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O presente documento tem por objetivo estabelecer as normas e procedimentos relativos a
utilizacdo de veiculos da frota do IBUSP, sob coordenacdo e fiscalizacdo da Secdo de Veiculos do
IBUSP. Estas normas aplicam-se a toda a comunidade do IBUSP, tanto em atividades diddticas como
em atividades de pesquisa e extensdo. As seguintes normas e procedimentos possibilitardao a Segao

de Veiculos o planejamento para atendimento adequado das solicitagdes recebidas.

Guia Rapido [indice para principais itens]
- Definicbes — motorista, servidor, aluno —item 0., p. 1.
- Definigdes — condutor e usuario —item 5.1, p. 6.
- A Segao de Veiculos e sua Frota —itens 1. e 2., p. 2.
- Para solicitar veiculos —item 3., p. 3.
- Para solicitar autorizagao para conduzir veiculos —itens 4. e 5.4., pp. 6 e 8, respectivamente.
- Como utilizar os veiculos do IBUSP:
- Controle de Trafego —item 5.2., p. 7.
- Jornada de trabalho de condutores —item 5.3., p. 8.
- Conduta ao utilizar veiculos do IBUSP —itens 5.5 e 5.6., p. 9, respectivamente.
- Solicitagao de Diarias — item 6., p. 10.

- Abastecimento de veiculos —item 7., p. 11.

0. Definigdes usadas no presente documento (para simplificacdo da redacao)

- motorista = funciondrio da USP contratado na fungdo de Motorista (seja ele vinculado ao IBUSP ou
ao pool de veiculos da USP)

- servidor = funcionario do IBUSP ndo contratado na fungao de docente nem de motorista.

- aluno = discente em nivel de graduagao ou pds-graduagao, ou pos-doutorando vinculado a um
docente do IBUSP.



1. A Segdo de Veiculos

A Secgao de Veiculos do IBUSP tem por missdes:

(a) coordenar e fiscalizar o uso da frota de veiculos, mantendo-os em perfeitas condi¢des de uso;
(b) tomar as providéncias para que seus condutores estejam capacitados, dirigindo defensivamente
e respeitando as leis, normas e diretrizes estabelecidas;

(c) assegurar que os usudrios tomem conhecimento e sigam as normas estabelecidas neste
documento, de modo a utilizar os veiculos do IBUSP de forma adequada, segura e responsavel; e
(d) zelar pelos demais equipamentos e materiais sob sua guarda, preservando assim, tanto o
patrimonio como a imagem do IBUSP e da Universidade de Sao Paulo; e

(e) providenciar a lavagem e limpeza dos veiculos do IB apds uso (exceto quando utilizado para

pesquisa, em cujo caso essas atividades correrdo por parte do solicitante).

Observagdo: Ao receber um veiculo que foi conduzido por um docente/servidor autorizado a
conduzir veiculos do IBUSP, a Chefia da Segdo de Veiculos deve fazer um checklist de

recebimento/fechamento, e acionar o solicitante caso detecte alguma avaria ao veiculo recebido.

O IBUSP conta atualmente com 4 motoristas.

Contato da Secdo de Veiculos do IBUSP:
Fone: (11) 3091-7535

E-mail: veiculos@ib.usp.br

2. A Frota de Veiculos

Atualmente o IBUSP possui em sua frota os seguintes veiculos oficiais:

1 Van (15 passageiros);

6 Caminhonetes L200 (5 passageiros); e

1 Vitara

E conta, também, com veiculos (aqui denominados ‘veiculos de projeto’- 2 caminhonetes L200, 1
Palio Weekend e 1 Zafira), adquiridos com verba de projetos de pesquisa. Enquanto o docente que
adquiriu um desses veiculos continuar tendo projetos financiados que necessitem do veiculo, esse
veiculo permanecerd vinculado ao docente; quando ndao houver mais projetos associados a esse
docente, esse veiculo serd incorporado a frota do IBUSP. A utilizacdo desses veiculos de projeto,
apos o uso ter sido autorizado pelo docente responsavel pelo projeto, deve seguir as normas aqui

estabelecidas.



3. Solicita¢do para uso de veiculos

A comunicagdo para solicitagdao e cancelamento (e demais demandas) do uso de veiculos da frota
do IBUSP deve ser efetuada entre as Secretarias dos Departamentos e a Chefia da Secdo de
Veiculos.

As seguintes normas e procedimentos visam a possibilitar a Secdo de Veiculos o planejamento para

atendimento adequado das solicitagdes recebidas para utilizagdo de veiculos.

3.1. Prazos para solicitagao de uso de veiculos

No caso de viagens didaticas, as solicitagdes devem ser enviadas até o final dos meses de junho ou
dezembro do semestre anterior no qual sera efetuada a viagem didatica em questao.

Observagao: A Secao de Veiculos fara o agendamento dessas solicitagcdes e entrard em contato com
a Secretaria do Departamento responsavel pela solicitacdo, com até 30 dias de antecedéncia, para
confirmar o agendamento, ou efetuar o cancelamento ou reagendamento (nesse caso,
considerando a disponibilidade de atendimento em funcdo da existéncia de uma programacao ja

estabelecida).

Para as demais atividades, ficam estipulados os seguintes prazos:

(a) 48 horas, para solicitagcdo de servigos no préprio campus ou na cidade de Sdo Paulo, ou mesmo
dentro da Grande S3o Paulo (desde que limitado a quatro horas de duragdo, dentro do hordério
comercial);

(b) 5 dias uteis — na solicitacdo de viagens;

Casos especiais:

(c) situagdes emergenciais, solicitadas em prazo inferior ao acima estabelecido poderdo ser
atendidas conforme disponibilidade de veiculos e motoristas; e

(d) solicitacbes para buscar/levar professores e/ou pesquisadores externos ao IBUSP nos
aeroportos e/ou hotéis serdo atendidas se houver disponibilidade de veiculos e motoristas, e
devem ser efetuadas com a maior antecedéncia possivel (por exemplo, quando confirmada a vinda
desse colaborador). Esta cortesia é considerada uma contrapartida do IBUSP, desde que esses
colaboradores estejam participando de eventos devidamente autorizados e realizados no IBUSP,

tais como: bancas examinadoras, ministragao de aulas.

Nao serao atendidas:

(a) solicitagdes visando a participagdo de docentes e alunos em Congressos, uma vez que o Instituto
de Biociéncias considera que os interessados devem solicitar auxilio em seus projetos de pesquisa
junto as agéncias de fomento ou utilizar a reserva técnica de seus auxilios a pesquisa vigentes para

essa finalidade; e



(b) solicitacOes visando a participacdo em bancas, aulas, comissdes, e outras atividades realizadas
por demanda de outras unidades/instituicGes, uma vez que o Instituto de Biociéncias considera que

o transporte do interessado deve ser uma contrapartida da outra unidade/institui¢do.

3.2. Informagoes para solicitagcdao de uso de veiculos
A Secretaria deve preencher corretamente o campo destinado ao usuario, informando com
precisao a natureza e as caracteristicas do servigo solicitado, para que a Sec¢do de Veiculos possa

organizar suas atividades e tomar as providéncias necessarias.

Observagao 1: O usuario pode solicitar que seja incluida uma configuragao técnica especifica do
veiculo a ser utilizado que seja necessaria para o uso que fara em sua atividade. Por exemplo, pode
especificar se necessita de um veiculo com cagamba e/ou com tragdo nas quatro rodas, entre

outros.

Observacao 2: No caso de viagens de pesquisa nas quais os veiculos serdao conduzidos por
motoristas ou servidores do IBUSP, deve-se anexar a solicitacdo um cronograma das atividades a
serem desenvolvidas, com horarios aproximados de inicio e final de uso do veiculo em movimento,
assim como do inicio e final das atividades, ao longo de cada dia.
O objetivo é verificar se o planejamento das atividades ndo fere as leis que regem o horario de
trabalho e de descanso do condutor do veiculo, especificamente quando a conducao for realizada
por um funciondrio do IBUSP (seja ele um motorista ou um servidor devidamente autorizado a
conduzir um veiculo da frota do IBUSP, como rege o item 4. deste Manual). Nesse caso, o solicitante
deve modificar o cronograma de atividades proposto e resubmeter a solicitacdo, que serd
indeferida caso continue em desacordo com as leis relacionadas ao uso de veiculos oficiais.
Esse cronograma diario também permite que o condutor planeje sua alimentagdo, no caso de ter de
aguardar no campo por um longo periodo de tempo.

Observagao: Estdao dispensadas desse cronograma as viagens nas quais apenas docentes

conduzam o veiculo e ndo haja participacdo de servidor(es).

3.3. Andlise da solicitagdo de uso de veiculos

A solicitacdo de uso de veiculos oficiais serd analisada pela Secdo de Veiculos, dentro de um prazo
de dois dias uteis, e sera atendida se houver disponibilidade dos seguintes recursos:

(a) veiculos;

(b) motoristas, considerando-se a existéncia de limites de jornada de trabalho, determinados pela
legislagao em vigor; e

(c) recursos financeiros, que serdo analisados e alocados com base na limitacdo orcamentaria do



IBUSP.

Havendo possibilidade de atender a solicitagao, a Se¢ao de Veiculos encaminhara uma mensagem
de e-mail para a Secretaria do Departamento solicitante, informando a disponibilidade e

confirmando a pré-reserva dos recursos.

No caso de haver coincidéncia de datas entre solicitagdes recebidas, sera dada prioridade para a
solicitagdo recebida em data mais pretérita, obedecendo a seguinte ordem de prioridade:

1. Diretoria e Assisténcias;

2. Atividades de Graduacdo ou Pds-Graduacdo;

3. Atividades de Pesquisa (de docentes, alunos, ou outros pesquisadores); e

4. Demais servigos

E de competéncia da Sec3o de Veiculos determinar qual o veiculo mais adequado para atender a
solicitacao, considerando como premissa a utilizagdo mais eficiente dos recursos e as caracteristicas
da viagem a ser realizada, de acordo com o especificado no formulario de solicitagdao de veiculos.
Caso nao haja disponibilidade do veiculo considerado mais adequado na data solicitada, a Se¢ao de
Veiculos podera oferecer um veiculo alternativo, cuja adequacdo a seus propdsitos sera avaliada

pelo solicitante.

Também é de competéncia da Secdo de Veiculos definir o(s) motorista(s) a ser(em) destacado(s)
para atender a solicitacdo, respeitando a escala de servicos definida pela Chefia, assim como
qualquer outra caracteristica que defina um atendimento mais bem adequado para a solicitagao.

Observagao: A Diretoria do IBUSP é responsavel pela utilizagdo dos veiculos oficiais de sua frota em
atividades didaticas de graduacdo e pds-graduacdo, e determina que os veiculos que participarem
dessas atividades sejam conduzidos por motoristas do IBUSP, ou docentes/servidores devidamente
autorizados pela Diretoria (item 4.), no caso de veiculos de apoio, que deverdo seguir/acompanhar
os demais veiculos utilizados, tais como 6nibus, van, etc. Os docentes sdo responsaveis pelas
atividades didaticas e por seus participantes, devendo acompanhar todo o trajeto, no 6nibus ou no
veiculo de apoio, para que possam estar atentos e tomar a decisao adequada em qualquer

eventualidade.

Nao havendo possibilidade de atender a solicitagao da forma original, a Se¢do de Veiculos entrara
em contato para verificar a possibilidade de efetuar alteragdes visando ao atendimento da
solicitagdo. No caso de nao haver alternativas adequadas para as finalidades do solicitante, a

solicitacao serd cancelada.



3.4. Cancelamento da solicitagcdao de uso de veiculos por parte do solicitante
Cancelamentos de solicitagdes por parte do solicitante devem ser comunicados de imediato a

Secdo de Veiculos, de preferéncia por e-mail (veiculos@ib.usp.br), ou por telefone (3091-7535),

para que seja eventualmente providenciada alteracdo na escala de servicos dos motoristas e/ou

disponibilizado o veiculo para outra finalidade.

4. Autorizagao para conduzir veiculos da frota do IBUSP

A Diretoria do IBUSP podera autorizar docentes ou servidores a dirigir os veiculos oficiais da frota do
IBUSP.

Para solicitar essa autorizagao pela primeira vez, o interessado devera encaminhar ao Diretor do
IBUSP oficio solicitando autorizagao para condugdo de veiculo oficial, e, caso sua solicitagdo seja
deferida, deve entregar na Secdo de Veiculos uma copia de sua Carteira Nacional de Habilitagdao
(CNH) e da Certiddo de Prontuario atualizada (obtida junto ao sitio do Detran na Internet)

Essa autorizacao tera validade por periodo definido pela Diretoria, e podera ser renovada
(exigindo-se novo encaminhamento da documentagdo, caso algum dos documentos tenha seu
prazo expirado).

A Secdo de Veiculos providenciara o cadastro desse condutor junto ao Sistema Frota da USP e a
emissao do Manual de Normas e Procedimentos para Utilizagao de Veiculos Oficiais e do Termo de
Responsabilidade “Indicagao de Condutor Infrator”.

A Secdo de Veiculos efetuara consulta periddica junto aos 6rgaos competentes sobre a situagao da
Carteira Nacional de Habilitagao dos condutores cadastrados no IBUSP. Caso essa consulta somente
puder ser realizada pelo titular da CNH, esse condutor devera fornecé-la a cada nova solicitagdo de
autorizagao.

Dentro do prazo de validade da autorizacdo, as demais solicitacdes para conducdo de veiculos

deverdo ser encaminhadas juntamente com as solicitagdes de uso de veiculos.

5. Uso dos veiculos
5.1. Definigbes — Condutor e Usuario
Segundo a Portaria GR-5.431 da USP, de 16-12-2011:
(a) Entende-se por condutor o servidor contratado para a funcdo de Motorista, o Agente de
Vigilancia, bem como os servidores autorizados a conduzir veiculos da frota da USP (Artigo 79);
(b) Entende-se por usuario a pessoa que utilize o veiculo colocado nominalmente a sua disposigao,
por meio do formulario “Controle de Trafego” e suas responsabilidades limitam-se ao periodo em
gue o veiculo ficar a sua disposicdo (Artigo 62). Cabe ao usuario:

| —fiscalizar:

(a) a exatidao do itinerario solicitado e dos hordrios registrados pelo condutor no



documento “Controle de Trafego”;

(b) a correcdo de atitudes e habilidades do condutor; e

(c) as condicGes de seguranga, limpeza e conservacgao do veiculo.
Il — obedecer as normas que regulam o uso de veiculo; e

[Il — preencher e assinar o “Controle de Trafego”, bem como os relatérios de ocorréncias.

Para as presentes Normas, entende-se que:

(a) Quando a conducdo do veiculo for efetuada por um motorista, serd considerado ‘usuario’ o
responsavel pela viagem presente no veiculo, seja docente, servidor, ou aluno, nesta ordem;

(b) Quando a conducdo do veiculo for efetuada por docente, ele préprio serd considerado o
‘usudrio’ durante o uso do veiculo; e

(c) Quando a conducdo do veiculo for efetuada por servidor, sera considerado ‘usuario’ o

responsavel pela viagem presente no veiculo, seja docente ou aluno, nesta ordem.

5.2. Definigbes — Controle de Trafego

O ‘Controle de Trafego’ é um documento oficial da Universidade de S3o Paulo e acompanha todo
veiculo que se desloca para fora da Sede. Ele auxilia a Se¢ao de Veiculos no langamento adequado
das horas trabalhadas pelos motoristas e na verificagao de eventuais ocorréncias.

Ele deve ser preenchido pelo condutor, informando hordrio e quilometragem tanto de inicio como
de final de movimento do veiculo durante uma ‘viagem’. O usudrio deve acompanhar as anotacdes
do condutor, incluindo seu ‘visto’ na coluna do formuldrio apropriada para tal finalidade, de
preferéncia a cada final/inicio de movimento. Para tal, o usuario tem o direito de solicitar ao
condutor acesso ao Controle de Trafego.

Ao final da ‘viagem’, o usuario devera conferir e assinar o Controle de Trafego, validando os
apontamentos feitos pelo condutor. Poderd, também, registrar no Controle de Trafego eventuais
ocorréncias, irregularidades cometidas pelo condutor e/ou necessidade de reparo no veiculo. O
Controle de Trafego possui o campo “Comentarios do Usudrio” para essa finalidade.

Observagao: O usuario deve considerar e utilizar o Controle de Trafego como o veiculo oficial e
apropriado para relatar seus comentarios, duvidas e insatisfacgdes a Secdo de Veiculos (e
indiretamente a Diretoria do IBUSP). No entanto, o usuario é bem vindo a encaminhar qualquer

documento adicional que considere relevante.

A Secdo de Veiculos receberd o Controle de Trafego finalizado e tomard as providéncias necessarias.
Observagdao: Caso o Controle de Trafego ndao contenha a assinatura do usuario nos locais
adequados, o usudrio sera solicitado a fazer o preenchimento correto. A inobservancia dessa norma

impedira nova autorizagdo para uso de veiculos da frota do IBUSP pelo aluno e por seu



docente/orientador responsavel.

Caso o veiculo seja utilizado em viagens de pesquisa por alunos, sem o acompanhamento do
docente/orientador responsavel, a Secdo de Veiculos encaminhard uma cépia do Controle de

Trafego finalizado ao docente/orientador responsavel para seu conhecimento.

5.3. Jornada de trabalho de motoristas do IBUSP

Em atendimento a Legislagdo (CLT), os motoristas ndo podem ultrapassar o limite de 11 horas de
trabalho em um mesmo dia [8 horas de jornada, mais 1 hora de intervalo de almogo, mais 2 horas
adicionais no maximo].

Observagao 1: O mesmo se aplica a condutores que sejam servidores.

Observagao 2: Em casos de necessidade absoluta, e mediante compensagao em dia util, um

motorista podera ser convocado para trabalhar em domingo ou feriado.

Também devem ser atendidas as restrigdes previstas na Resolugdo CONTRAN 405, de 12-06-2012
(Artigo 39, Incisos I-lll):

(I) Observar intervalo minimo de 30 (trinta) minutos para descanso a cada 4 (quatro) horas
ininterruptas na condugao de veiculo;

(I1) Observar, dentro do periodo de 24 (vinte e quatro) horas, intervalo de, no minimo, 11 (onze)
horas de descanso; e

(111) Somente iniciar viagem com duracdo maior que 24 (vinte e quatro) horas apds o cumprimento

integral do intervalo de descanso regulamentar previsto no inciso Il.

Adicionalmente deve ser atendida a Lei 13103/2015, que determina que viagens com duragdo
superior a 5h30min, com micro-6nibus, van ou caminhdo, deverao ter a participacao de 2
condutores, que se revezardao no percurso a fim de prevenir acidentes por desgaste fisico ou
estresse dos condutores. Se for cumprido o intervalo de 30 minutos de descanso a cada quatro
horas, pode-se utilizar um Unico condutor (até 800 km).

Observagao: Para veiculos do pool, a USP também define que a quilometragem didria ndo deve

ultrapassar 800 quildbmetros para veiculos leves ou 650 quildometros para veiculos pesados.

5.4. Procedimentos especificos para Condutores autorizados a utilizar veiculos da frota do IBUSP

Para a retirada do veiculo oficial o condutor autorizado deverd comparecer a Secdo de Veiculos, de
22 3 62 feira das 08h00min. as 16h00min., para fazer o checklist e retirar as chaves e o Controle de
Trafego (ver item 5.2. deste Manual). Para os casos em que a utilizacdo do veiculo ocorrer fora do

horario de atendimento da Secdo de Veiculos, os procedimentos previstos para a retirada do



veiculo deverdo ser realizados antecipadamente.

Ap0ds o uso, o veiculo devera ser devolvido a Segdo de Veiculos, juntamente com os documentos
necessarios devidamente preenchidos.

Quando o veiculo for utlizado para fim de pesquisa, devera ser devolvido lavado e com tanque
cheio. Ou seja, todas as despesas correm por conta do solicitante.

Observagdes Importantes:

(a) O condutor autorizado ndo poderd entregar a direcdo do veiculo a outra pessoa sem o
conhecimento e autorizagao prévios da Chefia da Se¢ao de Veiculos;

(b) O condutor autorizado deve vistoriar o veiculo antes de sua devolugao, para ndo deixar objetos
e documentos em seu interior;

(c) O condutor autorizado é responsdvel pelo veiculo, incluindo acessérios e sobressalentes
relacionados, desde o recebimento até a devolucdo das chaves a Chefia da Secdo de Veiculos.
Também é responsavel por eventuais infragdes cometidas nesse periodo; e

(d) No caso de ocorrer algum acidente ou a necessidade de reparo ou substituicdo de pegas no
veiculo, o condutor autorizado deve entrar em contato com a Chefia da Segao de Veiculos, para que
seja solicitada autorizacao da Diretoria para efetuar o servico necessario, de modo que o condutor
autorizado possa ter os gastos ressarcidos pelo IBUSP. Gastos efetuados sem prévia autorizagao da

Diretoria ndo serdo ressarcidos.

Observagao: Essa autorizacdo podera ser concedida somente a docentes ou servidores. Alunos nao

serdo autorizados a conduzir veiculos, sob nenhuma circunstancia.

5.5. Lista de Passageiros

A Secretaria do Departamento solicitante deve encaminhar a lista de passageiros que utilizardo o
veiculo da frota do IBUSP até o momento de inicio das atividades, ou seja, até a saida do veiculo da
Sede.

Essa lista é fundamental considerando-se que a Universidade de S3ao Paulo possui um seguro de
vida e acidente, que podera ser acionado havendo necessidade.

Observagdo: E proibido o transporte de pessoas ndo registradas nominalmente na relagdo de

passageiros.

5.6. Conduta durante deslocamentos utilizando veiculos da frota do IBUSP

Além da recomendacado de que condutores e usudrios se tratem de forma respeitosa, os usudrios de
veiculos da frota do IBUSP devem seguir as seguintes recomendacdes (além do que foi reproduzido
no item 5.1.):

(a) Colaborar e zelar para a preservacao do patrimonio do IBUSP;



(b) Zelar para que o condutor mantenha sua atuagdo dentro das Normas e Procedimentos para
Utilizagdo de Veiculos Oficiais e/ou Locados e das Normas do Cddigo de Transito Brasileiro;

(c) Utilizar cinto de seguranca (bancos dianteiro e traseiro);

(d) Manter conduta moral e disciplinada no interior do veiculo;

(e) Colaborar e respeitar o trabalho do condutor, auxiliando-o diante de possiveis dificuldades;

(f) Obedecer ao roteiro proposto. Qualquer mudanga no itinerdrio devera ser justificada com
antecedéncia e por escrito;

Observacao Importante: Modificagdo no itinerario, apds iniciada a viagem, s6 poderd ocorrer em
virtude de emergéncia de trafego, ou, excepcionalmente, quando, ao chegar no local indicado no
roteiro original, notar-se que o estudo proposto ndo podera ser realizado e for sugerido dirigir-se a
um novo local, desde que ndo diste mais do que 100 km do local originalmente proposto.

(g) Colaborar na organizacdo do servico a ser executado, planejando-se da melhor forma possivel
para a agilizagao do atendimento, contribuindo para que o condutor nao se ausente do veiculo;

(h) Fornecer informacdes para o condutor sobre o periodo de espera e demais deslocamentos,
visando a liberar o condutor quando este ndo se fizer necessario;

(i) Ndo solicitar ou permitir o uso indevido do veiculo;

(j) Ndo solicitar e/ou permitir que o veiculo seja estacionado em locais que possam comprometer a
imagem da USP;

(k) Nao fumar no interior do veiculo;

() Ndo usar e/ou transportar bebidas alcodlicas e outras substancias proibidas em lei no interior do
veiculo;

(m) Aguardar o estacionamento regular do veiculo para desembarque; e

(n) Transportar carga apenas na cagamba das caminhonetes, de forma alguma no interior dos

veiculos.

6. Solicitacao de Diarias

Didrias devem ser solicitadas diretamente pelo interessado [docente, motorista ou servidor],
levando-se em conta que os valores de diarias sao definidos pela Vice-Reitoria Executiva de
Administragao da USP, devendo-se seguir as normas abaixo:

(a) Ndo serdo pagas didrias para deslocamentos cujo periodo seja inferior a 8 horas;

(b) Ndo serdo pagas diarias para deslocamentos dentro da Regido Metropolitana da Grande Sao
Paulo, conforme regem a Lei 8112/1990 (Art. 58, § 32) e a Lei Complementar Estadual 1139/2011;
(c) Para deslocamentos cujo periodo seja igual ou superior a 8 horas, em que ndo haja pernoite,
serd paga uma diaria simples;

(d) Para um mesmo deslocamento ndo poderao ser pagas duas didrias simples;

(e) Para deslocamentos em que haja pernoite serd paga uma didria completa. Considera-se que ha
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pernoite quando o deslocamento for superior a 12 horas e incluir o periodo compreendido entre as
20:00 h de um dia e as 04:00 h do dia seguinte;

(f) No caso de diarias consecutivas inicia-se nova contagem de tempo, de acordo com as regras
acima, somente apds o término do periodo de 24 horas correspondente a didria anterior. Ou seja,
nao é permitido o pagamento de didria na qual o periodo de apuragao se inicie no mesmo dia da
didria anterior; e

(g) Para atividades de pesquisa, as didrias serdo pagas pelo solicitante do veiculo.

7. Abastecimento de veiculos da frota do IBUSP

No caso de excursoes didaticas, os veiculos oficiais devem ser abastecidos utilizando cartdes de
abastecimento disponiveis para essa finalidade, devendo-se utilizar postos credenciados.

Cada cartao de abastecimento estd vinculado ao Numero USP de um funcionario autorizado para
utiliza-lo.

No caso de eventual impossibilidade de uso do cartdao de abastecimento durante uma viagem, o
condutor deve entrar em contato com a Chefia da Secdo de Veiculos, para que seja solicitada
autorizacao da Diretoria para utilizar outra forma de pagamento, de modo que o condutor possa ter
os gastos ressarcidos pelo IBUSP. Gastos efetuados sem prévia autorizagao da Diretoria ndo serdao

ressarcidos.

No caso de atividades de pesquisa, todos os custos serdo de responsabilidade do usudrio.

8. Consideragodes Finais

Sugestdes e criticas que visem ao aprimoramento destas Normas e do uso dos veiculos da frota do

IBUSP sdao bem-vindas. Nosso trabalho s6 alcangard o maximo de eficiéncia se pudermos contar

com a colaboracdo de todos.
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