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ORDEM DE SERVICO 02/2016

Dispoe sobre a possibilidade de ressarcimento de despesas por
quilémetro rodado e pedagio de veiculo préprio de servidores da EESC/USP,
exclusivamente em viagens a servico.

Considerando a Portaria GR 3.320, de 14 de janeiro de 2002, alterada pela
Portaria GR 3569, de 22 de margo de 2005, a qual possibilita o ressarcimento de despesas
com veiculo préprio dos servidores da USP, desde que previamente autorizados pela
Administracio e exclusivamente quando a servigo;

Considerando novas orientacdes da RUSP, através do Of. DF/Circ-32/2015, sobre
a formalizacio de solicitacdo online de reembolso de despesas de quilometragem;

Paulo Sérgio Varoto, Diretor da Escola de Engenharia de Sao Carlos da
Universidade de S3o Paulo, no uso de suas atribuigdes legais, determina que:

Artigo 12 - Caso o servidor queira se utilizar desse ressarcimento, em regime de
quilometragem, devera cumprir previamente os tramites administrativos, apresentando a
documentagio necessaria: para o Cadastro do Veiculo e para o efetivo Pagamento.

§ 12 - Serdo reembolsadas as despesas por quildometro rodado e pedagio, somente para os
trajetos constantes na “Tabela de Valores de Ressarcimento da Portaria GR 3.320/02”, ou
seja, Araraquara, Bauru, Campinas, Cananeia, Jau, Lorena, Piracicaba, Pirassununga, Ribeirdo
Preto, Santos, S3o Carlos, S0 Paulo e S3o Sebastido, e outras localidades que estiverem de
acordo com tabela de valores USP.

Artigo 22 - Para o Cadastro do Veiculo, devera ser formalizado o “Formuldrio de Inscri¢cao de
Veiculo”, conforme modelo constante no Anexo | desta Ordem de Servico.

§ 12 - Somente serdo inscritos automodveis destinados a transportes de passageiros ou
caminhonetes de uso misto, sendo vedada a inscricdo de veiculos de carga, transporte
coletivo e motocicletas.

§ 22 - O veiculo somente podera ser conduzido por seu proprietario.

§ 32 - A Universidade de S3o Paulo ndo respondera, em qualquer hipotese, por encargos e
responsabilidades decorrentes da propriedade e do uso do veiculo.
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§ 42 - O servidor sera totalmente responsavel por multas e demais despesas decorrentes do
uso do automovel estando, inclusive, obrigado a seguir as determinacdes concernentes ao
Codigo Nacional de Transito Brasileiro.

§ 52 - A Administra¢cdo podera, a qualquer tempo, exigir a apresentacdo do veiculo para
verificagdo de suas condicOes gerais e documentacdo, além da apdlice de seguro do veiculo.

§ 62 - Sera aberto um Unico processo por servidor, para cadastro de veiculo proprio.

Artigo 32 - Juntamente com o Formulario constante no Anexo I, o servidor deverd enviar a
Assisténcia Técnica Administrativa da EESC (ATAD), no prazo de 7 (sete) dias uteis antes da
viagem, os seguintes documentos atualizados, para formalizacdo do processo de

cadastramento:

v Copia do Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo-CRLV, emitido no Estado

de S3o Paulo em nome do servidor; o veiculo ndo devera ter mais que 10 anos de fabricac3o,

devendo estar com boas condicdes de uso;
v Copia do seguro do veiculo, resguardando quanto a acidentes, furto e incéndio;

v Copia da Carteira Nacional de Habilitacdo - CNH.

§ 12 - O servidor ficara responsavel por verificar e informar sobre a renovacido dos
documentos acima mencionados, bem como a troca do veiculo, apresentando cépia desses
documentos ao Servigo de Transportes da EESC.

Artigo 42 - Posteriormente, o processo tera o seguinte encaminhamento:

v Servigo de Transportes da EESC, o qual verificara toda a documentagdo do veiculo e
do condutor. Também efetuara o controle das autorizagdes/liberagcdes para as viagens
solicitadas, além de enviar copia do cadastro do veiculo ao SAT/RUSP. O SVTRANS também
avisara o interessado sobre o status da autoriza¢do do cadastro;

v Sr. Diretor, para autorizagdo do cadastro do veiculo;

4 Servico de Contabilidade, para providéncias quanto a reserva financeira para
pagamento ao interessado;

4 Assisténcia Financeira, para cadastro do servidor no Sistema Merctrio Web.
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Artigo 52 - Para o efetivo Pagamento, apds no prazo maximo de 2 (dois) dias uteis apos a
viagem, o interessado deverd cadastrar e encaminhar para autorizagdo online através do

Sistema Merctirio WEB: link Reembolso da Despesa — Novo Reembolso. Além da
Justificativa, nesse campo também devera constar o Centro Financiador, (em que sera
onerada a despesa), além de anexar os seguintes documentos, todos em formato pdf:

v Anexo Il - Formulério para Autoriza¢do de Viagem e Célculo do Reembolso;
v Documento de afastamento do servidor, por envolver atividades ou missdes de
cunho publico, que deverd ser emitido através do Sistema Marte Web —Minha Frequéncia;

v Comprovantes dos recibos de peddgio ou fatura “Sem Parar”.

Obs.: Caso os pedagios tenham sido pagos através de fatura “Sem parar”, a solicitacdo de
reembolso s devera ser efetivada com a apresentacdo dessa fatura, cuja somatoria deve ser
informada no Anexo Il.

Artigo 62 - Apds todo pagamento, o processo de Cadastro do Veiculo retornara ao Servigo de
Transportes, até posterior solicitagdo pelo interessado.

Artigo 72 - O descumprimento das instrugdes contidas nesta Ordem de Servigo
impossibilitara o ressarcimento de despesas de veiculo ao servidor.

Artigo 82 - Esta Ordem de Servico, bem como os Anexos | e Il, se encontram disponiveis no
portal da EESC (link Legislacio — Ordem de Servigo), e entrard em vigor a partir da data de
sua publicacio, revogando a Ordem de Servigo EESC n? 05/2012.

@6 de Maio de 2016.
LY==

Paulo Sergio Varoto
Diretor da EESC
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