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RESOLUCAO SMA N° 19, DE 14 DE MARCO DE 2014

Aprova o manual de transporte da
Secretaria de Estado do Meio Ambiente

O SECRETARIO DE ESTADO DO MEIO AMBIENTE, no uso de suas
atribuicbes legais e considerando, especialmente, a competéncia atribuida no
artigo 69, inciso Il, alinea “b”, do Decreto n° 57.933, de 02 de abril de 2012,

RESOLVE:

Artigo 1° - Fica aprovado, na forma do anexo desta resolugédo, o manual de
transportes da Secretaria do Meio Ambiente, contendo procedimentos, normas
e orientacdes relativas a utilizacdo de veiculos oficiais ou terceirizados, bem
como a organizacdo da area de transportes dos 0Orgaos que compde sua
estrutura organizacional de Administracéao Direta.

Paragrafo unico - O manual se destina ndo apenas aos servidores publicos
lotados nesta Secretaria, como também aos prestadores de servico, ambos da
estrutura de sua Administracao Direta.

Artigo 2° - Os editais de procedimentos licitatérios que tenham por objeto a
prestacdo de servico de transporte deverdo prever a necessidade de
observancia deste manual.
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Artigo 3° - A presente resolugdo nao desobriga o conhecimento da legislacao
vigente sobre a matéria pelos servidores, bem como de eventual alteracdo
legislativa apos sua publicacao.

Artigo 4° - Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicacao.

(Processo SMA n° 5.724/2013)

BRUNO COVAS
Secretéario do Meio Ambiente
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ANEXO A QUE SE REFERE A RESOLUCAO SMA Ne 19, DE 14 DE MARCO DE
2014

1. APRESENTACAO

A presente publicacdo tem por objetivo divulgar as normas e
procedimentos relativos a utilizagdo de veiculos oficiais e/ou atividades terceirizadas,
bem como os procedimentos inerentes a area de transportes dos oOrgaos que
compdem a estrutura organizacional da Secretaria do Meio Ambiente.

O Centro de Transportes, unidade do Departamento de
Infraestrutura da Coordenadoria de Administracdo, tem por missdo conduzir de forma
adequada, segura e responsavel, para atender os usuarios, equipamentos e materiais,
mantendo a frota de veiculos em perfeitas condi¢cbes e seus condutores capacitados,
dirigindo defensivamente e respeitando as leis, as normas e as diretrizes
estabelecidas, preservando assim, ndo s6 o patriménio como a imagem da Pasta.

As instrucdes detalhadas a seguir fazem parte da legislacéo
vigente, com destaque para o Decreto n® 9.543/77, que reestrutura o sistema da
administracdo dos transportes internos motorizados da Administragdo Publica
Estadual.

2. FINALIDADE

Busca-se que as presentes orientacbes sirvam para
esclarecer eventuais davidas e estabelecer as diretrizes e competéncias
decorrentes das rotinas referentes aos transportes no ambito da
Secretaria do Meio Ambiente.

3. APLICACAO

As regras expostas no presente documento, que nao
afastam o conhecimento, interpretacdo e aplicacdo das normas legais,
destinam-se aos servidores publicos e prestadores de servicos
terceirizados (motoristas) no ambito da Secretaria do Meio Ambiente.
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No caso de servigos terceirizados, devera constar dos contratos

celebrados com a Administracdo a necessidade de observancia pela Contratada das
regras constantes deste Manual, que poder4d ser sancionada em caso de
descumprimento.

4. UNIDADES

Os veiculos da Secretaria estdo agrupados em frota e

subfrota, assim definidas:

a)

b)

frota - € o conjunto, devidamente especificado e guantificado,
dos veiculos classificados em grupos e necessarios aos servicos
das Unidades Orcamentarias em seus diferentes setores de
atividades.

No ambito desta Pasta, a Unica frota € a do Gabinete do
Secretério, da qual o Chefe de Gabinete é o seu dirigente, fixada
pelo Decreto Estadual n° 54.908/2009;

subfrota - € a parte da frota necessaria aos servicos de uma ou
mais unidades de despesa, em seus diferentes setores de
atividades.

No ambito desta Pasta, sdo consideradas subfrotas o Instituto
Florestal — IF, o Instituto Geoldgico — IG e o Instituto de Botanica
— IBt;

Para fins de controle de uso da frota de automoveis, as unidades

da Secretaria se dividem em, considerando as definicdes acima:

a)

b)

orgao central - € a unidade que desenvolve e executa a politica
do Governo para a Administragcdo dos Transportes Internos
Motorizados, no ambito da Administracdo Centralizada e
Autarquias.

No Estado de Sé&o Paulo, o Grupo Central de Transportes
Internos — GCTI, da Unidade de Desenvolvimento e Melhoria
das Organizac¢des, da Secretaria de Gestdo Publica, atua como
orgao central normativo;

orgdo setorial - € a unidade responsavel por cadastrar e
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d)
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organizar a frota, podendo, inclusive criar unidades detentoras e
garagens. Também lhe compete cadastrar e organizar usuarios
No ambito da SMA, é o Centro de Transportes, do
Departamento de Infraestrutura, da Coordenadoria de
Administragao;

orgdos subsetoriais - sdo as unidades que tem as mesmas
funcdes do 6rgdo setorial, inclusive no que se refere a criacéo
de unidades e garagens, mas com abrangéncia restrita a uma
subfrota e com autonomia reduzida.

Em alguns casos reportam-se a frota para obter autorizacéao,
como no caso de compra de veiculos.

N&o tem autonomia para submeter autos ao GCTI. No ambito
desta Pasta, sdo 0Orgdos subsetoriais as SecbOes de
Administragcdo de Subfrotas do Instituto Florestal, do Instituto
Geoldgico e do Instituto de Botanica,

unidades detentoras - sao as unidades administrativas
designadas como depositarias de veiculos oficiais (ou seja, que
possuem veiculos oficiais disponiveis).

Nesta Secretaria, possuem veiculos oficiais disponiveis:

- Nucleo Administrativo da Coordenadoria de Biodiversidade e Recursos
Naturais — CBRN;

- Ndcleo Administrativo da Coordenadoria de Fiscalizagdo Ambiental —
CFA;

- Ndcleo Administrativo da Coordenadoria de Educacao Ambiental —
CEA;

- Nucleo Administrativo da Coordenadoria de Parques Urbanos — CPU,;

- Nucleo Administrativo da Coordenadoria de Planejamento Ambiental —
CPLA;



c)
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- Ndcleos Administrativos Regionais de | a X (Campinas, Aracatuba,
Santos, Sao José do Rio Preto, Presidente Prudente, Bauru, Taubaté,
Sorocaba, Ribeirdo Preto e Embu).

garagem - sao as unidades que nao sao administrativas, mas
tem veiculos a disposicdo. Séo elas as URAT's — Unidades
Regionais de Apoio Técnico (conforme classificagcdo permitida
pelo Sistema de Administracao de Frota — SAF)

5. FUNDAMENTO LEGAL

Sem prejuizo de outras disposicdes, 0 assunto €

regido pela seguinte legislacéo basica:

a)

b)

c)

d)

f)

Lei n°® 705, de 7 de outubro de 1975, que dispde sobre o uso de
veiculos oficiais (ANEXO I);

Decreto-Lei n® 208, de 25 de marco de 1970, que dispde sobre
as frotas de veiculos da Administragao (ANEXO II);

Decreto n° 9.543, de 1° de marco de 1977, que reestrutura o
Sistema de Administracdo dos Transportes Internos Motorizados
da Administragcdo Publica Estadual (ANEXO 1lI);

Decreto n°® 21.919, de 31 de janeiro de 1984, que delega
competéncias e define normas para o controle do consumo de
combustiveis e da providéncias correlatas (ANEXO [V);

Decreto n° 24.543, de 27 de dezembro de 1985, que delega
competéncia aos Secretarios de Estado para o recebimento de
veiculos em doacéo inclusive motocicletas, motonetas e afins, e
da providéncias correlatas (ANEXO V);

Decreto n° 31.833, de 10 de julho de 1990, que dispde sobre a
aquisicdo e recebimento em doacédo, de veiculos movidos a
alcool, gasolina e 6leo diesel, pelas Unidades Frotistas
pertencentes a Administracdo Centralizada, Descentralizada e

Autarquica do Estado (ANEXO VI);
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9)

h)

)

K)

0)
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Decreto n° 39.942, de 2 de fevereiro de 1995, que determina
providéncias para a reducéo das frotas, dispde sobre o uso de
veiculos oficiais e da providéncias correlatas (ANEXO VII);

Decreto n° 40.104, de 25 de maio de 1995, que dispbe sobre a
intensificacdo da fiscalizacdo do uso, trafego, identificacdo e
guarda dos veiculos oficiais (ANEXO VIII);

Decreto n° 51.027, de 4 de agosto de 2006, que delega
competéncia para autorizar a doacao de bens moveis e revoga o
Decreto n° 22.097, de 17 de abril de 1984, alterado pelo Decreto
n° 28.092, de 13 de janeiro de 1988 (ANEXO IX);

Decreto n°® 51.479, de 11 de janeiro de 2007, que dispde sobre a
contratacdo, pelos 6rgdos e entidades estaduais, de locadoras
de veiculos automotores e d& providéncias correlatas (ANEXO
X);

Decreto n° 56.827, de 11 de marco de 2011, que dispbe sobre
transferéncia das atividades que especifica, do Fundo Social de
Solidariedade do Estado de S&o Paulo - FUSSESP para a
Secretaria de Gestdo Publica, e da providéncias correlatas
(ANEXO XI);

Decreto n® 59.327, de 28 de junho de 2013, que dispbe sobre
medidas de reducéo de despesas de custeio e de reorganizacao
no ambito da Administracdo Direta e Indireta, e d& providéncias
correlatas (ANEXO XIllI);

Resolugcdo CC n° 63, de 7 de outubro de 2003, que dispde sobre
o recolhimento de veiculos oficiais considerados inserviveis aos
patios, para alienacdo (ANEXO XIllII);

Resolugdo SGP n° 3, de 15 de janeiro de 2009, que estabelece
0s procedimentos a serem adotados para a fixacdo das cotas de
combustiveis das Unidades Frotistas pertencentes a
Administracdo Direta e Autarquias, e da providéncias correlatas
(ANEXO XIV);

Portaria DETIN n° 14, de 24 de novembro de 1987, que dispbe
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p)

Q)

y
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sobre o recebimento, a permanéncia e a devolucdo de veiculo
em demonstracdo ou sob outras modalidades contratuais
(ANEXO XV);

Portaria DETIN n° 3, de 7 de outubro de 1999, que dispde sobre
concesséao de autorizacéo para dirigir veiculos oficiais (ANEXO
XVI);

Portaria DETIN n°® 1, de 16 de fevereiro de 2000, que dispde
sobre o Demonstrativo de Gastos com Veiculos Oficiais (ANEXO
XVI);

Portaria UCTI n° 1, de 1° de marco de 2004, que institui
impresso para arrolamento de veiculos oficiais e da providéncias
correlatas (ANEXO XVIII);

Portaria GCTI n° 2, de 4 de fevereiro de 2014, que define
parametros para aquisicdo e locacdo de veiculos, bem como o
enguadramento dos veiculos nos Grupos (ANEXO XIX).

Comunicado UCTI n° 3, de 12 de setembro de 2001, que informa
sobre multas de rodizio para veiculos oficiais (ANEXO XX);

Comunicado GCTI n° 1/2010, sobre inspecao ambiental veicular
(ANEXO XXI);

Comunicado GCTI de fevereiro/2014, que orienta, a vista do
Decreto n® 59.327/13, a aquisicdo ou locacdo de veiculos
(ANEXO XXII);

Resolugdo ANTT n° 3.916, de 18 de outubro de 2012, que
dispde sobre a isencdo do pagamento da tarifa de pedagio para
veiculos do Corpo Diplomatico e para veiculos oficiais utilizados
pela Unido, Estados, Municipios e Distrito Federal, seus
respectivos oOrgdos, departamentos, autarquias ou fundacbes
publicas, no ambito das rodovias federais concedidas (ANEXO
XXI);

Resolugdo CONTRAN n° 32, de 21 de maio de 1998, que
Estabelece modelos de placas para veiculos de representacéo,
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de acordo com o art. 115, § 3° do Cédigo de Transito Brasileiro
(ANEXO XXIV);

y) Resolucdo SMA n° 19, de 14 de marco de 2014, que aprova o
manual de transporte da Secretaria do Meio Ambiente (ANEXO
XXVI).

6. VEICULOS

6.1 Definicao

Nos termos do Decreto n° 9.543/77, sdo considerados
oficiais os veiculos automotores de propriedade do Estado, utilizados na
Administracao Centralizada e Autarquias.

Tais veiculos sao classificados como veiculos (, de
representacao e ; de prestacéo de servigos.

Os veiculos de representacdo sdo aqueles utilizados
pelas seguintes autoridades, no ambito desta Pasta, para desempenho
das funcdes ou da representacao do cargo que ocupam:

a) Secretario do Meio Ambiente;
b) Secretério Adjunto;
c) Chefe de Gabinete.

O Secretéario do Meio Ambiente dispora de veiculo de
representacdo do Grupo “A” e as demais autoridades, do Grupo “B”,
conforme disposto no Decreto Estadual n°® 39.942/95.

Os veiculos de prestacdo de servico sdo aqueles

disponiveis para a realizacdo das atividades ordinarias da Secretaria,
tanto atividades meio como atividades fim.

6.2 Utilizacao
Os veiculos destinados a prestacdo de servico

poderdo ser utilizados por servidores (propriamente, quando autorizados
9
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a conduzir o veiculo) ou para o seu transporte, exclusivamente quando
em servico publico e em razao deste.

Os veiculos oficiais de representacdo do Grupo “B” e
os de prestacdo de servigcos serdo utilizados, exclusivamente, nos dias
teis, no periodo das 6h as 22h.

Excluem-se do disposto acima, no ambito desta
Secretaria, os veiculos de policiamento e aqueles utilizados em servi¢o
cuja execucdo nado possa ser feita, por qualquer motivo, dentro desse
horario.

Em todo caso, quando o veiculo for utilizado fora da
sede do 6rgédo detentor, em dias ndo Uteis ou fora do horério regular (6h
as 22h), ainda que excepcionalmente, havera necessidade de expressa
autorizacao do dirigente da frota ou da subfrota (conforme subitem 6.6 do
presente manual).

6.3  Proibicdes

A utilizacdo de veiculo de prestacdo de servico é
vedada para:

a) as entregas de encomendas e correspondéncias, que deverao
ser feitas mediante a contratacdo de servico terceirizado
(motofrete etc.) ou da Empresa Brasileira de Correios e
Telégrafos;

b) o transporte da residéncia para o0 servico ou vice-versa, de
servidores de qualquer categoria, sob pena de responsabilidade
do usuario e de quem haja autorizado esse transporte;

C) o transporte de pessoas estranhas ao servico, exceto na
presenca do usuario e em razdo das necessidades do servigo
publico.

d) finalidades particulares de quaisquer espécie, em especial e
exemplificativamente para:

1. locomocao para realizacdo de refeicbes, quando néao
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em viagem;

2. participacdo de servidores em eventos politicos
partidarios;

3. consultas médicas, salvo casos emergenciais;
4. locomocao de parentes, de qualquer grau;

5. transporte destinado ao pagamento de contas
particulares em estabelecimentos bancarios .

S&o excecdes as regras ora indicadas:

a) se a natureza urgente do servico ou as caracteristicas especiais
que envolvem as atividades a serem desenvolvidas, estejam
devidamente justificadas e comprovadas, e desde que exista
autorizacdo do dirigente da frota ou da subfrota, prévia e
expressamente, a utilizacdo de veiculo nos casos descritos nos
itens Ha" e “b";

b) o disposto no item “c” ndo se aplica as seguintes situacoes:

1. nos casos de emergéncia, devidamente justificados e
comprovados e mediante prévia e expressa autorizacao
do dirigente da frota ou subfrota;

2. aos Onibus e microbnibus, proprios ou locados,
utilizados no transporte de pessoal.

6.4 Identificacao

Os veiculos oficiais de prestacdo de servicos devem
contar com identificacdo em suas portas dianteiras, contendo:

a) o braséo do Estado, em cores;

b) a expressdo “Servico Publico Estadual”’, na forma descrita no
Decreto Estadual n° 9.453/77,
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c) o nome da Secretaria, 0 numero de patriménio do veiculo, se
houver, e a unidade orcamentaria.

6.5 Guarda

Os veiculos oficiais de prestacdo de servicos serdo
obrigatoriamente guardados em locais préprios de seus 6rgaos
detentores ou garagens.

Em casos excepcionais, podera o dirigente da frota ou
subfrota autorizar, por escrito, a guarda do veiculo em outros locais, de
preferéncia oficiais, tais como: Secretarias de Estado, Fundacdes
publicas, escolas, delegacias e hospitais.

6.6  Autorizacdes excepcionais

O Decreto n° 9.543/77 prevé situacdes em que O
trafego e a guarda do veiculo oficial dependem de autorizacéo
excepcional. Tais situacdes estao previstas em seus artigos 65, 66 e 76.
Séo elas:

a) trafego do veiculo fora da sede do 6rgéo detentor;
b) trafego do veiculo em dias néo uteis;
c) trafego do veiculo fora do periodo compreendido entre 6h e 22h;

d) guarda do veiculo em outras garagens, de preferéncia oficiais.

As trés primeiras situacdes citadas acima deverdo
contar com autorizacdo concedida:

a) pelo dirigente da frota ou subfrota, no caso de transito habitual;

b) pelo dirigente do érgao detentor ou pelo servidor que autorizar a
saida do veiculo, no caso de transito excepcional.

Referidas autorizagdes, conforme modelo estabelecido
(ANEXO XXV - 1), deverdo acompanhar a ficha de controle de trafego —
FCT durante a viagem/deslocamento e deverdo ser entregues ao
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expedidor no retorno da viagem.

Quanto a guarda do veiculo, devem ser observadas as
instrugBes constantes no tépico 6.5 deste documento.

A utilizagdo de veiculos oficiais para transito fora do
Estado de S&o Paulo depende de apresentacdo da competente
justificativa da unidade interessada, para avaliacdo e, sendo 0 caso,
autorizacao expressa do dirigente da frota (Chefe de Gabinete).

7. AUTORIZACAO PARA DIRIGIR A SERVIDORES PUBLICOS

Os veiculos oficiais serdo conduzidos por servidor que
tenha por atribuicdo especifica desempenhar essa funcéo ou por servidor
devidamente autorizado. Ou seja, 0 servidor que nao ocupa cargo de
motorista pode conduzir veiculo oficial desde que possua a autorizagao
(art. 81 do Decreto n® 9.543/77 e Portaria DETIN n° 3/99).

A autorizacao para dirigir veiculo oficial pressupfe que
o0 servidor possua Carteira Nacional de Habilitagéo valida, expedida pelo
orgao de transito, com categoria compativel com o tipo de veiculo a ser
conduzido.

A autorizacdo em questdo devera ser requerida pelo
servidor, conforme modelo de requerimento de concessédo (ANEXO XXV
- 2), e encaminhada ao 6rgao setorial da frota (Centro de Transportes),
por meio de memorando da unidade em que o servidor esta lotado, com
a expressa concordancia de seu superior imediato.

A competéncia para conceder a autorizacdo € do
dirigente da frota da Pasta (Chefe de Gabinete) ou das subfrotas.

Tal documento possuira validade de até 180 (cento e
oitenta) dias, podendo ser revalidado por igual prazo ou até o final do
exercicio.

O procedimento de revalidacdo da autorizacdo
obedecera as mesmas regras da concessdo, observando o modelo
estabelecido (ANEXO XXV - 3).

A autorizacdo para dirigir veiculo oficial sujeita o
13
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servidor as regras do Decreto n° 9.543/77, bem como a legislacdo de
transito nacional.

Importante ressaltar que o0s requerimentos de
concessao e revalidacao deverao ser encaminhados com antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias, observando-se os prazos de validade.

Registre-se, ademais, que as revalidacdes podem
ocorrer somente no decorrer do exercicio em que concedida a
autorizacao. Portanto, a solicitacdo formulada em um novo exercicio sera
considerada como concessao de autorizacao.

Concedida a autorizagdo, o servidor, no ato de seu
recebimento, dar-se-4 como cientificado acerca das regras vigentes, do
presente manual, recebendo pequeno guia de orientagdes com o
seguinte teor:

"Guia basico de orientagao

Para o uso do veiculo oficial, vocé deve seguir as
seguintes orientacdes:

1) SAIDA
Inspecionar o veiculo antes da partida, verificando:
a) condicbes técnicas e eventuais avarias ha
lataria/carroceria;
b) equipamentos e acessarios obrigatérios;
¢) documentacao no interior do veiculo:
i) o cartdo de abastecimento;
i) a relacdo de postos credenciados;
i) o cartdo do seguro do veiculo;
iv) o cartdo de pedagio; e
v) o licenciamento do veiculo.
Importante: comunicar imediatamente o Centro de
Transportes ou, quando for o caso, a unidade detentora,
caso seja constatada qualquer irregularidade.

2) OBRIGACOES
Cumprir todas as disposi¢cdes do Cdédigo de Transito
Brasileiro, as demais normas vigentes e 0s regulamentos
de qualquer espécie, inclusive internos e locais.
Observar, em especial, os limites de velocidade
estabelecidos para a circulacdo de veiculos.

3) CADASTRAMENTO PARA ABASTECIMENTO
14
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a) Para abastecer o veiculo vocé devera estar
cadastrado na empresa emitente do cartdo
(atualmente a Ecofrotas) e possuir uma senha, que é
pessoal e intransferivel.

b) Caso ainda ndo seja cadastrado, entre em contato
com o Centro de Transportes, do Departamento de
Infraestrutura, da Coordenadoria de Administracao, e
solicite seu cadastramento. Por ocasido do
cadastramento, o sistema emitirhA um ndmero de
matricula e vocé digitard uma senha pessoal para uso
do cartdo. Guarde bem esses dados, pois vocé
precisara deles sempre que fizer o abastecimento.

4) ABASTECIMENTO

a) Sempre portar dados de abastecimento (nimero de
matricula e senha).

b) Utilizar somente 0s postos constantes na relacéo
acima citada.

c) Para abastecer, informar ao frentista a quilometragem
atual e o nimero da sua matricula. Apés, basta vocé
digitar o nimero de sua senha, assinar e aguardar (e
guardar) seu recibo.

Importante: ndo abasteca o veiculo em postos que nao
estejam na relagdo, mesmo que filiados a rede Ecofrotas,
pois 0 contrato tem uma rede propria e seu cartdo nao
funcionara. Registre-se que ndo ha reembolso para
combustivel. Verifigue os dados constantes do recibo
antes de assinar. Caso o sistema da rede Ecofrotas
esteja inoperante, verifique com o posto a forma de
contingéncia (ex.: transa¢éo por telefone).

5) PEDAGIO
O cartdo de pedagio isenta do pagamento da tarifa
apenas nas rodovias administradas pela ARTESP. N&o
ha isencao em rodovias administradas pela DERSA e
pelo DER, ou seja, ndo isentam os veiculos oficiais do
pagamento do pedagio. Desta forma, trace seu caminho
antes de iniciar sua viagem.
Ha isencdo de pedagio em rodovias federais para
veiculos oficiais, independente de prévio cadastramento,
desde que devidamente identificados com placa branca
com caracteres pretos ou preta com caracteres
dourados. Se o veiculo for locado ou ndo possuir o
emplacamento que o identifica como oficial, se certifique
gue dispde do documento fornecido pela concessionéria,
gue comprova o prévio cadastramento.

6) INCIDENTES
Em caso de falha mecénica, acidente ou mesmo um
pneu furado, vocé encontrard no verso do cartdo do

15



SECRETARIA DE ESTADO DO MEIO AMBIENTE
GABINETE DO SECRETARIO

seguro 0 numero do telefone para solicitar a Assisténcia
24h da Seguradora.

7) RETORNO
E imprescindivel o preenchimento completo da Ficha de
Controle de Trafego (em sua totalidade), informando
todos os dados solicitados.

8) ENTREGA DO VEICULO
Entregue o veiculo abastecido e limpo, retirando o lixo de
seu interior e seus objetos pessoais.
Informe, na Ficha de Controle de Trafego, qualquer
avaria encontrada.”

8. RESPONSABILIDADES

Observadas as regras do Decreto n® 9.543/77, da
legislagdo de transito e outras normas vigentes e aplicaveis, incumbe
(sem prejuizo de outras disposicdes):

8.1 Usuarios

Ao0s usuarios, que sdo as pessoas que se valem do
transporte, mas nao sao os condutores do veiculo, cabe:
a) colaborar no planejamento dos servicos, encaminhando a
requisicdo de transporte, com antecedéncia minima de, salvo
solicitagcbes excepcionais decorrentes de emergéncias:

- 48 (quarenta e oito) horas para servicos locais; e
- 72 horas para viagens.

b) nas Unidades Regionais, o prazo indicado no item anterior,
também com excecdo a casos excepcionais decorrentes de
emergéncias, serad de 24 (vinte e quatro) horas para servicos

locais e 48 (quarenta e oito) horas para viagens;

c) utilizar veiculos em servicos de interesse exclusivo do Poder
Publico;

d) colaborar para a preservacdo do patrimbnio da Secretaria,
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concorrendo para que o motorista mantenha sua atuacao dentro
das normas do Codigo de Transito Brasileiro;

nao realizar ou admitir o uso indevido do veiculo;

obedecer os horarios e itinerarios fixados na ficha de controle de
trafego, bem como fiscalizar a exatidao do itinerario percorrido;

conversar em voz baixa no interior do veiculo, para néo distrair a
atencao do motorista,

nao fumar no interior do veiculo;

aguardar o0 estacionamento regular do veiculo para
desembarque;

manter conduta moral e disciplinada no interior do veiculo;

usar o veiculo durante o horario permitido, comunicando ao
diretor do Centro de Transportes ou, quando for o caso, ao
dirigente da unidade detentora, qualquer irregularidade cometida
pelo condutor ou relacionada a manutencéo do veiculo;

respeitar o trabalho do motorista, colaborando e auxiliando
diante de possiveis dificuldades;

m) fornecer informacdes para o motorista sobre o0 periodo de

p)

espera;
utilizar o cinto de seguranga nos bancos dianteiro e traseiro;

colaborar na organizacdo do servico a ser executado,
planejando-se da melhor forma possivel para agilizar o
atendimento, contribuindo para que o motorista ndo se ausente
do veiculo;

preencher corretamente o campo denominado “para
preenchimento do usuéario” da ficha de controle de trafego,
apontando os horarios, a dispensa do motorista e a instrugao
sobre a continuacdo do atendimento, especificando dia, hora e
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local, conforme modelo estabelecido (Anexo XXV - 4);

q) verificar a assinatura e também os campos apontados pelo

8.2

condutor na ficha de controle de trafego.

Condutores

S&o condutores todos aqueles que dirigem veiculos

oficiais, classificados no ambito da Pasta como motoristas ou servidores
autorizados a dirigir.

Aos condutores, sejam eles pertencentes ao quadro de

motoristas da Administracdo Publica ou empregados de prestadores de
servicos decorrentes de contratacéo especifica, incumbe:

a)

b)

d)

f)

conduzir conscientemente o veiculo, obedecidas as suas
caracteristicas técnicas, observando as instrucdes deste
manual;

assumir o veiculo devidamente uniformizado e com aparéncia
pessoal adequada (calca, camisa, gravata, sapato e blazer);

atender as solicitagdes de transporte observando os locais e
horéarios determinados, sendo que a apresentacdo do veiculo no
local de partida devera ocorrer com antecedéncia minima de 15
(quinze) minutos ao horario programado. O tempo de espera
apos o horario determinado sera de até 30 (trinta) minutos. Apés
decorrido o tempo de espera, devera encerrar a ficha controle de
trafego;

auxiliar no processo de carga e descarga de veiculos;

inspecionar o veiculo antes da partida, as condi¢cfes técnicas, 0s
equipamentos, acessorios obrigatérios, a documentacdo do
veiculo e informar-se sobre o itinerario entre a partida e o
destino para tracar a melhor rota para garantir seguranca e
rapidez, comunicando imediatamente o Centro de Transportes
ou, quando for o caso, o dirigente da unidade detentora, caso
seja constatada qualquer irregularidade;

providenciar a manutencdo preventiva do veiculo (que se
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h)

)
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encontra contemplada no Sistema de Gestdo de Manutencgao e
devera ser utilizada por meio do cartdo magnético do veiculo e
por senha pessoal e intransferivel)) sob pena de
responsabilidade, compreendendo especialmente:

- lubrificacao;
- lavagem e limpeza em geral,
- reapertos;

- cuidados com pneumaticos, baterias, acessorios e
sobressalentes;

- reabastecimento, inclusive verificacdo dos niveis de 06leo;

preencher corretamente a ficha do controle de trafego, néo
omitindo nenhum destino ou eventual parada, inclusive para
alimentacao e abastecimento, bem como informacdes relativas a
horarios de chegada e partida e quilometragem apontada no
odbmetro, defeitos verificados, multas e ocorréncias durante o
periodo de trabalho. A n8o observancia do correto
preenchimento sujeitara o motorista as penalidades pertinentes,
apos a devida apuracédo das responsabilidades disciplinar, civil e
penal;

apresentar documentacdo prépria, bem como a do veiculo,
sempre que solicitadas pela autoridade policial;

dirigir corretamente o veiculo obedecendo as disposi¢cdes do
regulamento do Codigo Nacional de Transito, as normas e
regulamentos internos e locais, especialmente ndo estacionar
em locais proibidos, faixas de pedestres e vagas para
deficientes fisicos e/ou idosos;

dar ciéncia ao superior imediato, logo no inicio do trabalho, se
estiver sob o efeito de sedativo ou estimulante que porventura
tenha ingerido nas ultimas 12 (doze) horas;

nao ingerir qualquer espécie de bebida alcodlica quando estiver
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em servico;

nao entregar a direcdo do veiculo sob sua responsabilidade a
condutor nao autorizado;

nao fumar no interior do veiculo;

nao atender ou efetuar chamadas de telefone celular, enviar ou
ler mensagens de texto, ou qualquer outra atividade que cause
distracdo, em transito;

nao permitir o transporte de pessoas estranhas aos quadros de
servidores da Secretaria do Meio Ambiente, bem como outros
servidores, sem a prévia autoriza¢ao superior;

prestar socorro as vitimas de acidentes;

providenciar reparacfes de emergéncia durante o percurso,
sendo que a manutencao a cargo do condutor limita-se ao uso
das ferramentas do préprio veiculo, bem como pelo Sistema de
Gestdo de Manutencdo, que devera ser utilizado por meio do
cartdo magnético do veiculo e por senha pessoal e
intransferivel;

revistar o interior do veiculo ao término do servico, a fim de
verificar a existéncia de documentos e objetos esquecidos pelos
usuarios encaminhando-os ao Centro de Transportes;

tratar a todos com cortesia e polidez, mantendo o equilibrio
emocional em qualquer situagao no transito, ndo se envolvendo
em discussdes com outros motoristas ou pedestres, que possam
resultar em risco para integridade fisica do usuario ou gerar
danos ao veiculo;

manter-se atualizado sobre as alteracdes das normas e regras
de transito;

nao utilizar veiculos oficiais da Secretaria do Meio Ambiente
para servigos particulares, devendo comunicar ao Centro de
Transportes ou, quando for o caso, ao dirigente da unidade
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aa)

bb)

cC)

dd)

ee)
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detentora, qualquer ocorréncia;

acompanhar o carregamento de carga, conferindo a relacdo do
material pelo qual sera responséavel, durante o transporte até o
destino;

observar os limites de velocidade estabelecidos no Codigo de
Transito Brasileiro para circulacdo de veiculos;

na conducédo de veiculos coletivos (que terdo definido um ponto
de partida e um ponto de chegada, nao podendo o condutor
parar em pontos intermediarios para subida ou descida de
usuarios), verificar a utilizagdo do cinto de seguranga pelos
usuarios e trafegar com as portas fechadas;

nao se ausentar do veiculo oficial antes de estaciona-lo em local
permitido;

comunicar ao Centro de Transportes ou, quando for o caso, ao
dirigente da unidade detentora, eventuais atrasos no
cumprimento das tarefas;

entregar ao Centro de Transportes ou, quando for o caso, ao
dirigente da unidade detentora, a notificacdo de aplicacdo de
multas;

permanecer e aguardar, no ambito da sede, na sala dos
motoristas (ndo ficando em grupos nas escadas, rampa,
entrada dos prédios etc.);

encerrar as fichas de controle de trafego, devidamente
assinadas e preenchidas pelo usuario e o condutor, toda vez
gue chegar a Secretaria do Meio Ambiente;

zelar pelo veiculo, inclusive cuidar das ferramentas, acessorios,
sobressalentes, documentacéo e impressos;

ao término do servico e/ou retorno de viagem, o0s veiculos
deverdo ser recolhidos na garagem da Secretaria do Meio
Ambiente ou das unidades detentoras, observadas as regras
deste documento e demais normas pertinentes.
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Aos servidores autorizados a dirigir incumbe:

conduzir conscientemente o veiculo, obedecidas as suas
caracteristicas técnicas, observando as instrucdes deste
manual;

inspecionar o veiculo antes da partida, as condicfes técnicas, 0s
equipamentos, acessorios obrigatorios, a documentacdo do
veiculo e informar-se sobre o itinerario entre a partida e o
destino para tracar a melhor rota para garantir seguranca e
rapidez, comunicando imediatamente o Centro de Transportes
ou, quando for o caso, o dirigente da unidade detentora, caso
seja constatada qualquer irregularidade;

providenciar a manutencdo preventiva do veiculo (que se
encontra contemplada no Sistema de Gestdo de Manutencao e
devera ser utilizada por meio do cartdo magnético do veiculo e
por senha pessoal e intransferivel)), sob pena de
responsabilidade, compreendendo especialmente:

- lubrificacao;
- lavagem e limpeza em geral;
- reapertos;

- cuidados com pneumaticos, baterias, acessorios e
sobressalentes;
- reabastecimento, inclusive verificacdo dos niveis de 6leo;

preencher corretamente a ficha do controle de trafego, nao
omitindo nenhum destino ou eventual parada, inclusive para
alimentacao e abastecimento, bem como informacgdes relativas a
horarios de chegada e partida e quilometragem apontada no
odometro, defeitos verificados, multas e ocorréncias durante o
periodo de trabalho. A n8o observancia do correto
preenchimento sujeitara o motorista as penalidades pertinentes,
apos a devida apuracao das responsabilidades disciplinar, civil e
penal,
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apresentar documentacdo propria, bem como a do veiculo,
sempre que solicitadas pela autoridade policial;

dirigir corretamente o veiculo obedecendo as disposicdes do
regulamento do Cddigo Nacional de Transito, as normas e
regulamentos internos e locais, especialmente n&o estacionar
em locais proibidos, faixas de pedestres e vagas para
deficientes fisicos e/ou idosos;

nao ingerir nenhuma espécie de bebida alcodlica, quando estiver
em servico;

ndo entregar a direcdo do veiculo sob sua responsabilidade a
condutor nao autorizado:;

nao fumar no interior do veiculo;

nao atender ou efetuar chamados de telefone celular, enviar ou
ler mensagens de texto, ou qualquer outra atividade que cause
distragéo, em transito;

€ vedado o transporte de pessoas estranhas aos quadros de
servidores da Secretaria do Meio Ambiente, bem como outros
servidores, sem a prévia autorizacao superior;

prestar socorro as vitimas de acidentes;

providenciar reparacbes de emergéncia durante o percurso,
sendo que a manutencdo a cargo do condutor limita-se ao uso
das ferramentas do préprio veiculo, bem como pelo Sistema de
Gestdo de Manutencdo, que devera ser utilizado por meio do
cartdo magnético do veiculo e por senha pessoal e
intransferivel;

revistar o interior do veiculo ao término do servico, a fim de que
documentos e objetos ndo sejam esquecidos pelo servidor;

manter o equilibrio emocional em qualquer situacao no transito,
nao se envolvendo em discussdes que possam resultar em risco
para integridade fisica do servidor ou gerar danos ao veiculo;
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p) manter-se atualizado sobre as alteracdes das normas e regras
de transito;

gq) nao utilizar veiculos oficiais da Secretaria do Meio Ambiente
para servicos particulares, devendo comunicar ao Centro de
Transportes ou, quando for o caso, ao dirigente da unidade
detentora, qualquer ocorréncia;

r) observar os limites de velocidade estabelecidos no Cdédigo de
Transito Brasileiro para circulacéo de veiculos;

S) nao se ausentar do veiculo oficial antes de estaciona-lo em local
permitido;

t) entregar ao Centro de Transportes ou, quando for o caso, ao
dirigente da unidade detentora, a notificagdo de aplicacdo de
multas;

u) encerrar as fichas de controle de trafego, devidamente
assinadas e preenchidas toda vez que chegar a sede da
unidade;

v) zelar pelo veiculo, inclusive cuidar das ferramentas, acessorios,
sobressalentes, documentacéo e impressos;

w) ao término do servico e/ou retorno de viagem, os veiculos
deverdo ser recolhidos na garagem da Secretaria do Meio
Ambiente ou das unidades detentoras, observadas as regras
deste documento e demais normas pertinentes.

A todo e qualquer condutor caberéa recolher o veiculo a
garagem da Secretaria ou das unidades detentoras apos efetivar o seu
integral abastecimento, independentemente do nivel de combustivel
existente naquele momento de devolucgéao.

9. SOLICITACOES DE VEICULOS

A solicitacao de veiculos devera ser feita por meio de
formulario especifico, disponibilizado on-line no sitio
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www.ambiente.sp.gov.br/ca.

Em casos excepcionais sera admitida a solicitacdo em
formulario impresso (modelo definido, ANEXO XXV - 5), a ser
encaminhado ao Centro de Transportes ou, quando for o caso, a unidade
detentora.

A solicitacdo deverd ser encaminhada ao Centro de
Transportes com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas
para servicos locais e 72 (setenta e duas) horas para viagens, salvo
solicitacbes excepcionais decorrentes de emergéncias.

Nas demais unidades detentoras, o prazo indicado no
item anterior sera de 24 (vinte e quatro) horas para servicos locais e 48
(quarenta e oito) horas para viagens, salvo solicitacdes excepcionais
decorrentes de emergéncias.

O formulario de solicitacdo de veiculo € documento
imprescindivel, pois, além de ser objeto de analise de auditorias, também
é utilizado para definir o planejamento dos érgéos detentores, bem como,
para a emissao da ficha de controle de trafego.

10. SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE FROTA

O Sistema de Transporte Motorizado do Estado de S&o Paulo
define a organizacéao hierarquica das frotas e respectivas unidades.

Nesse sentido, o Grupo Central de Transportes Internos, da
Unidade de Desenvolvimento e Melhoria das Organizacdes, da Secretaria de Gestédo
Publica, e a Secretaria da Fazenda desenvolveram em plataforma web o Sistema de
Administracdo de Frota — SAF (www.fazenda.sp.gov.br/SAF), que atualmente é o
sistema utilizado no Estado.

Pela estrutura do sistema, a frota da Pasta é cadastrada de
acordo com a organizacao estabelecida pelo sistema de transporte motorizado, sendo
subdivida em unidades detentoras e garagens.
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Referido sistema é gerenciado pelo 6rgéo setorial da Pasta, que
€ o Centro de Transportes, do Departamento de Infraestrutura, da Coordenadoria de
Administracao ou pelos 6rgéos subsetoriais, que sdo os Institutos Florestal, Geoldgico
e Botanico, a quem compete cadastrar e organizar toda a frota, inclusive com a
criacdo de unidades e garagens, bem como de usuarios.

A partir dessa organizacdo, as unidades detentoras, por seus
dirigentes, utilizam e alimentam o sistema, emitindo as necessarias fichas de controle
de trafego, bem como incluindo informacBes relativas aos abastecimentos e
manutencao.

O acesso ao sistema é realizado pelos usuarios cadastrados
pelo 6rgao setorial, com a devida identificagédo (login e senha de acesso).

As principais ferramentas do SAF sdo:

a) ficha de controle de trafego — FCT;
b) demonstrativo de consumo de combustiveis — DMCC,;

c) demonstrativo de gastos com veiculos oficiais — DGVO.

10.1 Ficha de controle de trafego

O impresso de controle de trafego foi instituido pelo
Grupo Central de Transportes Internos, da Unidade de Desenvolvimento
e Melhoria das Organizagcbes, da Secretaria de Gestdo Publica, e
atualmente é denominado ficha de controle de trafego, sendo emitido
pelo SAF no sitio da Secretaria da Fazenda.

O objetivo da FCT é formalizar a saida e o trafego
diario de veiculos oficiais em servico, efetuando-se o acompanhamento e
o controle dos itinerarios e ocorréncias dos veiculos em transito.

A utilizacdo da FCT é obrigatéria para todos os
veiculos da frota, principalmente para os veiculos dos grupos de
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prestacao de servicos.

Além do acompanhamento e controle das saidas,
itinerarios e ocorréncias, a FCT é utilizada para comprovar a realizacéo
de viagem/deslocamento para fins de recebimento de diarias.

A emissdo da FCT sera realizada pelo dirigente da
unidade detentora ou pelo servidor designado pelo dirigente,
identificados no sistema pelo login e senha.

O preenchimento da FCT devera ser realizado em 4
(quatro) etapas, que seguem detalhadas na sequéncia:

a) expedidor — emisséo;

b) condutor;

C) usuario;

d) expedidor — encerramento.

Expedidor — emissao

Os seguintes passos devem ser adotados pelo usuario
do sistema, devidamente identificado:

a) acessar no menu o topico operacoes e, apos, FCT;

b) clicar em incluir e na sequéncia preencher os campos: placa;
condutor; local de apresentacdo; data e horario de
apresentacdo; nome do usuario; cargo/funcéo; setor; data e
horério de partida. Importante ressaltar que os campos placas e
condutor dispdem de relacdo predefinida, ndo sendo possivel
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incluir informacgdes que nédo constem da relacéo;
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|| Sl @]
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conouToR

Punces

c) apos o preenchimento dos campos indicados, imprimir a FCT e
assinar no campo expedidor, identificando com carimbo 0 nome
do expedidor.

Se houver diversos usuarios para a mesma saida do
veiculo, o responsavel sera o servidor de hierarquia superior ou aquele
gue se dirigir ao destino de percurso mais longo.

Ademais, se o impresso néo for suficiente para anotar
todos os destinos, o expedidor devera emitir Folha de Continuacdo que
se encontra disponivel em icone da propria FCT no SAF.

Condutor

O condutor utilizara a FCT impressa, devidamente
preenchida e assinada pelo expedidor e fara as anotacoes,
manualmente, nos campos da tabela “o condutor preenchera”,
relacionados ao itinerério e ocorréncias.

Portanto, o condutor nao fara uso do SAF.
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Importante ressaltar que todos os itinerarios realizados
pelo condutor deverdo constar no campo destino com 0s respectivos
horéarios de chegada e partida, bem como com a marcacédo do odometro
(apenas da chegada ao destino).

Além disso, para os casos de viagens/deslocamentos
com mais de 1 (um) dia, o condutor devera preencher também no campo
destino a respectiva data. Exemplo: Regional Sorocaba — 04/05/13.
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Usuario

O wusuério utilizara a FCT impressa, devidamente
preenchida e assinada pelo expedidor e condutor, e far4 as anotacoes,
manualmente, nos campos da tabela “o usuario preenchera”, no que diz
respeito ao servico prestado pelo condutor.

Portanto, o usuario, assim como o condutor, ndo fara
uso do SAF.

O preenchimento dos campos pelo usuario e a
aposicao de sua assinatura em lugar proprio é de grande valia, pois, com
ela, ao lado das anotacdes feitas, sera possivel verificar o uso do veiculo
pela pessoa mencionada, bem como avaliar o trabalho executado pelo
condutor e as condicdbes em que se encontra o0 veiculo. Ademais,
permitird a verificacdo do cumprimento de seus deveres em caso de
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sinistro ou outra ocorréncia.

0 USUARIO PREENCHERA
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Expedidor - encerramento

Os seguintes passos devem ser adotados pelo usuario
do sistema, devidamente identificado:

a) acessar no menu o topico operacoes e, apos, FCT;

b) clicar no numero da FCT, indicando o numero e ano,
possibilitando a visualizagcdo da FCT que apresentara situacao
ABERTA;

c) clicar no icone encerrar FCT e preencher os campos: data de
retorno, horario de retorno, odometro de retorno; finalizar a
operacao clicando no icone salvar;

d) se houver abastecimento clicar no icone incluir abastecimento
da FCT e preencher os campos: data do abastecimento, litros
abastecidos; valor do abastecimento e n° da autorizacdo de
abastecimento.

Finalizadas essas etapas a situacdo da FCT constara
na SAF como FECHADA e o expedidor devera finalizar a FCT impressa
preenchendo os campos: data do retorno, horério do retorno, odémetro
do retorno e total de Km rodado. Além disso, devera preencher os
campos da tabela “o expedidor preenchera quando do retorno do
veiculo”.

A FCT devera ser encerrada sempre que O
atendimento da demanda ou do usuario for concluido - o que, em regra,
se da no mesmo dia ao da emissdo FCT - quando o veiculo retornar a
sede da unidade detentora.

A FCT permanecera aberta, excepcionalmente,
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guando em viagens com pernoites fora da sede da unidade detentora.
Neste caso, devera ser encerrada quando do retorno a sua sede.

Excepcionalidade da FCT — nao utilizacdo do sistema

Como mencionado acima, a regra para a emissao da FCT é a
utilizacao de sistema préprio.

Caso seja verificado, por qualquer motivo, a impossibilidade de
utilizacdo do sistema, 0 seguinte regramento devera ser observado (oriundo de
exemplo obtido da Portaria Normativa FF/DE n° 205/2013, publicada na imprensa
oficial em 13 de margo de 2014):

ROTINA N° 1

PREENCHIMENTO DO “IMPRESSO DE CONTROLE DE TRAFEGO”

1 SECRETARIA
2 SUBFROTA
CIDADE

Quadro I: Identificacédo do érgdo

Item 01 — escrever, por extenso, 0 nome da Secretaria e, logo abaixo, 0 nome da
Coordenadoria ou equivalente.

Iltem 02 — escrever o nome da subfrota e o nome da cidade onde o veiculo esta
localizado.
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Quadro Il: Autenticagdo mecanica

A autenticacdo mecénica se processard em lugar proprio,
reservado para essa finalidade. Essa tarefa é de responsabilidade de servidor
incumbido para esse fim, que seja porteiro, vigia, garagista, chefe de garagem,

encarregado de trafego ou o expedidor.

Item 03 - Partida: o servidor incumbido devera registrar, por meio de
equipamento préprio, o horario de saida o veiculo.

ltem 04 — Retorno: quando o veiculo retornar e o condutor tiver devolvido o
impresso, imediatamente devera ser registrado o horario de retorno, em igual
procedimento ao da partida.

Registre-se algumas observacgoes:

a) nos locais onde nao exista equipamento adequado de
autenticacdo mecanica, o preenchimento dos horarios de partida
e retorno podera ser feito manualmente, com caneta
esferografica;

b) nos locais como normas especificas de trabalho e de uso do
veiculo oficial, além da utilizacdo do impresso padronizado,
podem ser anexadas folhas adicionais como os dados julgados
necessarios e que permitam identificar as circunstancias da
operacao.

CONTROLE DE TRAFEGO (Decreto n°® 979 de 23/01/1973)

Deve-se:
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preencher o espacgo reservado par o n° do impresso, a cada
saida ou missado que o veiculo realizar;

a numeracdo serd crescente, com renovagdo anual. Cada
misséo saida de veiculo deve ter impresso e numero diferentes;

para um mesmo Vveiculo nunca podera existir mais de um
impresso em aberto. A intercalagdo de usuarios diferentes
obrigara encerramento dom impresso anterior;

a cada usuario correspondera um impresso humerado;

havendo diversos usuarios para a mesma saida do veiculo, sera
usuario responsavel o servidor de hierarquia superior ou aquele
que se dirigir ao destino de percurso mais longo;

ocorrendo diversas missées do mesmo usuario e com 0 mesmo

veiculo, o impresso continuard em aberto até o cumprimento
total das missodes, inclusive para viagens.

Se o impresso néo for suficiente para anotar todos os destinos,

serdo abertos novos impressos com a mesma numeracao seguida das letras da ordem

alfabética, conforme a necessidade.
BLOCO 3: Identificacdo de uso
PLACA PATRIMONIO TIPO GRUPO
1 2 3 4
CONDUTOR
APRESENTAR-SE EM AS HORASE  MINUTOS
AO SR,
FUNCAQ UNIDADE
Quilometragem Abastecimento
ODOMETRO NATUREZA QUANTIDADE REQ.N2
RETORNO 5 GASOLINA 8 9
PARTIDA 6 OLED 10 1
DIFERENCA 7 DIESEL 12 13
EXPEDIDOR
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Quadro I: Identificag@o do veiculo

Item 01 — Placa: indicar o nUmero da placa ou prefixo do veiculo.

ltem 02 — Patriménio: indicar o numero do patriménio (Pl) do
veiculo.

Item 03 — Tipo: indicar o tipo do veiculo (sedan, perua, pick-up,
caminhdo, furgéo etc.).

Item 04 — Grupo: indicar o Grupo em gque o veiculo esta classificado
conforme os artigos 24 e 25 do Decreto n° 9.543, de 1°- 3 - 77.

Quadro IlI: Identificacdo do condutor e do usuario

- Indicar o nome do condutor do veiculo, em que o local deve o
mesmo apresentar-se e a que horas.

- Indicar por extenso, 0 nome de quem sera o0 usuario, qual a sua
funcdo e qual a Unidade a que o mesmo pertence.

* Observagdo: Desde que o veiculo saia sem usuario, mais em missao designada,
mencionar o0 nome da Unidade requisitante.

Quadro llI: Quilometragem

Item 05 — Retorno: anotar a quilometragem marcada no hodémetro, quando o
veiculo ja retornado definitivamente a garagem.

* Observacéo: Havendo impressos complementares para relacionar diversos destinos,
a anotacao da quilometragem do retorno far-se-a no impresso original.

ltem 06 — Partida: anotar a quilometragem marcada no hoddémetro, quando o
veiculo inicia a missao.
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Iltem 07 — Diferenca: anotar a diferenca de quilometragem encontrada entre os
itens 05 e 06, no retorno do veiculo.

Quadro IV: Abastecimento

Iltem 08 — Quantidade gasolina: anotar a quantidade de gasolina colocada no
tanque do veiculo. Se o veiculo ja estiver abastecido, prevalecera a marcacéo
feita no impresso anterior.

Item 09 — Requisicdo: anotar o numero da requisicdo em que se 0 solicita o
abastecimento ou a complementacédo de gasolina com a sigla NF (Nota Fiscal).

Item 10 — Quantidade de 6leo: anotar a quantidade de 6leo colocada no veiculo,
observada a hipétese do item 08.

Item 11 — Requisicdo: anotar o nimero da requisicdo em que se solicita o
abastecimento ou a complementacédo de 6leo com a sigla NF.

Iltem 12 — Quantidade de diesel: anotar a quantidade de diesel colocada no
veiculo, observada a hipo6tese do item 08.

Item 13 — Requisi¢do: anotar o numero da requisicdo em que se solicita o
abastecimento ou a complementacdo de diesel, com a sigla NF.

Anote-se que sem a assinatura do expedidor o impresso néo
ter4 validade para a saida do veiculo identificado no Quadro I.
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O USUARIO PREENCHERA

O VEICULO FOI APRESENTADO NA HORA E LOCAL CERTOS? ()SIM { INAO
DISPENSADO AS HORAS E MINUTOS

LOCAL:

NOVA APRESENTACAOD? ()5IM (INEOD

ESPECIFICAR PARA O CASO DE SIM: DIA-HORA-LOCAL

CGNSIDERAQ&ES GERAIS SOBRE O VEICULO E/OU CONDUTOR:

USUARIO

O Bloco 4 refere-se ao servigo prestado ao usuario. Nele
devem ser feitas anotagfes simples sobre a linha pontilhada, quanto & apresentacao
do veiculo, local e horario.

Em caso de nova apresentacdo, o usuario deverd indicar
as circunstancias, dia hora e local.

No espaco seguinte 0 usuario encontra a oportunidade de
ser pronunciar sobre o estado e sobre o desempenho do veiculo. Também sera
bastante util fazer referéncia a maneira com que o condutor se comportou na direcao
do veiculo durante a misséo

Em caso de infracdo quanto ao sentido de direcdo (entrar
em contramao), sinalizagdo etc., 0 usuario estara prevenindo-se de futura
responsabilidade pela infracdo, quando declarar as circunstancias em que o fato
ocorreu.

A assinatura do usudrio em lugar préprio é de grande
valia, pois com ela, ao lado das anotacbes feitas, serd possivel verificar o uso do
veiculo pela pessoa mencionada, bem como avaliar o trabalho executado pelo
condutor e as condi¢gdes em que se encontra o veiculo.
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0O CONDUTOR PREENCHERA:
1 DESTIMNO(S) HORARIOS 4 ODOMETRO
2 CHEGADA 3 PARTIDA

O condutor anotara os defeitos verificados

O condutor fard observagtes sobre multas, irregularidades e acidentes:

CONDUTOR

Quadro I: AnotagBes importantes

Item 01 — Destino(s): O condutor devera relacionar cada Unidade Administrativa
visitada (ou localidade, em caso de viagem), quando a missao tiver 0 mesmo
USUuario.

Item 02 — Horéario- Chegada: Anotar o horario de chegada ao destino (ou de
cada um dos destinos).

Item 03 — Horario/Partida: anotar o horario de partida do destino (ou de cada um
dos destinos)
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Iltem 04 — Hodbmetro: anotar a quilometragem registrada no hodémetro, assim
gue o veiculo estacionar junto ao destino (ou aos destinos).

Quadro II: Anotacdes preventivas

O condutor anotara os defeitos verificados, ruidos e mau
funcionamento do veiculo, durante o trajeto e cumprimento da missao.

O condutor fard observagbes sobre multas,
irregularidades e acidentes, devendo:

a) multas: ocorrendo multas por parte da fiscalizacdo do transito o
condutor anotara a circunstancia em que o fato se deu e sua
causa,;

b) irregularidades: a anotacdo solicitada refere-se a anormalidade
gue contrariem o Regulamento do Cédigo Nacional de Transito,
portarias e normas expedidas pela Administracéao;

c) acidentes: indicar a ocorréncia de acidente com o veiculo e as
circunstancias, em relatorio préprio que devera acompanhar o
“Impresso de Controle de Trafego”.

* Observacdo: Nao sendo suficiente o especo reservado para as anotacdes exigidas
podera ser anexado folha complementar.

Assinatura do condutor: apés o preenchimento necessario o
condutor deverd assinar, no lugar proprio, antes de devolver o impresso ao
responsavel na garagem.

BLOCO 6: Encerramento

38



SECRETARIA DE ESTADO DO MEIO AMBIENTE
GABINETE DO SECRETARIO

O expedidor preencherd quando do retorno do veiculo
1) Foram preenchidos os itens referentes ao condutor e ao usuario
{)5IM [ )NAOD
2) Estdo corretos os itens preenchidos pelo condutor?
{)sIM ([ )NAD
3) O Veiculo percorreu km
Tempo de utilizagdo: horas e minutos.

EXPEDIDOR

Apés o cumprimento da missdo e devolugdo do impresso ao
responsavel na garagem, o expedidor procederd a verificacdo dos topicos 1 e 2 do
Bloco 6, constatando a participagdo ou ndo do usudrio e do condutor no
preenchimento dos Blocos 4 e 5. Se encontrar qualquer irregularidade nesse
preenchimento, devera fazer uma observacédo no préprio impresso.

No topico 3 o expedidor anotara o resultado encontrado no item
07- diferenca, do Bloco 3, bem como resultado encontrado entre a primeira anotacdo
do item 02 — Chegada e a ultima anotac&o do item 03-partida, do Bloco 5.

Assinatura do expedidor: depois de preencher os tdpicos 1,2 e 3,
o expedidor apora sua assinatura, encerrando a movimentacao do impresso.

ROTINA N° 2

PREENCHIMENTO DA “FOLHA DE CONTINUACAO”

FOLHA DE CONTINUAGCAO - CONTROLE DE TRAFEGO N° 1
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O expedidor, ao liberar o veiculo para o “pool”, devera:

a) anexar a “Folha de Continuacao” ao “Impresso de Controle de
Trafego”;

b) Numerar a “Folha de Continuagdo” com 0 mesmo numero
“Impresso de Controle de Trafego” ao qual foi anexada.

O expedidor ao encerrar o servico, devera:

a) se houver na “Folha de Continuacdo” observacgdes de usuarios,
anotar na parte correspondente do “Impresso de Controle de
Trafego”(Bloco 6);

*Observacao: Ver “Folha Continuagao”.

b) encerrar o “Impresso de Controle de Trafego” de acordo com as
instrucdes préprias deste impresso.

MNome

Funcdo
Destino Horarios Hodometro
Chegada |Partida

O condutor, ao ser designado para operar no “pool”, devera
anotar o “Impresso de Controle de Trafego” o horario de saida da garagem e de sua
chegada ao local do “Pool”, bem como a quilometragem registrada no hodémetro.
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Ao iniciar a operacdo “pool”’, j4 utilizando-se da “Folha de
Continuacdo”, devera identificar o usuéario responsavel e anotar sua fundacao.

Durante a operacdo "pool” deverd anotar na “Folha de
Continuagdo” cada destino, horério de partida e de chegada e quilometragem
registrada no hodémetro.

Ao encerrar a operacao “pool” devera anotar no “Impresso de
Controle de Trafego” o horario de saida do local do “pool” e sua chegada a garagem;
bem como, a respectiva quilometragem registrada no hodémetro.

Obs. Usuario

Assinatura

O usuario responsavel pelo veiculo devera fazer as observacoes
que julgar oportunas e assinar “Folha de Continuacgao”;

Os demais usuérios podem, também, fazer observacdes, desde
gque assinem a “Folha de Continuacao”:

a. a “Folha de Continuacéo” é formada por 6 (seis) quadros iguais;

b. o condutor e o usuario deverdo utilizar somente um quadro para
cada saida de veiculo;

c. ao termino da operacédo “pool” a “Folha de Continuacdo” sera
encerrada, ainda que néao totalmente preenchida;

d. havendo mais de 6 (seis) saidas utilizar outra “Folha de
Continuacéo” mantendo 0 mesmo numero anterior;
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e. escrever no rodapé do impresso “continua”.

“Autorizacao (Artigo 66 do Decreto n® 9543,de1/3/1977)

O veiculo tipo cor placa n°

Grupo frota esta autorizado a
trafegar fora da sede do 6rgdo detentor, em dias ndo uteis e fora do periodo
normal de trabalho, em face do disposto nos incisos |, Il e lll, do artigo 66,
Decreto n°9.543/77, sem prejuizo da fiscalizagdo do Grupo Central de
Fiscalizag&o de Veiculos Oficiais — GCEFIVO.

Esta AUTORIZACAO s6 é valida até _/ /e quando acompanhada do

impresso de controle de trafego de saida do veiculo.

, de de

Assinatura e carimbo do emitente”

10.2 Demonstrativo de consumo de combustiveis — DMCC

O ¢6rgédo setorial da frota tem a incumbéncia de
apresentar, mensalmente, junto ao Grupo Central de Transportes
Internos, o Demonstrativo de Consumo de Combustiveis — DMCC.

Com a implantacdo do SAF, as informacdes para a
apresentacéo do citado DMCC sé&o obtidas junto ao referido sistema. No
entanto, para que o DMCC possa ser gerado, faz-se necessario que as
unidades detentoras alimentem adequadamente o sistema com os dados
sobre o abastecimento dos veiculos.

Nesse sentido, a orientacdo de que os abastecimentos
sejam incluidos quando do encerramento das respectivas FCT's é de
extrema importancia, pois o DMCC é gerado com as informacfes de
quilometragem percorrida e abastecimentos realizados durante o més.

Vale lembrar que o prazo para a apresentacao do

DMCC, junto ao GCTI, encerra-se no 5° dia Gtil do més subsequente ao
més de referéncia.
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10.3 Demonstrativo de gastos com veiculos oficiais — DGVO

Outra incumbéncia do oOrgdo setorial da frota €
apresentar semestralmente, junto ao Grupo Central de Transportes
Internos, o Demonstrativo de Gastos com Veiculos Oficiais — DGVO.

Com a implantacdo do SAF, as informacgbes para a
apresentacéao do citado DGVO séo obtidas junto ao referido sistema.

No entanto, para que o DGVO possa ser gerado, faz-
se necessario que as unidades detentoras alimentem adequadamente o
sistema com os dados sobre as manutencdes dos veiculos, sejam elas
preventivas ou corretivas.

Considerando que, atualmente, ha, no ambito desta
Pasta, sistema de gestdo de manutencdo de veiculos, é extremamente
importante que, ao final de cada ordem de servi¢co e de posse da devida
Nota Fiscal, a unidade detentora inclua as informagbes no SAF,
observando as seguintes etapas através de usuario do sistema
devidamente identificado:

a) acessar no menu o topico operacdes e, apds, manutencdo de

veiculos;
.
Governo do Estado de Sao Paulo
Secretaria da Fazenda ’ A\

[ Relatérios | Cadastros | Admausiracie | Encerrar |
FCT - Ficha de Controle de Trafego
Manutengbes de Veiculos ﬁ‘ _] @
] % 3]

‘Cota Anual dos Combustiveis

b) em seguida, escolher o més e o0 ano de referéncia (considerando
a data da emissao da nota fiscal) e clica no icone incluir;

- . ! 1 ’ “
Secretaria da Fazenda E /A\ -

Referdncins:
Mas: (oo [F] Ane:[cois[F] [on]

BLACA cadige

[FTEETESY
DAR-Go7a
EET-3783 216074

Secretaria da Fazenda do Estade de Sio Paulo - Av. Rangel Festana, 300 - Sio Faulo - S1° - CEF.01017-911 - FABX (11)3243- 330
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c) o SAF disponibilizard uma ficha denominada “controle de

manutencdo de veiculos”, que devera ser preenchida até o
campo placa do veiculo. Apds, clicar no icone salvar;

Governo do Estado de S Paulo ==
Secretaria da Fazenda E ;A§ E
L Cmrectes | Conettas ] Relstoces | Cedastrus ] Admevstrecie ] Seceeee |
| K| |
Controle de Manutencio de Veiculos
[ Inciuir | [ Salvar | cancelar
Secretariad >
Frata: =
=1
tota
o tntames 1 Fiscan
=l
...... Modatar | Srupo: |
Duscricio Quan Unit Total
Taotal: o.00
=. 4 el L) L) fe = e Ao - - = ' r *ABX (11)324° |

d) finalizado o preenchimento da ficha “controle de manutencédo de
veiculos”, o usuario do sistema devera clicar no icone incluir
item e preencher todos os servigos realizados e respectivos
valores, até totalizar o valor da nota fiscal.

-
Governe do Estado de Sao Paulo

Q

Secretaria da Fazenda g
| Operagies |  Consultas |  Relatbrios | Cadastros | Administracio | _ Encerrar |
) il %
Atualizacdo do Item de Manutencdo
em: 1 Tipo: =]
cricd
£
uantidade: Dreco palor

Secretaria da Fazenda do Estado de Sao Paulo - Av. Rangel Pestana, 300 - S3o Paulo - SP - CEP.01017-911 - PABX (11)3243-3400

Importante ressaltar que se o servigo foi realizado em

oficina que n&o consta do rol do sistema, o usuario devera cadastra-la.
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Finalizadas as etapas, a manutencdo do veiculo tera
sido devidamente incluida no SAF e estara disponivel para a geracédo do
DGVO ao final do semestre.

Vale lembrar que o prazo para a inclusdo dos dados
de manutencdo no SAF encerra-se no 5° dia Gtil do més subsequente ao

da realizacdo da manutencao/data da nota fiscal.
11.  SISTEMA DE GESTAO DE MANUTENGAO E DE COMBUSTIVEIS

Atualmente, a Pasta conta com contratacdo de servicos de
gerenciamento de manutencado e de combustiveis por meio de cartdo magnético.

Trata-se de um sistema de autogestdo, em plataforma web,
disponibilizado a todas as unidades detentoras de veiculos e subdivididas em centros
de custos.

Cada unidade conta com usuarios do sistema, devidamente
identificados por login e senha, que gerenciam os abastecimentos e as manutencgdes
visando o bom funcionamento da frota da unidade.

O sistema disponibiliza cartdo para cada um dos veiculos, com
limites pré-definidos pelo 6rgao setorial da Pasta.

Além disso, todos o0s motoristas e condutores possuem
identificacdo pessoal por matricula e senha, possibilitando aos gestores identificar, por
meio das ferramentas e relatérios do sistema, 0Ss usuarios e as eventuais
inconsisténcias.

12. INSPECAO AMBIENTAL VEICULAR

Desde o ano de 2010 até janeiro/2014, todos o0s

veiculos licenciados no Municipio de Sdo Paulo, de acordo com a

Portaria n° 147/SVMA-G/2009, deveriam realizar a Inspecdo Ambiental
Veicular.
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O artigo 4° da aludida portaria estabelecia que:

“Art. 4° - Para os veiculos de todos os tipos, as inspecdes
referentes ao ano exercicio deverdo ser realizadas com
antecedéncia de até 90 (noventa) dias da data limite para o
licenciamento, sendo que o agendamento para a inspecéo sera
liberado 120 dias antes da data limite para o licenciamento”.

Considerando que toda a frota da Pasta é registrada e
licenciada no Municipio de S&o Paulo, todas as unidades detentoras
estavam sujeitas a regra estabelecida pela municipalidade.

Portanto, cada unidade detentora efetuava o
agendamento da inspecdo ambiental veicular através do site, uma vez
que os veiculos oficiais eram isentos do pagamento de tarifa de
inspecao.

Porém, o contrato com a empresa Controlar foi
rescindido pela Prefeitura, e a inspecéo ambiental veicular esta suspensa
até que haja nova e eventual contratacao.

De qualquer forma, assim que nova empresa for
contratada (se o for), a inspecdo devera retornar e esclarecemos que
esta prevista ha mesma norma, a possibilidade de isencéo da inspecao
ambiental veicular para os veiculos oficiais licenciados no Municipio de
Sao Paulo e que prestam servicos exclusivamente em outros Municipios
do Estado de S&o Paulo. Para tanto, deverdo seguir os termos da
Portaria n° 155/SVMA-G/2009.

Vale lembrar que a solicitacdo de isencédo é realizada
pelo 6rgéo setorial da frota junto & municipalidade, mas cabe a unidade
detentora informar quais os veiculos que se enquadram na regra da
Isencao.

Cabe ao orgao setorial da frota efetuar a inspecao
veicular junto & empresa habilitada pela municipalidade, observados os
prazos e condi¢des estabelecidos para tanto.

13.  ISENCAO DE PEDAGIO
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Os veiculos oficiais dos Poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario, da Administracdo Publica Direta e Autarquica, inclusive Fundacbes de
Direito Publico, do Estado de S&o Paulo estdo isentos de pagar tarifas de pedagio nas
rodovias sob jurisdicio da ARTESP, conforme Portaria ARTESP n° 24, de 7 de
dezembro de 2004, bem como nas rodovias federais concedidas, conforme Resolucdo
ANTT n° 3.916, de 18 de outubro de 2012.

Para tanto, os condutores deverdo apresentar o cartdo de
pedagio alocado dentro de cada um dos veiculos oficiais da SMA.

Os cartdes de isencdo de pedagio devem ser obtidos pelo 6rgao
setorial da frota, junto a ARTESP, no inicio de cada exercicio, e enviados as unidades
detentoras até o dia 30 de janeiro de cada ano.

No caso de veiculos novos, a obtencdo do cartdo de isencao
ocorrera quando o veiculo estiver devidamente cadastrado junto ao GCTI, bem como
contar com toda a documentacédo de transito.

Importante ressaltar que a isencéo de pedagio se aplica somente
as rodovias administradas pela ARTESP. Portanto, aquelas que estdo sob a
concessao do DER ou DERSA néo estéo isentas da tarifa do pedagio.

Neste caso, a unidade detentora devera providenciar 0s recursos
necessarios para o pagamento ou o ressarcimento da despesa.

Vale lembrar que tanto o pagamento quanto o ressarcimento da
despesa com pedagio dependera da existéncia da disponibilidade de recurso. Dessa
forma, cabe ao condutor verificar, previamente, junto a unidade detentora, se ha
recurso disponivel.

14. RODIZIO MUNICIPAL — SP
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Conforme estabelece o Decreto Municipal n® 37.085, de 3 de
outubro de 1997, somente os veiculos elencados adiante ndo se enquadram no rodizio
municipal (Municipio de Sao Paulo):

a) de transporte coletivo e de lotacdo, devidamente autorizados a
operar 0 servico, motocicletas e similares, taxis, de transporte
escolar e guinchos;

b) os veiculos empregados em servicos essenciais e de
emergéncia, assim considerados: ambulancias; policiamento,
corpo de bombeiros, defesa civili e veiculos militares
devidamente identificados como tais; servico funerario, agua,
luz, telefone, gas, transito, coleta de lixo e correio, devidamente
identificados como tais; transporte de combustivel e insumos
diretamente ligados a atividades hospitalares; transporte de
sangue e derivados, de 6rgdo para transplante e de materiais
para analises clinicas; transporte de material necessario a
campanhas de saude publica; transporte de combustivel
aeronautico e ferroviario; transporte e seguranca de valores;
orgdos da imprensa; dirigidos por pessoas portadoras de
deficiéncia ou por quem as transportem.

Os demais veiculos, inclusive os oficiais devem observar
rigorosamente a limitacdo de transito imposta.

15. DENUNCIAS

Eventuais denuncias sobre uso irregular de veiculos oficiais
deverdo ser encaminhadas ao Centro de Transportes, no e-mail:
transportes.sma@ambiente.sp.gov.br ou nos telefones (11) 3133-3314, 3133-3325 ou
3133-4140.

Poderdo ainda ser feitas na Ouvidoria da Pasta, em
www.ambiente.sp.gov.br/a-secretaria/ouvidoria e também no Grupo Central de
Fiscalizacdo de Veiculos Oficiais - GCEFIVO, da Casa Civil, através dos telefones (11)
2193-8692, 2193-8672, 2193-8354.
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Isso tudo, sem prejuizo de outros canais que se

apresentem disponiveis.

16. ACIDENTES

Nos casos de acidentes de transito sem vitima, envolvendo

veiculos oficiais, devera o condutor adotar as seguintes providéncias:

a)

b)

d)

acionar a Policia Militar para o imediato registro da ocorréncia;

se houver envolvimento de terceiros, colher os dados do
condutor (nome, RG, endereco completo, telefone de contato
etc.) e do veiculo (marca, modelo, placa, ano, cor etc.);

se 0 veiculo contar com cobertura de seguro, acionar a
companhia seguradora, solicitando servico de socorro/guincho,
removendo-o até a garagem da sede da unidade;

registrar os dados da ocorréncia na Ficha de Controle de
Tréfego;

elaborar relatorio circunstanciado sobre a ocorréncia, juntando
copia do Boletim de Ocorréncia e da FCT, relatério fotografico, e
entregar ao dirigente da unidade detentora, a quem compete
adotar as demais providéncias, como:

- conserto do veiculo;

- requerer instauracdo de apuracao preliminar;

- encaminhar instauragdo de processo de indenizacdo junto & companhia
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seguradora.

Se o acidente de transito tiver vitima, além das providéncias
indicadas anteriormente, o condutor devera:

a) registrar a ocorréncia na Delegacia de Policia (Policia Civil);

b) requerer a pericia do Instituto de Criminalistica (Policia Civil),
para as vitimas e veiculos envolvidos.

A ocorréncia de acidente de transito envolvendo veiculo oficial
implica, obrigatoriamente, a instauragcdo de apuracdo preliminar, para definir as
responsabilidades do condutor ou do terceiro envolvido (civil, penal e administrativa),
especialmente com vistas ao ressarcimento ao erario publico pelos prejuizos
causados.

Registre-se que o conserto de veiculo acidentado somente
poderd ser autorizado apds a certificacdo de que os reparos ndo influenciardo na
apuracao dos fatos.

17. SEGUROS

17.1 Seguro DPVAT

Nos termos da legislacdo de transito, os veiculos automotores
terrestres, inclusive os oficiais, estdo obrigados a contratacdo do Seguro DPVAT
(Danos Pessoais causados por Veiculos Automotores Terrestres).

Tal seguro é contratado por meio de seguradoras, cabendo ao
Centro de Transportes, do Departamento de Infraestrutura, da Coordenadoria de
Administracao, o controle e renovacao anual dos seguros da frota.
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No caso de acidente com vitimas fatais, danos permanentes
(invalidez) ou lesdes que gerem necessidade de cobertura de despesas médicas,
referido seguro deverd ser acionado, observadas as regras da Superintendéncia de
Seguros Privados — SUSEP.

As informacdes sobre o Seguro DPVAT encontram-se
disponiveis no site www.dpvatsegurodotransito.com.br.

17.2 Seguro geral

Os veiculos da frota da Pasta, com excecao dos Institutos de
Pesquisa e viaturas da Policia Ambiental, poderdo contar com seguro, que contempla
socorro mecanico, guincho, reparacdo de danos ao veiculo e ressarcimento por
perdas e danos.

Na pasta de documentos de transito de cada veiculo, h4 um
cartdo com os dados da companhia seguradora, bem como com os telefones para
acionar os servi¢os contratados.

Toda vez que a companhia seguradora for acionada, para
socorro mecanico ou guincho, € importante que o condutor registre o fato na Ficha de
Controle de Trafego, juntando a via da guia de atendimento da seguradora e sempre
comunicando o dirigente da unidade detentora.

Nos casos de acidente envolvendo veiculos oficiais segurados, o
conserto do veiculo ou a reparacdo por perda total ser4 de responsabilidade da
companhia seguradora. No entanto, iSso ndo afasta a necessidade de instauragéo de
procedimento de apuragao preliminar para apurar as responsabilidades do condutor ou
do terceiro envolvido, podendo a companhia seguradora, se for o caso, valer-se do
direito de regresso em face do responsabilizado.

Registre-se que a contratacdo de seguro decorre de decisdo de
conveniéncia e oportunidade da Administracdo. Com efeito, a Secretaria ndo €
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obrigada a segurar os seus veiculos e, se o faz, € porque ha condi¢cbes favoraveis
para tanto.

18. ADIANTAMENTO

O Unico adiantamento existente nesta area é o adiantamento
para despesas de transportes, que, atualmente é destinado somente para as unidades
da Capital (para as unidades do interior do Estado, tal adiantamento fica vinculado a
autorizacao do ordenador de despesas).

Este adiantamento podera ser utilizado para ressarcimento de
despesas com transporte publico (6nibus urbano, trem, metro) e taxi, sempre
obedecendo aos seguintes procedimentos:

a) anteriormente a utilizacdo, verificar junto ao Centro de
Transportes, Nucleos Administrativos das Coordenadorias ou
Nucleos Administrativos Regionais, a existéncia de
adiantamento em periodo de execucao;

b) em caso positivo, primeiramente sera analisada a possibilidade
de utilizacdo do transporte publico, quando sera entregue um
vale no valor da passagem. Se nédo for possivel, o valor do taxi
sera reembolsado (devendo, neste caso, ser apresentada a Nota
Fiscal ou Recibo).

Para maiores explicacbes sobre adiantamento, verifiqgue-se o
Manual de Adiantamentos da SMA.

19. VEICULOS EM CONVENIO

A Administracdo Centralizada e as Autarquias poderdo receber,
para a execucao de seus servigos, veiculos em convénio.
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Entende-se por veiculos em convénio, aqueles que prestam
servicos a administracdo publica, em raz&o de convénio, ajuste ou acordo firmado pelo
Estado.

E vedado o recebimento, em convénio, de veiculos de
representacao, classificados nos Grupos "Especial” e "A".

Esses veiculos serdo devolvidos ao concedente por ocasido do
encerramento do convénio, ou, se ajustado for, podera ser incorporado ao patriménio
do convenente.

20. EMPLACAMENTO

Os veiculos de representacdo dos Grupos "Especial” e "A"
destinados ao Governador, Vice-Governador e Secretarios de Estado, usardo placas
especiais de acordo com o Regulamento do Cédigo Nacional de Tréansito.

As placas especiais terdo as especificacdes constantes em
regulamentagdo do Conselho Nacional de Transito, especialmente a Resolugdo n° 32,
de 21 de maio de 1998.

Os veiculos de representacdo do Grupo "B" e os veiculos de
prestacédo de servicos dos Grupos "S-1", "S-2", "S-3" e "S-4", usardo placas brancas
regulamentares.

21. OBSERVACOES FINAIS

Casos omissos ou excecdes serdo tratados pela Coordenadoria de
Administracdo, a quem cabera verificar a necessidade de oitiva do Grupo Central de
Transportes Internos, da Unidade de Desenvolvimento e Melhoria das Organizacgoes,
da Secretaria de Gestdo Publica e da Chefia de Gabinete da Casa.
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