
embreagem, amortecedores, borrachas e outros);

sistema elétrico (faréis, lanternas, setas, luz de freio, luz de re, luzes
de emergéncia, luz de cortesia, luz do painel, buzina, lanterna da
placa traseira, limpador do pdra-brisa, lavador do péra-brisa, motor
de partida, alternador, bateria, instrumentos do painel, regulador de
voltagem e outros);

funilaria e pintura ( para-lamas, portas, capd do motor, tampa do
porta-malas, pdra-choques e outros), -

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

motor (nivel de éleo do motor, correias, mangueira, ruidos anormais,
regulagem, velas e cabos),

reposicdo na Bolsa de Ferramentas;

manutencao dos 5.000km.
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22 comunicar as anormalidades constatadas, por escrito, a chefia imediata,

no verso do “Controle de Trafego” (Anexo-form. 3), para que seja
providenciado o conserto do veiculo (manutengao corretiva) ou qualquer
outro procedimento relativo & manutengéo de um modo geral (lavagem e
lubrificagdo). Da mesma forma, devera registrar se o veiculo nao
apresentar problemas durante o servigo.

por parte da chefia

21

22

registrar as operagdes relativas a manutengao preventiva, incluindo o
abastecimento de combustivel e a substituicdo de pegas, na “Ficha de
Custo e Manutengéo do Veiculo” (Anexo-form. 6), realizando revisdes 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;

6leo do motor: 5.000km;

revisdo do motor: 10.000km,;

rodizio de pneus: 15.000km;

alinhamento e balanceamento: 20.000km;

caixa de diregéo (hidraulica): 15.000 a 20.000km;
filtros: a cada duas trocas de 6leo;,

lonas de freio: 30.000km;

lavagem completa e lubrificagéo: a cada 02 meses.

mT T Soe 000000

transcrever os valores da “Requisicdo de Combustivel” (Anexo-form. 7),
expedida em duas vias pelas Prefeituras (motorista e Prefeitura), para a
“Ficha de Custo e Manutengéo do Veiculo” (Anexo-form. 6).

Observacao

A titulo de sugestdo encontra-se anexo um formuldrio para registro diario
de consumo de combustivel por veiculo - “Controle de Abastecimento”

(Anexo-form. 8).
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Da Manutengdo Corretiva

por parte da chefia

2.1 encaminhar o veiculo para conserto apds autorizagéo, acompanhado do
formulario “Ordem de Servigo para Manutencéo do Veiculo” (Anexo-form.,
9), devidamente preenchido pelo motorista, sendo que o responsavel pelo
conserto, seja nas oficinas da Universidade ou de terceiros, devera
atestar a condigdo de trafego do veiculo, no campo especifico deste
formulario;

2.2 langar todas as operagbes relacionadas a manutencdo corretiva, na
“Ficha de Custo e Manutengéo do Veiculo®, da seguinte forma:

a.

preenchimento diario para cada veiculo da frota, com encerramento
ao final de cada més, cujas informagdes dardo origem ao Relatorio
Mensal solicitado pelo Orgédo Central (SAT);

os dados do veiculo dever&o ser obtidos do Certificado de Registro e

de Licenciamento;
os valores a serem langados no formuldrio deverdo ser extraidos das

Notas Fiscais ou documentos equivalentes;

a quilometragem a ser registrada deverd ser a do hodometro do
veiculo, quando da execugdo do servico ou a constante no
documento que comprove a despesa realizada (exemplo: Nota

Fiscal);
no campo “Manutencéo’, o item “Tipo” devera ser preenchido de

acordo com a seguinte legenda:
-“A” - acidentes;
- “C” - manutengéo corretiva; e

- “P” - manutengao preventiva.

no campo “Outras Despesas’, o item “Outros’ devera ser utilizado
para:

- pedagios;

- servicos de despachantes;
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- seguro obrigatério (DPVAT);
- licenciamento;

- guincho, entre outros.

g. poderdo ser utilizadas quantas folhas de continuacdo forem
necessdrias, por veiculo, devidamente identificadas com numeragao

sequencial.




DRH MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA
deparaments de UTILIZAGCAO DE VEICULOS OFICIAIS copavo
MANUTENGAO DO VEICULO fls. 005
ANEXOS
Anexo-form. 3 Controle de Trafego
Anexo-form. 6 Ficha de Custo e Manutengéo do Veiculo
Anexo-form. 7 Requisicdo de Combustivel
Anexo-form. 8 Controle de Abastecimento
9

Anexo-form.

Ordem de Servigo de Manutengéo do Veiculo
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ADMINISTRAGAO DE TRANSPORTES

1. OBJETIVO

informar o Orgao Central sobre as ocorréncias, desempenho e situag@o da frota
de veiculos de cada Unidade/Orgéo, subsidiando o planejamento e as decisGes
relativas & area de Transportes da USP.

2. COMPETENCIA

por parte da chefia

2]

2.2

2.3

24

encaminhar o “Relatério Mensal da Frota de Veiculos das
Unidades/Orgaos” (Anexo-form. 10) sobre os veiculos e despesas em
geral, ao DA-01/CODAGE, até o dia 15 do més seguinte ao més de
referéncia. No més de janeiro devera ser aberto processo especifico,
tendo como assunto “Relatorio Mensal - SAT/(Sigla da Unidade) -
ANO /" e nos meses subsequentes, o relatério devera ser
encaminhado por meio de protocolado, referente ao processo inicial;

preencher o “Relatério Mensal’ utilizando os dados dos formularios
“Controle de Trafego” (Anexo-form. 3) e “Ficha de Custo e Manuteng&o do
Veiculo “(Anexo-form. 6);

relacionar todos os veiculos da Unidade/Orgdo (Placa, Marca/Modelo,
Grupo/Comb.), um a um, separadamente, sendo que no campo
“Grupo/Comb.” devera ser indicado o numero do grupo a que pertence o
veiculo e o seu tipo de combustivel;

utilizar o campo “Observagdes Gerais” para informar, obrigatoriamente,
o tipo de combustivel, a quantidade e o valor dispendido, bem como
qualquer evento ocorrido durante o més de referéncia, tais como furto,
colisdo etc., para o acompanhamento, pelo Orgédo Central, da
movimentagdo da frota de veiculos da Unidade/Orgao informante.
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ADMINISTRACAO DE TRANSPORTES

ANEXOS

Anexo-form. 3 Controle de Trafego
Anexo-form. 6 Ficha de Custo e Manutengéo do Veiculo

Anexo-form. 10  Relatério 'Mensal da Frota de Veiculos das
Unidades/Orgéos




DRH MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA
gspanemenic de UTILIZAGAO DE VEICULOS OFICIAIS copavo

recurses hurmaraos

ALTERAGAO DA FROTA DE VEICULOS fs. 001

1. OBJETIVO

estabelecer critérios e procedimentos para compra, transferéncia,
alienacdo/venda e veiculos de convénios, visando o confroie qualitativo e
quantitativo da frota da Universidade.

2. COMPETENCIA
Da Compra de Veiculos

por parte do Orgao Central

2.1 avaliar os relatérios mensais enviados pelas Unidades/Orgéos & Reitoria,
levantando a dimensdo e as condigbes da frota de veiculos da
Universidade;

2.2 possibilitar, conforme recursos orgamentdrios disponiveis, a substituicao
de veiculos, de acordo com as normas estabelecidas pela Portaria GR n°
2933, de 10 de fevereiro de 1995, nos artigos 12 a 14 (Anexo-texto lil);

2.3 encaminhar um oficio ao Dirigente das Unidades/Orgéos, informando a
possibilidade de substitui¢éo de veiculos;

2.4 efetuar a compra, encaminhando o veiculo novo e a nota fiscal,
acompanhada de uma autorizagdo do Magnifico Reitor, a fim de que seja
providenciada a transferéncia de propriedade para o nome da
Unidade/Org3o, junto a reparti¢éo de transito local.

por parte da chefia

2.1 providenciar oficio informando o Orgdo Central sobre o interesse em
adquirir veiculos novos, mencionando as caracteristicas do veiculo
pretendido e as do que seréa substituido;

2 2 efetuar a transferéncia do veiculo, no prazo maximo de 30 dias, a partir da
data de emissdo da nota fiscal de compra, assim como as providéncias

necessarias para:
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a. licenciamento;
b. seguro obrigatério (DPVAT, observando o oficio CODAGE/CIRC/186,
de 07 de novembro de 1997 — Anexo-texto X);
c. isencdo do IPVA, conforme a Portaria CAT - 56, de 21 de agosto de

1996 (Anexo-texto VII);

2.3 providenciar o numero patrimonial do veiculo apés a conclusdo do
processo de sua incorporagéo na frota, uma vez que ele & encaminhado a
Unidade/Orgéo com o numero patrimonial da Reitoria;

24 encaminhar a Reitoria a primeira via (original ou xerox autenticada) da
nota fiscal de compra do veiculo, assim como o formulario “Cadastro
Individual de Veiculo Oficial” (Anexo-form. 11), devidamente preenchido, a
saber:

a.

as caracteristicas do veiculo serdo obtidas diretamente do
Certificado de Registro e de Licenciamento do Veiculo;

as renovagdes do licenciamento e do seguro sao de
responsabilidade das areas de Transportes e deverdo ser anotadas,
imediatamente, ap6s terem sido providenciadas;

os dados de compra serao retirados do respectivo processo;

o campo “Observagdes” podera receber as informacdes que a area
julgar necessérias. Os veiculos recebidos através de convénio,
antes da publicagdo da Portaria GR n® 2916, de 24 de outubro de
1994, deverdo ser registrados neste campo;

o formulario devera permanecer ativo na area de Transportes, até a
venda do veiculo, sendo que o campo ‘Dados da Venda" sera
preenchido, posteriormente, pelo Orgéo Central - SAT;

a copia deste formulério devera ser encaminhada ao Orgéo Central -
SAT, em processo especifico, na sua abertura e nas alteragdes
posteriores.
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Da Transferéncia de Veiculos entre Unidades

por parte da chefia

21

providenciar para que o Dirigente da Unidade/Orgéo encaminhe oficio ao
Orgéo Central, para a devida formalizagéo da solicitag@o de transferéncia
do veiculo selecionado, entre aqueles recolhidos, junto & Prefeitura do
Campus da Capital.

Dos Veiculos de Convénio

por parte da chefia

21

2.2

observar o contido no artigo 15 da Segéo IV da Portaria GR n® 2933, de
10 de fevereiro de 1995, sendo que o responsavel pelo convénio devera
apresentar ao cedente do veiculo, previsdo de despesas com
abastecimento, licenciamento, despesas com seguro, manutencao e
conservacéo do veiculo, durante o periodo de vigéncia do convénio;

encaminhar ao Orgéo Central - SAT, em processo especifico, o formulario
“Cadastro de Veiculo em Convénio - Grupo 10" (Anexo-form. 12)
preenchido da seguinte forma:

a. as caracteristicas do veiculo serdo obtidas diretamente do
Certificado de Registro e Licenciamento;

b. os dados complementares devem ser obtidos no documento fiscal de
compra do veiculo;

c. os campos “Finalidade do Convénio” e “Partes Interessadas” devem

ser preenchidos com dados gque figurarem no Convénio. A
desincorporacao do veiculo é feita em processo USP especifico,

d. o campo “Observacbes” & destinado a qualquer complemento ou
ressalva que se queira registrar com relagéo ao veiculo;

e. o0s veiculos recebidos através de Convénio, apos a publicacéo da
Portaria GR n® 2916, de 24 de outubro de 1994, deverao constar do
presente formulario;
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f.  acopia deste formuldrio devera ser encaminhada na sua abertura e
nas alteracdes posteriores.

Do Quadro Demonstrativo da Frota

por parte da chefia

2.1 preencher, sempre que ocorrer qualquer modificag&o na frota, o formulario
“Quadro Demonstrativo da Frota” (Anexo-form. 13) da seguinte forma:

a. 0 ano do veiculo sera aquele indicado no Certificado de Registro e
de Licenciamento;

b. a quantidade de veiculos da “Frota Transitéria” e da “Frota
Dimensionada’ devera ser indicada, segundo o Anexo Il constante
na Portaria n® 2916, de 24 de outubro de 1994,

c. copia do formuldrio devera ser encaminhada ao Orgéo Central -
SAT, em processo especifico, na sua abertura e nas alteracdes
posteriores.
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- Anexo-form. 11
- Anexo-form. 12
- Anexo-form. 13
- Anexo-texto lll
- Anexo-texto VIl
- Anexo-texto X

ANEXOS

Cadastro Individual de Veiculo Oficial

Cadastro de Veiculo em Convénio - Grupo 10
Quadro Demonstrativo da Frota

Portaria GR n? 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 n° 2916, de 24 de outubro de 1994, que criou o SAT, foi
revogada pela Portaria GR n® 2933, de 10 de fevereiro de 1995, nao

constando deste documento.
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ACIDENTES, FURTO E ROUBO
1. OBJETIVO

regulamentar os procedimentos para a apura¢éo da responsabilidade e para o
ressarcimento de danos com veiculos oficiais quando envolvidos em acidentes de

transito, furto e roubo.

2. COMPETENCIA

por parte do motorista

2.1 abster-se de assinar, no local do acidente, qualquer declaragéo de culpa
ou admitir a responsabilidade do ocorrido;

2.2 remover o veiculo, quando o acidente ocorrer no “Campus”, somente,
apos ter sido fotografado pela Comissdo Permanente de Apuragao de
Acidentes com Veiculos Oficiais — COPAVO. Caso haja necessidade do
local ser liberado pela seguranga do “Campus’, devera ser identificado o

agente e apontado no “Controle de Trafego” (Anexo-form. 3);

2.3 entrar em contato com o Superior imediato para comunicar o acidente e,
em seguida, tomar as providéncias legais no sentido de ser confeccionado
o Boletim de Ocorréncia, o qual deveré ser lavrado, imediatamente, apos
o acidente, observando os seguintes aspectos:

a. somente em casos excepcionais, esta medida podera ser prorrogada
dentro do prazo legal, desde que devidamente justificada e
autorizada pelo Chefe da area de Transportes;

b. as partes devem se dirigir & Delegacia de Policia mais proxima ou ao
Batalhdo de Policia de Transito ou ao Posto de Atendimento do DSV

da regiao;

c. a lavratura do Boletim de Ocorréncia deve ser solicitada mesmo que
o condutor do outro veiculo tenha cobertura do Seguro de
Responsabilidade Civil Facultativo contra danos materiais ou que se

declare culpado;
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2.7

2.8

procurar a Delegacia de Policia, Batalhdo de Policia de Transito ou Posto
de Atendimento do DSV mais proximo para relatar o ocorrido, em caso de
fuga do condutor do outro veiculo, fornecendo a placa do carro infrator e
nome de testemunha,;

fazer constar a manifestagdo do condutor do outro veiculo no Boletim de
Ocorréncia, na hipétese dele admitir sua culpa pelo acidente,

preencher o verso do “Controle de Trafego” que acompanha o veiculo,
relatando o acidente e anotando o nome, endereco, RG, CIC das
testemunhas, as quais serdo de grande valia na apuracdo de
responsabilidade;

prestar imediato socorro, em caso de acidente com vitima(s), conduzindo-
a(s) ao Hospital ou Pronto Socorro mais proximo, observando 0s
seguintes aspectos:

a. havendo possibilidade de utilizar outro veiculo ndo envolvido no
acidente para socorrer a(s) vitima(s), o motorista deve fazé-lo,
evitando assim, remover o veiculo acidentado do local;

b. n&o havendo possibilidade de usar outro veiculo, o motorista devera
socorrer a(s) vitima(s) com o proprio veiculo acidentado, se houver
condigbes para tanto. Este caso constitui-se em excegdo ao
procedimento descrito no item 2.2,

c. caso ndo seja possivel o comparecimento da Policia Técnica no
local, o veiculo devera ser levado para vistoria no mesmo dia.

Observacao

Atualmente, a Policia ndo comparece ao local do acidente, nos casos em
que haja somente danos materiais.

ressarcir a Universidade dos prejuizos causados, sujeitando-se a pena
disciplinar cabivel, quando considerado responsavel pelos danos
ocasionados ao patriménio da USP e de terceiros, de acordo com a

legislag@o em vigor;
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29 observar as regras de boas maneiras mesmo em caso de acidentes;

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

de furto ou roubo do veiculo oficial.

por parte da chefia

Da Apuragdo da Responsabilidade

21

2.2

informar a COPAVO, por telefone, quando ocorrerem acidentes com
danos materiais na Capital, observando as seguintes situagoes:

a  acidentes no “Campus” e no horario de expediente seréo
comunicados, imediatamente, para que um funcionério da COPAVO
fotografe o local e os veiculos na posi¢do de embate;

b. acidentes fora do “Campus’ e no horario de expediente serao
comunicados, imediatamente, para que O veiculo ao retornar a
Universidade seja fotografado na propria Unidade/Orgéo ou onde for

determinado;

c. acidentes fora do “Campus” e fora do horario de expediente serao
comunicados, no 1° dia Gtil, apds o acidente, para que 0 veiculo seja
fotografado na propria Unidade/Orgao ou onde for determinado.

Observacac

Nos acidentes ocorridos na Capital, envolvendo veiculos de
Unidades/Orgdos dos “Campi’ do Interior, as providéncias citadas
deverdo ser tomadas pelos motoristas, guando possivel, entretanto, o
procedimento descrito no item 2.1.a. devera ser sempre adotado.

obter do motorista todas as anotagdes feitas sobre o acidente, bem como
uma declaragdo escrita do mesmo, detalhando a ocorréncia,
acompanhada de croqui do local, fazendo constar também o nome das
testemunhas, usudrias ou néo do veiculo;
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entrevistar o motorista, a fim de obter pormenores que |he permita
elaborar o relato previsto na letra “h”, do artigo 6°, da Portarig GR n® 211,
de 10 de junho de 1974 (Anexo-texto VIII);

providenciar, junto & Delegacia de Policia do local do acidente, a retirada
do Boletim de Ocorréncia;

obter, no minimo, trés orcamentos referentes aos danos do veiculo oficial
e apos concluido o conserto, enviar 8 COPAVO a correspondente copia
xerox da nota fiscal ou recibo que comprove a despesa efetuada pela
Unidade/Orgéo, a fim de instruir o processo para oportuno ressarcimento

do responsavel pelo evento.

Observacéo

O comprovante a ser enviado devera se referir somente aos danos
decorrentes do acidente, discriminando as partes afetadas.

encaminhar ao Dirigente da Unidade/Orgdo, por meio do “Oficio de
Encaminhamento para Apuragéo de Responsabilidade” (Anexo-mod. I), a
seguinte documentacao:

a. boletim de ocorréncia;

b. copia da ficha de registro;
copia da ficha ou declaragdo onde s@o langadas as decisbes e
recomendacoes referentes aos processos apurados pela COPAVO
(artigo 7° da Portaria n® 211/74), bem como os antecedentes do
motorista quanto ao uso e manejo do veiculo oficial;

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

e. trés orgcamentos referentes aos danos do veiculo oficial acidentado;

f.  copia do bilnete de seguro obrigatério ou DPVAT e da apdlice de
responsabilidade civil, se a Unidade/Org&o possuir,

g. relatorio elaborado pelo motorista do veiculo oficial, descrevendo o
acidente, bem como a indicag&o de testemunhas;

h. croqui do local do acidente;

i. relato sucinto da ocorréncia e dos dados que estiver encaminhando,

elaborado pela Chefia;
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cépia do Controle de Trafego;

copia da C.N.H. do motorista (Carteira Nacional de Habilitag&o);
copia do recibo do Manual de Normas e Procedimentos;
“Autorizagdo” (Anexo-form. 4) para trafegar em condigbes
excepcionais.

Observacoes

a,

nos acidentes ocorridos na Capital, o Dirigente da Unidade/Orgao
encaminhara a documentagdo mencionada, mediante processo, ao
Senhor Coordenador da CODAGE, para a apuracao da
responsabilidade do acidente de transito pela COPAVO;

nos acidentes ocorridos nos “‘campi’ do Interior, O Dirigente da
Unidade/Orgdo encaminhara O Processo a COPAVO, para
anotacdes preliminares, o qual retornara a Unidade/Orgéo para a
apuragdo. Ap6s a decisao administrativa, devera ser devolvido a
COPAVO, para registro, em obediéncia ao contido na Portaria GR n°
417, de 30 de junho de 1976 - paragrafos 3° e 4° - (Anexo-texto IX).
Os processos deverdo conter, ainda, fotografias dos veiculos
acidentados e do local de embate, quando for possivel, podendo ser
adotados os procedimentos descritos no item 2.1., adequando-os as
caracteristicas da sua Unidade/Orgéo.

27 instruir o processo, em casos de furto ou roubo, conforme relagéo citada
no item 2.6, incluindo os seguintes documentos:

a.

copia da certiddo de nao localizagdo do veiculo, requerida junto ao
DEIC, ap6s 30 dias da data da ocorréncia; e

copia do DUT (Documento Unico de Transferéncia).
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Do Ressarcimento de Danos, via Fundo de Sinistro
por parte da chefia
2.1 observar o contido nas “Normas do Fundo de Sinistro” (Anexo-doc. Iil),

para os procedimentos corretos nos respectivos casos de ressarcimento,
no que se refere a documentagdo necesséria e ao seu encaminhamento.
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- Anexo-doc. Il Normas do Fundo de Sinistro
- Anexo-mod. | Oficio de Encaminhamento para Apuracédo de

Responsabilidade
- Anexo-texto VIl Portaria GR n° 211, de 10 de junho de 1974
- Anexo-texto IX Portaria GR n® 417, de 30 de junho de 1976
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1. OBJETIVO

estabelecer critérios para o controle das infracdes cometidas pelos motoristas,
visando disciplinar a sua conduta, em termos administrativos e pecuniarios.

2. COMPETENCIA

por parte do motorista

2.1 registrar a multa recebida, no campo especifico do Controle de Trafego
(Anexo-form 3), quando for autuado pessoalmente pela autoridade de
transito, informando sua chefia e entregando-lhe a notificagao

2.2 tomar ciéncia da Notificacdo de Autuacdo de Multa de Tréansito, assinando
o documento “Ciéncia da Notificagdo da Muita” (Anexo-doc. IV), Nno qual se
responsabilizaré pela infragdo, no que diz respeito a pontuagao,
ressarcimento do valor da multa & Universidade e encaminhamento de
recurso, ao Orgado responsavel pelo transito local, nos moldes do
requerimento (Anexo-mod.ll).

Observacéo

Caso o motorista ndo entregue este documento sera passivel de
penalidades disciplinares.

2.3 acusar o recebimento da documentagdo necessaria a interposigéo do
recurso, datando e assinando no protocolado referente a multa em questéo.

2.4 fornecer a Chefia copia do recurso ¢ respectivo comprovante de
encaminhamento ao 6rgdo competente, para juntada ao protocolado
especifico.

Observacéo

O recurso devera ser encaminhado ao érgdo competente assim que o
motorista for informado do recebimento, pela Unidade/Orgdo, da
“Notificacdo de Pagamento de Multa de Transito’, sendo de sua total
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2.7

responsabilidade a nao interposigdo do mesmo, dentro do prazo legal.
Ressalte-se, por oportuno, que apesar do recurso poder ser entregue até a
data do pagamento da multa, € de interesse tanto da Administragéo quanto
do motorista que o mesmo seja entregue o mais breve possivel.

aguardar o resuitado do julgamento do recurso.

assinar o documento “Indeferimento do Recurso” (Anexe-doc. V) ou
“Deferimento do Recurso” (Anexo-doc. V1), conforme o caso.

Observacéo

Caso o recurso seja indeferido, podera ser apresentado novo recurso (2*
Instancia), ao érgdo competente, nos termos dos artigos 289 e 290 do
Cadigo de Transito Brasileiro.

informar, imediatamente, ao Superior Imediato, por escrito, quando for
notificado pelo 6rgé@o de transito que sua CNH esta suspensa ou cassada,
juntando copia da notificag&o (Portaria n® 3163, de 19.05.99 -.Anexo-texto Xl).

por parte da chefia

2.1

2.2

2.3

abrir processo especifico, no més de janeiro, tendo como assunto “Multas
por Infracdo de Transito de Veiculos Oficiais - Transportes (Sigla da
Unidade/Orgdo) ANO ___.

providenciar junto ao 6rg&do responsavel pelo transito local, copia da foto,
nos casos de multas eletrdnicas, ou microfiimagem do auto de infragdo, a
fim de constatar a procedéncia da multa e identificar o condutor do veiculo,
por meio do Controle de Trafego, quando do recebimento da “Notificagao
de Autuacgdo de Infragdo de Transito’.

verificar se a multa por infragéo de transito & inerente ao ato de dirigir ou
ndo. Nesse passo, cumpre lembrar que, atualmente, deveréa ser obedecida

" a Portaria GR n? 3162, de 19.05.99 (Anexo-texto XlI), uma vez que o artigo 24

da Portaria GR n® 2933/95, passou a vigorar com a seguinte redagao:
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“Artigo 24 - A responsabilidade pelo pagamento das multas por infragdo as
normas de transito, aplicadas aos veiculos oficiais da USP, cabera :

| - ao condutor, quando as infragdes cometidas forem decorrentes de atos
praticados na diregao do veiculo;

Il - & Administragéo - proprietaria do veiculo - quando a infragéo for referente a
prévia regularizagdo e preenchimento das formalidades e condigbes exigidas para o transito do
veiculo na via terrestre, conservacio e inalterabilidade de suas caracteristicas, componentes,
agregados, habilitagdo legal e compativel de seus condutores, quando esta for exigida, assim
como, outras disposigbes que deva observar.”

Das Infragdes Inerentes ao Ato de Dirigir

por parte da chefia

2.1 abrir protocolado, referente ao processo “Multas por Infracdo de Transito de
Veiculos Oficiais’, em nome do motorista, identificado pela propria Chefia,
como condutor do veiculo na ocasido da infragao, contendo, inicialmente,
0s seguintes documentos:

e copia da “Notificagdo de Autuacéo de Multa de Transito”

e coOpia do “Controle de Trafego”

» foto ou microfilmagem do auto de infragdo

/I 2.2 comunicar ao motorista o recebimento da Notificagéo de Autuacdo de Multa

de Transito, apresentando-lhe o documento “Ciéncia da Notificagcdo da
Multa”, o qual devera ser devidamente datado e assinado.

Observacéo

Caso haja recusa por parte do motorista, o superior devera fazer constar
do termo que o mesmo foi cientificado, mas se recusou a assina-lo, sempre
na presencga de 2 (duas) testemunhas, que deverao assinar o documento.

2.3 indicar o condutor do veiculo, via correio e carta registrada, ao 6rgéo que
estiver especificado na “Notificagdo de Autuacdo de Multa de Transito’,
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preenchendo o campo “Indicacéo do Condutor” do formulario e anexando
copia da C.N.H. do motorista, observando o prazo legal.

Observacoes

a. Havendo responsabilidade pela infragdo a se imputar ao condutor, a
Unidade/Org3o tera, obrigatoriamente, que o identificar, no prazo de
15 dias corridos, contados da data de recebimento da notificagéo a ser
devidamente registrada, no proprio documento, pela Secdo de
Protocolo. A ndo identificacdo do motorista implica em penalizagdo do
proprietario, nos termos do paragrafo 8° do artigo 257 do Cédigo de
Transito Brasileiro.

b. Atualmente, multas ambientais decorrentes da infragéo a lei n® 9.690/97
(rodizio estadual), ndo incorem em atribuicdo de pontuagdo, n&o
havendo necessidade de indicagdo do condutor. No entanto, para a
Universidade, sua identificagdo se faz necessaria para que este possa
ser responsabilizado para o devido ressarcimento.

anexar, ao protocolado, copia da “Indicagdo do Condutor”, devidamente
preenchida e assinada pelo Dirigente da Unidade/Orgéo.

anexar o original da “Notificagéo de Autuagdo de Multa de Transito” e copia
do “Controle de Trafego” & documentagdo original do veiculo (seguro
obrigatério e CRLV = puT), até o seu licenciamento.

aguardar o recebimento da "Notificacdo de Pagamento de Multa de
Transito”, fornecendo ao motorista, imediatamente, copia da documentagdo
indicada na notificagdo encaminhada pelo érgéo emissor, bem como, da
relacionada no item 2.1 (Das Infragbes Inerentes ao Ato de Dirigir), caso se faca
necessario, podendo, ainda, ser utilizado como modelo o formulario
“Requerimento para Recurso de Multa de Transito”.

Observacoes

a. A Chefia devera verificar se a documentacdo necessdria para
interposicao de recurso esta contida na “Notificacgo de Autuacio de
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2.11

212

213

Multa de Transito”. Caso isto ocorra, devera seguir a orientagéo
prevista neste documento.

b. A entrega dos documentos relacionados devera ser certificada no
protocolado, devendo o motorista acusar o recebimento, datando e
assinando.

anexar, ao protocolado, copia do recurso apresentado pelo condutor e
comprovante de seu encaminhamento ao 6rgéo competente.

proceder ao pagamento da multa, na data de seu vencimento, mesmo que
néo haja resposta do recurso, eventuaimente 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 devera ser datado e assinado, para ser
juntado ao protocolado.

Observacao

Caso o recurso tenha sido indeferido, o motorista podera apresentar novo
e Ultimo recurso, junto & Autoridade competente, nos termos dos artigos
289 e 290 do Caédigo de Transito Brasileiro.

anexar, ao protocolado, cépia do novo e ultimo recurso, eventualmente,
encaminhado pelo motorista & 2® Instancia, bem como o comprovante de
entrega.

aguardar o julgamento do novo e Ultimo 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
Administracdo tenha quitado a multa, a devolugéo da quantia paga, por
meio de requerimento, o qual devera ser instruido com o comprovante de
pagamento.




R .. .. | MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOSPARA |  copavo
B B UTILIZACAO DE VEICULOS OFICIAIS
MULTA DE TRANSITO fis. 006

2.14

2.15

2.16

297

2.18

2.19

juntar, ao protocolado, o comprovante de recebimento da quantia
devolvida pelo érgao competente, devendo ser dada ciéncia final ao
Dirigente da Unidade/Orgéo.

fazer o controle e o levantamento das pontuagdes de cada motorista,
observando, as informagbes transmitidas pelo préprio condutor ou
recebidas do érgéo de transito competente.

encaminhar o protocolado ao Dirigente da Unidade/Orgéo, para as
providéncias de sua algada, caso o Ultimo recurso apresentado tenha sido
indeferido.

informar, no protocolado, o Dirigente da Unidade/Orgéo sobre a situagéo
do motorista com relagdo a todas as infragbes cometidas, indicando as
pontuagbes e os respectivos protocolados.

abrir, imediatamente, processo em nome do condutor gquando este
apresentar declaragdo, informando que sua CNH esta suspensa ou
cassada, pelo érgdo de transito, juntando copia da notificacdo ou quando
verificar que o mesmo atingiu a somatoria dos 20 pontos, indicando o
protocolado que cuidou de cada notificag&o de infragéo de transito.

Observacao

Nestas hipoteses, a Chefia ndo devera permitir que o motorista dirija
veiculos oficiais, a fim de obedecer as normas previstas no Codigo de
Transito Brasileiro.

encaminhar, o processo ao dirigente da Unidade/Orgao, para as
providéncias de sua alcada. '

por parte dos Dirigentes das Unidades/Orgéos

2.1

tomar ciéncia do protocolado encaminhado pela chefia, em que o recurso
obteve éxito, junto ao 6rgdo de transito competente, tendo havido a
respectiva devolugdo pecunidria aos cofres da Universidade, determinando
o seu encaminhamento & érea financeira para as providéncias cabiveis e
posterior arquivamento.
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determinar a instaurac@o de processo disciplinar, no caso de indeferimento
dos recursos apresentados pelo condutor, junto ao 6rgdo de transito, ou
quando o condutor tiver atingido a somatéria dos 20 pontos ou, ainda,
guando ocorrer a suspensdo/cassacdo da CNH do motorista, visando o
ressarcimento do valor da multa, a penalidade administrativo-disciplinar a
ser aplicada, bem como definir a situagdo do motorista nos casos de
suspenséo/cassacao da sua CNH.

decidir, nos termos do artigo 205 do ESU e com base na concluséo da
Comissao, sobre as medidas que Ihe parecerem cabiveis, dando o
andamento pertinente ao processo. |

Das Infragdes Nao Inerentes ao Ato de Dirigir

por parte da chefia

2.1 observar o contelido da Portaria n® 3162, de 19.05.99, a qual alterou o
artigo 24 da Portaria GR n? 2.933/95.

2.2 abrir protocolado, em nome do Setor de Transportes, referente ao processo
“Multas por Infragdo de Transito de Veiculos Oficiais”, contendo,
inicialmente, os seguintes documentos:

e copia da "Notificagdo de Autuacéo de Multa de Transito”
o foto ou microfiimagem do auto de infragao

2.3 anexar o original da “Notificagdo de Autuagdo de Multa de Transito® a
documentagdo original do veicuio (seguro obrigatdrio e CRLV=0uT), até o
licenciamento.

2.4 comunicar ao Superior Imediato, por meio de um relatério, devidamente
datado e assinado, apresentando as justificativas para os fatos constantes
da “Notificacdo de Autuacdo de Multa de Transito”.

2.5 aguardar o recebimento da "Notificagdo de Pagamento da Multa’ para

quitagdo junto a rede bancéria, devendo a Unidade/Orgdo proceder ao
pagamento no dia do vencimento.
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Observagao

Caso seja constatada a improcedéncia da multa, recorrer junto ao érgéo
que autuou, utilizando o formulario “Requerimento para Recurso de Multa
de Transito”.

2.6 juntar, ao protocolado, a copia do recurso interposto e comprovante de seu
encaminhamento ao 6rgdo competente.

ndo haja resposta do recurso, para poder se beneficiar do desconto de
20%.

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

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

Observacéo

Caso o recurso tenha sido indeferido, podera ser apresentado novo e
daltimo recurso, junto & Autoridade competente, nos termos dos artigos 289
e 290 do Codigo de Transito Brasileiro.

2.9 anexar, ao protocolado, cépia do ultimo recurso € comprovante de entrega,
encaminhado a 22 Insténcia.

2.10 aguardar o julgamento do novo e Ultimo recurso apresentado, juntando a
resposta ao protocolado.

2.11 providenciar, nos casos de deferimento de recurso, em que a
Administracdo tenha quitado a multa, a devolugdo da quantia paga, por
meio de requerimento, o qual devera ser instruido com o comprovante de
pagamento.

2.12 juntar, ao protocolado, o comprovante de recebimento da quantia
devolvida pelo érgéo competente, devendo ser dada ciéncia final ao
Dirigente da Unidade/Orgao.
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2.13 encaminhar o protocolado ao Dirigente da UnidadeiOrgéo, para as
providéncias de sua algada, caso o ultimo recurso apresentado tenha sido

indeferido.

por parte dos Dirigentes das Unidades/Orgios

2.1 tomar ciéncia do protocolado encaminhado pela Chefia, em que o recurso
obteve éxito, junto ao o6rgdo de transito competente, tendo havido a
respectiva devolugéo pecunidria aos cofres da Universidade, determinando
0 seu encaminhamento a area financeira, para as providéncias cabiveis e

22

23

posterior arquivamento.

determinar a instauragéo de sindicancia ou processo disciplinar, no caso de
indeferimento dos recursos apresentados, junto @ao 6rgdo de transito,
visando o ressarcimento do valor da multa e a penalidade administrativo-

disciplinar a ser aplicada ao responsavel pela infragéo.

decidir, nos termos do artigo 205 do ESU e com base na conclusdo da
Comisséo, sobre as medidas que |he parecerem cabiveis, dando o

andamento pertinente ao processo.
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ANEXOS

Anexo-doc. IV  Ciéncia da Notificagdo da Multa

Anexo-doc.V  Indeferimento de Recurso

Anexo-doc. VI Deferimento de Recurso

Anexo-form.3 Controle de Trafego

Anexo-mod. Il Requerimento para Recurso de Multa de Transito
Anexo-texto XI Portaria n® 3163, de 19.05.99

Anexo-texto XIl Portaria n® 3162, de 19.05.99




DR

doeparfameante de
recurass humanos

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA
UTILIZAGAO DE VEICULOS OFICIAIS

copavo

ANEXOS-DOCUMENTOS

ANEXOS-DOCUMENTOS




DRH MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA
PR e UTILIZAGAO DE VEICULOS OFICIAIS copavo
ANEX0-DOC. | fis. 001

NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA UTILIZACAO DE VEICULOS OFICIAIS

A.

- Responsabilidades do Usuario -

Colaborar no planejamento dos servigos, encaminhando a Solicitagao de

Veiculo, com antecedéncia.
Utilizar veiculos em servicos de interesse exclusivo da Universidade.

Colaborar para a preservagéo do patriménio da USP, concorrendo para que
o motorista mantenha sua atuacdo dentro das Normas e Procedimentos
para Utilizagdo de Veiculos Oficiais e das Normas do Codigo de Transito

Brasileiro.

/1./ N&o concordar ou concorrer para o uso indevido do veiculo.

;;5./ Obedecer os horarios e itinerarios fixados na Solicitagéo de Veiculo.

o
7

8.
.
0.

Conversar em voz baixa no interior do veiculo, para nao distrair a atengéo

do motorista.

Nzo fumar no interior do veiculo, em obediéncia a legislacéo em vigor.
Aguardar o estacionamento regular do veiculo para desembarque.
Manter conduta moral e disciplinada no interior do veiculo.

Usar o veiculo durante o hordrio permitido, preencher o impresso “Controle
de Trafego”, comunicando o Chefe ou responsavel da area de Transportes
qualquer irregularidade cometida pelo motorista ou relacionada a

manutengdo do veiculo.
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14. Colaborar e respeitar o trabalho do motorista, auxiliando-o diante de

possiveis dificuldades.

12. Fornecer informagdes para o motorista sobre o periodo de espera.

)8./ Utilizar sempre o cinto de seguranca (bancos dianteiro e traseiro).

}4./ | Considerar a importancia do servigo de transporte para a USP.

15 Colaborar na organizac&o do servico a ser executado, planejando-se da
melhor forma possivel para a agilizagéo do atendimento, contribuindo para

que o motorista ndo se ausente do veiculo.
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NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA UTILIZAGAO DE VEICULOS OFICIAIS

- Responsabilidades do Motorista -

A Operar conscientemente o veiculo, obedecidas as suas caracteristicas

técnicas, e observando rigorosamente as instrugdes sobre manutengao.

2/ Comunicar, por escrito, ao Superior imediato, as ocorréncias verificadas
durante o periodo de trabalho, utilizando, para tanto, o verso do Controle de
Trafego.

,37/ Apresentar-se ao servigo trajando uniforme determinado, quando for o
caso, barbeado, cabelos cortados e irrepreensivel quanto aos cuidados

com a higiene pessoal.

(4./ Cuidar para que possa estar nos locais determinados com a necessaria

antecedéncia.
5 Nao estacionar em locais que possam comprometer a imagem da USP.
6. Preencher corretamente o Controle de Trafego.

,,7./Apresentar 3 autoridade policial competente, sempre que solicitada, a

documentacéo prépria e a do veiculo.

8 Dirigir o veiculo de acordo com as normas e regras de transito, acatando as

ordens dos policiais de transito.

8,/ Obedecer rigorosamente a sinalizagéo de transito.
9.1. Ambulancias e outros carros com caracteristicas especiais néo estao

desobrigados de respeitarem as normas de transito.
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A6

1/1’.

Dar ciéncia ao Superior imediato, logo no inicio do trabalho, se estiver sob
o efeito de sedativo ou estimulante, que porventura tenha ingerido durante
as ultimas 12 (doze) horas.

N&o ingerir nenhuma espécie de bebida alcodlica, quando estiver em

Servigo.

,14./ N3o entregar a diregdo do veiculo sob sua responsabilidade.

13.
147

16.
17,

18.

N&o fumar no interior do veiculo, em obediéncia a legislagéo em vigor.

E proibido conduzir pessoas estranhas aos quadros de servidores da USP
(“caronas”), bem como servidores, sem prévia autorizagc&o superior, exceto
o policial rodoviério, quando em servigo, ou para atender dispositivo do
Cédigo de Transito Brasileiro, que determina seja o veiculo e o seu
condutor colocados a disposicdo de autoridades policiais, devidamente
identificadas, para evitar a fuga de delinglentes ou em caso de

emergéncia.

Prestar socorro as vitimas 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 itinerario. A omissao de
socorro, quando possivel fazé-lo sem risco ou deixar de pedir - desde que
possivel e oportuno - o socorro da autoridade publica, constitui crime contra
a pessoa (Art. 135 do Cadigo Penal).

Manter o veiculo limpo interna e externamente.

Verificar constantemente e principalmente, antes de qualquer viagem, se o
veiculo estda em perfeitas condigbes técnicas, com o equipamento e
acessorios obrigatorios e com a documentag&o em ordem.

Revistar minuciosamente o interior do veiculo, ao término do servico, a fim
de verificar a existéncia de documentos e objetos esquecidos pelos
usuarios, encaminhando-os ao Superior imediato.




DRH MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA

depermments dv UTILIZAGAO DE VEICULOS OFICIAIS copavo

ANEXO-DOC. Il fis. 003

(?9./ Cultivar sempre as boas maneiras, tratando a todos com cortesia e polidez
e sempre que possivel, abrir e fechar as portas do veiculo a subida e
descida dos passageiros.

(207 Ao receber o veiculo, executar a manutengdo preventiva, comunicando
qualquer irregularidade ao Superior imediato, sob pena de
responsabilidade.

;,1( Manter-se atualizado com as normas e regras de transito, acompanhando

as modificagdes introduzidas.

62{ E proibido usar o veiculo da USP para servigos particulares, comunicando,
sob pena de responsabilidade, as ocorréncias de seu conhecimento neste

sentido.

,2{ Prestar socorro aos veiculos da USP, encontrados em pane no trajeto,

exceto rebocar ou empurrar.

24. Acompanhar o carregamento, distribuicdo e amarramento de carga,
conferindo a relacdo do material transportado e pelo qual sera responsavel.

2’:{ Evitar, agindo com amabilidade e delicadeza, que o usuario danifique o
veiculo. Os fatos que presenciar ou tiver conhecimento, neste sentido,
deverdo ser comunicados ao Superior imediato, sob pena de

# responsabilidade.

Zé Observar os limites de velocidade estabelecidos no Codigo de Transito
Brasileiro, para circulacéo de veiculos.

/2{ Usar, sempre que estacionado irregularmente, por motivo de pane ou
acidente, o triangulo de seguranca e as luzes de emergéncia, além destes,
quando houver possibilidade, espalhar galhos de arvores numa extensdo
razoavel, para maior seguranga.

;B./ Estacionar, para desembarque do(s) usuario(s), no acostamento ou préximo
a guia da calgada. Nunca estacionar no meio da via publica, atrapalhando o
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fluxo de trafego e expondo o usudrio a riscos desnecessarios, bem como o

préprio patrimonio.

297 Utilizar a marcha adequada nos declives acentuados. E proibido transitar

com o veiculo em marcha neutra (“banguela’), em declives.

,30./ Os coletivos devem trafegar com as portas fechadas. E em caso de

embarque/desembarque de passageiros ndo movimenta-los sem que as

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

vitima nesta circunstancia, responderé o motorista por homicidio culposo.

5{ Manter distancia de seguranga do veiculo a frente € regra elementar de

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

situagbes inesperadas.

92“. O motorista incumbido de qualquer atribuicdo ndo podera se ausentar do

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

estaciona-lo.

;8./ Comunicar, ao 6rgédo responsavel pela administragéo da frota ou subfrota,

eventuais atrasos no cumprimento das tarefas.

;3{ Entregar ao Superior imediato a notificagédo quando da aplicagéo de multas.
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NORMAS DO SEGURO DE VEICULOS
(Circ.SG/COP/85, de 24 de novembro de 2015)

O Seguro de Veiculos, administrado pela COP na forma de “auto-
seguro”, dara cobertura somente aos danos materiais ocorridos em veiculos
oficiais e a terceiros, quando oriundos de acidentes de transito ndo dolosos,
desde que obedecidos os critérios estabelecidos nestas Normas.

A Unidade interessada sera responsavel pela franquia
obrigatoria de R$ 1.000,00 (hum mil reais), dedutivel de cada reciamacao
apresentada. Este valor sera atualizado periodicamente pela COP.

CONDICOES PARA UTILIZACAO DO SEGURO DE VEICULOS

| - RESSARCIMENTO DE DANOS EM VEICULO DO PATRIMONIO DA USP

O pedido de reembolso dos danos em veiculo da USP devera ser
encaminhado a COP, em processo especifico, em nome da Unidade e, para
tanto, a mesma juntara os seguintes documentos:

1. copia do Boletim de Ocorréncia;

2. trés orcamentos e a correspondente cépia xerox da Nota Fiscal ou recibo que
comprove a despesa efetuada.

2.1. caso a Unidade ndo disponha de recursos suficientes para o conserto,
podera pleitear, de imediato, a quantia a ser efetivamente gasta, com
excegao da franquia obrigatéria.

2.2. o documento comprobatorio devera se referir somente aos danos
decorrentes do acidente, discriminando as partes afetadas. Esse
documento sera utilizado para oportuno ressarcimento do responsavel pelo
evento.
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3. caso o valor dos prejuizos ultrapasse a R$ 1.000,00 (um mil reais), a Unidade
devera submeter o veiculo a vistoria pela Prefeitura do respectivo campus,
onde sera elaborado laudo técnico que devera integrar o pedido de
ressarcimento.

Observagao:

Paralelamente, ao processo de ressarcimento dos danos do veiculo devera ser
remetido @ COPAVO, o processo administrativo-disciplinar, conforme prevé a
Portaria n® 211/74 (Anexo-texto VIIl). No caso das Unidades do Interior aplica-
se também a Portaria n® 417/76 (Anexo-texto IX).

Il - RESSARCIMENTO DE DANOS EM VEICULOS NAO PERTENCENTES AO PATRIMONIO DA
USP

O Fundo de Sinistro podera ser utilizado para ressarcir danos
materiais a terceiros, desde que seja apurada a culpa do motorista desta USP,
em processo proprio, que devera ser encaminhado imediatamente a COPAVO,
conforme prevé a Portaria n® 211/74. As Unidades do Interior deverao instaurar
processo administrativo-disciplinar, imediatamente, apés o acidente e proceder
nos termos das Portarias n® 211/74 e n® 417/76.

1.- Veiculo Particular

A indenizagdo dos prejuizos deverd ser pleiteada pelo
proprietario do carro particular, através de requerimento encaminhado a COP.
O reclamante devera instruir o pedido com os seguintes

documentos:
1.1.- copia do Boletim de Ocorréncia;

1.2.- requerimento dirigido ao Presidente da COP, acompanhado de cépia do
Anexo | - formulério do pedido de indenizagao - a ser retirado junto ao Setor
de Transportes da Unidade, na qual esta patrimoniado o veiculo oficial da
USP;

1.3.- xerox do Certificado de propriedade do veiculo;
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1.4.- xerox da C.N.H e Carteira de Identidade do proprietario e/ou do condutor do
carro;

1.5.- trés orgamentos, detalhando as partes danificadas no acidente e Nota
Fiscal quando for o caso;

1.6.- comprovante de vistoria: nos casos em que 0S prejuizos, ultrapassarem o
valor de R$ 1.000,00 (um mil reais), o reclamante devera submeter o
veiculo a vistoria junto @ PCO ou & Prefeitura do Campus da USP mais
préximo do local do acidente, qual fornecera o respectivo comprovante. O
laudo técnico sobre os danos sera encaminhado diretamente a COP, via
COPAVO, para instruir o pedido de ressarcimento. Na capital do Estado, o
reclamante devera, apés a vistoria, dirigir-se a COPAVO, a fim de ser
fotografado o veiculo. No interior do Estado, a fotografia do veiculo
acidentado devera ser providenciada junto & Prefeitura do Gampus da USP
onde for feita a vistoria.

Cabera aos Diretores das Unidades designar pessoa
responsavel para orientar terceiros quanto ao ressarcimento dos danos, a qual,
em caso de duvida, devera contatar a COPAVO.

Observagoes

a) Os chefes dos Setores de Transportes das Unidades deverdao comunicar aos
motoristas dos veiculos oficiais que, no caso do particular desejar pleitear o
ressarcimento dos danos ocasionados em seu carro, devera manter contato
com a pessoa designada pelo Diretor da Unidade, que o orientara sobre a
documentacé&o necessaria.

b) O processo de ressarcimento de danos devera ser protocolado na Unidade e
encaminhado a Comiss&o que esta apurando o acidente e esta manifestar-
se-a quanto a culpa ou ndo do motorista-servidor, juntando elementos que
formaram o seu juizo conclusivo e sO depois & que este processo sera
encaminhado a COP, para deliberagéo.

¢) UNIDADES DO INTERIOR:

Caso 0 acidente tenha envolvido veiculo de Unidade do interior, cabera a
Unidade informar ao “terceiro” acerca da documentag&@o necessaria para o
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ressarcimento e, paralelamente instaurar sindicancia administrativa-
disciplinar para verificar o real culpado pelo acidente. Apés a conclus@o da
sindicancia, a Unidade devera manifestar-se conclusivamente em relacéo ao
pedido de ressarcimento, encaminhando o seu parecer a8 COP, que tomara as
demais providéncias.

2.- Companhia de Seguros

Em caso de indenizagdo dos prejuizos pleiteada por uma
Companhia de Seguros, deverao ser juntados ao pedido a seguinte
documentacao:
2.1.- carta encaminhada ao Presidente da COP, pleiteando a indenizagao;
2.2.- copia do Boletim de Ocorréncia;
2.3.- orgamentos ou Nota Fiscal e recibo de quitacéo;
2.4 - aviso de sinistro;
2.5.- copia da apolice de seguro;
2.6.- demonstrativo do calculo referente ao valor pleiteado; e
2.7.- procuragéo outorgada ao peticionério (se o pedido néo for pleiteado pela
Seguradora).
Neste caso é dispensado o laudo técnico de vistoria pela PCO
ou Prefeitura do Campus.

Efetuado o pagamento de indenizagéo, cujo recibo valera como
instrumento de cessdo, a USP ficara subrogada, até o limite da indenizagéo
paga, em todos os direitos e agbes contra aqueles que, por ato, fato ou omisséo,
tenham causado os prejuizos indenizados pelo Fundo de Sinistro ou para com
eles concorrido.
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Il - RESSARCIMENTO DE PREJUIZOS DECORRENTES DE RouBo oU FURTO

REooARLINMENI L L R e, e —,—— ——,— — — — ———

O Fundo de Sinistro também daré cobertura nos casos de roubo
ou furto do veiculo do patrimdnio da USP, desde que devidamente comprovado,
via sindicancia.

A Unidade devera, de imediato, verificar junto ao responsavel
pelo Setor de Transportes como ocorreu o fato.

Se o veiculo oficial estava sob a responsabilidade de um
motorista @ em servico, devera ser instaurada sindicancia e encaminhada a
COPAVO. Excluindo-se esta hipotese, a apuragdo dos fatos, através de
Sindicancia, devera ocorrer no ambito da propria Unidade, que procurara
detectar, se possivel, as falhas ou até mesmo os responsaveis pelo fato.

Documentos minimos necessarios para instrugdao do processo de pedido
de reposigao do veiculo:

1.- Boletim de Ocorréncia;
2. - Instauracdo da Comisséo de Sindicancia, onde conste o numero do processo;

3.- Certiddo de ndo localizagdo do veiculo, requerida junto ao DEIC, apés 30
dias da data da ocorréncia;

4.- Documentac&o original do veiculo = DUT.

Aprovada a solicitagéo pela COP, a Unidade sera ressarcida com
recursos financeiros corrrespondentes ao valor de mercado do veiculo roubado
ou furtado.

Caso o veiculo seja localizado, apos ter sido declarado
oficialmente desconhecido seu paradeiro, ele pertencera ao Fundo de Sinistro e
a Unidade devera recolhé-lo, junto & Reitoria, comunicando a COP, no proprio
processo que tratou do ressarcimento do prejuizo, retirando-o do arquivo, se for
0 caso.
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IV - PERDA TOTAL

Considera-se a perda total de veiculo sempre que 0s prejuizos
e/ou despesas relativas aos veiculos, tanto oficial como particular, for igual ou
superior a 75% do valor de mercado do veiculo, devidamente comprovado.

Nestes casos, antes do pagamento ao terceiro, a COPAVO
devera ser contactada a fim de orientar quanto a documentacgéo exigida e a
rotina administrativa a ser seguida.

No caso de indenizagdo por perda total ou da substituicdo de
pecas ou de partes do veiculo, os salvados (o veiculo sinistrado, as pegas ou
partes substituidas, conforme o caso), pertencerdo ao Fundo de Sinistro, e
deverdo ser recolhidos, ao DA da Reitoria.

Caso os salvados fiquem em poder do reclamante, o valor
atribuido a eles devera ser deduzido do montante a ser indenizado.

V - RESSARCIMENTO A USP

Os valores recebidos a titulo de ressarcimento de danos e/ou
prejuizos com acidentes com veiculos da USP devem reverter ao Fundo de
Sinistro, descontando-se a quantia paga pela Unidade (franquia obrigatéria), cujo
valor ser-lhe-a devolvido.

Na hipétese de acordo entre as partes, a quantia apurada sera
recolhida proporcionalmente entre o Fundo de Sinistro e a Unidade.

Cabera ao DF da Reitoria repassar o valor recebido, informando
imediatamente a COP.

VI - OBRIGAGOES DAS UNIDADES

Para que o Fundo seja utilizado, necessario se faz que as regras
contidas no Manual de Normas e Procedimentos, bem como, a Portaria n®
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211/74, que trata da apuragao de responsabilidade administrativo-disciplinar do
motorista do veiculo oficial, sejam obedecidas rigorosamente.

A Unidade é obrigada a manter o veiculo em bom estado de
conservagao e seguranca.

VIl - BENS EXCLUIDOS DO FUNDO DE SINISTRO

BENS EXCLUIDOS DO FUNDO DE SINISTRU
Ficam excluidos deste Fundo os seguintes bens e/ou prejuizos:

a) os acessorios, mesmo que fornecidos normalmente pelos fabricantes de
veiculos;

b) os pneumaticos e camaras de ar, salvo nos casos de incéndio, de roubo ou
furto total do veiculo oficial.

VIl - PERDA DE DIREITO

O Fundo de Sinistro ficara isento de qualquer obrigagéo
decorrente destas Normas se:

a) a Unidade deixar de cumprir as obrigagbes estipuladas nestas normas e
anexos;

b) a Unidade permitir gue o motorista dirija o veiculo sem habilitagéo legal ou
permitir que 0 mesmo seja dirigido por pessoa ndo legalmente habilitada.

IX - CAsos OMISSOS

_ Os casos omissos serdo resolvidos pela COP, ouvido o érgao
técnico competente, caso se faga necessario € com base nas normas gerais que
regulam os seguros de veiculos.




DR MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA

W el e il UT!UZAQ:&O DE VEICULOS OFICIAIS

rocUursos hemanos

copavo

ANEXO |

fis. 001

PEDIDO DE INDENIZAGAO

DADOS REFERENTES AO RECLAMANTE
Nome do Proprietario

Enderego n®
Bairro Fone Profissdo
Tipo de Veiculo Placa
Marca/Modelo Ano de Fabricagao
DADOS REFERENTES A USP
Tipo do Veiculo Placa Marca/Modelo
Nome do Motorista Unidade
ACIDENTE
Data Hora Local
nQ
Em cruzamento? ___com que rua? E mé&o tnica ?
Ha outro veiculo envolvido no acidente?
Diregao do veiculo da USP velocidade
Nome de quem dirigia o veiculo do reclamante
Direcdo ' velocidade
Cart. de Habilit. n® Certif. Propried. n®
Condicgado de transito no local
Chovia? Havia cerragéo? Havia sinalizagao de transito?

Havia guarda? Havia curva? Para que lado?

Havia lombada? Tipo de pavimentagao no local

Autoridade que compareceu ao focal

DESCRIGAO DO ACIDENTE
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ANEXO | (VERSO) fls. 002

Valor do Pedido R$

Or¢amentos fornecidos pelas

Local da vistoria

n® Bairro

ViTIMAS
Nome Idade Est. Civil Profisséo

Endereco Lesbes Sofridas

Socorridas por

H4 outras vitimas estranhas ao presente pedido?

TESTEMUNHAS
Nome Enderego Profissdo
12
20
39
Houve ingquérito? Em que Delegacia?

O interessado prestou declaragbes?

Afirmo que as declaragdes por mim prestadas neste pedido sdo verdadeiras e que os
danos sio decorrentes exclusivamente do acidente.

Sao Paulo, de de 19

Assinatura do Motorista

Manter contato com a Unidade a que pertence o veiculo oficial, a fim de ser informado se
o carro particular devera ser vistoriado no Orgado competente da Prefeitura da Cidade
Universitaria, baseado no valor dos orgamentos.
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ANEXO-DOC. IV fis. 001

“Ciéncia da Notificagdao da Multa”

Cumpre-me informé-lo de que, conforme “Notificacédo de Autuagéo de

Multa de Tr_énsito” de fls. e “Controle de Trafego” de fls. ___, Vossa Senhoria

fica cientificado de que sera indicado como condutor do veiculo oficial placa
, Nos termos da legislac&o vigente.

Cabe-me alerta-lo de que, para sua defesa, Vossa Senhoria podera
apresentar recurso ao Orgdo competente, observado o formulério que lhe sera
entregue, acompanhado da documentacdo necessaria, quando .do recebimento da
“Notificagdo de Pagamento de Multa de Transito” por parte desta Administrag&o.

Ha que se observar, por oportuno, que apesar do recurso poder ser
entregue até a data do pagamento da multa, é de interesse tanto da Administragao
quanto de Vossa Senhoria que o mesmo seja entregue o quanto antes possivel,
observado que, de toda forma esta Unidade/Orgédo efetuara o pagamento da muita
na data de seu vencimento, beneficiando-se dos 20% de desconto previsto.

Na oportunidade, cabe-me salientar que nos termos da legislacao
vigente Vossa Senhoria sera responsavel pelo ressarcimento da multa paga, caso
o(s) recurso(s) que venha apresentar seja(m) indeferido(s) pela Autoridade de

Transito competente.

S&o Paulo, de de

Nome e assinatura do Superior

Nome e assinatura do Motorista
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ANEXO-DOC. V

fls. 001

INDEFERIMENTO DE RECURSO

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

conforme fis.

e de que posso recorrer a Autoridade competente, encerrando

assim a instancia administrativa de julgamento de infragbes e penalidades, nos termos
dos artigos 289 e 290 do CTB.

Séao 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. ;

Séo Paulo, de de

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

PARA PREENCHIMENTO DO USUARIO

UNIDADE: DATA:
DEPARTAMENTO/SECAQ:

SOLICITANTE: N° FUNCIONAL: FONE/RAMAL:
CARGO/FUNGCAO: CHEFIA IMEDIATA:

(Nome/Assinatura )
DESCRIGCAO DO SERVICO: ( ) Campus/Cidade ( ) Viagem

FINALIDADE: ( ) Didatica ( ) Cultural ( ) Cientifica ( ) Administrativa ( ) Outras
ESPECIFIQUE:

DESTINO:

(Local/Enderego)
SAIDA; DATA: ]. 1 HORARIO:
RETORNO: DATA: / / HORARIOQ:
MOTORISTAADISPOSICAO: () Sim ( ) Nao

PASSAGEIROS: relacione no verso

TIPO DO VEfCULO: ( ) Passageiro ( ) Onibus ( ) Carga ( ) Ambuléncias
( ) Outros

PARA USO EXCLUSIVO DA SEGCAO DE TRANSPORTE CONTROLE DE TRAFEGO N

SOLICITAGAO RECEBIDA EM |___{ __ HORARIO: POR:
ATENDIDA: ( ) Sim ( ) Ndo  PORQUE:

VEICULO: PLACA: PATRIMONIO:______ MOTORISTA:
CUSTO DO SERVIGO:

KM INICIAL: KM FINAL: KM PERCORRIDA:
KM RS:

DIARIAS R$:

COMBUSTIVEL (TERCEIROS) RS:

COMBUSTIVEL (USP) R$:

OUTROS R$: TOTAL R$:
OBSERVAGOES:

Nome/Assinatura do Expedidor:
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ANEXO-FORM. 1 (verso) fis. 002

PARA PREENCHIMENTO DO USUARIO
RELACAO DE PASSAGEIROS

NOME RG cIC FUNCAO

Observacdes:
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ANEXO-FORM. 3 fls. 001

SUBFROTA
CIDADE
CONTROLE DE TRAFEGO N°
Placa Marca/Modelo Tipo Patrimdnio Grupo

ABERTURA / SAIDA DO VEICULO

Hodémetro Data Horario

Condutor

Dirigir-se aos enderegos abaixo para a realizacdo dos servigos:

a) Endereco

Nome Horario
b) Enderego
Nome Horario
¢) Enderego
Nome Horario
d) Endereco
Nome Horario
e) Enderego
Nome Horario
Ass./Carimbo do Expedidor Cargo Reg.Funcional
ENCERRAMENTO / RETORNO DO VEICULO
Data Tempo de Utilizagao
Hodémetro Km percorridos
Ass./Carimbo do Expedidor Cargo Reg.Funcional

PREENCHIMENTO PELO USUARIO (OBRIGATORIO)
Consideragdes Gerais sobre o veiculo e/ou condutor

datar e assinar
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ANEXO-FORM. 3 (verso) fis. 002
CONDUTOR
|Dia Destino Horario Hodbmetro Usuario
Chegada Partida Visto
ABASTECIMENTO
Data Combustivel Quildmetros Litros N. F. n° /Requisicdo Valor
RELATORIO DE SERVIGOS
Defeitos no veiculo: Sim () Nao ()
Obs.: Em caso positivo, relacione-os e preencha a “Ordem de Servigo de Manutengdo do Veiculo”.
Multa (tipo, local e hora)
Acidentes/ Irregularidades
Assinatura do Condutor Reg. Funcional Data
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ANEXO-FORM. 4 fis. 001

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

AUTORIZAGAO
O veiculo marca modelo
cor. placa grupo
subfrota , estd autorizado a trafegar

fora da sede do 6rgéo detentor, em dias ndo Uteis e fora do periodo normal de trabalho, em
face do disposto nos incisos |, Il e |1l do artigo 66, do Decreto n°® 8.543/77, combinado com o
artigo 11, § 3° da Portaria GR n® 2.933/95.

Esta AUTORIZAGAO s6 é vélida para o(s) dia(s) e quando
acompanhada do impresso de Controle de Trifego de saida do veiculo e da justificativa

abaixo:

JUSTIFICATIVA

de de

Assinatura e Carimbo do Dirigente
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ANEXO-FORM.5 fls. 001

SOLICITAGAO E PAGAMENTO DE DIARIAS

Nome do Servidor:
Unidade: Cargo:
Referéncia: Més :

DISCRIMINAGAO

SAIDA DA CHEGADA NA )

SEDE DESTINO SEDE NUMERO TOTAIS
DE

bia | HORA DA | Hora | PIARIAS |  PARCIAIS

DIARIAS COM PERNOITE - Valor de uma diaria R$

SUB-TOTAL

DIARIAS SEM PERNOITE - Valor de uma didria R$

SUB-TOTAL
TOTAL A RECEBER
Recebi o valor de R$ ( ) referente as diarias a
que fiz jus conforme demonstragdo supra.
,___de de
Servidor
Confere a frequéncia
,__de de

Superior Imediato
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para

RELATORIO

O valor de R$ (
pagamento de despesas realizadas em decorréncia de viagem a cidade de

), refere-se ao

Nome do Servidor

Superior Imediato

Diretor
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ANEXO-FORM.7

fis. 6ot

REQUIS](}ﬁO DE COMBUSTIVEL
Unidade
Data Hora
Km Placa
LITROS COMBUSTIVEL
Alcool Hidratado
Gasolina
Oleo Diesel
Oleo Lubrificante
Assinatura do Frentista
Assinatura do Motorista
NQ
(ordem sequencial)
12 via — Motorista
22 via — Prefeitura
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ANEXO-FORM.9 fis. 001
ORDEM DE SERVIGO DE MANUTENGAO DO VEICULO

UNIDADE: DATA:

VEICULO: PLACA:

MOTORISTA: ASSINATURA:

INFORME DO MOTORISTA
Assinale com X" as ireqgularidades constatadas
MOTOR/REFRIGERAGAD SISTEMA ELETRICO INT/EXT TRANSMISSAO PAINEL DE INSTRUMENTO
{ )Nivel do 6leo baixo ( )Altemador ndo carrega { )Diferencial roncando ( JMluminagao
( )N&o puxa { )Motor de partida falha { )Cambio roncando ( )indicador pressdo de éleo
( )Batendo ( )Bateria fraca ( )Carda vibrando ( )Press&o reserv. pneumatico
( )Aguecendo { )Fardis ( )Patinando embreagem ( )Man&metro dear
( )Vazando dleo cambustivel ( )Setas ( )Embreagem dura ( )Tacégrafo
{ Vazando dlea lubrificante { )Luzes interna e externa ( )Sincronizado raspando  ( JContagiro
( )vazando dgua ( )Limpador de para-brisas { )Embreagem desregulada
{ )Excesso de fumaga ( )Buzinas ( )Vazamento dleo cambio/dif
( )Motor falhande ( )Chave de contate ¢/ defeito
{ )Mangueira furada
{ )Bomba d'agua vazando
FREIOS SERVICO/ESTACIONAMENTO RODAS E PNEUS EIXOS/SUSPENSAO E DIREGAO
( )Baixo ( )Vazando ( )Vazando { )Soita ( )Trepidando ( )Batendo
( )Puxando ( )Trepidando ( )Cortado { )Gasto ( )Puxando ( )Folga
( )N3o segura { )Compressor de ar - ( )Quebrada ( )Furado ( )Arriada
OBSERVAGAO:
AUTORIZAGAO PARA MAN UTENGAQ PARA USO DA OFICINA

DATA__/ I __

Nome/Assinatura do Expedidor

SERVICO PROVIDENCIADO/LIBERAGAQ DO VEICULO

DATA_ /I

Responsavel pelo Servigco

Motorista, a manutencao deste veiculo depende do preenchimento correto deste formulério!
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ANEXO-FORM.11 fls. 001
CADASTRO INDIVIDUAL DE VEICULO OFICIAL
UNIDADE/ORGAO:
CARACTERISTICAS DO VEICULO
‘mncmmonﬂ.o [ESPECIETIPO RUPO LACA
COMBUSTIVEL ICOR ANO DO MODELO ATRIMONIO N°
ICHASSI N° ICERTIFICADO DE REGISTRO N° KM (DATA DO 1° REGISTRO)
DADOS COMPLEMENTARES
RENOVAGAQ DO LICENCIAMENTO RENOVAGAO DO SEGURO DPVAT
DATA DATA VALOR (RS)
DADOS DA COMPRA DADOS DA VENDA
PROCESSO N° VALOR (R$) | DATADAN.F. PROCESSO N° VALOR (R$) DATA
BSERVAGOES SOBRE A COMPRA, TRANSFERENCIA OU VENDA:
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ANEXO-FORM. 12 fs. 001
CADASTRO DE VEICULO EM CONVENIO - GRUPO 10
UNIDADE/ORGAO

| CARACTERISTICAS DO VEICULO (do certificado de registro)
CA/MODELO SPECIE/TIPO NO DO MODELO ERTIFICADO DE REGISTRO N°

PLACA COMBUSTIVEL COR ICHASSI N°
[_ DADOS COMPLEMENTARES
rom FISCAL N° DATA rALon DA AQUISIGAO (R$)
FINALIDADES DO CONVENIO
PARTES INTERESSADAS
CEDENTE PnEENc:A

até / /

() usP
() DEVOLUGAO

DESTINAGAO DO VEICULO AO TERMINO DO CONVENIO:

f !

DESINGORPORAGAO DO VEICULO EM;

iROCESSO N°

OBSERVACOES

——

RESPONSAVEL PELO ORGAO SETORIAL

rOME

[CARGO OU FUNGAO

DATA
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ANEXO-FORM.13 fls. 001

QUADRO DEMONSTRATIVO DA FROTA

IUNIDADEIORGI\O:

VEICULOS EXISTENTES POR GRUPO

ANO 1 2 G3 |G4 G5 |G6 |G7 |G8 [GY9 G 10 SOMA

Eé 1974
197521979

1980

981

1982

1983

1984

1985

1986

1987

1988

1989

1990

1991

1992

1993

1994

1995

1996

1997

998

1999

TOTAIS

FROTA TRANSITORIA

QTDE. | ( l { [ l l l l l l

FROTA DIMENSIONADA

QTDE. | [ I l l ] N - ] I

ORGAO SETORIAL DE ACORDO

Data / /

ssinatura do Responséavel Data / !
° Funcional:
argo ou Fungdo:

IAssinatura do Diretor
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ANEXO-MOD. | fis. 001

OFicIO DE ENCAMINHAMENTO PARA APURAGAO DE RESPONSABILIDADE

SCTRANS 000.97/00/00/97

local

Senhor Diretor

Estamos encaminhando em anexo, a documentagdo necessaria

para apurar a responsabilidade no acidente ocorridoem __/ /_,as__h___min, na Av. /
Rua , com o veiculo oficial placa , dirigido pelo sr.

. n° funcional

Cabe-nos informar que, os referidos documentos deverao ser
encaminhados, através de processo especifico, 8 CODAGE/COPAVO, para os devidos fins,

nos termos da Portaria n® 211, de 10 de junho de 1974.

Nota : - Para as Unidades dos “Campi” do Interior acrescentar no final do uitimo

paragrafo: ..., combinada com a Portaria n° 417, de 30 de junho de 1976.

Atenciosamente.

assinatura do Chefe da Area de Transportes

Ao Excelentissimo Senhor

Professor Doutor
Diretor
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ANEXO-MOD Il fls. 001

REQUERIMENTO PARA RECURSO DE MULTA DE TRANSITO

ILMO. SR. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OPERAGAC DO SISTEMA VIARIO - DSV

I residente a

|

lm
e B N | i
[ i | =

condutor do veiculo I’FIJE: I [m I |m

I.E’EE J I’El‘l'!mm | I-M7 ] tendo recebido a notificagao

|

I

N
correspondente ao auto de infragdo I
acusando infragdo no dia [ | as 4 :

%

T

i”'l IW—”

na

*]
correspondente ao |

i@& de Transito Brasileiro, ou seja,

[lm

vem interpor recurso, alegando em sua defesa o seguirite:

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

Sao Paulo.l | de ( I de |

-

e
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ANEXO-TEXTO [ fls. 001

PORTARIA GRNs__ 3020 ,DE 09 DE AGOSTO DE 1996,

Dispoe sobre despesas com refeicoes, locomogio, manutencdo
regular de veiculos %cﬁsmms & estacionamento.

O Reitor da Universidade de Sao Paulo, usando de suas atribuigdes
legais e considerando a necessidade de que se_r:_n disciplinados os gastos
com refeicoes, locomogdo, manutencdo regular de veiculos oficiais e
estacionamento efetuados por servidores da USP quando a servico da

mesma, baixa a seguinte
PORTARIA:

SECAO I
Das despesas com refeigoes

Art. 1° - Quando o servidor encontrar-se a servigo em local afastado
de sua sede (cada um dos “csmgi"). em hordrio préximo 2s refeigdes, isto
é, das 11:30h as 13:30h e das 18:00h as 20:00h, serdo aceitas notas fiscais
das refeicoes realizadas, limitadas ao montante médximo de R$ 7,00 (sete

1° - A necessidade de afastamento do servidor no perfodo citado

deverd ser obrigatoriamente atestada pelo superior imediato, de forma a
ndo ficar caracterizada a habitualidade.

§ 2° - Nio serdo aceitas notas fiscais de estabelecimentos localizados

nos “campi” ou nas proximidades dos mesmos (até o limite de

roximadamente 5 km), ou fora do itinerdrio entre a sede e 0 local de
tino.

SECAO II
Das despesas com tdxis

Art. 2° - A utilizacio de tdxis por servidores deve ocorrer
exclusivamente para suprir necessidades inadidveis, ndo devendo constituir-

se em regra.
_Art. 3° - O itinerdrio coberto pelo tixi deve ser claramente
ificado, para que seja feita uma avaliacio permanente de seu

custo/beneficio. O documento a ser apresentado deve, obrigatoriamente,
ser emitido pelo taxista e conter itinerdrio resumido (saida e destinos),

quilometragem, preco e a placa do veiculo.
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ANEXO-TEXTO | fis. 002

SECAO II
Das despesas com manutencio regular de veiculos da USP

Art. 4° - O abastecimento de combustivel Pnr vefculos da USP em
Postos, dentro dos limites das Cidades onde se localizam seus “campi”,

somente serd permitido mediante justificativa devidamente fundamentada.
Art. 5° - Lavagem, troca de éleo e borracharia de vefculos deverdo
erencialmente junto as Prefeituras Universitdrias, salvo

ser realizadas preft
vefculos de Unidades sediadas fora dos “campi” com tais

SECAO IV
Das despesas com estacionamento

Art. 6° -({;mndoovefmﬂooﬁcialmccssitaragua:ﬁarousuﬁﬁoe
ndo houver local livre para estacionar, o motorista deverd estacionar em
localidade préxima que permita o uso do taldo “zona azul” ou,
excepcionalmente, em estacionamento privado.

Pardgrafo unico - Para o ressarcimento de despesas com
estacionamento privado o veiculo oficial deverd ser idamente
;deggfcadu, com justificativa assinada pelo usudrio e por seu superor
imediato.

SECAO V
Da comprovagao e aprovacio de despesas com refeicoes, locomogio
(inclusive tdxis), ma‘;:&cnqio reagslnr de veiculos oficiais e estacionamento

Art. 7° - As notas fiscais ¢ os comprovantes de as com
refeicoes, locomogdo (inclusive tdxis), manutencdo regular veiculos
oficiais e estacionamento devem conter identificacdo clara do usudrio e de
seu superior imediato, com as respectivas assinaturas.

Art. 8° - Caberd ao superior imediato aceitar ou ndo as justificativas
apresentadas para a realizagao das despesas referidas no artigo anterior,
assumindo a responsabilidade por inteiro da respectiva despesa.

Art. 9° - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publica¢io.

Reitoria da Universidade de Sao Paulo, 09 de agosto de 1996.
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REITORIA ,
CIDADE UNIVERSITARIA Sao Paulo, 04 de Janeiro de 1986.
Fone: 211-0011 - PAB.X.
End. Telegr. RUSPAULO
Caixa Postal N® 8191
TELEX 11 80902

Circ./SG/COP/03
LC/jn

Senhor(a) Diretor(a).

Para o cometo preenchimento dos formulérios enviados as
Unidades pela COP, visando "auxilio para atividades envolvendo viagens
decorrentes de disciplinas de graduagdo”, listamos uma série de equivocos
comumente observados, 0s quais passamos a enumerar.

1- Tém sido erradamente listadas, atividades decorrentes de
disciplinas de pés-graduagdo, de cursos de extensao, de aperfeicoamento, etc...
Insistimos que somente serdo consideradas, as atividades que de fato,
correspondam a disciplinas de graduagao.

2- Tem-se verificado discrepancias nas anotagbes das
quilometragens das viagens programadas.

3- Destinam-se erroneamente didrias a docentes, a estudantes e
a funciondrios que ndo os motoristas. Insistimos que as diarias previstas
destinam-se exclusivamente aos funcionarios condutores dos veiculos e que as
mesmas devam ser utilizadas como normmalmente é feito pelas Unidades
(considerando-se, por exemplo, 1/2 didria, diaria simples ou com pernoite,
conforme o caso).

4- Tem-se verificado equivocos no preenchimento das
quantidades de diarias destinadas.

5- Tem-se observado enfim, falta de divulgagdo das normas e
dos principios que regem o preenchimento dos formulérics, seja entre o0s
Departamentos envolvidos, seja entre os funcionarios responsaveis pelo
preenchimento. A divulgagdo das informagdes é importante e necessaria para a
fidelidade dos dados.
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REITORIA
CIDADE UNIVERSITARIA
Fone: 211-0011 - PABX.
End. Telsgr. RUSPAULO

Caixa Postaj N® 8191
TELEX 11 80902

Insistimos, também em lembrar que este projeto visa
complementar s recursos destinados para tais atividades, tanto no pagamento

da manutengado ou do combustivel usado pelos veiculos, quanto das didrias dos
motoristas. Ndo se pretende que os recursos repassados as Unidades cubram
totalmente as despesas decorrentes de tais atividades.

Alguns pequenos cuidados sdo importantes e devem ser
observados no preenchimento dos formulérios, tais como:
[) Incluir a viagem completa (ida/volta) e os deslocamentos no campo ou no
destino, na "distancia 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
combustivel e da manuteng3o do veiculo, é calculado considerando-se:

R$ 0,30 por quilémetro rodado, em caso de Gnibus.

R$ 0,10 por quilémetro rodado, em caso de outros veiculos.
As didrias séo calculadas com base em:

1 didria simples = R$ 22,00

Observamos finalmente, como ja solicitade em circular anterior,
a necessidade de ser enviado & COP, pelas Unidades, um relatério sobre as
viagens efetivamente realizadas e as ndo realizadas ao final de cada semestre.
Colocando-me a sua inteira disposigio, aproveito a
oportunidade para reiterar meus protestos de considerag3o e respeito.
Atenciosamente,

il
Prof. Dr. PAULO FERREIRA DA SILVA PORTO JUNIOR

Presidente da COP
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AEITORIA
CIDADE UNIVERSITARIA

F 0011 = P 3 7
Ene Teleor. RUSPAULO Sio Paulo. 21 de Junho 1994,
Caixa Postal NY 8191-900

TELEX (011) 21.519

Circ.SG/COP /44
LC/msh
Senhor(a) Diretor(a).

SOBRE A PROPOSTA PARA Au;u'uo FINANCEIRO
AS VIAGENS DIDATICAS

Neste dltimo semestre, a COP tem analisado o projeto de auxilio as
viagens diddticas. enfatizando sua importincia, procurando corrigir distorgdes ¢
buscando uma distribuigio mais justa e adequada dos recursos envolvidos.

As diretrizes que motivaram a criagio deste sistema de auxilio
estabelecem que os valores repassados is Unidades, para atendimento as viagens
diddticas, constitui suporte complementar para atividades exclusivamente ligadas a
disciplinas de graduacio. Objetiva, outrossim, a cobertura das despesas com combustivel
e a manutencio do veiculo itilizado. nio constando de sua formulacio inicial, o
pagamento de quaisquer tipos de didrias, cuja previsdo consideramos essencial a
realizacio do projeto. Pudemos, mo entanto, observar' uma grave distorcio na
distribuicdo ¢ na utilizacio de tais recursos, a qual se acentuou nos Gltimos semestres e
que se comprova pelo texto elaborado e analisado pelos membros da COP.

Decidimos entio, pelo uso de nova sistemdtica que envoive cdlculos
especificos, estabelecidos por entidades especializadas, através da qual pode se
determinar os custos atualizados do combustivel ¢ da manutencio do veiculo utilizado,
por quilometro rodado,

Tais valores, que sdo obtidos fazendo-se uma média, considerando-se
veiculos de “idades” diferentes, de diversas marcas e que utilizam vdrios tpos de
combustiveis devem, ao final, ressarcir as Unidades que cedem os veiculos para tais
atividades e nido aquelas que solicitam as viagens diddticas.

Observamos ainda, que nem sempre os veiculos envolvidos pertencem a
uma Unidade Central do campus (como por exemplo a Prefeitura), algumas Unidades
utilizam seus préprios veiculos, enquanto outros se utilizam dos servigos de terceiros,
cujas disponibilidades sdo desconhecidas "a priori". Torna-se, entdo, invidvel atunalmente
um melhor planejamento ou a adogdo de um procedimento mais dgil e centralizado.

Devido a estes ¢ a outros obstdcuios, as Unidades deverdo solicitar
auxilio para as viagens did4ticas, da forma usual e com a maior precisdo possivel,
preenchendo o formuldrio anexo, que agora apresenta um Campo para previsao de
didrias

Ao final de cada semestre estas Unidades deverdo também enviar 2
COP. as informacdes sobre as viagens efetivamente realizadas e 0s eventuais
cancelados, que poderio gerar saldo para o sginestre seguinte.

Prof. Dr. EDU 0O VASCONCELLOS
Presidente da COP

s
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PORTARIA GRN° 2933 DE 10 DE FEVEREIRO  DE 1995,

Dé nova redagio a Portaria GR n® 2916, de 21.10.94, que criou o Sistema de
Administragdo de Transportes - SAT - no ambito da Universidade de Sdo Paulo e
inclui alteragdes nos seus Anexos I eIl

O REITOR DA UNIVERSIDADE DE SAO PAULO, usando de suas
atribuigGes legais, baixa a seguinte

PORTARIA:
Secdo I - Da Organizacdo do Sistema de Administracdo de Transportes - SAT

Artigo 12 - O Sistema de Administragdo de Transportes - SAT compreende
os seguintes f)rgios:

I - Orgio Central;

II - Orgdos Setoriais.

Parigrafo Unico - Integram-se, no sistema, os usuirios e condutores de
veiculos oficiais da USP.

Artigo 22 - Cabe a Coordenadoria de Administragio Geral - CODAGE a
atribuigdo de Orgdo Central do Sistema de Administrag3o de Transportes, atuando,
através do Departamento de Servigos Administratives - DA, como 6rgio normativo
e controlador na administrago do sistema, em relagdo a Universidade.

Artigo 32 - Cabe 4s Unidades Universitarias e demais Orgéos detentores de
veiculos oficiais a atribuigdo de Orgiios Setoriais, atuando, através de suas unidades
administrativas envolvidas com a administragio do uso de veiculos, como
executores e controladores na administragdo do sistema.

Segio II - Das AtribuicGes
Artigo 42 - Ao Orgao Central cabe:
I -Coletar dados, estudar e propor medidas que objetivem o

aperfeicoamento do Sistema de Administragio de Transportes da Universidade de
Si#o Paulo - SAT;

II -Manter controle de todas as informagSes pertinentes ao SAT e
necessarias ao diagnostico de seu desempenho;

III - Expedir normas compiementares a estas, que objetivem a perfeita
operacionalizagdo do SAT;

IV - Efetuar os expedientes licitatorios, centralizadamente, para compra e
alienagdo de veiculos da frota da Universidade de Sdo Paulo.

Artigo 5¢ - Aos Orgdos Setoriais incumbe:
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I -Realizar os servicos necessirios 3 administragdo de suas frotas de
veiculos, efetuando os controles na forma solicitada pelo Orgao Central,

II - Coletar dados e manter registros de conformidade com o que vier a ser
estipulado pelo Orgio Central, relativamente 2 sua frota de veiculos;

I - Reaﬁzarestudoseapresmtarpmpostasaoérgio Central, objetivando o
aperfeigoamento do SAT e dos seus servigos;

IV - Manter cadastro dos veiculos oficiais;
V - Providenciar o emplacamento e o licenciamento dos veiculos;

VI - Providenciar o seguro obrigatério de danos pessoais e, se autorizado, o
seguro geral dos veiculos;

VII - Providenciar a manutencio preventiva e corretiva dos veiculos oficiais,
inclusive reabastecimento de éleo, combustivel e dgua;

VIII- Guardar os veiculos em local seguro e preferencialmente coberto;
IX - Elaborar escalas de servigo;

X -Manter atualizados ¢ em perfeita ordem os controles que se refiram,
entre outros, ao trafego, as condigdes e ao consumo dos veiculos, bem como ao
desempenho funcional dos seus condutores;

X1 - Apresentar, as Prefeituras Universitarias de seus "campi", pedidos de
uso eventual ou habitual de veiculos dos grupos "2", "5", "6", "7", "9" e "10", com
respectivos condutores, como dispdem os incisos II e ITI do artigo 11. '

Paragrafo Unico: Os pedidos referidos no inciso XI deste artigo deverdo ser
apresentados exclusivamente para atendimento as atividades previstas no artigo 2°
do Estatuto da Universidade de Sdo Paulo.

Artigo 62 - Aos usuarios incumbe:

I - Fiscalizar:

a) a exatiddo do itinerario percorrido;

b) a corregdo de atitudes e habilidades do conduior;

¢) o estado do veiculo.

I - Obedecer as presentes normas, que regulam o uso do veiculo oficial;

III - Preencher e assinar relatérios de ocorréncias e de controle de trafego.

§ 12 - As responsabilidades do usuario, definidas neste artigo, limitam-se ao
periodo em que o carro ficar 4 sua disposigio.

§ 29 - Aos usuirios, na hipotese prevista no paragrafo unico do artigo 18,
cabera a atribuigdo prevista no inciso VII do artigo anterior.
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Artigo 72 - Aos condutores incumbe:

I - Inspecionar o veiculo antes da partida e durante 0 percurso;

II - Requisitar a manutengio preventiva ou corretiva do veiculo;

III - Dirigir corretamente o veiculo, obedecendo as disposicoes do

Regulamento do Codigo Nacional de Trinsito e as demais normas e oS
regulamentos;

IV - Zelar pelo veiculo;
' V -Preencher documentos relativos ao controle de trafego e outros
pertinentes ao uso e aos defeitos mecinicos do veiculo.
Segdo III - Das Competéncias
Artigo 82 - No dmbito do Orgio Central, compete:
I - Ao Coordenador de Administra¢io Geral:

a) aprovar requisicio de compras, independentemente da fonte de recursos
que financiard a aquisicdo, considerando, para qualquer caso, que o nimero de
veiculos da "Frota Dimensionada” do interessado ndo sofra alteragio;

b) propor a Comissio de Orgamento e Patrimdnio - COP a alienagio de
veiculos;
¢) autorizar a transferéncia de veiculos entre Unidades ou Orgdos da USP;

d) manter atualizado o Anexo I, desta Portaria, que trata dos veiculos
disponiveis no mercado fornecedor, observada a classificagdo em grupos, conforme
o fixado no artigo 10 e seus incisos;

e) alterar, em cariter extraordinario e fundamentando a decisdo em cada
caso, ou nas condigdes previstas no § 42 do artigo 10, a composigio das frotas de
veiculos das Unidades e Orgdos da USP, fixadas no Anexo II desta Portaria;

f) autorizar, mediante justificativa apresentada pelas Unidades Universitarias
ou Orgdos interessados, e desde que ndio provoque modificagio na composicio da
"Frota Dimensionada”, a permanéncia de veiculos nas frotas por tempo ou
quilometragem superiores ao previsto no Artigo 12 e incisos;

g) decidir sobre a efetivagio de seguros contra riscos materiais, furtos e
incéndios ou sobre a administragio de fundo especial para cobrir despesas da
espécie, fixando procedimentos para qualquer das alternativas.

h) aprovar normas administrativas complementares para a perfeita
operacionalizagdo do SAT;

i) aprovar a locagdo de veiculos que ndo tenha carater eventual,

j) autorizar a baixa patrimonial de veiculos.
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K) submeter, a0 Reitor, propostas que objetivem aperfeigoar o sistema
instituido através desta Portaria;

IO - Ao Diretor do Departamento de Servigos Administrativos - DA
compete:

a) solicitar aos Orgios Setoriais dados e informagdes que possibilitem a
anilise e o controle do desempenho do SAT,

b) encaminhar ao Coordenador da CODAGE propostas, representagdes e
quaisquer outros documentos que objetivem manter a integridade e o
aperfeicoamento do SAT.

Artigo 9°- O dirigente responsavel pela frota é sempre o dirigente da
Unidade ou Orgdo detentor de veiculos, a ele competindo:

I -Indicar a Unidade Administrativa que administrara o SAT, no ambito de
sua Unidade ou Orgio;

I - Comunicar a0 Orgio Central a decisio prevista no inciso anterior,
inclusive, quando proceder a qualquer alteragdo nesse sentido;

III - Propor ao Orgio Central medidas que objetivem o aperfeicoamento do
SAT;

IV - Encaminhar, na forma que vier a ser disciplinada em ato especifico do
Orgdo Central, controles e documentos que permitam a anilise dos trabalhos
desenvolvidos em suas respectivas Unidades ou Orgios;

V - Aprovar planos internos de distribuigdo e uso de veiculos;

VI - Apresentar pedido de compra de veiculos;

VII - Apresentar pedido de alienagdo e baixa patrimonial de veiculos;

VIII- Autorizar usuério a dirigir veiculo oficial, observando a regularidade
quanto a sua habilitago e quanto & compatibilidade desta com o tipo de veiculo que
sera conduzido, de conformidade com a legislagdo vigente;

IX - Baixar normas, no dmbito de sua Unidade ou ()rgio, sobre o uso e
conservagido de veiculos oficiais e, quando for o caso, de veiculos de convénios;

X - Distribuir os veiculos pelos usuarios e designar condutores;

XI - Autorizar requisicdo de transportes, inclusive nos casos a que se refere
o § 32 do artigo 11;

XII - Apresentar a requisi¢io de combustivel, de pegas e acessorios e de
reparos.

Paragrafo Unico: As incumbéncias definidas nos incisos X a XII poderdo ser
delegadas a servidores responsaveis pelas Unidades Administrativas que executarao
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os trabalhos pertinentes 3 administragio do SAT, na qualidade de Orgaos Setoriais.
Segdo IV - Da Classificacio, Utilizacio, Compra e Alienacdo

Artigo 10 - Os veiculos oficiais da Universidade de Sd@o Paulo, exceto
tratores e similares, para qualquer finalidade, serdio classificados como:

I -Do grupo "1", constituindo-se em automéveis de quatro portas, cor
escura, acabamento de luxo, capacidade para cinco ou mais pessoas;

II - Do grupo "2", constituindo-se¢ em automéveis de quatro portas, cor
escura, acabamento simples, capacidade para 5 ou mais pessoas;

III - Do grupo "3", constituindo-se em automoveis de duas ou quatro portas,
cor clara, preferencialmente branca, acabamento simples, capacidade para guatro ou
mais pessoas;

IV -Do grupo "4", constituindo-se em veiculos do tipo "automével/perua”,
trés a cinco portas, acabamento simples, cor clara, preferencialmente branca,
adequados ao transporte misto de passageiros € pequenas cargas;

V -Do grupo "S", constituindo-se em veiculos do tipo "camionete”, cabine
simples ou dupla, com ou sem cagamba, "furgdes" e "jipes”, acabamento simples,
cor clara, preferencialmente branca, adequados ao transporte misto de passageiros e
cargas até duas toneladas;

VI - Do grupo "6", constituindo-se em caminhGes com carroceria aberta ou
fechada, do tipo bail, cavalo-mecinico e basculantes, para transporte de cargas, cuja
capacidade liquida seja superior a duas toneladas;

VI -Do grupo "7", constituindo-se em veiculos do tipo onibus e
microdnibus;

VII- Do grupo "8", conmstituindo-se em veiculos do tipo motocicleta e
motoneta;

IX -Do grupo "9", constituindo-se em veiculos especiais, dos tipos
"ambulincia”, "guincho”, "caminhio tanque”, "caminhdo com Munck", "caminhdo
frigorifico”, "trailler” etc. ;

X -Do grupo "10", constituindo-se em qualquer veiculo que tenha
ingressado na USP por convénio.

§ 12 - Os veiculos definidos neste artigo poderdo ser movidos por qualquer
tipo de combustivel, de forma a melhor atender as necessidades de natureza
econdmica e operacional da Universidade de Sdo Paulo, devidamente justificadas no
processo de compra.

§ 20 - A frota de veiculos das Unidades Universitarias e demais Orgdos esta
fixada no Anexo II desta Portaria.

§32-0 Anexo a que se refere o paragrafo anterior, contém o seguinte
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significado:

a) Demonstrativo dos veiculos da "Frota Transitéria”, compreendendo a
quantidade de veiculos em seus respectivos grupos, com os.quais a Unidade
Universitaria ou Orgio contara imediatamente apos a vigéncia desta Portaria, que
oportunamente serdo substituidos ou recolhidos conforme prevé o artigo 13 e seus
incisos;

b) Demonstrativo dos veiculos da "Frota Dimensionada”, compreendendo a
quantidade de veiculos, em seus respectivos grupos, com os quais a Unidade
Universitaria ou Orgdo contara depois de processados os expedientes previstos no
inciso anterior.

§ 42 - Além das alteragSes promovidas em cardter extraordinario previstas
no artigo 89, inciso I, alinea "e" a cada 4 (quatro) anos, contados da publicagdo
desta Portaria, poderdo ocorrer modificagGes no Anexo IL objetivando o
redimensionamento das frotas de veiculos das Unidades Universitarias e dos demais
Orgios.

Artigo 11 - A utilizagio dos veiculos, para desempenho de fungio ou de
representagio do cargo, deve ser procedida atendendo as seguintes condigdes:

I - Os veiculos do grupo "1" serdo utilizados exclusivamente pelo Reitor e
pelo Vice-Reitor;

II - Os veiculos do grupo "2" deverio pertencer exclusivamente as frotas das
Prefeituras Universitarias, sendo destinados restritivamente:

a) ao atendimento de autoridades e demais visitantes oficiais ou convidados
da Universidade de Sao Paulo;

b) no transporte intermunicipal ou interestadual de pessoas, quando a
Unidade Universitaria ou Orgdo, justificadamente, ndo dispuser de veiculo em
condigbes satisfatorias para o trafego em rodovias.

III - Os veiculos dos grupos "S" a "9", e os correspondentes a estes do grupo
"10", salvo as excegdes que deverdo estar previstas no Anexo II e em suas futuras
alteragdes, como prevé a alinea "e" do inciso I do artigo 82, pertencerdo as frotas
das Prefeituras Universitarias.

§ 12 - Os veiculos pertencentes aos grupos "3" a "10" dever2o ser utilizados
exclusivamente a servigo, nos dias ateis: de 22 a 638 feira, no periodo de
funcionamento regular da Unidade ou Orgo.

§ 22 - Sob pena de responsabilizago do dirigente da Unidade ou Orgdo, sio
vedadas as locomog@es até residéncias de condutores ou usudrios, antes, durante e
apds o expediente, salvo quando eventuais e de interesse publico, devidamente
justificadas e registradas no controle de trafego.

§ 32- Os usuarios ou condutores de veiculos portardo autorizagdo escrita
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quando, habitual ou excepcionalmente, circularem:
I - Fora da sede da Unidade ou Orgio;
II - Em dias nio (teis;
III - Além do periodo referido no paragrafo segundo.

§ 42 - Observado o disposto no paragrafo unico do artigo 52 € no inciso Il
deste artigo, as Prefeituras Universitarias deverdo privilegiar, em sua prestagio de
servigos, os atendimentos destinados ao desenvolvimento de atividades didaticas.

Artigo 12 - Os veiculos pertencentes & Universidade de Sio Paulo, ao
completarem a quilometragem ou o tempo de vida util, o que ocorrer primeiro, a
seguir fixados, salvo quando houver autorizagdo prevista no Artigo 89, inciso [,
alinea "f', serio imediatamente recolhidos e alienados, sendo substituidos de
conformidade com 2 "Frota Dimensionada”:

I - Os veiculos dos grupos "1" e "2", apds 6 (seis) anos ou 120.000km;

II - Os veiculos dos grupos "3", "4", "8" e aqueles equivalentes a estes
grupos classificados no grupo "10", apds 15 (quinze) anos ou 300.000km; e

III - Os veiculos dos grupos "S" a "7", "9" e aqueles equivalentes a estes
grupos classificados no grupo "10", apés 20 (vinte) anos ou 400.000km.

Artigo 13 - As compras de veiculos para substituigdo deverdo atender aos
seguintes principios:

I - A substituicdo sera feita sempre no mesmo grupo a que pertence o
veiculo a ser substituido;

II - Quando os veiculos dos grupos "3" a "8" a serem substituidos tiverem
mais de 6 (seis) anos de fabricagdo ou 300.000km, a substitui¢ao se fara na razio de
2 (dois) veiculos recolhidos para um comprado, dentro do mesmo grupo, até que o
nimero de veiculos da "Frota Dimensionada", conforme dispde o Anexo II, seja
alcangado;

II - E vedada a compra de veiculos em substitui¢io dos classificados no
grupo "10", salvo se esta ocorrer com recursos de convénios.

Artigo 14 - Os veiculos novos, destinados a substitui¢io dos usados, s6
poderdo ser incorporados ao patrimdnio da Unidade detentora apos a baixa do
veiculo substituido e a entrega deste ao ()rgio Central, sem a retirada de qualquer
pega ou componente que prejudique seu funcionamento normal.

Paragrafo Unico - Ao constatar a falta de pega ou acessorio essencial ao
veiculo recolhido nas condigdes previstas neste artigo, o Orgdo Central devera orgar
0 custo das pegas faltantes e remanejar o valor correspondente da dotagdo da
Unidade para a da Reitoria.

Artigo 15- A USP podera receber veiculos em convénio, conforme a
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classificagdo prevista no inciso X do artigo 10 desta Portaria, rwpeitadas, ainda, as
demais condigGes fixadas.

§ 12 - Fica vedado o recebimento, em convénio, de veiculo especificado nos
grupos "1" e "2",

§22-0s veiculos recebidos em convénio deverdo ser conduzidos por

servidores ou docentes da Universidade de Sdo Paulo e utilizados nas formas
previstas nesta Portaria.

§ 32 -Encerrada a vigéncia do convénio, caso o veiculo permanega na
Universidade de Sdo Paulo, este devera ser incorporado e considerado nas eventuais .
modificagdes do Anexo II, conforme prevé o paragrafo 42 do Artigo 10.

§ 42 - A desincorporagio de veiculos do grupo se processara ao expirar-se o
termo de convénio ou quando da alienagiio.

Artigo 16 - Exceto no caso dos veiculos dos grupos "1" e "2", os demais
deverdo conter, em suas portas dianteiras, a expressdo "Universidade de Sdo Paulo”
em caracteres pretos sobre uma faixa branca de quinze por quarenta centimetros, no
mi-lliﬂlO. ] VA L

Paragrafo Unico: Abaixo da faixa serdo inscritas, em posicio e tamanho
estéticos, as siglas da Unidade/Orgdo a que pertence o veiculo.

Artigo 17 - Os veiculos oficiais serdo guardados nas garagens das respectivas
Unidades e Orgios, sendo vedada a guarda ou pernoite fora desses locais.

Artigo 18 - Os veiculos oficiais serdo conduzidos por servidor que tenha por
atribuigdo especifica o desempenho dessa fungio.

Parigrafo Unico: Excepcionalmente, o dirigente da Unidade ou Orgdo, &
vista das exigéncias do servigo, devidamente fiindamentadas, e obedecidas as
normas legais de habilitagdo, podera expedir autorizagdo para o usuario conduzir
veiculo oficial, devendo fixar no ato o periodo de vigéncia da autorizagdo.

Artigo 19 - Veiculos com problemas mecinicos em pegas ou sistemas
essencials a seguranga, tais como freios, suspensdo, diregdo, sistema elétrico de
lanternas e pneus, bem como os que ndo dispdem de equipamentos obrigatorios
determinados pelo Codigo Nacional de Trénsito, tém a circulagdo proibida, sob pena
de responsabilizagdo do dirigente da Unidade ou Orgdo.

Artigo 20 - A excegio dos veiculos do grupo "1", os demais deverio,
obrigatoriamente, ter sua utilizagdo sistematica e documentalmente controlada pelos
Orgdos Setoriais, com monitoramento ¢ gerenciamento realizados pelo Orgido
Central.

Artigo 21 - A alienagio dos veiculos oficiais da USP devera ser precedida,
pela ordem, de avaliagdo, autorizagdo da COP e baixa patrimonial por inserviveis,
devendo ser procedida na forma da legislagdo que rege a matéria.
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§ 12- Salvo casos expressamente justificados e devidamente autorizados na
forma descrita neste artigo, a alienagdo de veiculos s6 podera ocorrer apos estes
completarem o tempo de vida Gtil ou a quilometragem previstos no Artigo 12.

§ 22- As receitas provenientes da alienagdo de veiculos s6 retornario a
Unidade ou Orgdo de origem do veiculo alienado caso este tenha adquirido
o veiculo com recursos de sua receita propria.

Segdo V - Das Responsabilidades
Artigo 22 - O condutor é responsavel pelo veiculo, inclusive pelos acessérios
e sobressalentes, desde 0 momento em que recebe a chave até a devolugio da
mesma ao encarregado pela guarda do veiculo.

§ 12- A devolugdo da chave deve coincidir com a entrega, pelo condutor, do
documento de controle de trifego gerado para a execugdo dos seus servigos.

§ 22 - O documento acima sera sempre assinado pelo condutor e pelo usuario
atendido por este.

Artigo 23 - A apuragdo de responsabilidade quanto a acidentes ou
surgimento de dano em veiculos oficiais pertencentes 4 USP obedecerd as normas
da Portaria n 211, de 10.06.74.

Artigo 24 - A responsabilidade pelo pagamento das multas por infragdo as
normas de trinsito, aplicadas aos veiculos oficiais da USP, cabera:

I - Ao condutor, se a transgressio as regras de transito ocorrer quando
estiver sozinho no veiculo;

II - Ao usudrio, se a transgressdo as regras de transito se der por sua ordem;,

I - A Administragdo, quando a transgressio s regras de trinsito tiver como
causa circunstancias decorrentes de falha técnica do veiculo ou outras imprevisiveis,
independentemente da vontade do condutor e do usuirio, devendo ser objeto de
representagdo imediata por parte do motorista envolvido a autoridade a que estiver
subordinado, com vistas a verificagiio das causas do evento.

Segdo VI - Das Disposiges Finais

Artigo 25 - O Orgdo Central do SAT, no prazo de 30 dias contados da
publicagdo desta Portaria, expedira modelos de impressos de uso obrigatorio, que
possibilitem o total controle do trafego de veiculos oficiais, € dos demais
procedimentos que contribuam para o planejamento ¢ o controle das agdes
empreendidas na area de transportes.

Artigo 26 - Esta Portaria entrari em vigor na data de sua publicagdo,

revogadas as disposigGes em contrario, em especial a Portaria GR n2 1002, de
10.06.81 e a Portaria GR ne 1009, de 16.06.81,
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Di i Transitorias
CABINETE Artigo 12- A alienagdo dos veiculos recolhidos devera ser iniciada no prazo
Do de 75 (setenta e cinco) dias da data da vigéncia desta Portaria.

Artigo 22 - As Unidades Universitirias e demais Orgios da USP que
sofreram, no Anexo II, modificagdes na "Frota Transitéria”, deverdo encaminhar ao
Orgio Central do SAT, até 15 (quinze) dias da publicagdo desta Portaria, a relagio
dos veiculos disponiveis que irdo ocupar os claros decorrentes das aiteragdes
promovidas.

Parigrafo Unico - Os veiculos que nio forem incluidos na "Frota
Transitéria”, como dispGe este artigo, deverdo ser recolhidos na forma e no
momento em que forem requisitados pelo Orgio Central, no estado em que se
encontravam quando da publicagdo desta Portaria.

Reitoria da Universidade de Sdo Paulo, 10 de fevereiro de 1995,

Vice-Reitora em exercicio

PUBLICADO NO D. O.
EM 14 FEV 1995

| SVPUBL-01- 64

O
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Anexo [

Nos termos do artigo 89, inciso I, alinea "d", da Portaria GR n® 2933, de
10.2.95, a seguir estio listados os veiculos disponiveis no mercado fornecedor,
distribuidos, segundo a classificagfio contida em seu artigo 10:

Grupo | - 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 GL,

Tempra Basico;

Grupo 3 - Voyage CL, Gol CL e 1000, Fusca, Escort Hobby e L, Kadett GL,
Corsa Wind, Prémio CS, Uno S e Mille Eletronic;

Grupo 4 -Kombi Standard, Parati CL, Veraneio, Bonanza Custon §,
Ipanema GL, Elba Weekend, Ibiza, F-1000 com carroceria Brasilvan, Engerauto
Spartakus;

Grupo 5 - Kombi Furgio com ou sem cagamba, Saveiro CL, Pampa L, F-
1000 com ou sem cagamba, GM série 20, cabine simples ou dupla, com ou sem
cagamba, Chevy 500, Fiorino, Agrale 1600-D, Agrale 1800-D, Toyota Bandeirante,
cabine simples ou dupla, com ou sem cagamba, Engerauto Magnum, Engerauto
versio Duo;

Grupos 6 a 10 - Todos os caminhdes, nibus, microdnibus, motocicletas e
outros veiculos especiais i prestagio de servigos especificos.

Os veiculos importados serdo classificados pelo Orgdo Central do SAT, em

cada caso, segundo a semelhanga de suas especificagdes técnicas e finalidades de
uso com as dos veiculos nacionais mencionados nos grupos acima.
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Nos termos do artigo 10, paragrafos 32 e 42, da Portaria GR n? 12933, de
10.2.95, as frotas de veiculos automotores das Unidades Universitarias e Orgéos da

Universidade de Sdo Paulo, ficam compostas como segue:
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S3o Paulo 02 de junho de 1997

RETORIA
CIDADE UNIVERSITARIA
Caixa Postal ne 8191
Fone: 818.4244 - PABX
Fax: 815.6251

OF/CIRC/DF/n.36/97

Senhora Diretora

Em continuidade ao assunto tratado mo oficio circular DF n.16/97,
datado de 25.03.97, no qual foi comunicado que a USP mantém junto a COSESP
uma Apoélice de Seguro de Acidentens Pessoais Coletivo sob n. 80/4741-APC,
comunicamos que 2 mesma além de poder ser utilizada por funcionarios docentes
e ndo docentes, também podera beneficiar alunos desta Universidade, em viagem,
por qualquer periodo, no pais e no exterior, possibilitando as seguintes coberturas:

N v m TS R S RS 25.000,00
Invalidez Perm. (total ou parcial).................... RS 25.000,00 ’

Despesas Médico - Hospitalares(DMH) ...... RS 2.500,00

O Custo diario por segurado é de RS 0,53 ( cinquenta e trés centavos) a
cargo da Unidade, a ser descontado da respectiva Unidade pelo DF.

Como novo critério . a Unidade interessada devera solicitar a inclusdo
dos beneficiados, com antecedéncia minima de 2 (dois) dias uteis antes da
viagem, diretamente 2 COSESP, através do FAXn® .253.4888- ramal 253,
fornecendo: nome completo, n®.do CIC, vinculo com a USP (docente ,ndo docente
ou aluno) e o periodo de auséncia, utilizando, para tal, os FORMULARIOS
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REITORIA
CIDADE UNIVERSITARIA
Caixa Postal m 8191
Fone: 818.4244 - PABX
Fax: 815.6251

denominados I e II, devendo o primeiro ser remetido 2 COSESP ¢ o segundo a este
Departamento, através do FAX n.818.3489, ambos impreterivelmente no mesmo
dia, dentro do prazo acima citado. Como os formularios deverdo conter numeragio
unica da Unidade, sugerimos que os pedidos sejam centralizados.

Alertamos sobre a hnporﬁnciadesero“FORMULARIDlI”tcu?.cﬁdn
a este Departamento, pois sua auséncia poderd comprometer o fiel cumprimento
1 do contrato firmado com a COSESP.

Maiores informagdes poderdo ser obtidas através do tel: 818.3251, com
o Sr. Sergio.

Solicitando sua colaboragdo no sentido de ser divulgado em sua
Unidade o teor deste oficio, aproveitamos o ensejo para apresentar-lhe nossos
votos de aprego e consideragio.
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UNIDADE: RELACAO N°

/

Sao Paulo,  / /

A COSESP-CIA de Seguros do Estado de sio Paulo
AJ/C do Sr. Carlos Camarinha
FAX n® 253-4888-Ramal 253.

Solicitamos suas providéncias no sentido de serem inchiidos na Apolice de Seguros de

Acidentes Pessoais n° 80/4741-APC/Reitoria/USP,0s seguintes segurados

SEGURADO (NOME) VINCULO CRF. PERIODO TOTAL

DIARIAS

TOTAL GERAL....

(quantidade /por extenso)

Responsavel /Assinatura

TEL.n®
FAX N°
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/ /

F ARIO 11 - VIA DEPART
UNIDADE: RELACAO N° __/
Sdo Paulo,
Ao Departamento Financeiro

A/C do Sr. Luiz Antonio Teixeira
FAX n° 818-3489

Comunicamos que nesta data foi solicitada 2 COSESP a incluisdo na Apolice de Acidentes

Pesssoais n° 80/4741-APC,dos seguintes segurados

SEGURADO (NOME) VINCULO CPF. PERIODO TOTAL
DIARIAS
TOTAL GERAL....
(quantidade /por extenso)
Responsavel /Assinatura
TEL.n®

FAXN®
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Ivlb

RESOLUCAD N2 3502, DE 31 DE MARCO DE 1983.

Disp¥e sobre a concessfo de didrias a servidores e
revoga a Resoluc%o n? 3.306, de 11 de dezembro de
1986.

0 REITOR DA UNIVERSIDRDE DE SAOD PRULD, wusando de
suas atribuig¥es legais e "ad referendum” do Conselho
Universitdrio, baixa a seguinte

RESDLUL KD

Artigo 12 - Os servidores da Universidade de S¥o
Paulo, quando designados para desempenhar missfes ou
tarefas oficiais, em Llocal diverso da sede de trabalheo,
receberdo didrias, observados os limites a serem fixados
pelo Reitor, de acordo com a natureza, o local e as con
di¢des das servigos.

Artigo 22 - Para o recebimento das didrias o
servidor preencherd formuldrio onde conste seu nome,
Unidade a gque pertence. cargo ou fungdo, padrdoc de
vencimentos, o motivo do afastamento, numero de didrias,
o més 3 que se referem as didrias, o valor da didria, a
import@ncia a receber, os dias e horas das saidas e che
gadas a sede, bem como o recibo da import@ncia referente
as didrias recebidas.

Artigo 3% - As despesas decorrentes da aplicaglo

desta Resolug¥o correrdoc 4 conta do orgamento da Reito

ria, guando se tratar de interesse genérico da

Universidade; e & conta do orgamento das Unidades, nos
demais casos.

Artigo 42 - Esta Resolugd3o entrard em vigor na data

de sua publicagdo, revogadas as disposic¥es em contrd

rio, especialmente a Resolug¥o n® 3.306, de 171 de

dezembro de 13986.

R;éturia da Universidade de S3a Paulo, 31 de marco de
198S.

. ﬁhljaﬁ_ﬁ £
JOS¢ GOLDEMBERG  _ er
Reitor g™ "ys®)

pwes®
L 20 8°
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GABINETE
{-1-]
REITOR

RESOLUCAO Ne 3635, DE 18 DE JANEIRD OE 1990.

Dispée sobre gratificacgdo de

servigos

extraordindrios na Universidade de S¥o Paule.
0 REITOR DR UNIVERSIDAODE DE SX0 PAULD, wusando de

suas atribuigBes legais e de acordo com

o deliberado

pela ComissSo de Orcamento e Patrimdnio, em sessdo

realizada em 6/12/83, baixa a seguinte
RESOLUCGAQDO:

Artigo 12 - Aplicam-se no  gque couber, aos
funcionérios e servidores da Universidade de 530 Paulo,
as disposigBies do Decreto ng 29.440, de 28/12/88.

Artigo 22 - Fica vedada a conveocacdo para prestacdo
de servigos extraordinidrios de servidores que j& tenham

incorporada a gratificac¥%o referente

ao Regime de

Atividade Acrescida ou referente & prestagfo de servigos

no Curso Noturno.

Artigo 32 - A prestagfo de servigos extraordinarios
somente sera autorizada para atender a casos
emergenciais de absoluta necessidade da administragfo.

Paragrafo Gnico - A prestagfo de servigos a gue se

refere o "caput® deste artiga n3o poderd

-ultrapassar,

anualmente, o prazo de 3 (trés) meses para cads

servidor.

Artigo 40 - 0 4rg%c interessado deverd, mediante
exposig8o pormenorizada, justificar a necessidade da

prestaglo do servigo extraordinario.
Artigo 52 - As solicitagBes serdo

examinadas e

deferidas pelo Coordenador da Coordenadoria de

Administragdo Geral da Reitoria, a

justificativa apresentada.

vists da

Artigo 62 - As despesas decorrentes da prestagdo de
servigos extraordinarios onerar3o as dotacles
orgamentirias das Unidades e érg¥%os envolvidos.

Artigo 72 - Esta Resolucfo entrara em
de sua publicag8o,revogadas as disposigBes
especialmente as da ResolugSc n@ 3278,
(Proc. USP ne 86.1.42868.1.4).

Reitoria da Universidade de S&%o Paulo, 18
1930.

ROBERTO LEAL LOBO E SILVA FILHO
Reitor

JORQUIM JOSé PE|CAMARGO ENGLER

Coordenador de

vigor na data

em contrario,
de 31/10/86

de janeiro de

dministrac%c Geral

PUBLICA0O ~O0 J.0C.

o B

DA-71
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& COORDINA%AO DA ADMIN]S’IRACAO TRIBUTARIA
dlzl-t-“
@mﬂm das imunidades, a concessdo de isengoes ¢ a
de relativamente ao | Sobre de
mmm TPV ¢ cmas prowitacis.
OCoordemdmdaAdmumtmg'o Tributdria. lendnunvsstandlspostn no artigo
10 da Lei 6.606, de 20- i2-89 upedeuqmnu pottam.

Portaria CAT-S

Arﬂpl'-l’mommfumldnwel
concessio de isences previstas nos artigos 8° ¢ 9° da Lei Estadual o* 6.606, de
m&dmho&lm,emuﬁprdrldwn'm.&ﬂﬁ
dezembro de 1992, o interessado deverd spresentsr requerimento dirigido so
Delegado Regional Tributtrio, segundo o modelo 1 anexo, emitido em 3 (trés)
viss, com & seguinte destinacio:

1= 1 via - processe;

II - 2* via - srquivo - Posto Fiscal,

I - 3° via - interessado.

§1°-0 requerimento, instruido com 0% documentos
relacionados nos artigos 2°, 3° ¢ 4° seri apresennado, conforme o municipio onde
#¢ encontrar registrado o veiculo, nos seguintes locsis:

1- na Capital, nos protocolos das Delegacias Regionais

Tributkrias da Capital, de acordo com o domicilio
mmCﬂﬁﬁadndechim:Wde
Veiculo -CRLV;

2- nas demais localidsdes, no Posto Fiscal a que estiver

vinculadn o domicilio constante no CRLYV.

§ 2°- Os dados constantes no requerimento, inclusive os de
cariter pessoal, deverdo ser aqueles indicados no CRLV.

§ 3" - £ facuitada a apresentacio de-um imico formuldrio para
virios veiculos registrados no mesmo mumicipio e pertencentes 80 MESMO
interessado. )

§4°-0 reconhecimento da imunidade de veiculos de
propriedade da Unido, Estados ¢ Municipios, bem como a concessdo de isencido
de miquinas sgricolas e veiculos com mais de 30 (trinta) anos de fabricagdo, serd
efetusdo com base nos dados constantes do Cadastro Geral de Veiculos
DETRAN/FAZENDA, dispensada s apresentacio de requerimento.
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_ Artigo 2" - O reconhecimento de imunidade far-se-4 medisnte
anmdﬂmmi“nm
I~ suterquias: estatuto ¢ lei de criacko; -
I1 - partidos politicos: lei dé criscio & registro to Tribunal
Superior Eleitoral; para suas fundscSes: estatuto;
m - cnndadu sindicais dos trabalhadores: estatuto, ata de
constituiclo e carta sindical expedida pelo Ministério do
IV - instituigBes de educaclo ou de assisténcia social:
2) ato oficial de reconhecimento de wtilidsde piiblica no
Estado e, na hipbtese de instimicio de assisténcia
social, registro po érgho chmpetente da Secretaria da
b) estatuto ou contrato social;
¢) livros revestidos das formalidades capazes de
sssegurar a exatidio da escrituragdo de suas receitas ¢
despesas (termo de aberrura de didnio, razdo ouw
outros); -
d) balango patrimonial do ultimo exercicio;
¢) deciaracio do imposto de renda do dltimo exercicio;
f) declaragio sobre a ndo prestagio de servigos
unmicamente 3 associados e contribuintes:
V- templos de qualquer cuito: estatuto e ata da cleicio de
seus representantss.

Parigrafo imico - Em relacdo aos incisos 11, 111, 1V € V devesa,
também, ser apresentada declaracio sobre o uso cfctivo do veiculo nas
ﬁu'“dldl . w d. I I
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Artigo 3*- A concessfo da isengio condicionar-se-d 4
q:nunﬂuaaufumomdudmnmmm .

I- w&mndﬂcdepﬁﬁﬂﬂmﬁﬂw
cépia do Titnio de Inscrigio ou Registo oo Tribunal
Maritimo, que comprove tratar-se de propricdade de

')dﬁldndmmaemdiﬂn-dg
turista e comprovacio de tratamento reciproco no pais
de onigem:

b) cépia autenticads do “Certificado Internacional de
Circuler ¢ Conduzir”, ou documento de habilitaco do
condutor, cquivalente; o
o) copia do docoments fomesido pela Receits Federal,
_MuCﬂmdﬁm}'ﬁm-m-m

= K ﬂudenm iziclo de veiculo;

IV.- proprietirios de thxi:

- %) cépia do documento comprobatixio forecida pelo
Grglio municipal competents de que exerce 8 stividsde
&mmamum&:
alugoel (thxi);

b) declaracio de que nfio possui outro veiculo com o
beneficio;




MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA _
deparament dv UTILIZACAO DE VEICULOS OFICIAIS copavo

ANEXO-TEXTO VI fls. 004

.......

8) copia do- sio da concessio/permissio. do Poder
Pablica;

b) cépia do documento fornecido pelo érgiio competents
que smtorize o exercicio da atividade de transportz
coletivo de passageiros ou de carges;

¢) copia do estatuto ou contrato social;

d) relagio da frota cadastrads para exercer 0 ransporic
piblico, especificando 3. respectivas linhss ¢

VI - proprictérios de Snibus urbano € metropolitano:

8)cipin do mo da concessbo/permissio do Poder
Piblico;

b) cépia do documentn fornecido pelo érgio municipai
mﬂtﬂﬁﬂ-mmuuﬂdﬁohm&
transporte coletivo de passageiros; ’

c) cépia do contrato de prestagio de servigos que
upndﬁqmalinhangnlumompwdwiﬁnuﬁn
e, na hipétese de contratos por prazo indeterminado ¢
que ‘tenham sido celebrados hi mais de dois anos,
decisracio recente do tomador dos servigos de que
estes ainds continusm & ser presiados;

VIl - veiculos especialmente adaptados de propricdade de
a)copia do laudo de pericia médica fomecido
exclusivamente pelo DETRAN, especificando o tipo
de defeito fisico e o tipo de veiculo que o deficiente

possa conduzir;

b)copia da Carteira Nacional de Habilitaglo, onde
conste & sptidio para dirigir veiculos com adsptacdes
especiais, discriminadas no lasudo, na qual conste estar
0 interessado autorizado a dirigir veiculo adaptado is
suas condigdes fisicas:

¢) cépia da nota fiscal referente s adaptagdes, de fibrica

ou realizadas por empresa especializada, feitas no

veiculo, considerando-se adaptacdes as constantes o2

Resolugio n® 734, de 31 de julho de 1989, do

Conselho Nacional de Trinsito;

d) deciaracdo de que ndo possui outro veiculo com o

beneficio.
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§ 1°-Quando o transporte for efetusdo por sutdnomo,
proprietério de dnibus ou de embarcagdo, devidsments autorizado, deverk ser
exigido apenas o documento constante das aliness “b™ dos incisos V e VL

§ 2° - O bencficio sera concedido para apenas um veiculo de
propriedace do deficiente fisico, do motorista anténomo de tixi ou de dnibus,
ressalvados os casos excepcionais de destruigio completa, desaparecimento do
veiculo ou alienagdo devidsmente comprovada.

§ 3°- Na falta do documento exigido na alinea “c” do inciso
VII, serd exigido laudo expedido por entidades de inspesdo credenciadas pelo
Instituto Nacional de Metrologia, Normalizacio e Qualidade Industrial -
INMETRO, que ateste as adsptagdes efetuadas.

Artigo 4° - Além dos documentos indicados nos artigos 2°* ¢
3°, cada requerimento deve ser instruido com copia do Certificado de Registro e
Liceziamento de Veiculo (CRLV), Certificado de Registro de Veiculo (frente e
verso), Cemificado de Matricula ‘e Nacionalidade e Cu'uﬁudo de
Acronavegabilidade (aeronaves), Titulo de Inscrigio de Embarcagiio ou Registro

- no Tibunal Maritimo (embarcagSes), Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) e

Cadastro Geral de Contribuintes (CGC).

Parigrafo imico - Em se traando de veiculo novo, serdo
exigidss copias da nota fiscal relativa & sua squisicio ¢ do requerimento do
Registro Nacional de Veiculos Automotores (RENAVAM), com a ctiqueta da

placa do veiculo.

Artigo 5° - Compete 4 Segio de Julgamento da Delegacia -
Regional Tributhria julgar os pedidos constantes nos requerimentos de que trata o
artigo 1°.

§ 1° - Quando da decisdo favorivel a0 requerente, a Segdio de

Julgamento emitiri a “Declzracio de Imumidade/Isencdo do Imposto sobre a
Fropniedade de veiculus automutoies - IPVA', conlonne iwdely 2 suexo, em

duas vias que terilo a seguinte destinacio:

1- 1" via - contribuinte;

2- 2* via - processo. _

§ 2° - Fica dlspcns:d.l 2 emissio da “Declarsgio de
Imunidade/Isencio™ de que trata o parkgrafo smierior; nas hipéteses previstas no §
4° do artigo 1°.
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§3°-A “Declamagio de lmumidade/Isengio” prevalecerd
enquanto‘subsistirem as razdes para Sua cmisyo nos témmios dos srtigos 2° ¢ 3°.

Artigo 6" - A Secdo, de Julgamento cientificaré o interessado
desudeuﬂn.mmmmummmeWﬂL
caviada 80 endereco deciarado no Cemticado de Registro o Licenciamento do

Veiculo = CRLVe,unmdedunhﬂoﬁmpmdhm pela reparticio
postal, mediante publicacdo no Didrio Oficial do Estado.

. Parigrafo imico - Sendo deferido o pedido, a 1° via da
“Declaraciio de Immmidsde/Isenciio™ substituiri a notificacio.
Artigo 7" - O contribuinte beneficiado deverk comunicar 20

fisco a alienaglio, roubo, destruiglio, sinistro ou outra ocorréncia com o veiculo
que goza de imunidade ou isencilo, servindo-se de instrumento, conforme modelo

3 anexo, mﬂmmhdmmsmbﬁmdnmthnﬁe

daemmdomﬂimmdo imposta, ‘se dévido, entregues nos locais
mdaudmnnnj l'dou'ngul'

Pniplﬁ:llmen - Somente spds o atendimento do disposto no
wwomﬂmmm&m

Artigo 8° - Verificado, a qualquer tempo, por inicistiva do
F@gwmmmw.ﬁhkwﬂm
legitimidade dos laudos, cenificados e outros documentos usados na imstrugdo do

processo on que o interessado nio satisfazia ou deixou de satisfazer as condicBes

legais e requisitos necessirios o reconhecimentn da imunidade o concessdo de

I!ﬂﬂﬂ.ld&ﬂomfﬁﬁpﬂa%&]dpﬂnﬁmﬂdmﬂhﬂbﬂ
ﬂédmmbuﬁmmmuﬁmmlm

Artigo 9° - As cépias de documentos previstas nesta portaria
deverfio ser tp:emdu com o3 originais, para conferéncia, dispensando-se,
salvo disposi¢do em contririo, autenticagdo ou reconhecimento de firma.

CAPITULO It
DA DISPENSA PO PAGAMENTO DO IMPOSTO

Artigo 10-0 requerimento de que tram o artigo 2° do
Decreto n® 40.846, de 17 de maio de 1996, deverk ser apresentado conforme
modelo | anexo.

Artigo 11 -Na hipétese de furto ou roubo, ocomendo a
lmhMEﬁnﬂom@dmsihmlichwmdiﬁ!
dispensa do pagamento do imposto, o interessado deverd requerer a respectiva
baxa, conforme modelo 3 anexo,
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CAPITULO 111
DO CODIGO DO IPVA

Artigo 12 - Fica criada a tabela de cédigos do IPVA para fins
de identificaglio dos modelos’ dos veiculos nacionais ¢ importados, a ser
publicada ¢ atualizada no més de dezembro, por ocasidio da divuigagio da tabela
de valores do IPVA.

Artigo 13 - O cédigo do IPVA serd formado com base nos
dados constantes na Nota Fiscal, a qual deveré conter a descrigio do produte, ou
seja, marca, modelo, fipo, espécie, série, combustivel e demais elementos que
permitam sua perfeita identificaghio, nos termos indicados no artigo 114 do
Regulamento do ICMS, aprovado pelo Decreto 33.118, de 14 de margo de 1991,

Parigrafo imico - No caso de importagdo direta do exterior
serdo consideradas as informagdes constantes no documento de importagio.

Artigo 14 - Relativamente 20s veiculos sutomotores nacionais
¢ importados cujo codigo de registo DENATRAN contenhs digitos finais 99
(noventa e nove), o cédigo do IPVA de que trata o artigo 12 seri o constante da
tabela de codigo do IPVA.

CAPITULO 1Y
" DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 15 - Os requerimentos para cxpedigio de segundas
vias da “Declaragio de Imunidade/Isencdio” e do comprovante do recolhimento
do imposto serdo apresentados em 2 (duas) vias, juntsmente com 0 comprovante
de recolhimento da Taxa de Fiscalizagdo e Servigos Diversos, ¢ conterfo as

M
1- qualificagdio completa do interessado;

11 - dados identificativos do veiculo;

111 - municipio de licenciamento do veiculo:

IV - cépia do Certificado de Registro ¢ Licenciamento do

Veiculo - CRLV, Cemificado de Matricula ¢
Nacionalidade ou Certificado de Acronavegabilidade
(eeronaves), Tiwio de inscrigio de Embarcacia ou
Registro no Tribunal Maritimo (embarcacdes).
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§ 1°-Em se tratando de segunda via de comprovante de
recolhimento do IPVA, os requerimentos deverdo conter,
sinda:

1 - o exercicio a qoe se refere;
2- aindicagdo daparcela pretendida;
3-ohmco(unm.ag&minénﬁmﬁo)mdcsedcuo

recolhimento, bem como & respectiva dats ¢ valor
recolhido.

§2° - Os requerimentos serdo apresentados:

1 - nos locais indicados no § 1° do artigo 1°, quando
se referirem 4 expedigio de segunda via da
“Declaragdo de Imunidade/isengio™;

2- no Centro de Informagdes Econdmico-Fiscais -
CINEF, ma Capital, ¢ no Posto Fiscal de
vinculagio do  interessado, nas  demais
localidades, quando se referirem & expedicdo de
segunds via do comprovante de recolhimento do
imposto. o

Artigo 16 - Os pedidos de retificagdo de guis de recolhimento
de IPVA serilo apresentados em uma via, conforme modelo 4 anexo, juntamente
com os documentos nele previstos, bem como com o comprovante de
recolhimento da Taxa de Fiscalizagdo e Servigos Diversos.

§ 1° - Na via da Guia de Recolhimento do IPVA, spresentada
pelo contribuinte para retificacio, serk sposto, s carimbo, & expressio:
“RETIFICACAO REQUERIDA EM / / ", juntamente com a
idemtificacdie ¢ assingrure do funcionkrio responsivel pela recepesio do pedida, a
qual serviri como protoesio do requerents.

. §2°-0 pedido serd encaminhado so CINEF/SIEF para
WcmhhﬂﬁﬁmeFﬂmu
devidas providénciss. .

Artigo 17-Em caso - de- indeferimento  do - pedido  de
m"mamhhﬂﬂoedﬂﬁwmﬂm
pegamento do imposto, o interessado’ poderd, no prazo de 30 (trinta) dias,
contado do terceiro dia dtil posterior 80 do registro postal ou do quimo dia il
posterior 80 da publicacio no Didrio Oficial do Estado, spresentsr fecures, em
?mmlfmeﬂﬂﬂww'rﬁhﬂnn" rio o, nllo o fazendo, deverd recolber o
imposio devido, amalizado monetariamente. se for 0 caso, acrescido de juros,
muita e demais acréscimos legais.
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§ 1°- O recurso seri spresentado nos. mesmos locais referidos
8o § 1° do artigo 1°. i

- OlmwoprmdeqUMaw
mSnelndanlm

-Artigo 18- Jmpeovido-- @ recurso, 0. interessado . - deverd -
recolber, no prazo de 30 (trinta) dias, contado da data dtcidnois do despacho, ou
do terceiro dia itil posterior 80 do registro postal ou do quinto dia Gtil posterior
8o da publicacio no Dikno Oficml do Estado, o imposto stmalizado
mnﬁommhmm&tmm

Ampl!mnwmdnmmwo

=T & i

MMM%nMFM&WAcmWhﬂMn )
MFM&W&M ’ g

H T

CAPITULO v

Artigo 20 - Constatads & existéncia de bloqueio no cadastro
de veiculos, por ocasido da renovagso do ficencizmento do veiculo, ser exigida 3
spresentacBo da “Declaragio de Imumidade/isencio™ ou do comprovante de
recoihimento do imposto. :

il'-Nmmmmonlimmian
concesso da isencio estiver pendente de julgementn, o requerimento de que T3t
o artigo 1° desta portaria, devidamente protocolado, servirk como instrumento
bibil par fins de registro inicial ou renovaclo do licencismento do veiculo.

Artigo 21 - O documento comprobatério do recolhimento,
wuwlﬁn.podaimqnu&bpdnwﬁ::ldemm
m&m#mdﬂw-m.

Artigo 22 - Esta portaria e suas disposicdes transitbrias
sntrarfio em vigor na data de sua publicagiio, ficando revogada a Portaria CAT o°
39, de 7 de maio de 1996.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Artigo 1° - O3 pedidos de reconhecimento de imunidade ou
m*iMWd&nmdemfomuhdm,mopommidlda. serdo
exzminados de conformidade com as regras fixadas nesta portaria.

Artigo 2° - Os pedidos protocolizados cm data anterior &
vigéocia da Portria CAT-39, de 7 de maio de 1996 ¢ desta portaria, que se
encontram pendentes de decisio, serfo exsminados de conformidade com as
regras fixadas na Portaria CAT-12, de 17 de margo de 1988,
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MUDELD 3
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Tiemo Se. Chaede do Posso Fincal de daDET- ___

Solicsto renfiescio da Gues de Recodhs do IPVA, recoliedo ! L
oo Banco Aghecs

= .
de del9
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g
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tt— 2t Proc.RUSP n? 14 988/56
it

PORTARIA Ne 211, DE 10 DE JUNHO DE | 974 -

Institui normas para apuracao

e Sabid de responsabilidade em acidentes ocor-
REITOR ridos com veiculos oficiais pertencen
tes a USP.

ORLANDO MARQUES DE PAIVA, REITOR DA UNI-
VERSIDADE DE SAO PAULO, usando de suas atribuigoes legais, bai-
xa a seguinte

PORTARIA

Artigo |9 - Fica criada uma Comissao Per
manente - (COPAVO) junto a CODAGE, composts de ate tres mem -~
bros, prcferentemente sob presid;ncia de bacharel em direito,
destinada a apurar responsabilidadess em quaisquer acidentes en -
volvendo veiculos oficiais da USP.

Paragrafo (nico = Os membros da Comissao
Permanente poderao ser dispensados de suas fungoes normais, a

criterio do Coordenador da CODAGE e mediante representagao fun-
damentada, em cada caso.

Artigo 2?2 - 0Os processos administrativos
serao instaurados e concluidos conscante as normas capituladas
nos Titulos VIl e VIIl da Lei n? 10.261 de 28/10/68, quando o
indiciado detiver a condiqso de funcionario pﬁbiicn ou segundo
as dos T{tulos VI e VI| do E.S.U., guando se tratar de servidor
autarquico ou contratado pelo regime da CLT.

Artigo 32 - Alem da pena disciplinar gue
couber, o motorista culpado sera responsabilizado pelos danos
causados, procedendo-se ao correspondente desconto no seu venci
mento ou remuneragao, de acordo com as normas vigentes.

Artigo 42 - Dos contratos de trabalho de
motorista, celebrados de conformidade com a CLT, devera cons-

- . - -
tar, obrigatoriamente, clausula expressa prevendo o ressarci -
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mento de prcjufzns, uma ve:x apurada a responsabilidade por dole
ou culpa.

Artigo 52 = 0 pedido de dispensa de motp
rista envolvido em acidente com veiculo oficial so sera decidi
do apos as conclusoes da Comissac Permanente, podendo, no inter
regno, aplicar-se a suspensao preventiva, na forma prevista no
diploma estatutario correspondente,

Artigo 62 - Os dirigentes de orgaos da
USP, logo que tenham conhecimento de acidente com viatura ofi =
cial de seu patrim;nio. encaminharao a Comissao Permanente os
seguintes dados, para fins de abertura do competente processo:

a - boletim de ocorrencia ,
elaborado pela autoridade policial competente;

b - a situagao funcional do
servidor envolvido no acidente;

c - os antecedentes, no uso
e manejo de veiculo oficial e, especialmente, os que figurarem
do assentamento individual do servidor:

«J - sempre que possivel, o

f . - .
Lauio da Policia Tecnica;

¢ - orgamento da reparag a o

dos danos do ve:culq oficial acidentado;

f - dados sobre as apolices

de seguro obrigatariu e de responsabilidade civil;

g - relatorio elaborado pe=

lo motorista responsavel pela viatura oficial, com indicaq;u
das pessoas que se encontravam no veiculo no momento da ocor-
rancia;

h - relato suscinto da ocor-
rencia e dos dados que estiver encaminhando, acompanhado de
copia do boletim de servigo que estiver sendo cumprido na oca -

L
siaoc do evento.
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SABINETE
oo
REITOR

Paragrafo (lnico - 0s dados a que se re-
ferem as alineas "d” e "e” deste artigo, serao requisitados pe-
la Comissac Permanente, quando nao apresentados para abertura

da sindicancia, devendo sempre constar do processo e figurar na

formagao do juizo conclusivo.

Artigo 72 - Serao langadas nos  assenta
mentos funcionais do indiciado, as decisoces e recomendagoes a-
provadas pela autoridade competente, nos processos instaurados
pela Comissac Permanente.

Artige 82 - A CODAGE expedira instruq;us
contendo as normas gerais de seguranga a serem seguidas pelo mo

torista de veiculo oficial da USP.

Artigo 92 - A apuragao de responsabilida
de em acidentes com veiculo oficial do putrim;nio de orgaos da

USP sediados fora do Municipio de Saoc Paulo, sera processada

pelo respectivo dirigente, observados os princfpios da presente

Portaria.
Paragrafo (nico - Ultimado o processo,
devera ser encaminhada 3 Comissao Permanente, no prazo de cinco

dias, copia do relatorio final e correspondente decisao, para

fins de registro.

Artigo 10 - Esta Portaria entrara

vigor na data de sua publicaq;o, revogadas as dispnaiqaes
contrario. e

~

~

Reitoria da Universidade de Saoc Paulo, 10 de _j?nho de | 974 .

i .

e ORLANDO MAROUES DE
| Prvn g - il { % Reitor
b8 6 1 * \()

| \

e e B2 | )

i 7/ FAUSTC HAROLDO RIBEIRQ
fﬁz/gff Ie Coordenador de Administragao Geral
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Proc.RUSP.n¢ 14.988/56
/gmp

PORTARIA N9 417, pE 30 DE JUNEQ DE 1978

REITOR

Altera dispositivo da Portaria
nP211, de 10 de junho de 1974, e da ou -

ORLANDO MARQUES DE PAIVA, REITOR DA UNIVERSIDADE DE
S40 PAULO, no uso de suas atribuigoes legais, €

considerands, nos casos de acidentes que emvoivem
veiculos do patrimonio da USP, em uso nas Unidades sediadas no Interior do
Estado, ter sido verificada, de um lado, a impraticabilidade economica de
deslocar Comissoes Sindicantes do Interior para ouvir testemunhas reeiden
tes na regido da Grande Sdo Paulo e, de outro, a imviabilidade de conduzir
as referidas testemumhas para deporem :io Interior;

considerando, iqualmente que a experiéncia demons-
trou aer necessdria a adogdo de outras providéncias para aperfeigcamerco do
registro de tais ocorrénctias,

resolve baizar a seguinte

PORTARIA =

Artigo 19 - 0 Artigo 99 da Portaria nf 211, de 10
de junho de 1974, passa a vigorar com a seguinte redagdo:

" Artigo 99 - A apuragao da responsabilidade em g
cidentes com veiculo oficial do patrimonio de orgacs da USP sediados
fora do Municipio de Sdo Paulo, serd processada pelo respectivo dirt-
gente, observados os principics da presente Portaria.

§ 19 - Constituirdo excegao as disposigoes do 'ca-
put' deste artigo, os acidentes que ocorram em Municipios da  Regiac
da Grande Sac Paulo, cuja apuragas de responsabilidade ficara a carge
da Comissdc Permanente, mesmo que o veiculo pertenga a Unidade sedia-
da no Interior do Estado.

§ 20 - Wos easos de que trata o § 19 deste artige,
ultimado o processo, serd a conciusae final da Comissdo Permanente en
caminilada & comsiderepss do diricente da Unidade, para fims de Zoo% -
sao final a ser proposta.

Secue~-
JIDADE UNIVERSITARIA - BUTANTA . Cx. POSTAL BI01 - EANE COAAMIT . B ANIAIE ANLANY . TETEY J0S.ATT | Fad Tuleas DTCDAIT
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§ 30 - Quando aberto o processo pela Unidade,em ca
g0 de acidentes ocorridos fora da Grande Sao Paulo, deverd a Comissao
Permanente, ser, de imediato, notificada do acidente ocorrido e das
providéncias tomadas, a fim de que possa, desde logo, proceder as de-

vidas anotagoes preliminares.

§ 49 - Ultimado o processo de que trata o § 39, de
verd ser encaminhada & Comissdo Permanente, no prazo de cinco dias ,
edpia do relatério final e correspondante decisao, para fins de regis

tro."

Artigo 20 - Esta Portaria emtrard em vigor na data

de sua publicagdo, revogadas as disposigoes em contrdrio.

Reitoria da Universidade de Sdc Paulo, aos 30 de Jjunho

de 18976.

O Loy

Reitor

/,
dfld (.(,tcuddt.k

pAAUSTO HAROLDO RIBEIRO
Coordenador de Administragao Geral

PUBLICACO HNO “D. D.”
em /331
pC - 13- Rub. :&JZ

JADE UNIVERSITARIA . BUTANTA . Cx. POSTAL 8191 - FONFE GRANMT . RAMIAIS 4MLANT . TEI TV 405177

v Fad Talame S1°E2A1TNA
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REITORIA
CIDADE UNIVERSITARIA
End. Telegr. RUSPAULO

Caba Postal n@ 8191

CODAGE/CIRC/186/97
/lgsa

Devera ser comunicado 2 COSESP - Cia. de Seguros do
Estado de S#o Paulo, através do enderego abaixo, a inclusdo de veiculo a Frota
Dimensionada da Unidade / Orgéo, para que possa aquela companhia emitir, por

ocasido do licenciamento, a respectiva Apdlice do Segure Obrigatdrio.

Depto. de Seguros Orgdos Governamentais - Desog

Rua Pamplona, 227 - 7° andar - Bela Vista - CEP 01405-902

Fone: 253.4888 - R/ 237 / 369 - Fax: 253.4888 - R/ 163
Senhor José Epifanio.

Solicito, de V. Exa. dar ciéncia do teor de

responsaveis pela frota de veiculos oficiais, de sua Unidade / Orgiio.

Atenciosamente.

Prof. Dr. Hélio Nogueira da Cruz

Coordenador de Administragdo Geral

ste Oficio aos




