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Aqguisicao de Veiculos
por Permissao de Uso




Aquisicao de Veiculos por Permissao de Uso

Objetivo

Este processo destina-se a aquisicao de veiculos para

atender acdes governamentais nas Unidades Frotistas

do Sistema de Administragdo dos Transportes

Internos Motorizados, sendo usados principalmente

nas areas de Saude e Educacao. Os veiculos sao

cedidos aos municipios por tempo determinado, com

a possibilidade de doacgao definitiva ao final do

contrato.

Responsabilidades e

Etapas do Procedimento

Unidade Frotista:

P Responsavel: Dirigente
da Frota

@ Acao: Realizar a solicitagao e providenciar
toda a documentagao necessaria.

O
8

DMI (Diretoria de Mobilidade Interna):

P Responsavel: Técnico da DMI

P Acdo: Analisar a solicitagao, verificar a
documentacgao e elaborar a Nota Técnica.
Apos a analise, encaminhar a solicitagao
aos superiores para aprovagao.

Diretor:

P Responsavel: Diretor da DMI

P Acdo: Encaminhar a Nota Técnica para
apreciacao do Subsecretario.

Subsecretario:

P Responsavel: Subsecretario da SPE

EP».GOV.BR

P Acao: Deliberar sobre a solicitacao e, se aprovado,
encaminhar para a aprovacao final do Secretario

da SGGD.

Procedimento Operacional Padrao - Diretoria de Mobilidade Interna - DMI | 03



Aquisicao de Veiculos por Permissao de Uso

E».GOV.BR

Etapas do processo:

1. Solicitacdo: 4. Aprovacdo e Reserva de Vagas:
I A Unidade Frotista envia a solicitacdo a DMI por I O Secretério da SGGD aprova a solicitacéo e a
meio do Sistema Eletrénico de Informacdes encaminha a DMI.

(SEI), incluindo todos os documentos exigidos.
I O Técnico da DMI efetiva a reserva de vagas no SIGEF

(Sistema Integrado de Gestdo de Frotas), uma vez que

2 Documentagio necessaria: esses veiculos ndo impactam a capacidade da frota.

I Termo de Permissdo de Uso (ou minuta) com
clausulas sobre a duragcao do uso ou possibilidade 5
L]

N o = Devolucdo do Processo a Unidade Frotista:
de doacao futura aos municipios beneficiados.

I O Técnico da DMI efetua o "despacho de devolucao"

I Relacdo dos municipios que serdo beneficiados, no Sistema SEI, indicando a data e a situagao final
com as fontes de recursos e o valor estimado da do processo.
aquisicao.

I Quantidade de veiculos e respectivos grupos,
conforme o Decreto n° 9.543/1977 e suas
alteragdes.

Base Legal

| Lei, Decretos e outras normativas que regem

I Formulario de Aquisicdo da Administracdo Direta. as agoes governamentais;

| Decreto n°® 9.543, Artigo 38, de 1° de marg¢o

3. Analise e Elaboracido de Nota Técnica: de 1977.

I O Técnico da DMI analisa a documentacao e, se
ndo houver impedimentos técnicos, elabora
uma Nota Técnica com os despachos dos
superiores, que serd incluida no processo SEI.
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Aquisicao de Veiculos

Objetivo

O processo de analise de aquisicao de veiculos tem
como objetivo verificar a necessidade do 6rgdo em
realizar a compra, garantindo que a solicitacao esteja
dentro dos limites de vagas estabelecidos pelo
Quadro Demonstrativo da Frota (QDF).

Base Legal

| Artigo 43 do Decreto n° 9.543, de 1° de margo
de 1977 - Aplicavel a administracdo direta e
autarquias.

| Artigos 3, 4,10 e 11 do Decreto n° 43.027, de 8
de abril de 1998 - Aplicavel a empresas
publicas e sociedades de economia mista.

| Decreto n° 67.954, de 15 de setembro de 2023.

| Titulo Il - Dos Veiculos - Capitulo | - Da
Classificacao — Artigos 23, 24 e 25 do Decreto
n° 9.543, de 1° de margo de 1977 e suas
alteracgdes posteriores.

| Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021.

E».GOV.BR

Unidade Frotista:

P Responsavel: Dirigente da Frota

P Acao: Realizar a solicitagao formal para a
aquisi¢ao do veiculo.

% DMI (Diretoria de Mobilidade Interna):

P Responsavel: Técnico da DMI

P Agao: Analisar a solicitagdo e verificar a documentagao
para garantir que esteja em conformidade com os
requisitos técnicos e de quantidade de veiculos.
Elaborar a Nota Técnica.

@ Subsecretario da SPE: Encaminhar a solicitagéo para
deliberagao do Secretario da SGGD.

d» Secretario da SGGD:

P Responsavel: Secretario da SGGD

@ Acao: Deliberar sobre a solicitagao e
comunicar a DMI.
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Aquisicao de Veiculos

oS Diretor da DMI:

P Responsavel: Diretor da DM

@ Acdo: Ratificar a Nota Técnica e encaminha-la
para Unidade Frotista.

Etapas do processo:

4.
1. Solicitagao:
I A Unidade Frotista encaminha a solicitacdo a DMI
por meio do Sistema Eletronico de Informacdes
(SEI), gerando o processo eletrénico.
2. Documentacio Necessaria: 5.

I Formulario de Aquisicdo da Administragéo
Direta ou Indireta, assinado pelo dirigente da
frota, com a aprovacao do secretario responsavel
pela pasta.

3. Andlise da Solicitacdo e Documentacio:

I O Técnico da DMI recebe a solicitacdo, realiza a
analise da documentacao e verifica se ha algum
impedimento técnico, especialmente em relacdo a
guantidade de vagas da frota.

E».GOV.BR

I O Técnico elabora a Nota Técnica e a encaminha
para aprovacao do Diretor da DMI.

I O Diretor da DMI aprova a Nota Técnica e a
encaminha ao Subsecretario da SPE.

I O Subsecretario da SPE submete a solicitacdo para
deliberacao do Secretario da SGGD.

Aprovacao e Reserva de Vagas no SIGEF:

I Apds a aprovacdo do Secretario da SGGD, a DM
efetiva a reserva de vagas no Sistema Integrado de
Cestao de Frotas (SIGEF), permitindo que a Unidade
Frotista realize o cadastro do veiculo.

Devolucdo do Processo a Unidade Frotista:

I O Técnico da DMI efetua o "despacho de devolucao"
no Sistema SEI, enviando o processo de volta a
origem com a decisao final.

Frequéncia das
Solicitacoes:

I Nos ultimos anos, a média de solicitacdes tem
sido de 60 solicitacdes por ano.
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Baixa de Veiculos

Objetivo

Este processo tem como objetivo a analise e
autorizacao da baixa de veiculos oficiais das unidades
orcamentarias, seja por acidente ou furto. A baixa sera
registrada no Sistema Integral de Gestao de Frotas

(SIGEF) para regularizacao da frota.

Processos envolvidos:

P Baixa de Veiculo Furtado: Regularizacao do veiculo que
foi furtado, de acordo com a documentacgao pertinente.

P Baixa de Veiculo Acidentado: Baixa de veiculos que

sofreram acidente com perda total (100%) para que a
unidade possa receber a indenizagcao correspondente.

Base Legal

Portaria GCTI-2, Artigo 4° e 5°, de 01/07/2015
(baixa de veiculo furtado);

Decreto n° 69.052, Artigo 30, Item IX, de 14 de
novembro de 2024;

Portaria DMI-08, de 11 de novembro de 2024.

E».GOV.BR

Unidade Frotista:

P Responsavel: O dirigente da unidade solicita
a baixa do veiculo, apresentando toda a
documentagao necessaria.

» DMI:
O técnico da DMI/COGM (Coordenadoria de
Gestao da Mobilidade) analisa a solicitagao,
emite a Nota Técnica e aprova a baixa do
veiculo.

Etapas do Procedimento:

1. Solicitagdo:

I A unidade frotista realiza o encaminhamento
da solicitagao a DMI através do Sistema
Eletronico de Informacgdes (SEI), gerando um
processo. A solicitacao deve incluir a
documentacgao pertinente, de acordo com o
tipo de baixa:
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Baixa de Veiculos

2.

Solicitagcao:

I A unidade frotista realiza o encaminhamento da
solicitagdo a DMI através do Sistema Eletrénico de
Informacdes (SEI), gerando um processo. A
solicitagdo deve incluir a documentacao pertinente,
de acordo com o tipo de baixa:

Para baixa de veiculo furtado:

- Oficio da unidade a DMI.

- Boletim de Ocorréncia informmando o
furto do veiculo.

Para baixa de veiculo acidentado:

- Oficio solicitando a assinatura no
"Certificado de Registro do Veiculo" e
reconhecimento de firma, conforme o
boletim de ocorréncia do acidente.

Andlise da Solicitacdo e Documentacdo:

I O técnico da DMI/COGM recebe a solicitacdo, analisa
a documentacao e emite a Nota Técnica. O processo
é entdo submetido ao Diretor da DMI para
assinatura no "Certificado de Registro do Veiculo" e
reconhecimento de firma, conforme o Decreto n®
69.052, de 14 de novembro de 2024, e a Portaria
DMI-08, de 11 de novembro de 2024.

E».GOV.BR

3. Encaminhamento a Seguradora:

I Apds a aprovacgéo e a formalizacdo do
processo, a COGCM encaminha o processo a
unidade interessada, que deve transferir o
veiculo oficial a seguradora para a execucao
do pagamento da indenizagao.

Frequéncia das
Solicitacoes:

I Nos ultimos dois anos, foram registradas 28

solicitagdes anuais, em média, para a baixa de
veiculos.

6/\/\/\/
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Cessao de Veiculos ao TRE-SP

O Governo do Estado de Sao Paulo, por meio do
Poder Executivo, tem como objetivo colaborar na
logistica das eleicGes municipais € gerais, atendendo
ao pedido do Tribunal Regional Eleitoral de Sao Paulo
(TRE-SP) para disponibilizacao de veiculos que
auxiliem no deslocamento dos envolvidos no
processo eleitoral. Contudo, devido a restricoes legais,
a utilizacao desses veiculos depende de autorizacao

por meio de um decreto do Governador do Estado.

Objetivo

O objetivo ¢ verificar a disponibilidade de veiculos e,
caso haja disponibilidade, realizar a cessao de veiculos
oficiais ao TRE-SP, para o deslocamento de, por
exemplo, mesarios e outros profissionais envolvidos. A
cada dois anos, o TRE-SP envia um oficio ao Poder
Executivo solicitando a cessao de veiculos e

motoristas durante o periodo eleitoral.

E».GOV.BR

Unidade Frotista:

P Responsavel: O dirigente da unidade solicita
a baixa do veiculo, apresentando toda a
documentagao necessaria.

» DMI
O técnico da DMI/COGM (Coordenadoria de
Gestao da Mobilidade) analisa a solicitagao,
emite a Nota Técnica e aprova a baixa do
veiculo.

Base Legal
Lei n°® 705, de 7 de outubro de 1975;

Decreto n® 9.543, de 1° de margo de 1977;

Decreto-lei n® 208, Artigo 5°,
de 25 de margo de 1970.
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Cessao de Veiculos ao TRE-SP

o
2n

E».GOV.BR

Etapas do Procedimento:

Diretoria de Mobilidade Interna (DMI): 1

P Receber o oficio do TRE-SP;
P Consultar a disponibilidade de veiculos e motoristas;
P Organizar e sistematizar as informacgdes recebidas;

P Elaborar e encaminhar a minuta do decreto para
disponibilizagao da frota.

2.
Governo do Estado:
P Disponibilizar a frota de veiculos ao TRE-SP.
Unidade Frotista:
P Verificar a disponibilidade de veiculos e motoristas;
® Responder a DMI com as informagdes solicitadas. 3.

Solicitacao de Cessdo de Veiculos:

I O TRE-SP envia um oficio & Casa Civil do Estado

de Sao Paulo, solicitando a cessao dos veiculos,
gue é encaminhado a Secretaria de Gestao e
Governo Digital (SGGD). A SCGD, por meio de
sua Chefe de Gabinete, repassa o oficio a DMI
para as providéncias necessarias.

Elaborag¢do da Minuta do Decreto:

I O técnico da DMI elabora a minuta do decreto
gue formaliza a cessao dos veiculos da
administracao direta e indireta do Estado ao
TRE-SP. A minuta é enviada ao Secretario da
SGGD para aprovagao e posterior envio a
Assessoria Técnica de Governo da Casa Civil
(ATG-CC) para analise.

Andlise e Aprovacdo da Minuta:

I AATG-CC analisa a minuta e, caso aprovada,
submete ao Governador do Estado para
assinatura. Apods a assinatura, o decreto é
publicado no Diario Oficial do Estado.
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Cessao de Veiculos ao TRE-SP

4.

E».GOV.BR

Frequéncia

Cessdo dos Veiculos:

I Com a publicacdo do decreto, a DMI emite um

comunicado solicitando as unidades frotistas do I Esse procedimento ocorre a cada dois anos, em

Estado a disponibilidade dos veiculos virtude das eleicbes municipais e gerais.

necessarios ao TRE-SP. As unidades frotistas
respondem a DMI com a quantidade de veiculos
e motoristas disponiveis, incluindo informacdes
detalhadas como placas, modelos e dados dos
motoristas (home e contato).

Administracao da Frota pelo TRE-SP:

I O TRE-SP assume a gestdo da frota de veiculos
cedidos, conforme os termos estabelecidos no
decreto. A DMI monitora o processo e garante a
continuidade do servico durante o periodo
eleitoral. (

Consolidacdo das Informacgodes e
Resposta ao TRE-SP:

I A DMI verifica e consolida todas as informacdes
das unidades frotistas e, apods esse processo,
envia um documento oficial de resposta ao TRE-
SP, com todos os detalhes sobre a cessao de
veiculos.
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Doacao de Veiculos as
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Doacao de Veiculos Oficial as Prefeituras e Entidades

Objetivo

Este procedimento tem como objetivo regular a doagao
de veiculos pertencentes ao Estado as Prefeituras e
Entidades, permitindo que possam solicitar veiculos
cadastrados no Sistema Integrado de Gestao de Frotas

(SIGEF), pertencentes as Unidades Frotistas.

Base Legal

Artigo 37° - Inciso Ill do Decreto n°® 9.543,
de 1° de margo de 1977

Paragrafo Unico do Decreto n° 9.543,
de 1° de marco de 1977

Inciso Il — Alinea a) da Lei n°® 6.544,
de 22 de novembro de 1989

Artigo 7° do Decreto n° 56.827,

de 11 de margo de 2011

E».GOV.BR

Unidade Frotista:

P O dirigente da frota é responsavel por realizar
a solicitacao de doagao do veiculo.

DMI

P O técnico da DMI é responsavel por analisar a
solicitacao e emitir uma Nota Técnica para o
encaminhamento do processo.

Etapas do Procedimento:

1. Solicitacdo:

I O Prefeito de um municipio encaminha um
oficio a Unidade Frotista solicitando a doagao
de um veiculo ja em uso Nno Mmunicipio, em
"Permissdo de Uso". O dirigente da frota, por
sua vez, envia a solicitagao ao DMI por meio
do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI),
gerando o processo.

Procedimento Operacional Padrao - Diretoria de Mobilidade Interna - DMI
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Doacao de Veiculos Oficial as Prefeituras e Entidades

2.

3.

4.

E».GOV.BR

Documentacao Necessaria: 5. Aprovacio e Decisdo:

I A documentacéo a ser incluida no processo € a I A Assessoria Técnica do Governo avalia o processo
seguinte: e o encaminha para a assinatura do Governador.
o . Caso aprovado, o processo € publicado e a

- Oficio do Prefeito . .
doacao é formalizada.

- Manifestacao dos dirigentes da frota e da
pasta responsavel

- |ldentificacao do veiculo a ser doado (CRLV) Frequéncia de SOIiCitagaes

- Declaragao do Prefeito ou da Entidade,
informando que o municipio nao recebeu
nenhuma doagdo No ano em curso I Nos ultimos dois anos, a média de solicitacdes

- Justificativa do interesse social da doacdo anuais foi de 35 (trinta e cinco) solicitacoes.

Andlise e Emissdo de Nota Técnica:

I O técnico da DMI analisa a solicitacao e emite
uma Nota Técnica, sugerindo o encaminhamento
do processo para o Governador.

Despacho da Diretoria:

I O Diretor da DMI submete o processo ao
Subsecretario da Subsecretaria de Patrimdnio do
Estado, com uma proposta de encaminhamento
a Assessoria Técnica do Governo (ATG).
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Locacao de Veiculos

A locacao de veiculos consiste na contratagao ou
renovacao de contratos para novos veiculos, realizados
pelas unidades frotistas no ambito do Sistema de

Administracao dos Transportes Internos Motorizados.

Objetivo

O objetivo da analise da locacao de veiculos é
identificar a necessidade do 6rgao em realizar a
locacao e verificar se o nUmero de veiculos solicitado
esta dentro do limite estabelecido no Quadro
Demonstrativo da Frota (QDF).

Base Legal

Decreto n° 9.543, Artigo 53, de 1° de margo de
1977 (Administracao direta e autarquias);

Decreto n°® 43.027, Artigos 3°, 4° e 14 a 21, de 8 de
abril de 1998 (Empresas publicas e sociedades de
economia mista);

Decreto n° 69.052, Artigo 30, Inciso VI, 14 de
novembro de 2024;

E».GOV.BR

| Decreto n° 67.954, de 15 de setembro de 2023;

| Lei n°14.133, de 1° de abril de 2021.

Responsabilidades

Unidade Frotista:

09
) e o .
m Dirigente da Frota: Responsavel por realizar a
solicitacao de locacao de veiculos.
DMI
P Técnico: Analisar a solicitacado, elaborar a Nota
Técnica e encaminhar para aprovagao dos
superiores.
o

aa Diretor da DMI

P Ratificar e assinar o despacho para apreciacao do
Subsecretario.
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Locacao de Veiculos

=| Subsecretaria do Patrimonio do Estado

@ Subsecretdrio: Encaminhar a solicitagéo para
deliberacao do Secretario da SCGD (Secretaria
de Gestao e Governo Digital).

=| Secretaria de Gestao e Governo Digital

@ Secretario: Decidir sobre a solicitacdo de locacao.

Etapas do Procedimento:

1. Solicitacdo:

I A Unidade Frotista deve encaminhar a solicitacdo
de locacdo a DMI por meio do Sistema Eletrénico
de Informacdes (SEl), gerando o processo.

Documentagao necessaria:

- Formulario de Locagao da
Administragao Direta ou Indireta.

2. Anadlise da Solicitagcdo e Documentacio

I O Técnico da DMI recebe e analisa a solicitacdo e
documentagao, verificando se ha problemas
técnicos, especialmente quanto a quantidade de
veiculos fixada no Quadro Demonstrativo da Frota.

4.

E».GOV.BR

I O Técnico da DMI elabora uma Nota Técnica e
encaminha para o Diretor da DMI.

I Caso o Diretor concorde, a solicitacéo é
encaminhada ao Subsecretario da SPE
(Secretaria do Patriménio do Estado).

I O Subsecretéario encaminha a solicitacao ao
Secretario da SGGD para deliberacao.

Aprovacao da Solicitagcdo e Reserva de
Vagas no SIGEF

I O Secretério da SGGD aprova a solicitacédo e a
devolve a DMI.

I O Técnico da DMI efetiva o cadastro da(s)
reserva(s) de vaga(s) no Sistema Integrado de
Cestao de Frotas (SIGEF), permitindo a unidade
frotista o cadastro do veiculo no sistema.

Devolucdo do Processo a Unidade Frotista

I Apds a conclusdo das etapas anteriores, o
Técnico da DMl realiza o "despacho de
devolucao" do processo a Unidade Frotista por
meio do SELI.

Procedimento Operacional Padrao - Diretoria de Mobilidade Interna - DMI
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Locacgao de Veiculos

Frequéncia

I Nos ultimos anos, a média anual de solicitagdes
de locacao de veiculos foi de 86 solicitagdes.

Data de Atualizacao

I Atualizado em: marco de 2025

E».GOV.BR
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Recebimento de Veiculo em Doagao

Objetivo

O objetivo deste procedimento é regularizar o
recebimento de veiculos em doacao para as unidades
orcamentarias, provenientes de particulares ou

empresas, para utilizacao no servico publico.

Responsabilidades:

Unidade Frotista:

P Responsavel por realizar a solicitacao com
toda a documentacao necessaria.

Dirigente da Frota:

P Responsavel por supervisionar o processo
de solicitacao.

Técnico da DMI

P Responsavel pela analise da solicitacao e
emissao de nota técnica.

E».GOV.BR

Base Legal

| Decreto n° 25.543, de 27 de dezembro de 1985,
artigos1°,§1°e § 2°.

Etapas do Procedimento:

1. Solicitacdo:

I A unidade frotista realiza o encaminhamento
da solicitacao a DMI através do Sistema
Eletronico de Informacdes (SEI).

I O processo é gerado no sistema e a
documentagao necessaria € anexada:

- Termo de Doagao
- Certificado de Registro e Licenciamento
do Veiculo

2. Anidlise da Solicitagcdo e Documentacio:

I O técnico da DMI recebe a solicitacdo e realiza
a analise da documentacao.

Procedimento Operacional Padrao - Diretoria de Mobilidade Interna - DMI
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Recebimento de Veiculo em Doacgao

E».GOV.BR

I O técnico emite uma nota técnica propondo
o0 encaminhamento ao Secretario da pasta da
unidade frotista, conforme as providéncias
descritas no Decreto n° 25.543/1985.

I O técnicotambém encaminha a solicitacdo para
o Diretor da DMI para despacho final.

Despacho da Diretoria:
I O Diretor encaminha a solicitacdo para o Secretério

da pasta da unidade frotista interessada.

I Concomitantemente, a DMI efetua a reserva de
vaga no SIGEF (Sistema de Gestao de Frota).

Observagoes: . —

I Nos ultimos dois anos, a média de solicitacdes foi
de aproximadamente 70 por ano.

Atualizado em: marco de 2025 Por: Maria Nazaré \ J

A. Andrade.
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Transformagao de Veiculo

Objetivo

Analise da solicitacao para reaproveitamento de veiculos
oficiais, considerando a mudanca de grupo dentro da
classificacao oficial. Essa transformacao ocorre quando
um veiculo, inicialmente classificado em um
determinado grupo, pode ser transferido para outro
grupo, geralmente devido a inativacao de servicos
especificos. Exemplo: um veiculo originalmente
classificado no Grupo "S-2" que pode ser transformado

para o Grupo "S-4", devido a mudanca em suas funcdes.

Base Legal

| Decreto n° 9.543/77, Artigo 12, Inciso VII, de 1°
de margo de 1977,

| Decreto n°® 21.919, Artigo 10, de 31 de janeiro
de 1984.

E».GOV.BR

Unidade Frotista:

P Solicita a transformacao, providenciando toda
a documentag¢ao necessaria.

X DMI

P Analisa a solicitacao e emite uma Nota
Técnica.

P Encaminha a solicitacao para aprovacao da
Diretoria.

A Diretoria da DMI:

P Aprova a solicitagcdo e encaminha o processo a
Unidade Frotista.

Etapas do Procedimento

1. Solicitacdo:

I A Unidade Frotista encaminha a solicitacéo a
DMI por meio do Sistema Eletrénico de
Informacdes (SEI). Um processo é gerado
automaticamente.
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A solicitacdo é entao aprovada pela Diretoria e
a Unidade Frotista é notificada.
Simultaneamente, o veiculo é transferido
para o0 NoVO grupo no Sistema Integrado de
Gestao de Frotas (SIGEF).

2. Documentacio Necessaria:

I A solicitacdo deve ser acompanhada dos
seguintes documentos:

- Justificativas fundamentadas para a
transformacgao do veiculo.

- Fotos do veiculo na situagao atual, em varios

~ [ ]
angulos FrequeI‘ICIa de
- Orcamento detalhado, incluindo o valor dos o Ic. agoes

gastos e as fotos do material a ser instalado

ou retirado. Nos ultimos dois anos, a frequéncia de solicitacdes tem
variado, sendo importante o acompanhamento

constante para garantir a atualizacdo e o aproveitamento
- Consulta a tabela FIPE com o valor de adequado da frota.

mercado do veiculo.

- Foto do hodémetro com a quilometragem atual.

- Confirmacgao de disponibilidade de vaga no
grupo que receberd o veiculo.

3. Analise da Solicitagdo e Documentacio:

analise. Caso a solicitacao seja aprovada, a

’

DMI emite uma Nota Técnica, ressaltando que

I Apds receber a solicitacdo, a DM realiza a -

a regularizagdo do veiculo junto ao DETRAN é
necessaria para evitar irregularidades futuras
NO Processo.

g
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Veiculos em Demonstracao

| Portaria DETIN-14, de 24 de nhovembro de 1987.

Os veiculos em demonstragao sao automotores
cedidos por empresas automobilisticas ou suas
concessionarias as Unidades Orcamentarias e
Autarquias para testes de desempenho e adequacgao

a0s servicos prestados por essas entidades. 1

Objetivo

Verificar o desempenho e a adequacdo dos veiculos 2.
a0s servicos realizados pelas Unidades Orcamentarias

e Autarquias.

Base Legal
3.

| Decreto n°® 9.543, de 1° de marc¢o de 1977

(Artigos 59-A a 59-D);

4.

E».GOV.BR

Procedimentos para
Solicitacdo e Aprovacao

Solicitacao pela Unidade Frotista:

I A Unidade Frotista realiza a solicitacdo da
empresa fornecedora, com a documentagao
necessaria.

Anadlise da Solicitacdo pela DMI

I A DMI recebe a solicitacéo, analisa e emite
uma Nota Técnica. Caso a analise seja
favoravel, a solicitacdo é encaminhada a
Diretoria para aprovacao.

Aprovacao pelo Diretor

I O Diretor aprova a solicitacdo e a encaminha
de volta a Unidade Frotista.

Recebimento da Autorizaciao

I A Unidade Frotista recebe a autorizacéo e
cadastra o veiculo no Sistema Integrado de
GCestao de Frotas (SIGEF) para monitoramento
de quilometragem e consumo de
combustivel.
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5. Relatério de Avaliacdo

I Apds a devolucdo do veiculo, a Unidade Frotista
encaminha a DMI o Relatério de Avaliacao de
Veiculos em Demonstracao no prazo de até 75
dias. Esse relatério deve conter informacoes
sobre o desempenho do veiculo durante o
periodo de uso.

6. Analise do Relatério pela DMI

I A DMI recebe o relatorio, realiza o arquivamento
e faz a analise para possivel inclusao do veiculo
na Portaria de uso no servico publico.

Documentaciao Necessaria

I Solicitacdo fundamentada, acompanhada de oficio da
empresa cedente.

I Certificado de Registro e Licenciamento do Veiculo.
I Imposto sobre a Propriedade de Veiculos Automotores (IPVA).

I Apdlice de seguro geral ou cépias autenticadas desses
documentos.

I Termo de responsabilidade pela assisténcia da empresa
cedente.

E».GOV.BR

Frequéncia de
Solicitacoes

Nos Ultimos dois anos, a frequéncia de solicitagdes tem
sido baixa, com uma média de 04 (quatro) solicitacdes
por ano.

1\
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Veiculos em Convénio

As entidades da administragcdo direta e indireta
podem receber veiculos por meio de convénios para a

execucao de servicos publicos.

Objetivo

Analisar a pertinéncia do acordo firmmado entre uma
entidade da administracao publica estadual
(pertencente ao SATIM) e uma entidade publica
federal, estadual, distrital ou municipal (seja da
administracao direta ou indireta), com o objetivo de
realizar atividades de interesse comum. O convénio
pode prever a incorporacao definitiva do veiculo a
frota da entidade, ao término do contrato, caso assim

esteja estipulado.

Base Legal

A regulamentacao para esse processo esta prevista na
Lei, Decretos e outras normas gue orientam as acdes
governamentais, em especial no Decreto n° 9.543,
Artigos 54 a 59 e 93, de 1° de marco de 1977.

E».GOV.BR

Responsabilidades

Unidade Frotista:

P Dirigente da Frota:

. Cadastra o veiculo recebido em convénio no
sistema.

- Ao final do Termo de Convénio, encaminha
um e-mail para a DMI solicitando a
incorporagao ou exclusao do veiculo da frota.

°°% DMI

P Técnicos da DMI:

- Recebem a solicitagcao enviada por e-mail,
analisam a documentacao e atualizam o
cadastro do veiculo no sistema (incorporagao
ou exclusao).

® Diretoria da DMI:

- Acompanha o processo e toma ciéncia das
alteragdes realizadas.
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Etapas do Procedimento

1'

2.

3.

Solicitagdo:

I O dirigente da unidade frotista envia a solicitacao

por e-mail a DMI, com a documentagao
necessaria.

Documentacdo Enviada por E-mail

I Termo de Convénio, caso haja a intencao de
incorporar o veiculo a frota.

I Relagdo de veiculos que inclui os detalhes do
velculo envolvido.

Andlise da Solicitagcdo e Documentacdo

I O técnico da DMI recebe a solicitacao e os
documentos anexados, analisa-os e atualiza o
cadastro do veiculo no sistema, realizando a
incorpora¢cao ou exclusao, conforme o caso.

E».GOV.BR

Frequéncia de
Solicitacoes

Nos dois Ultimos anos a frequéncia de solicitacdes foi de
28 (vinte e oito) solicitacdes ao ano

'@/

%

R
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Atendimento e Orientacdes

Os atendimentos e orientacdes sao prestados aos
usuarios que fazem parte das Unidades Frotistas do
Sistema de Administragao dos Transportes Internos
Motorizados, Fundacdes, Empresas e Concessionarias
de Veiculos. O atendimento pode ser realizado de
forma presencial, por telefone, por correio eletrénico
(e-mail), Teams e WhatsApp. Também prestamos
atendimento aos arrematantes de veiculos apdés o
leildao, a equipe de leiloeiros e aos interessados

externos em geral (pretensos arrematantes).

Objetivo

O objetivo principal é oferecer suporte e orientacdes
aos usuarios do sistema de transportes, arrematantes,
leiloeiros e outros interessados, tanto No processo de
gestao dos veiculos como nas questdes relativas aos
leildes. O atendimento é realizado presencialmente,

por telefone ou correio eletrénico.

EP».GOV.BR

Base Legal

A regulamentacao para esse processo esta prevista na
Lei, Decretos e outras normas que orientam as agoes
governamentais, em especial no Decreto n° 9.543,
Artigos 54 a 59 e 93, de 1° de marco de 1977.

Decreto n® 9.543, Artigo 38,de 1°
de marco de 1977

Decreto n°® 56.827, de 11 de marcgo de 2017,
Decreto n° 57.220, de 8 de agosto de 2017,
Decreto n° 66.052, de 14 de novembro de 2024
Decreto n° 67.435, de 1° de janeiro de 2023;
Resolugao SPG n° 09, de 9 de fevereiro de 2015;
Portaria SPE n° 01, de 7 de novembro de 2023;
Portaria DMI n° 01, de 9 de novembro de 2023;

Portaria GCTI n® 02, de 1° de julho de 2015;

Portaria DMI n° 07, de 2 de setembro de 2024.
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Responsabilidades

As responsabilidades sao distribuidas entre os seguintes

grupos:

o
2n

Unidade Frotista:

P Servidores que atuam na gestao dos
transportes.

Leiloeiros Oficiais:

P Parceiros responsaveis pela venda publica dos
veiculos oficiais do Estado, através de
credenciamento.

DMI - Diretoria de Mobilidade
Interna:

P Atender e orientar todos os usuarios que
necessitem de esclarecimentos sobre a
gestao de veiculos.

P Estabelecer datas e alinhar os
procedimentos para execugao do leildo.

P Coletar assinaturas do CRV e ATPV-e para
entrega aos arrematantes.

EP».GOV.BR

Etapas do Procedimento

1. Solicitacées Diversas

I As solicitacdes podem ser feitas de diversas
formas:

1.1 Presencial

- Termo de Doacgao
- Certificado de Registro e Licenciamento do
Veiculo

1.2 Telefone

- Solicitagao de informacdes, orientacdes e
agendamento para entrega e retirada de
documentos.

1.3 E-mail

- Envio de e-mail para os enderecos
eletronicos dmi@sp.gov.br, coga@sp.gov.br e
cogm@sp.gov.br, ou para a equipe de
atendentes, solicitando atendimento, como
por exemplo:

- Solicitacdo de acesso a sistemas como SIGEF/
SIGELE.

- Solicitagdo de documentos especificos ou
orientagao sobre processos.

- Dulvidas relacionadas a leildes, arrolamentos,

legislagdes, e outros procedimentos.
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Atendimento e Orientacdes

2. Solicitagdes Comuns:

SIC - Sistema de Informacao ao Cidadao.

Baixa de veiculos por término de contrato.

Duvidas no SIGEF/SIGELE e no Sistema
Eletrénico de Informacdes (SEI).

Duvidas sobre legislacao.

Orientacgdes sobre leildes, arrolamento e
aquisicao de veiculos.

Dificuldades no uso dos sistemas
mencionados.

EP».GOV.BR

Fluxo de Atendimento

O atendimento ocorre por meio de diversas
plataformas, com volume intenso de ligacdes, e-mails,
mensagens via Teams e WhatsApp.

Atualizacido e Responsavel

Este documento foi atualizado por Maria Nazaré A.
Andrade, Assessor Técnico, com a colaboracao de toda a
equipe.

0/\/\/\/
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Transferéncia de Veiculos

Objetivo

A transferéncia de veiculos ocorre entre as Unidades
Frotistas da Administracao Direta, com o objetivo de
redistribuir veiculos dentro da frota, caso haja vagas
nao preenchidas, conforme determinado por Decreto.
A transferéncia depende da analise das condic¢bes e

da adequacao do veiculo entre as unidades frotistas.

As responsabilidades sao distribuidas entre os seguintes

grupos:

Unidade Frotista Receptora:

P O dirigente da frota que recebera o veiculo
deve realizar a solicitacao.

Unidade Frotista Transferente:

P O dirigente da frota que doard o veiculo deve
instruir a solicitacdo com a documentacao
adequada.

EP».GOV.BR

°°% DMI

P O técnico da DMl analisa a
documentacao, verifica as condi¢des do
veiculo e elabora um parecer técnico.

P O diretor da DMI aprova a solicitagcao e
autoriza o processo de transferéncia.

Base Legal

A regulamentacao para esse processo esta prevista na
Lei, Decretos e outras normas gque orientam as acdes
governamentais, em especial no Decreto n° 9.543,
Artigos 54 a 59 e 93, de 1° de marco de 1977.

Decreto n°® 9.543, Artigo 12°, Inciso
1°, de 1° de margo de 1977.
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Eta pas do Pl‘ocedimento 2. Anailise da Solicitagdo e Documentagio

I 2.1 Recebimento da Solicitagcdo

1. Solicitagdo de Transferéncia: - O técnico da DMI recebe a solicitagdo no

I 1.1 Abertura da Solicitagio Sistema SEI e verifica se os documentos estao

conforme a legislacdo vigente. Caso esteja tudo

- A Unidade Frotista interessada envia a em ordem, ¢ liberada a vaga para cadastro do
solicitagao para a unidade responsavel pela veiculo na unidade receptora.
transferéncia, utilizando o Sistema Eletrénico
de Informacoes (SEI). I 2.2 Anélise da Documentagio e Fotos

- A Unidade Transferente encaminha o processo

3 DMI com a documentacio necessaria. - O técnico da DMI analisa as condi¢bes do

veiculo com base nas fotos fornecidas e na

I 1.2 Documentacédo Necessaria A documentacao documentacao anexada.

a ser anexada ao SEl inclui:
I 2.3 Fluxos de Retorno

- Certificado de Registro de Veiculo (CRV)
transferido ao solicitante.
- Comprovante de restricdo ou débitos do

- Documentacao Incompleta: Se a
documentacgao estiver incompleta ou incorreta,
a DMI devolve a solicitagao para a Unidade
Frotista com as observacdes sobre as
pendéncias a serem corrigidas. A unidade deve
corrigir as falhas e reencaminhar a solicitacao.

veiculo.
- Fotos do veiculo e suas condi¢cdes de uso.
- Justificativa e motivos para a transferéncia do

veiculo.
- Anuéncia favoravel dos dirigentes das frotas - Documentagao Completa: Se tudo estiver
envolvidas. correto, a DMI elabora um parecer técnico,

envia para assinatura do diretor g,
posteriormente, realiza o cadastro da vaga no
Sistema SIGEF. O processo € entao devolvido a
Unidade Frotista para que o veiculo seja
oficialmente transferido.
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Frequéncia

Nos ultimos anos, a média de solicitacdes foi de 74
transferéncias.

EP».GOV.BR
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Veiculos em Custddia

Introducgao

O processo refere-se a regularizacao de veiculos em
custddia destinados a Secretaria da Seguranca
Publica, que sao integrados nas Unidades Frotistas do
Sistema de Administracdo dos Transportes Internos
Motorizados. Esses veiculos permanecem nessa
condicdo até o transito em julgado da decisdo que
decretar seu perdimento em favor da Unido ou seu

levantamento.

Objetivo

O objetivo deste procedimento é analisar a
possibilidade de incorporagao a frota de veiculos em
custodia, recebidos pela Delegacia Geral de Policia
(Policia Judiciaria), em decorréncia de autorizagao
judicial para uso em investigacoes sigilosas. Esses
veiculos sdo classificados no Grupo "S4" e

permanecem nessa condicao até o julgamento final.

EP».GOV.BR

Base Legal

A regulamentacao para esse processo esta prevista na
Lei, Decretos e outras normas que orientam as agoes
governamentais, em especial no Decreto n°® 9.543,
Artigos 54 a 59 e 93, de 1° de marco de 1977.

Decreto n° 64.551, de 31 de outubro de 2019;

Portaria DMI n° 2, de 2 de janeiro de 2022;

Decreto n°® 9.543, de 1° de marco de 1977 (Artigo
25° § 4° e Artigo 80°, Capitulo Ill, Artigos 59E).

Responsabilidades

Unidade Frotista:

P Dirigente da Frota: Instruir o processo no
Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl) e
encaminha-lo para autorizacao.

°% Delegado Divisionario:

)

P Encaminhar o processo SEI para deliberacao
do Delegado Geral de Policia.
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Delegado Geral:

P Encaminhar ao Secretario Executivo da
Secretaria da Seguranca Publica para
aprovacao e encaminhamento a DMI.

Diretor da DMI:

P Receber a solicitagdo e encaminha-la ao corpo
técnico para analise da documentacao.

Técnico da DMI:

P Elaborar o parecer técnico e encaminha-lo
para aprovagdo do diretor.

Etapas do Procedimento

1. Solicitacdo de Entrada

I A Unidade Frotista responsavel encaminha a
solicitagdo a DMI via SEl, com a seguinte
documentacao:

- Copia do Certificado de Registro do Veiculo (CRV)

- Decisao Judicial

- Boletim de Ocorréncia

- Laudo de Vistoria do DETRAN ou de empresa
credenciada

- Laudo de Depdsito Judicial

2.

EP».GOV.BR

Andlise da Solicitacdo e Documentacdo

I O Técnico da DMI/COGCM analisa se a
documentacao esta conforme a legislacao
vigente e libera a vaga para o cadastro do veiculo
na unidade. Além disso, verifica as condi¢gdes do
veiculo com base nas fotos dos laudos para
validar o uso.

Fluxos de Retorno

I Documentagéao Incompleta: Caso a
documentacao esteja incompleta ou incorreta, o
Técnico da DMI/COGM devolve a solicitacdo a
Unidade Frotista para correcao das pendéncias.

I Documentagdo Completa: Se a documentagdo
estiver completa e correta, o Técnico da DMI/
COGM elabora uma Nota Técnica, envia para
assinatura do Coordenador e, em seguida,
cadastra a vaga no Sistema SIGEF. A solicitagao
€ entao devolvida a Unidade Frotista para o
cadastro do veiculo.
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Frequéncia de Solicitacoes

Nos ultimos quatro anos, a média de solicitagdes foi de
25 veiculos por ano.

Atualizado em 7 de abril de 2024 por Maria Nazaré A.
Andrade - Assessor Técnico

EP».GOV.BR
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Isengcao de Pedagio de Veiculo nas Rodovias Concedidas

Descricio

Este procedimento trata do cadastramento de
veiculos para solicitacao de isencao das tarifas de
pedagio nas rodovias concedidas, de acordo com as
diretrizes da ARTESP/ANTT.

Objetivo

A unidade frotista solicita a expedicdo do comprovante/

TAG de isencao das tarifas de pedagio para os veiculos.

A - ARTESP

P Procedimento para solicitagcao de isencao da
tarifa de pedagio em pistas manuais.

P Procedimento para solicitacao de autorizacao de
isencdo nas pistas de cobranca automatica (TAG/TIV).

B - ANTT

P Procedimento para isencao nas pistas automaticas (AVI).

P Procedimento para isencao no sistema free flow.

EP».GOV.BR

Base Legal

| ARTESP: Portaria ARTESP n° 13, de 30 de
maio de 2014

| ANTT: Resolugao n° 6.032, de 21 de dezembro
de 2014, Subsecao Il - Isencdes e Descontos
das tarifas de pedagio.

Unidade Frotista:

P Responsavel por realizar a solicitacao,
incluindo toda a documentagao necessaria.

Etapas do Procedimento

1. Solicitacdo

I A-ARTESP
O procedimento e a documentagao necessarios
estao disponiveis no link abaixo: Link ARTESP
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Isengcao de Pedagio de Veiculo nas Rodovias Concedidas

I B-ANTT
Para solicitar isengdo, entre no site de cada
concessionaria e envie a documentacgao exigida
(verifigue as exigéncias especificas de cada
concessionaria). Além disso, é importante
verificar se a rodovia € de competéncia estadual
para concessdo.

Link para informacdes sobre as pragas de
pedagio: Link ANTT - Pracas de Pedagio

Contatos uteis

I Email para ddvidas: grupoisencao@semparar.com.br

Data de Atualizacdo e Responsavel Atualizado em 09
de dezembro de 2024 por Eduardo Yasuo Yamazaki —
Oficial Administrativo.

EP».GOV.BR
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Contratacao de Leiloeiros

Objetivo

Este processo destina-se a contratagao de leiloeiros
oficiais habilitados e classificados no Credenciamento de
Leiloeiros n° 03/2024 para abertura de patios de
recolhimento de veiculos oficiais arrolados e inserviveis

que irdo a leilao.

Base Legal

Lei n°14.133, de 1° de abril de 2021;

Decreto n° 21.932, de 19 de outubro de 1932; e

Decreto n° 68.422, de 02 de abril de 2024.

Responsabilidades e
Etapas do Procedimento:

DMI - COGA (Coordenadoria de
Gestao de Ativos):

P Responsavel: Equipe de leildo.

EP».GOV.BR

P Acao:

- Monitorar a quantidade de veiculos arrolados
para leilao e encaminhar a solicitacao de
contratagao de leiloeiro quando atingir 400
unidades.

- Elaborar e encaminhar a lista de veiculos com
todas as informacdes necessarias.

- Apoiar a Diretoria de Administracao na analise
documental e na realizacdo da vistoria do
patio.

- Receber da Diretoria de Administragdo os

documentos referentes a posse do patio e suas
caracteristicas fisicas.

- Realizar analise documental e vistoria in loco
para verificar a adequagao do(s) patio(s)
destinados ao leildo, caso necessario.

°°% Diretoria de Mobilidade Interna:

P Responsavel: Diretor da DMI
P Acdo:
- Receber e analisar a solicitagcao de contratacao

de leiloeiro encaminhada pela Coordenadoria
de Gestao de Ativos.
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- Receber e analisar a solicitagdo de contratagao 25 Leiloeiro:
de leiloeiro encaminhada pela Coordenadoria
de Gestido de Ativos. P Responsavel: Leiloeiro
- Comunicar a Diretoria de Administragéo a ® Agao:
regularidade da documentagao e do patio ou . Enviar toda a documentac&o solicitada a
solicitar adequagdes, se necessario. Diretoria de Administragao no prazo de 05
- Assinar o contrato como gestor do contrato e (cinco) dias Uteis.
emitir despacho formalizando a gestao e . Garantir a regularidade cadastral e a
designando o fiscal do contrato. conformidade dos documentos exigidos.

- Comprovar a posse ou locacao de patio

r9\9‘ SGC - Diretoria de Administragéo: adequado para realizagcao dos leildes.

i - Assinar o contrato e cumprir as exigéncias
® Responsavel: DA-CLC-DC formais estabelecidas pelo érgdo contratante.
P Acao:

- Receber a solicitagao de contratagao de

leiloeiro encaminhada pela Diretoria de Etapas do Procedimento

Mobilidade Interna.

- Convocar o préximo leiloeiro credenciado da e

lista e solicitar a documentagdo necessaria. 1. Solicitagdo

I A Equipe de Leilao da COGA encaminha a
solicitagao de contratacao de leiloeiro com a
anuéncia da Autoridade, acompanhada da lista
padronizada de veiculos inserviveis por regiao

- Notificar o leiloeiro, caso haja necessidade de (documento modelo), destinados ao leildo,
adequacdes na documentagcao ou no patio. guando o numero de veiculos arrolados atingir

400 unidades;

- Analisar a documentac¢ao e encaminhar a
Diretoria de Mobilidade Interna as informacdes
sobre a posse do patio e suas caracteristicas.

- Providenciar as assinaturas, publicacdes e
designacgodes formais relacionadas ao contrato.
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1. Solicitacdo

I Esse documento serd o Anexo | ao termo de
Contrato, e posteriormente, devidamente
atualizado, formardo o Anexo | — veiculos com
documento e o Anexo Il — veiculos sem direito a
documento ao edital de leilao;

I A Diretoria de Mobilidade solicitara através de
despacho a contratagcdo do préximo leiloeiro da
lista de credenciados, contendo a indicagao do(s)
servidor(es) que serdo designados como fiscal(is)
e gestor(es) do contrato;

I Subsecretario encaminharé o processo para a
Diretoria de Administragao.

Convocacao do leiloeiro:

I A Diretoria de Administracéo recebera a solicitagcéo e
convocara o préoximo leiloeiro credenciado, solicitando
o envio da documentagdo comprobatdria de
credenciamento.

I O leiloeiro devera encaminhar a documentagéo no
prazo maximo de cinco dias Uteis

EP».GOV.BR

Documentacao
necessaria:

I Certiddo de Regularidade Cadastral no SICAF;
I Situacdo do Fornecedor no SICAF;

I Certid6es de Regularidade:
- Cadastro de Inadimplentes do Estado de Sao Paulo;

- Sangoes da Controladoria Geral da Uniao;
I E-Sancdes da Bolsa Eletronica de Compras (BEC/SP); e

I Contrato de aluguel ou documento comprobatério de
posse do patio para realizagdo dos leildes.

Analise documental e
vistoria do patio:

I A Diretoria de Administragdo analisara a documentagao
relativa as condi¢cdes de contratagao do leiloeiro g,
encaminhard o comprovante de posse do patio e suas
caracteristicas fisicas para a Diretoria de Mobilidade
Interna.
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I A unidade solicitante, analisard a documentacao e Frequéncia de SOIiCitagaesz

realizara vistoria in loco para verificar a adequacgao

do(s) patio(s). Em média 10 contratacdes ao ano.
I Apds a assinatura do leiloeiro, o contrato sera Atualizado em: 28.02.2025 Responsavel pela
encaminhado para assinatura da autoridade atualizagao: Elaine Fatima Barbieri.

competente do solicitante na figura de contratante.

I Em seguida, serdo publicados conforme a exigéncia
de cada caso:

- A designacgao do(s) gestor(es) e fiscal(is) do contrato;
- O contrato.

I A unidade solicitante é notificada para iniciar a
execucao contratual.

I O processo deve ser inserido em bloco interno da

Diretoria de Administrag¢ao, e concluido na unidade. /\/\/\

I Encerramento:

Com a conclusao das etapas acima, a contratagao do

leiloeiro sera considerada finalizada e o procedimento /\/\/\/
estard apto para prosseguimento dos leildes.

Procedimento Operacional Padrao - Diretoria de Mobilidade Interna - DMI | 53






	00
	01
	02
	03
	04
	05
	06
	07
	08
	09
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	32
	33
	34
	35
	36
	37
	38
	39
	40
	41
	42
	43
	44
	45
	46
	47
	48
	49
	50
	51
	52
	53
	Capa - Gleba e Fazendas

