PORTARIA UNESP N° 140, DE 26 DE ABRIL DE 2017.

Disp68e sobre a utilizacdo de veiculos oficiais.

O Reitor da Universidade Estadual Paulista "Julio de Mesquita Filho" - Unesp, com
fundamento no inciso Ill do art. 24 do Regimento Geral da Unesp, expede a seguinte
Portaria:

TITULO |
Dos Veiculos

CAPITULO |
Da Classificagcdo dos Veiculos

Art. 1° Os veiculos oficiais, assim entendidos aqueles de propriedade da Unesp, e
0S que prestam servicos em convénio desta com outra entidade, em uso pelos érgaos da
Reitoria e das Unidades Universitarias, Complementares e Campus Experimentais, ficam
classificados em duas categorias:

| - veiculos de representacao;
Il - veiculos de prestacdo de servicos.

Art. 2° Os veiculos oficiais de representacdo serdo classificados em grupos “A” e
HBH.

§ 1° Os veiculos de representacdo do Grupo "A", serdo os classificados no Grupo
"A" da tabela do Grupo Central de Transportes Internos do Governo do Estado de Sé&o
Paulo, preferencialmente, de fabricacdo nacional e terdo as seguintes caracteristicas: tipo
sedd, 4 (quatro) portas, cor escura, de preferéncia preta, versao intermediaria de luxo da
linha e capacidade para 5 (cinco) ou mais pessoas.

§ 2° Os veiculos de representagdo do Grupo "B", serdo os classificados no Grupo
"B" da tabela do Grupo Central de Transportes Internos do Governo do Estado de Sé&o
Paulo, preferencialmente, de fabricacdo nacional e terdo as seguintes caracteristicas: tipo
sedd, 4 (quatro) portas, cor escura, de preferéncia preta, versao basica da linha e
capacidade para 5 (cinco) ou mais pessoas.

Art. 3° Os veiculos oficiais de prestacdo de servicos ficam classificados em 4
(quatro) Grupos: "S-1", "S-2", "S-3" e "S-4".

§ 1° Os veiculos de prestagéo de servigos do Grupo "S-1", serdo os classificados
no Grupo "S-1" da tabela do Grupo Central de Transportes Internos do Governo do
Estado de S&o Paulo, preferencialmente, de fabricacdo nacional e terdo as seguintes
caracteristicas: tipo seda ou "hatchback”, 2 (duas), 3 (trés), 4 (quatro) ou 5 (cinco) portas,
cor branca, versdo basica da linha e capacidade para 4 (quatro) ou mais pessoas,
destinados ao transporte exclusivo de passageiros.



§ 2° Para efeito de distingcdo, os veiculos que comp8em o grupo de que trata o
paragrafo anterior, foram agrupados por carroceria e motorizagdo (Sedan ou Hatch - De
1.0a1.6);

§ 3° Os veiculos de prestacdo de servigos do Grupo "S-2", serdo os classificados
no Grupo "S-2" da tabela do Grupo Central de Transportes Internos do Governo do
Estado de Sao Paulo, preferencialmente, de fabricacdo nacional, cor branca, versao
basica da linha e adequados ao transporte misto de cargas leves e de passageiros.

§ 4° Para efeito de distingdo entre os tipos que compdem o grupo de que trata o
paragrafo anterior, os veiculos ficam agrupados conforme segue:

|- peruas;

Il - vans;

[ll - minivans / monovolumes;

IV - caminhonetes - cabine simples - capacidade de carga de até 770 kg;

V - caminhonetes - cabine simples — capacidade de carga de 771 até 2.000 kg;
VI - caminhonetes - cabine dupla - capacidade de carga de 771 até 2.000 kg;
VII - utilitarios esportivos.

8 5° Os veiculos de prestacdo de servicos do Grupo "S-3", preferencialmente de
fabricacdo nacional, cabine na cor branca, carroceria aberta e adequados ao transporte
de carga média e pesada acima de 2 (duas) toneladas (tipo carga seca).

§ 6° Os veiculos de prestacdo de servicos do Grupo “S-4” sdo de cor branca,
preferencialmente de fabricagdo nacional, oriundos ou ndo dos Grupos “B”, “S-1”, “S-2" e
“S-3”, devidamente caracterizados mediante adaptacdo ou transformacdo, e
compreendem as viaturas de policiamento com equipamento externo de som e luz
intermitente, motocicletas, motonetas e afins, jipes em geral, ambulancias, furgdes,
Onibus, microdnibus, caminhBes bal, guinchos e os veiculos com caracteristicas
especiais, destinados a prestacéo de servicos especificos.

8§ 7° As motocicletas, motonetas e afins, nos termos do paragrafo anterior, ndo
oneram nem produzem vagas nas frotas, devendo, entretanto, integrar as quantidades
existentes.

§ 8° Sera admitido que o veiculo seja adquirido com equipamentos opcionais,
desde que essenciais e devidamente justificados no pedido inicial.

Art. 4° Os veiculos definidos neste capitulo, desde que haja disponibilidade no
mercado, deverdo oferecer opcdo de uso de diferentes combustiveis, possibilitando a
escolha do combustivel de melhor relacao beneficio/custo.

Art. 5° O enquadramento dos veiculos disponiveis no mercado nos respectivos
grupos sera o determinado pelo Governo do Estado de S&o Paulo, através de Portaria do



Grupo Central de Transportes Internos, e utilizado como referéncia pela Unesp, sempre
gue necessario.

Art. 6° A versdo, o combustivel e a poténcia dos veiculos dos respectivos grupos
ser@o adequadas a oferta de mercado a época de suas aquisicoes.

Art. 7° Ficam vedadas as transformagdes na capacidade do motor ou nas
caracteristicas do veiculo sem a devida regularizacdo do respectivo documento junto a
Reitoria e as autoridades de transito competentes, bem como a mudanca de grupo sem
autorizacdo prévia da Reitoria.

Paragrafo dnico. Na hip6tese de descumprimento do disposto no caput deste
artigo, o responsavel pela subfrota a qual pertencer o veiculo sera responsabilizado pelas
consequéncias que dai decorrerem.

Art. 8° Os veiculos que prestam servicos a Unesp em razdo de convénio e ajuste,
independentemente do tipo ou marca, constituem o grupo Convénio, ndo definido
numericamente.

CAPITULO Il
Da Frota e Subfrotas

Art. 9° Denomina-se frota, para efeito desta Portaria, o conjunto dos veiculos
definidos numericamente e classificados em grupos, necessarios aos servicos da Unesp,
em seus diferentes setores de atividades.

Art. 10. Para fins de administracdo e controle, a frota de veiculos da Unesp podera
ser dividida em subfrotas.

Art. 11. Denomina-se subfrota parte da frota necessaria aos servicos da Reitoria,
Faculdades ou Institutos, Unidades Complementares, Campus Experimentais, Unidades
Auxiliares e Administracdo Geral dos Campus Complexos, em seus diferentes setores de
atividades.

§ 1° Os veiculos a servigo das Unidades Complementares fazem parte da subfrota
Reitoria.

§ 2° Os veiculos a servico das Unidades Auxiliares fazem parte da subfrota da
Unidade Universitaria a que estiverem vinculadas.

§ 3° Os veiculos a servico dos Colégios Técnicos fazem parte da subfrota da
Unidade Universitaria a que estiverem vinculados.

Art. 12. As quantidades de veiculos fixadas e existentes na frota e nas subfrotas,
serdo mantidas em registro e, sempre que alteradas, remetidas a Pro-Reitoria de
Administracédo (PRAd) por meio de formulario especifico, conforme Anexo | desta Portaria.

Art. 13. Em caso de langamento de veiculos com caracteristicas inovadoras, a
PRAd podera recebé-los para testes na Universidade, desde que provenientes de
empresas automobilisticas montadoras ou de suas concessiondrias, com prazo de
permanéncia previamente acordado.



Paragrafo Unico. O 6nus inerente ao licenciamento, seguro geral, assisténcia
técnica e responsabilidade civil sera do cedente.

CAPITULO Il
Da Ampliacédo da Frota e das Subfrotas

Art. 14. A ampliacdo da frota e das subfrotas somente sera efetivada apds
aprovacéao do Reitor.

Paragrafo Unico. Os processos de ampliacdo serdo instruidos com formulario
especifico, conforme Anexo |l desta Portaria e, apdés regularmente informados,
encaminhados a PRAd pelo dirigente da subfrota.

CAPITULO IV
Da Aquisicdo, Permuta e Alienacdo de Veiculo

Art. 15. A aquisicao de veiculo seréa efetivada apds aprovacao do Reitor, mediante
expediente dirigido a PRAd, autuado na origem, acompanhado do formulario previsto no
Anexo Il desta Portaria.

Art. 16. O veiculo do grupo Convénio, se prevista sua incorporacdo a frota da
Unesp ao término do compromisso, sera patrimoniado e incorporado ap0s autorizagao do
Reitor, observadas as condi¢des previstas no art. 64 desta Portaria.

Art. 17. Observada a Norma de Administracdo Patrimonial, é permitida a
transferéncia de veiculos entre as diversas subfrotas da Unesp, e as mesmas deverao ser
informadas & PRAd.

Art. 18. A alienacdo de veiculo somente sera permitida apés a conclusdo do
processo de desativa¢do do bem.

§ 1° Antes de solicitar a desativacdo de veiculos, exceto nos casos de
determinacdo expressa da PRAd, a Unidade devera oferecer as outras Unidades os
veiculos em questéo.

§ 2° Em se tratando de veiculo com menos de cinco anos de fabricacdo, havera
necessidade de justificativa circunstanciada.

§ 3° A alienacdo serd sempre realizada de acordo com a legislacao pertinente.

Art. 19. Toda solicitagdo de desativacdo de veiculo oficial, observada a Norma de
Administracdo Patrimonial, deverd ser encaminhada a Reitoria, para analise da PRAd,
através de expediente autuado na origem, devidamente instruido com coOpia dos
documentos do veiculo e formulério estabelecido no Anexo Il desta Portaria.

Paragrafo Unico. Quando a desativacao for decorrente de acidente, a solicitacao
devera conter os documentos de liberagdo do veiculo, além dos mencionados no caput
deste artigo.

CAPITULO V



Da Identificagcéo

Art. 20. A identificagdo da Unesp nos veiculos dos diversos grupos da frota seré
efetuada mediante as normas constantes do Manual de Identificag&o Visual da Unesp.

§ 1° As Unidades que possuem veiculos que transportam cargas especificas que
necessitam de identificacao propria deverdo fazé-lo, nos termos da legislacao vigente.

8§ 2° Nas locacbes de longa duracdo, com periodo superior a 3 (trés) meses, 0s
veiculos locados também deverdo ser identificados na forma constante do Manual de
Identificacdo Visual da Unesp.

CAPI{TULO VI
Da Regularizagéo, da Licenca e do Emplacamento

Art. 21. Os dirigentes das subfrotas providenciardo o licenciamento dos veiculos
sob sua responsabilidade, no que diz respeito a emisséo de certificado de propriedade em
nome da Universidade, regularizacdo da isencdo do Imposto sobre Propriedade de
Veiculo Automotor (IPVA), vistoria, documento Unico, seguro obrigatdrio e contratacdo de
opcional, e outros de lei.

Paragrafo unico. Os dirigentes das subfrotas deverdo ainda diligenciar no sentido
de que os veiculos estejam em condicdes de seguranca e com seus lacres de
velocimetros e placas integros, bem como o atendimento de todos os equipamentos
obrigatorios por lei.

CAPITULO VII
Dos Seguros dos Veiculos

Art. 22. Os veiculos serdo objeto de seguro geral facultativo, porém, uma vez
contratado, serao utilizados recursos proprios das respectivas Unidades.

CAPITULO VIII
Da Guarda dos Veiculos

Art. 23. Os veiculos oficiais serdo guardados nas garagens das subfrotas e,
guando em viagem, nas garagens da Unesp ou de outros 6rgaos publicos.

Paragrafo UGnico. Em casos excepcionais, devidamente justificados e
documentados, os dirigentes poderdo autorizar que os veiculos sejam guardados em
garagens ou estacionamentos particulares, pagos ou nao, devendo ser utilizado o modelo
de autorizacdo do Anexo VI desta Portaria.

CAPITULO IX
Do Trafego

Art. 24. Os veiculos oficiais serdo conduzidos habitualmente por servidor que
tenha por atribuicdo especifica 0 desempenho dessa fun¢éo, devidamente uniformizado,
conforme modelos de uniformes constantes do Manual de Identificagéo Visual da Unesp.

§ 1° O responsavel pela conducéo do veiculo ndo podera cedé-lo a terceiros.



§ 2° Eventualmente, & vista das exigéncias do servi¢o, os dirigentes da frota ou
das subfrotas poderdo expedir, conforme Anexo VIl desta Portaria, autorizagdo para o
usuario conduzir o veiculo oficial, devidamente fundamentada e obedecidas as normas
legais de habilitagdo e a conduta compativel.

§ 3° No caso de autorizagdo prevista no paragrafo anterior, o usuério deveréa ser
cientificado de que, apurada sua responsabilidade no cometimento de infracbes ou sobre
as condi¢cBes basicas de manutencéo do veiculo, mediante sindicaAncia administrativa ou
processo administrativo disciplinar, estara sujeito a aplicacédo dos termos desta Portaria e
penalidades disciplinares, civis e criminais.

§ 4° Fica facultado aos dirigentes das subfrotas conceder autorizacdo aos
docentes para conduzir veiculos do grupo Convénio previsto no art. 8° desta Portaria,
observadas a habilitacéo legal e as responsabilidades administrativas, civis e criminais.

8§ 5° A Reitoria, as Unidades Universitarias, Complementares ou Campus
Experimentais, responsaveis por cada subfrota, deverdo providenciar, nos termos das
normas de transito em vigor, treinamentos especificos para o condutor de veiculo:

| - com cargas perigosas;

Il - produtos quimicos;

[l - com lotag&o igual ou maior a 8 (0ito) passageiros, exceto o motorista.

Art. 25. Poderdo também conduzir os veiculos oficiais da Unesp, somente para fins
determinados em suas atribuicdes e desde que devidamente habilitados:

| - os responsaveis diretos pela manutencao dos veiculos;
Il - os servidores do setor de vigilancia;
Il - os supervisores de fazenda.

8 1° Nas hipéteses dos incisos Il e Ill, fica o trafego restrito aos limites préprios da
Unesp, exceto extrema necessidade, devidamente justificada.

§ 2° Em qualquer caso previsto neste artigo, ndo se admite a presenca de usuarios
gue ndo estejam a servico, sendo vedado o transporte de terceiros estranhos aos quadros
da Unesp.

Art. 26. Os veiculos da Unesp circulardo em perfeito estado de funcionamento,
atendendo aos requisitos de seguranca e equipamentos obrigatérios previstos pelo
Cddigo de Transito Brasileiro.

Art. 27. Os veiculos oficiais de representacdo dos grupos “A” e “B” e os de
prestacdo de servicos portardo o impresso “Controle de Trafego”, previsto no Anexo VIII
desta Portaria.



Art. 28. O condutor é responsavel pelo veiculo, inclusive acessoérios e
sobressalentes relacionados, desde o momento em que recebe a chave até sua
devolucgédo ao responséavel pela guarda do veiculo.

Paragrafo Unico. Para atendimento ao disposto no caput deste artigo, o condutor
ficara responséavel pelo registro inicial e verificagdo perioddica das ferramentas, acessorios,
sobressalentes, bem como o controle de substituicdo de pecas e acessorios, devendo
efetuar a reposicao imediata em caso de troca de cada um deles.

Art. 29. O condutor é responsavel pelo uso do veiculo durante todo o tempo em
que estiver a sua disposic¢ao e o usuario, co-responsavel.

Paragrafo Unico. Os usuéarios dos veiculos de representacdo dos grupos “A” e “B”
e dos veiculos de prestacdo de servico deverdo preencher e assinar o “Controle de
Trafego”, além de outros relatérios ou impressos peculiares ao servico, quando
apresentado pelo condutor.

Art. 30. Os dirigentes das subfrotas deverdo providenciar para que sejam
efetuadas pela Area de Transporte, com periodicidade pré-determinada ou aleatéria,
escalas de inspecéo e revisdo geral, para que ndo sejam prejudicados os servicos de:

| - reabastecimento, inclusive com relagéo aos niveis de 6leo do motor, cAmbio e
freios;

II - lubrificacado, lavagem e limpeza;

[l - cuidados com bateria, pneumaticos e acessorios;
IV - pequenas reparagdes e ajustes;

V - reabastecimento dos niveis de agua.

Art. 31. Em casos de acidente o condutor procedera na forma do Titulo V - “Dos
Procedimentos em Caso de Acidente”.

CAPITULO X
Da Utilizacdo do Veiculo Oficial

Art. 32. Os veiculos de representacdo do Grupo “A” sdo destinados,
exclusivamente, ao uso do Reitor e do Vice-Reitor.

Art. 33. Os veiculos de representacdo do Grupo “B” destinam-se ao uso do Chefe
de Gabinete, Pro-Reitores, Diretores das Unidades Universitarias, Coordenadores
Executivos dos Campus Experimentais e, nos seus impedimentos legais, dos Vice-
Diretores das Unidades Universitarias e Vice-Coordenadores Executivos dos Campus
Experimentais.

Paragrafo Unico. Em caso de necessidade, quando o veiculo ndo estiver em uso
nos termos do caput deste artigo, podera ser disponibilizado para o atendimento de outras
demandas.



Art. 34. Além dos veiculos destinados as autoridades referidas no art. 32 e art. 33,
a Reitoria, as Unidades Universitarias, Complementares e os Campus Experimentais, as
Administracbes Gerais dos Campus Complexos e outras Unidades da Unesp, poderédo
utilizar-se dos veiculos de prestacdo de servigos para transportes em funcdo do servico
publico.

§ 1° E vedada a utilizagdo de veiculos de prestacdo de servicos para o transporte
de servidor da residéncia para o servico e vice-versa.

§ 2° O disposto no paragrafo anterior ndo se aplica aos casos de emergéncia,
devidamente comprovados e justificados aos dirigentes das subfrotas.

Art. 35. Os veiculos da frota oficial destinam-se ao uso exclusivo dos docentes,
discentes e servidores da Unesp em servico, ficando vedada a liberacdo de qualquer
veiculo para uso de entidades néo ligadas a Unesp.

§ 1° A utilizac&@o dos veiculos oficiais por pessoas néo integrantes dos segmentos
docentes, discentes e servidores da Unesp, em carater excepcional, somente sera
admitida se vinculada e destinada ao atendimento de alguma das prioridades de uso a
gue se destina a frota oficial, mediante expressa autoriza¢éo, caso a caso, do Diretor ou
do Vice-Diretor das Unidades Universitarias, do Coordenador ou Vice-Coordenador das
Unidades Experimentais, sempre condicionada a inexisténcia de demanda interna e
vinculada ao ressarcimento dos custos pelos usuarios, se for o caso, a critério do dirigente
da subfrota.

§ 2° N&o sera permitido o uso de veiculos oficiais das subfrotas da Universidade
para o transporte de crian¢as nas Unidades onde houver Centro de Convivéncia Infantil,
exceto os casos de emergéncia, devidamente comprovados e justificados aos dirigentes
das subfrotas.

Art. 36. Os veiculos oficiais da Unesp nao serdo utilizados para fins particulares.

Paragrafo Unico. O uso de veiculo oficial para fins particulares implicara em
penalidade disciplinar na forma da lei.

Art. 37. O limite maximo de percurso dos veiculos da frota oficial da Unesp é de
1000 Km por trajeto, em se tratando de veiculos dos Grupos "A", "B", "S1", "S2", e de 800
Km, em se tratando de veiculos dos Grupos "S3" e "S4", num periodo maximo de oito dias
entre a saida e o retorno.

Paragrafo Unico. A critério do Pré-Reitor de Administracdo na Reitoria, do Diretor
ou do Vice-Diretor das Unidades Universitarias, do Coordenador ou Vice-Coordenador
das Unidades Experimentais poderdo ser autorizadas, em carater excepcional, viagens
cujo percurso ultrapasse o limite previsto neste artigo, mediante justificativa do usuario e
devida fundamentacéo da autorizacéo.

Art. 38. Os condutores de veiculos de representacdo e os de prestacdo de
servicos portardo o documento “Autorizacdo de Trafego”, conforme Anexo V desta
Portaria, que devera ser mantido junto ao veiculo quando de sua circulacdo habitual ou
excepcional.



§ 1° Por circulacé@o habitual entende-se o uso do veiculo:
| - dentro da cidade sede da Unidade a que pertenga a subfrota;

Il - no caso das Unidades Complementares, o uso do veiculo dentro da cidade
onde se localiza a Unidade Universitaria;

[l - no horério das 6h as 21h; e

IV - em dias uteis.

§ 2° Por circulagdo excepcional entende-se o uso do veiculo:

| - fora da sede da subfrota;

Il - além do horario previsto no item Ill do paragrafo anterior.

[ll - em dias néo uteis.

§ 3° O uso dos veiculos da frota oficial em carater de circulacdo excepcional, com
a devida justificativa, ficar4 condicionado a autorizacdo especifica do dirigente da frota ou
da subfrota.

§ 4° Excluem-se do disposto no paragrafo anterior os veiculos de representacéo,
ambulancias e veiculos destinados ao atendimento de plantdes, a servico dos Hospitais

de Clinicas e Veterinario.

§ 5° A critério do dirigente de cada subfrota a autorizacdo podera ter validade
anual ou por menor tempo.

Art. 39. O usuario, seja motorista ou condutor, que sofrer penalidade em virtude de
ter infringido disposicdo deste Capitulo, poderd ser temporariamente impedido de utilizar
veiculo oficial, a juizo dos dirigentes da frota e subfrotas, mediante instalacdo de
sindicancia administrativa ou processo administrativo disciplinar.

Art. 40. O motorista que sofrer penalidade referente a pontuacéo que dé ensejo a
suspenséo de sua carteira de habilitagdo, nos termos do Codigo de Tréansito Brasileiro em
vigor, respondera pelo fato em processo administrativo disciplinar.

Art. 41. Sem prejuizo do disposto no 8§ 2° do art. 25, o transporte de terceiros nos
veiculos da Unesp podera ocorrer somente em funcdo do servico publico, acompanhado
de um servidor.

TiTULO Il
Dos Deveres

Art. 42. S0 deveres do motorista:

| - estar atento as condi¢Bes de seguranca do veiculo;



Il - apresentar-se aos locais determinados com a necessdaria antecedéncia,
uniformizado e com boa aparéncia, inclusive em relacdo aos cuidados com a higiene
pessoal;

Il - inspecionar adequadamente o veiculo ao receber a chave;

IV - conduzir o veiculo com pericia, prudéncia, zelo e com observancia aos
principios de direcao defensiva;

V - zelar pela conservacdo do veiculo, entregando-o em condi¢cdes de uso,
inclusive com relacéo a limpeza em seu interior ao final da jornada,;

VI - ndo fumar no interior do veiculo;

VII - respeitar a legislagcéo de transito e, em especial, as hormas relativas ao tempo
de direcdo e de descanso;

VIII - obedecer as ordens superiores;

IX - atender com presteza aos usuarios, estando a sua disposicdo, desde que
condizentes com as normas, especialmente as de transito;

X - cultivar sempre as boas maneiras, tratando a todos com cortesia e polidez,
bem como manter conduta moral e digna, tanto na forma de se expressar por meio de
palavras, como nos gestos e comportamentos;

XI - levar ao conhecimento do superior imediato os pedidos manifestamente ilegais
formulados pelos usuarios e a ocorréncia de qualquer irregularidade durante a viagem,;

XIl - ndo dar carona as pessoas que ndo sejam integrantes dos quadros docentes,
dicentes e técnico administrativos, salvo com autorizacdo excepcional do dirigente da
Unidade;

XIIl - colocar-se a disposicao dos 6rgdos publicos em relacdo a fiscalizacdo na via
publica;

XIV - providenciar boletim de ocorréncia policial, nos casos de acidente de transito
ou furto/roubo do veiculo e comunicar o fato imediatamente ao superior imediato;

XV - preencher corretamente o controle de trafego do veiculo, principalmente no
gue tange aos horarios de saida/chegada e quilometragem inicial/final do veiculo, além de
registrar, no campo destinado ao relatério do motorista, qualquer alteracdo ocorrida no
itinerario pré-definido e autorizado pelo superior imediato, bem como qualquer eventual
problema apresentado, devolvendo o impresso assinado ao retornar;

XVI - disponibilizar trimestralmente ao responsavel da subfrota a regularidade de
sua Carteira Nacional de Habilitacdo, ou sempre que solicitado;

XVII - submeter-se a teste e a programa de controle de uso de droga e de bebida
alcodlica, instituido pela Unesp, desde que tenha tomado ciéncia formalmente.



Paragrafo Unico. A recusa em submeter-se ao teste e ao programa de controle de
uso de droga e de bebida alcodlica previstos no inciso XVII serd considerada infracdo
disciplinar, sujeita as penalidades nos termos da lei.

Art. 43. Sdo deveres do superior hierarquico do motorista:

| - controlar a entrada e saida de motoristas e veiculos sob sua responsabilidade,
mantendo os registros atualizados;

Il - analisar as solicitagBes de veiculos e elaborar planilha diaria de distribuicéo
destes;

[l - manter atualizado o controle de consumo de combustivel dos veiculos sob sua
responsabilidade, bem como das revisdes e pecas utilizadas;

IV - manter atualizados os registros de multas e providenciar recurso, quando for o
caso;

V - informar o dirigente da Unidade até 31 (trinta e um) de janeiro de cada ano o
namero de infragcdes do ano anterior cometidas pelo motorista.

VI - dar ciéncia da multa ao infrator para fins de identificacdo, pagamento e defesa,
quando for o caso;

VIl - encaminhar os veiculos danificados para serem reparados em oficina
mecanica autorizada, procurando ter registros sobre o ocorrido;

VIII - emitir o controle de trafego e relatérios de viagens, exigindo o seu correto
preenchimento;

IX - analisar o controle de trafego e relatérios de viagens preenchidos pelos
motoristas e usuarios, quando for o caso;

X - acompanhar a gestdo dos contratos de locacdo, manutencdo de veiculos,
fornecimento de combustivel, documentacao, licenciamento e seguros, bem como estar
atento para o pagamento das taxas cabiveis;

Xl - acompanhar trimestralmente a regularidade da Carteira Nacional de
Habilitacdo de todos os motoristas ou condutores autorizados, mantendo o documento em
arquivo.

Paragrafo Unico. No caso de recusa da ciéncia a que refere o inciso VI, o superior
imediato devera registrar o fato na presenca de duas testemunhas.

Art. 44. S3o0 deveres do usuario:

| - cumprir aos horarios e itinerarios estabelecidos para o atendimento de sua
demanda;

[ - comunicar com a antecedéncia necessaria, de eventuais atrasos ou
cancelamentos dos servicos programados;



Il - utilizar o veiculo estritamente a servi¢co da Unesp;

IV - ndo induzir ou concordar com o uso indevido do veiculo, registrando o fato se
for necessario;

V - tratar com respeito, cordialidade e gentileza o motorista, mantendo conduta
moral e digna, inclusive na forma de se expressar por palavras, gestos e
comportamentos;

VI - sempre que possivel, fornecer informacdes ao motorista sobre o periodo de
espera, de acordo com as normas estabelecidas nesta Portaria;

VIl - ndo fumar no interior do veiculo;
VIII - utilizar cinto de segurancga nos bancos dianteiros e traseiros;

IX - evitar qualquer acdo que possa comprometer a atencdo do motorista e sua
atuacao dentro das normas de transito;

X - anotar no controle de trafego do veiculo no campo destinado a assinatura do
usuério, declarando ter recebido os servicos de transporte conforme o solicitado,
registrando os horarios de partida e chegada e outros fatos que julgar necessarios;

Xl - comunicar prontamente o superior imediato do motorista, quaisquer
irregularidades cometidas pelo condutor durante a realizagéo da atividade que necessitou
da utilizacéo de veiculo da Unesp, ou a ela locada.

Paragrafo Unico. Havendo descumprimento das obrigag6es por parte dos usuarios,
0 motorista podera interromper a viagem, até a solucdo do problema, registrando a
ocorréncia junto ao superior imediato.

TiTuLo
Da Fiscalizacao

Art. 45. Ao dirigente da frota e subfrota, compete:
| - decidir em processos sobre irregularidade no tocante ao uso de veiculo oficial,

Il - determinar meios proprios de fiscalizagdo de uso dos veiculos oficiais em suas
respectivas Unidades.

TITULO IV
Das Multas

Art. 46. As multas impostas a veiculos oficiais da Unesp serdo de
responsabilidade:

| - do motorista ou condutor, quando a transgressao se der por sua iniciativa;



Il - do usuario, quando a transgressdo se der por sua iniciativa ou ordem,
devidamente anotado o fato no controle de trafego; e

Il - da Administracdo, quando a transgressdo se der por motivos independentes
da vontade do motorista, do condutor e do usuario.

§ 1° E obrigatéria a indicagdo do condutor quando do recebimento de multas.

§ 2° A recusa ou a demora na identificagdo do condutor que resulte na lavragéo de
nova multa, por infracdo ao art. 257, § 8° do Cdadigo de Transito Brasileiro, sera objeto de
procedimento de apuracgéo de responsabilidade.

TITULO V
Dos Procedimentos em Caso de Acidente

Art. 47. No caso de acidente devera o condutor providenciar a presenca policial,
diligenciando no sentido de serem elaborados o Boletim de Ocorréncia e o Laudo Técnico
Pericial, quando for o caso, verificando eventuais falhas na lavratura deste e solicitar sua
correcao.

Art. 48. Na hip6tese de acidente envolvendo outros veiculos ou pedestres, o
condutor do veiculo, ou na impossibilidade deste, o usuario, devera providenciar junto aos
envolvidos, inclusive testemunhas, sua identificagdo com nome, endereco completo,
telefone, placa do veiculo, caso algum se recuse a aguardar a autoridade policial ou o
deslocamento até o posto policial, para lavratura de Boletim de Ocorréncia.

Art. 49. Adotadas as providéncias previstas no art. 47 ou art. 48, o veiculo
acidentado devera ser removido para as dependéncias da Unesp ou oficina para o reparo,
obedecendo as normas legais, inclusive, se for o caso, acionando o seguro.

Art. 50. O dirigente da subfrota sera informado do acidente através de expediente
préprio, acompanhado do Boletim de Ocorréncia Interno, conforme Anexo IX desta
Portaria, declaracdo do condutor, Boletim de Ocorréncia, Controle de Trafego e Laudo
Técnico Pericial, quando for o caso.

Paragrafo Unico. Quando instaurada sindicancia, serdo anexados ao expediente o
Boletim de Ocorréncia, o Laudo Técnico Pericial, se houver, cdpia da ficha funcional com
ocorréncias dos ultimos cinco anos e da Carteira Nacional de Habilitagdo do condutor e o
documento com o valor despendido para reparo do veiculo, inclusive franquia ou
participacdo de qualquer espécie relativas a seguro.

Art. 51. Os processos de apuracdo de responsabilidade do motorista ou de quem
esteja autorizado a conduzir o veiculo da Universidade, tramitardo na forma
regulamentada em Portaria prépria.

TITULO VI
Da Locacéo

Art. 52. Dentro das necessidades especificas de cada Unidade, excepcionalmente,
podera ocorrer a locacao de veiculos para a execugdo de seus servicos.



8§ 1° A indisponibilidade de veiculos da frota oficial, por si s6, ndo sera razao
suficiente para o enquadramento na excecdo a que se refere o caput deste artigo,
devendo ser aferida a real urgéncia do uso.

§ 2° Considera-se locacdo em carater eventual, a locacdo de veiculo para
utilizacdo em servigo publico de curta duragéo, até 3 meses.

§ 3° Considera-se locacdo em carater ndo eventual, a locacdo de veiculo para
utilizacdo em servico publico de longa duracdo, acima de 3 meses.

Art. 53. Fica expressamente proibido o uso de veiculos locados em servico diverso
daquele que motivou a locacgéo.

Art. 54. Compete aos dirigentes da frota e subfrota, ouvidos os Diretores
Administrativos, decidir sobre a conveniéncia e oportunidade da locagédo de veiculos,
autorizando-a em processo formal, de acordo com a legislacdo vigente.

Art. 55. Cabera a area responsavel pela contratacdo da locacdo de veiculos, a
exigéncia do prévio e especifico registro destes perante o Departamento Estadual de
Transito (DETRAN/SP).

Art. 56. Os veiculos locados em carater ndo eventual deverao ser identificados nos
termos do Manual de Identificacdo Visual da Unesp.

Paragrafo Unico. A identificacdo visual de que trata o caput deste artigo devera ser
de facil remoc¢édo de forma a nado danificar a pintura do veiculo.

TITULO VII
Do Grupo Convénio

Art. 57. A Unesp podera receber, para execucdo de servicos ou pesquisas,
veiculos mediante convénio com entidades ou termo de ajuste entre docentes e entidades
financiadoras, os quais integrardo o Grupo Convénio.

§ 1° A aquisicdo de veiculos do Grupo Convénio devera obedecer as
especificagcdes constantes da presente Portaria.

§ 2° A utilizacdo dos veiculos referentes a convénio somente devera ser feita para
atendimento aos fins especificos, constantes no respectivo termo, conforme disposicdes a
sequir:

| - ser@o abastecidos e mantidos por conta da Universidade ou pelos recursos do
préprio convénio, conforme estabelecido;

Il - serdo licenciados e emplacados nas Unidades em que estiverem prestando
Servigos;

lll - caso ndo conste no convénio cldusula sobre a destinacdo do veiculo, ao
término do acordo e, havendo possibilidade de seu aproveitamento, o veiculo
permanecera classificado no grupo Convénio até sua desativacdo e alienacdo, nao



podendo ser substituido, porém permitida a sua reforma até quarenta por cento de seu
valor venal por exercicio;

IV - serdo conduzidos por motoristas, ou, mediante autorizacdo da Unidade
Universitaria, por docentes da Universidade e utilizados nas formas do Titulo I, Capitulo X
- “Da Utilizacdo do Veiculo Oficial”;

V - serdo objeto de seguro geral contra danos materiais, a cargo do convenente;

VI - trardo nas portas dianteiras as inscrices identificadoras de veiculo oficial,
acrescidas de outras que identifiguem o convénio e as partes convenentes;

VII - seréo classificados como veiculos oficiais.

§ 3° Os veiculos para fins de utilizacdo mediante termo de ajuste devem:
| - ser abastecidos por conta do ajuste ou do docente interessado;

Il - ser licenciados e emplacados pelas partes ajustadas;

Il - portar placas distintas dos veiculos oficiais.

8 4° Na possibilidade de, no final do ajuste, o veiculo passar a pertencer a frota da
Unesp, o docente, através do dirigente da subfrota, consultara a Reitoria, que decidira
sobre a incorporacao, que se processara por doacéo, na forma legal.

8 5° No caso de utilizacdo de veiculos enquadrados no § 2° deste artigo por
condutor da Unesp, aqueles serdo objeto de seguro geral contra danos materiais por
conta do ajuste ou do docente.

Art. 58. A desincorporacdo de veiculos do grupo mencionado neste Titulo se
processara caso vencido o convénio ou ajuste.

Art. 59. Os veiculos adquiridos através de convénio ou ajuste, observardo as
caracteristicas estabelecidas no Titulo |, Capitulo | da presente Portaria e, na
impossibilidade, cabera ao dirigente da subfrota, quando de sua incorporacdo a frota,
providenciar as adaptacfes necessarias no prazo de noventa dias, notificada a PRAd.

Art. 60. O controle dos veiculos do grupo Convénio far-se-a através da ficha
“Caracteristicas do Veiculo - Grupo Convénio”, conforme Anexo IV desta Portaria.

Art. 61. Os dirigentes das subfrotas encaminhardo a PRAd uma via da ficha
“Caracteristicas do Veiculo - Grupo Convénio”, preenchida no ato do recebimento do
veiculo ou quando ocorrer qualquer alteracdo nos dados dela constantes.

Paragrafo unico. Juntamente com a ficha “Caracteristicas do Veiculo - Grupo
Convénio”, devera ser encaminhada cépia do Convénio ou Termo de Ajuste.

Art. 62. Ser4 permitida a incorporacao ao patriménio e inclusao na frota da Unesp
dos veiculos do Grupo Convénio, quando reunirem as seguintes condicdes, e sempre
mediante solicitacdo da Unidade, em expediente encaminhado a PRAd:



| - ter até 3 (trés) anos de uso;

Il - quando seu estado de conservacgao, avaliado por vistoria ou outra medida a
critério da PRAd, for considerado satisfatério para utilizagdo por, no minimo, mais 2 (dois)
anos.

TiTULO VI
Das Disposicdes Gerais

Art. 63. Os proprietarios ou usuarios de veiculos particulares utilizados para
prestar servicos, devidamente autorizados, poderdo ser reembolsados das despesas de
transporte, conforme regulamentado em Portaria prépria.

Paragrafo Unico. O valor da tarifa-quilometragem tera seus indices fixados por
meio de Portaria propria, propostos pela PRAd, e autorizados pelo Reitor.

Art. 64. O empréstimo ou a cessdao de uso de veiculos provenientes de
Fundacdes, Sindicatos, Associacdes de Classe, que ndo se enquadrem na categoria
“Orgdo Publico” devera ser regulamentada através de documento proprio, ouvida a
Assessoria Juridica da Unesp.

§ 1° E condig&o essencial que as situacbes constantes do caput deste artigo sejam
disciplinadas, naquilo que couber, as normas constantes desta Portaria, estando o
condutor e o usuario a ela subordinados e o veiculo submetido as prerrogativas de veiculo
oficial permitidas em lei.

§ 2° Os veiculos enquadrados nesta condigdo deverdo trazer, na parte interna
inferior direita do para-brisa do veiculo, identificacdo visual de “Veiculo a disposicao do
Servico Publico Estadual - Universidade Estadual Paulista - Nome da Unidade
Administrativa correspondente”.

§ 3° A identificagdo de que trata o caput deste artigo deverd ser de facil remocéo
pela parte interna do veiculo, atendendo o padrdo determinado pelo Manual de
Identificacdo Visual da Unesp.

Art. 65. Serdo considerados para os fins de que trata a presente Portaria:
| - dirigente da frota: o Reitor;

Il - dirigente da subfrota: Presidente do Grupo Administrativo dos Campus
Complexos, Diretor das Unidades Universitarias, Coordenador dos Campus
Experimentais e o Pro-Reitor de Administracdo, na Reitoria.

§ 1° Os veiculos a disposicdo das Unidades Complementares pertencem a
subfrota Reitoria, porém, enquanto a servico de tais Unidades, sdo de responsabilidade
de seus dirigentes.

§ 2° E facultado ao dirigente da frota e subfrota delegar, formal e expressamente,
as competéncias previstas nesta Portaria respectivamente as seguintes autoridades: ao
Pré-Reitor de Administracdo e ao Diretor Técnico Administrativo, respectivamente.



§ 3° Quando ndo se tratar de delegacdo plena os limites deverdo ser
estabelecidos.

Art. 66. Os documentos anexos mencionados nesta Portaria e utilizados como
meio de controle poderdo vir a ser substituidos por outros similares, desde que extraidos
de sistemas administrativos institucionais.

TITULO IX
Das Disposicdes Finais e Transitérias

Art. 67. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogada a
Portaria Unesp 60/2013 e demais disposi¢cdes em contrério.

Art. 68. Aplica-se subsidiariamente as disposicdes desta Portaria, no que couber, a
legislacdo bésica sobre o uso de veiculos oficiais no Estado de Sao Paulo e ainda o
Cadigo de Transito Brasileiro.

Art. 69. Os veiculos ja incorporados as subfrotas em decorréncia de
convénio/ajuste que ndo estiverem de acordo com as caracteristicas estabelecidas no
Titulo I, Capitulo | da presente Portaria deverdo proceder as adaptacdes necessérias no
prazo de noventa dias, exceto com relagdo a cor do veiculo.

(Processo n° 1404/50/03/79)

Sandro Roberto Valentini
Reitor



ANEXO I/ FIs. 1

FICHA N°

| Sub-frota:

| Caracteristicas do veiculo

|Marca || Tipo |
|Ano || Cor || Grupo |
| Placa || Chassi |
|Certificado Propriedade n° || Patrimonio |
|Tipo de Combustivel || Km atual |
Seguro: s6 o obrigatdrio opcional

Condicdes atuais do veiculo 6timo bom regular péssimo

| Dados referentes a aquisicdo do veiculo

a) Receita Prépria

b) Doacéo
Doado por

c) Convénio
Entidade conveniada

d) Outros

Especificar

/ /
Data do preenchimento

Diretor da Unidade

| Movimentacédo do veiculo (informar & PRAD a cada alterag&o)

Emprestado para Data

Devolvido para

Data

[ Baixa do veiculo

Desativado em: / /

Alienado em: / /




ANEXO | / FlIs. 2

TIMBRE DA UNIDADE
REGISTRO DE QUANTITATIVO

SUBFROTA
ANO DE VEICULOS EXISTENTES POR GRUPO

FABRICACAO VEICULOS A B S1 S2 S3 S4 CONVENIO
TOTAIS

Quantidade Fixada — Portaria UNESP n°

Data

Assinatura do Responsavel




ANEXO Il
AQUISICAO DE VEICULO

UNIDADE REQUISITANTE

PROCESSO N°

REQUISICAO Ne° DE DE DE

CARACTERISTICAS DO VEICULO

GRUPO

TIPO

VALOR APROXIMADO DO VEICULO REQUISITADO

A AQUISICAO DO VEICULO E EM :

Substituicdo () Ampliacdo ( )

Obsl.: Se a aquisi¢do for em substituicdo, esclarecer:
Placa do veiculo a ser substituido

Data de desativacéo

Placa de veiculo ja desativado

Data de desativacédo

Obs2: Se a aquisicéo for em ampliagéo, justificar:

Subfrota fixada pela Portaria UNESP n°

Quantidade de veiculos fixada para o Grupo

Veiculos existentes no Grupo

Recursos orcamentarios

Quantidade de motoristas da Unidade

Local e data

Assinatura do Dirigente da Subfrota



ANEXO Il / Fls. 1

FICHA DE ALIENACAO DE VEICULOS

SUBFROTA
CARACTERISTICAS DO VEICULO

MARCA TIPO MODELO

PLACA PATRIMONIO GRUPO

CERTIFICADO DE PROPRIEDADE KM ATUAL

FORMA DE ALIENAGAO PRETENDIDA

JUSTIFICATIVA (Para veiculos com menos de cinco anos de fabricacéo):

OUTROS DADOS

Valor de avaliagédo

Estado Geral do veiculo: Bom ( ) Regular ( ) Péssimo ()
A alienacdo decorre de acidente? Sim( ) Nao ( )

Se sim, n° do processo de apuracéo do fato:

Valor médio atual na praca:

Valor médio para conserto:




PECAS, ACESSORIOS E CONJUNTOS EXISTENTES OU NAO NO VEICULO

ANEXO Il / Fls. 2

SIM_|NAO SIM |[NAO

Motor Vidro traseiro
Bomba d'agua Tampa de combustivel
Ventilador Rodas
Filtro de ar Pneus
Carburador Estepe (rodas e pneu)
Bobina Calota
Velas Volante da direcéo
Motor de partida Botdes do painel
Distribuidor Velocimetro
Bomba de combustivel Termbmetro
Dinamo ou alterador Amperimetro
Tampas das valvulas Mandmetro
Radiador Marcador de combustivel
Tampa do radiador Luz interna
Tampa de 6leo Macanetas
Reg. de voltagem Bancos
Buzina Espelho retrovisor interno
Chicote Caixa de direcéo
Farois Suspensao dianteira
Acumulador Embreagem
Lanternas dianteiras Caixa de mudanca
Sinaleiras Carda
Espelho retrovisor externo Diferencial
Lanternas traseiras Suspensao traseira
Para-choque dianteiro Radio/toca fita/toca CD
Para-choque traseiro Cintos de seguranca
Limpador de para-brisa Extintor
Trincos Triangulo
Fechaduras Ferramentas
Vidros laterais Macaco
Vidro de para-brisa Ar condicionado
Plaqueta de identificacdo Tanque de combustivel

Local e Data

Assinatura do responsavel




ANEXO IV
GRUPO CONVENIO

FICHA N°

[ Sub-frota: |

[ Caracteristicas do veiculo |

[Marca | Tipo |
|Ano | Cor | Grupo:  CONVENIO |
| Placa || Chassi |
|Certificado Propriedade n° || Patrimbnio |
|Tipo de Combustivel || Km atual |
Seqguro: __ s06 o obrigatério _______opcional

Condicdes atuais do veiculo 6timo bom regular péssimo

| PARTES INTERESSADAS

CEDENTE

CESSIONARIO

Vigéncia do Convénio

Desincorporacéo do veiculo em

Incorporado ao patriménio da UNESP em

Obs.:

/ /
Data do preenchimento Diretor da Unidade

[ Baixa do veiculo

Desativado em: / /
Alienado em: / /




ANEXO V

TIMBRE DA UNIDADE

AUTORIZAGAO DE TRAFEGO N° /
Subfrota:
O veiculo marca tipo , placas ,
Grupo , esta autorizado a trafegar em carater habitual () e/ou excepcional (),
sem prejuizo da fiscalizagdo do Grupo Central de Fiscalizacdo de Veiculos Oficiais, sob as
condicbes estabelecidas abaixo, de acordo com 0 que preceitua o artigo da
Portaria UNESP n° , de / /

Justificativa do deslocamento

O deslocamento ocorrera:

a) fora da Sede da Sub-frota; ()

b) em dias ndo Uteise ( )

¢) no horério entre 2lhse 06 hs ()

Esta autorizacdo s6 é valida quando acompanhada do respectivo “CONTROLE DE
TRAFEGO”

Cidade, de de

Dirigente da subfrota




ANEXO VI
TIMBRE DA UNIDADE
AUTORIZAGAO PARA GUARDA DE VEICULO OFICIAL
AUTORIZACAO N°

VALIDADE
CONTROLE TRAFEGO N°

Autorizo, em carater excepcional, o(a) Senhor(a) , R.G.

, motorista (ou servidor, se for o caso) desta Unidade (ou Reitoria),

a proceder a guarda do veiculo oficial chapa , ho local abaixo

especificado.

Endereco completo:

Tipo de local:

() garagem residencial

( ) estacionamento particular
() outro (especificar)

Valor do aluguel (se for o caso)
A quilometragem atual do veiculo é de km

Local e data

Dirigente da Subfrota

Condutor



ANEXO VII
TIMBRE DA UNIDADE

AUTORIZAGCAO PARA CONDUGAO EXCEPCIONAL DE VEICULO OF ICIAL

AUTORIZACAO N°

VALIDADE

O(a) Sr.(a) , RG n° ,
portador da Carteira Nacional de Habilitacdo n° , fica
autorizado(a) a conduzir o veiculo oficial placa , desta subfrota, nos

termos da Portaria UNESP que regulamenta o uso de veiculos oficiais.

Dirigente da Subfrota

Declaro estar ciente das normas regulamentares que disciplinam a conducgéo de veiculos

da UNESP por parte dos usudarios.

Condutor

Local e data




ANEXO VIII / Fls. 1

CONTROLE DE TRAFEGO N°: PARTIDA (SEDE) CHEGADA (SEDE)
Data Hora Data Hora
TIPO PLACA PATRIMONIO COMBUSTIVEL GRUPO
[ ]Gasolina | []Alcool | [] Diesel
CONDUTOR:
DESCRICAO DO SERVICO: | [ Local | [ viagem
FINALIDADE: | [ Didatica | [J cultural | [ Cientifica | [] Administrativa | [] Outras (Especificar):
DESTINO:
QUILOMETRAGEM
Data Odbémetro
Retorno
Partida Assinatura do Supervisor
Diferenca
DADOS - DESTINOS E HORARIOS
Data Destino Horarios Odbdmetro Visto

Chegada Saida

Condutor Usuéario




ANEXO VIl / Fls. 2

Observagfes sobre multas, acidentes ou irregularidades verificadas no veiculo:

Observag8es quanto ao comportamento do responsavel ou usuario:

Assinatura do Condutor

MOTORISTA A DISPOSICAO
(Quando exigida a sua permanéncia a disposi¢do da Unesp fora do local de origem)

Data Local Horarios

Visto

Condutor

Usuéario

Chegada Saida

RELACAO DE USUARIOS

Nome Funcéo

RG

O USUARIO PREENCHERA:

O veiculo foi apresentado na hora e local certo? [] Sim ] Nao

Consideragfes gerais sobre o veiculo e/ou condutor:

Assinatura do Usuario




ANEXO IX

TIMBRE DA UNIDADE

Unidade

Subfrota

BOLETIM DE OCORRENCIA INTERNO

Natureza do fato

Local

Data e hora

VEICULO OFICIAL
Nome do condutor

Endereco
N° Carteira Nacional de Habilitacao
Veiculo Placa Tipo Marca

OUTRO VEICULO
Nome do Motorista

Endereco
N° da Carteira Nacional de Habilitacdo
Veiculo Placa Tipo Marca

COMPARECEU A POLICIA MILITAR?
Encarregado: Nome

COMPARECEU A POLICIA TECNICA?
Nome do Perito

TESTEMUNHAS

Testemunha 1

Endereco e telefone

Testemunha 2

Endereco e telefone

Observacoes:

Anexar relatério do Condutor, com descricdo completa do ocorrido.

Local e Data

Cargo ou funcéo
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