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Solicitação de Transporte Oficial 
 
Informações e orientações para os responsáveis e passageiros:  
• É autorizado apenas o transporte de ida e volta, sendo vedados deslocamentos adicionais, como 
para refeições ou alterações de trajeto não previstas. 
• Sem o acompanhamento do servidor responsável, o veículo não será liberado. 
• Todos os passageiros devem cumprir as normas e procedimentos estabelecidos pela USP. 
• Eventuais cancelamentos de viagens já autorizadas pela Direção devem ser comunicados 
imediatamente. 
 
 
Orientações – Responsabilidades dos Servidores Acompanhantes: 
• Permitir o embarque dos alunos somente após a conferência da lista de passageiros e mediante 
apresentação da carteirinha USP (física ou digital). 
• Não autorizar, em hipótese alguma, a troca de veículo por parte dos passageiros, em caso de mais 
um veículo disponibilizado para a viagem; 
• Não permitir o embarque de pessoas que não constem na lista e que não apresentem a carteirinha 
USP. 
• Assegurar que todos cumpram as normas e procedimentos durante a viagem. 
• Ao final da viagem, assinar documento declarando que a lista foi devidamente conferida (ida e 
volta) e que não houve ocorrências. 
• Em caso de abordagem policial ou qualquer outra intercorrência, se for constatada a presença de 
passageiros irregulares, o solicitante da viagem e o servidor responsável pelo acompanhamento 
serão responsabilizados. 
 
Observação: Caso o servidor designado para o acompanhamento da viagem não compareça no dia 
e horário agendados, o veículo não será liberado até que o substituto assuma formalmente a 
responsabilidade. É importante manter os substitutos previamente informados, pois podem ser 
acionados em caráter emergencial. 
 
 
Orientações – Responsabilidades dos Passageiros/Alunos: 
• Comparecer ao local de embarque com antecedência. 
• Apresentar a carteirinha USP (digital ou física) para embarcar no veículo. 
• Utilizar somente o veículo designado para a viagem. 
• O aluno/passageiro que cancelar sua participação sem apresentar justificativa adequada ou que 
adotar conduta inadequada durante a viagem poderá ter sua participação em futuras viagens 
realizadas com veículo oficial limitada ou suspensa. 
 
Observação: O veículo é oficial da USP. Qualquer ocorrência indevida pode comprometer não 
apenas a viagem em questão, mas também futuras autorizações de deslocamento da mesma 
natureza. 
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