Obs: Revogada pela Instrucao DGA 83/2015

INSTRUGCAO DGA N° 60/07, DE 11 DE MAIO DE 2007.

Estabelece procedimentos a serem adotados em caso de
acidentes de trénsito, roubo ou furto de veiculos oficiais
da Universidade.

A Coordenadoria Geral da Administracdo, no uso de suas atribuicdes, estabelece procedimentos
a serem adotados em casos de acidentes de transito envolvendo veiculos pertencentes a

Universidade Estadual de Campinas.

ACIDENTES DE TRANSITO

I - Compete ao Motorista/ Condutor:

1. Na ocorréncia de acidentes de transito que envolva veiculo oficial, integrante da frota da
Universidade, o motorista/condutor do veiculo devera tomar as seguintes providéncias:

a) Verificar se existem vitimas e imediatamente providenciar socorro local através:
- da Policia Militar (190);
- do Atendimento de Emergéncias (192); ou
- do Corpo de Bombeiros (193).

b) Providenciar Boletim de Ocorréncia Policial (B.0.), de acordo com orientagdo da
Policia;

c) Quando ndo houver vitima, os envolvidos deverdo se deslocar até o Distrito Policial
mais préoximo para elaborar o B.O..

d) E importante que o motorista da Universidade tome alguns cuidados antes de retirar o
veiculo do local, tais como anotar informacdes do veiculo e condutor envolvido
(nome do condutor e do proprietario do veiculo, telefone de contato, placa do veiculo
e possiveis testemunhas).

e) O motorista/condutor do veiculo ndo podera tomar a iniciativa de socorrer a vitima.
Esta providéncia é de responsabilidade exclusiva do atendimento de emergéncia.

f) Se o veiculo oficial estiver sem condigdes de trafegar, solicitar guincho para empresa
indicada pela Sub Area de Transportes, para recolhimento do veiculo até o patio da
Sub Area de Transportes da DGA;

g) Apds tomadas as medidas de agao imediata, o motorista/condutor deverd informar o
expedidor de sua Unidade/Orgdo sobre a ocorréncia e descrever a mesma no campo
"Ocorréncias” no Controle de Trafego;
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h) O motorista/condutor esta proibido de fazer qualquer tipo de acordo para
ressarcimento dos danos, mesmo que ele ou a parte contraria se julgue culpado;

i) Quando a parte contraria se prontificar a ressarcir os prejuizos causados no veiculo
oficial, através de seu seguro ou com recursos proprios, o motorista devera anotar o
nome do responsadvel, niumero de telefone ou endereco, para que a Segdo de
Manutencao da Sub Area de Transportes entre em contato com o mesmo.

II - Compete ao Expedidor da Unidade/Orgéo:
2. Apds receber comunicagdo do acidente, o expedidor devera tomar as seguintes providéncias:

a) Comunicar imediatamente, via telefone ou pessoalmente, a ocorréncia & Sub Area de
Transportes. Esta acdo visa avaliar se ha necessidade de outras providéncias além
das citadas no item 1.;

b) Comunicar formalmente a Sub Area de Transportes, enviando:
Formulario de Ocorréncia de Sinistro de Veiculos Oficiais devidamente
preenchido;
Boletim de Ocorréncia;
Copia do Controle de Trafego do dia do acidente;
Coépia da CNH do motorista/condutor.

III - Compete a Secdo Administrativa da Sub Area de Transportes - DGA

3. Ao receber os documentos citados no item 2.b., o responsavel por sinistros da Secdo
Administrativa da Sub Area de Transportes, devera:

a) Abrir um processo com o assunto “Sindicdncia Adm. p/ apurar responsabilidade

acidente transito veiculo (modelo), placa , dia /___/ _, motorista (nome
do motorista envolvido)”, sendo um processo para cada ocorréncia de sinistro de
veiculo;

b) Fotografar o veiculo oficial envolvido no acidente;
c) Providenciar declaracdo do motorista com relato da ocorréncia;

d) Preencher Relatério de Acidente de Transito com descricdo sumaria da ocorréncia do
acidente;

e) Enviar solicitacdo de reparos do veiculo oficial para Secao de Manutengdo, informando
detalhes da ocorréncia, dados de terceiros envolvidos e se estes possuem seguro;

f) Receber da Secao de Manutengdo os orgamentos realizados para os servigos de reparo
e juntar original dos orcamentos ao processo de Sindicancia;

g) Conferir e completar documentagao do processo;

h) Encaminhar processo a Comissdao de Sindicdncia - CPP para julgamento, até no
maximo 30 dias apds a ocorréncia do acidente.
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i) Informar mensalmente a Coordenadoria/DGA os processos de sindicancia abertos para
apurar responsabilidade sobre acidente de transito, especificando nimero do processo,
data de abertura e assunto, para envio ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

j) Anualmente, enviar copia dos seguintes documentos a Coordenadoria/DGA, para envio
ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo até o dia 31 de janeiro do ano
subsequente:

- Capa dos processos de sindicancia;

- Boletins de ocorréncia;

- Relatorios finais da Comissdo de Sindicancia - CPP;
- Pareceres da Procuradoria Geral;

- Providéncias finais do processo.

4. Ao receber o processo de conserto do veiculo da Secdo de Manutencdo, encaminha-lo ao
Apoio Orcamentario da Coordenadoria DGA - APO, solicitando reserva de recursos, e apods a
ARCC/Analise e Empenhamento da Despesa para emissdo da nota de empenho.

5. Enviar Nota de Empenho a Secdo de Manutengdo para prosseguimento quanto ao conserto do
veiculo.

6. Ao receber o processo de Sindicancia do Gabinete do Reitor, quando do término do
julgamento e decisdo, encaminha-lo a Unidade/Orgdo para ciéncia do sindicado, solicitando
retorno imediato do mesmo.

7. Juntar cdpia da nota fiscal dos servigos de reparo do veiculo ao processo de Sindicancia.

8. Nos casos em que houver ressarcimento dos valores do conserto pelo motorista da
Universidade, encaminhar o processo de Sindicéancia:

a) a Area de Financas da DGA para atualizacdo dos valores, nos casos em que o
ressarcimento for inferior a 28,3159 UFESP;

b) a DGRH para desconto em folha de pagamento conforme artigo 53 do ESUNICAMP,
até o valor maximo de 28,3159 UFESP.

9. Nos casos em que houver ressarcimento dos valores do conserto por terceiros envolvidos no
acidente, encaminhar o processo de Sindicancia a Area de Finangas da DGA para atualizagdo dos
valores.

10. Providenciar arquivamento definitivo do processo de Sindicancia, apds constatar que nao
resta nenhuma pendéncia.

IV - Compete a Comissao de Sindicancia - CPP

11. A Comissdo de Sindicancia ira julgar o responsavel pelo acidente de trénsito através de

procedimentos préprios pré-determinados e emitir relatério de conclusdo do julgamento.

12. A partir da data do relatério final da Comissdo de Sindicancia, o sindicado terd 5 dias Uteis
para apresentar sua defesa.
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13. Apds término do prazo de defesa do sindicado, o processo de Sindicéncia devera ser
encaminhado:

a) a Procuradoria Geral para parecer;
b) ao Gabinete do Reitor para ciéncia e decisdo;
c) a Sub Area de Transportes para ciéncia do resultado.

V - Compete a Secdo de Manutencio de Veiculos da Sub Area de Transportes - DGA

14. Ao receber a solicitacdo de reparos ao veiculo oficial, a Secdo de Manutencdo da Sub Area de
Transportes, devera:

a) Verificar as condigdes do veiculo sinistrado para recolhé-lo ao patio ou permitir que
continue trafegando até a data do conserto;

b) Avaliar os reparos necessarios;

c) Se houver terceiros envolvidos que possuam seguro do veiculo, entrar em contato
para autorizagdo de conserto;
- Nos casos em que o conserto do veiculo oficial for assumido por terceiros
através de seguro, contactar a seguradora para que esta informe as
oficinas credenciadas para escolha daquela que fara o servico;

d) Quando o conserto nao envolver terceiros, providenciar:
- Demonstragdo de recursos disponiveis;
- Trés orcamentos dos servicos necessarios;
- Indicacdo a Secdo Administrativa do fornecedor que ofertou o menor
prego.

e) Encaminhar os orgamentos realizados para a Segdo Administrativa para juntada ao
processo de sindicancia e juntar cépias ao processo de conserto do veiculo;

f) Enviar Nota de Empenho ao fornecedor e veiculo para conserto;

g) Obter do fornecedor o recebimento da Nota de Empenho para documentar o
processo;

h) Acompanhar e atestar os servigos prestados;

i) Apo0s servico efetuado, receber nota fiscal do fornecedor, e providenciar:
- Juntada da 12 via da nota fiscal ao processo de conserto do veiculo;
- Envio do processo de conserto de veiculo a Secao Administrativa para
fins de liquidagcao e pagamento;
- Envio da copia da nota fiscal a Secdo Administrativa para juntar ao
processo de Sindicancia.

VI - Compete ao Apoio Orcamentario - APO/DGA
15. Ao receber o processo de conserto do veiculo solicitando alocagdo de recursos, a APO deveré

emitir o compromisso da despesa na conta local do Fundo de Sinistro (4250) e enviar o processo
a ARCC/Analise e Empenhamento da Despesa para emissdo da Nota de Empenho.



VII - Compete a Area de Registros e Controles Contabeis - ARCC

16. Devera realizar andlise do processo, emitir Nota de Empenho e enviar o processo de
conserto do veiculo a Secao Administrativa da Sub Area de Transportes;

17. Apds os servigos de reparos prestados, receber o processo com a 12 via da nota fiscal,
liquidar a despesa e enviar a Area de Finangas para pagamento.

VIII - Compete a Area de Finangas - DGA

18. Realizar o pagamento aos fornecedores via sistema ou através do processo de conserto de
veiculos, quando for o caso.

19. Ao receber o processo de sindicancia do acidente de transito, atualizar os valores pagos
pelos reparos realizados nos veiculos:
- Nos casos de ressarcimento por terceiros em que a cobranga for
realizada pela Procuradoria Geral, este mesmo drgdo fara a atualizagdo
dos valores.

20. Nos casos em que o terceiro envolvido no acidente for julgado responsavel, a Area de
Finangas devera:

a) Convocar o terceiro responsavel pelo acidente para ressarcimento dos danos, se este
valor for inferior a 28,3159 UFESP;
- Se a tentativa ndo for bem sucedida, enviar processo a Procuradoria
Geral para cobranca extra judicial.
b) Encaminhar o processo a Procuradoria Geral para que esta tente acordo de
ressarcimento amigavel, se este valor for superior a 28,3159 UFESP;

- Se a tentativa de acordo amigavel ndo for bem sucedida, sera instaurado
processo judicial para cobranga.

ROUBO OU FURTO DE VEICULOS

IX - Procedimentos

21. Na ocorréncia de furto ou roubo do veiculo oficial integrante da frota da Universidade, o
motorista/condutor do veiculo devera tomar as seguintes providéncias:

a) Informar imediatamente a Policia através do 190;

b) Providenciar Boletim de Ocorréncia Policial (B.O.);

c) Comunicar o expedidor de sua Unidade/Orgéo sobre a ocorréncia;
22. Apds receber comunicacdo do sinistro, o expedidor da Unidade/(')rgéo devera tomar as
seguintes providéncias:

a) Comunicar imediatamente, via telefone ou pessoalmente, a ocorréncia a Sub Area de

Transportes. Esta acdo visa avaliar se ha necessidade de outras providéncias a
serem tomadas;



b) Comunicar formalmente a Sub Area de Transportes, enviando:
- Formulario de Ocorréncia de Sinistro de Veiculos Oficiais preenchido;
- Boletim de Ocorréncia;
- Cépia do Controle de Trafego do dia do acidente;
- Copia da CNH do motorista/condutor.

23. Ao receber os documentos citados no item 22.b., o responsavel por sinistros da Secdo
Administrativa da Sub Area de Transportes, devera:

a) Abrir um processo com o assunto “Sindicdncia Adm. p/ apurar responsabilidade

roubo/furto veiculo (modelo), placa , dia /___/ , motorista (nome do
motorista envolvido)”, sendo sempre um processo para cada ocorréncia de sinistro
de veiculo;

b) Providenciar declaracdo do motorista com relato da ocorréncia;
c) Conferir e completar documentacao do processo;

d) Encaminhar processo a Comissdo de Sindicancia — CPP para julgamento, até no
maximo 30 dias apds a ocorréncia do sinistro;

e) Informar mensalmente a Coordenadoria/DGA os processos de sindicdncia abertos
para apurar responsabilidade sobre acidente de transito, especificando nimero do
processo, data de abertura e assunto, para envio ao Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo;

f) Anualmente, enviar cépia dos seguintes documentos a Coordenadoria/DGA, para envio
ao Tribunal de Contas do Estado de S&do Paulo até o dia 31 de janeiro do ano
subsequente:

- Capa dos processos de sindicancia;

- Boletins de ocorréncia;

- Relatoérios finais da Comissdo de Sindicancia - CPP;

- Pareceres da Procuradoria Geral;

- Providéncias finais do processo.

24. A Comissdo de Sindicancia ird apurar se houve responsabilidade do motorista/condutor pelo
roubo ou furto do veiculo, através de procedimentos préprios pré-determinados e emitir relatério
de conclusdo do julgamento.

25. A partir da data do relatério final da Comissdo de Sindicancia, o sindicado tera 5 dias Uteis
para apresentar sua defesa.

26. ApoOs término do prazo de defesa do sindicado, o processo de Sindicancia devera ser
encaminhado:

a) a Procuradoria Geral para parecer;
b) ao Gabinete do Reitor para ciéncia e decisao;
c) a Sub Area de Transportes para ciéncia do resultado.

27. A Secdo Administrativa da Sub Area de Transportes providenciard o arquivamento definitivo
do processo, apos constatar que ndo resta nenhuma pendéncia.
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CONSIDERACOES FINAIS

28. Duvidas sobre os procedimentos e agdes a serem tomadas em sinistros envolvendo veiculos
oficiais, entrar em contato com a Sub Area de Transportes pelo fone 3521-4921 ou email
admtransporte@dga.unicamp.br.

29. A atualizacdo desta Instrucdo é de responsabilidade da Sub Area de Servicos de Transportes.

30. Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua divulgacao.

EDNA APARECIDA RUBIO COLOMA
Coordenadora Administracao Geral
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