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1. OBJETIVO

Este manual tem como objetivo a descricdo dos processos, normas e politicas de forma a padronizar
a Gestdo de Transportes da Universidade Federal do Ceara.

Os objetivos e fungdes béasicas deste processo séo:

e Acompanhar a rotina de abastecimento dos veiculos da Universidade, para posterior
atesto do servico executado e pagamento dos valores correspondentes.

e Programar e acompanhar a realizagdo das manutengdes, preventivas e corretivas de
veiculos e equipamentos, para posterior atesto dos servicos executados e pagamento dos
valores correspondentes.

e Receber solicitacdes de reserva veiculos para realizacdo de diversas atividades e
programar condutores e veiculos para o atendimento das solicitagdes.

e Acompanhar a frequéncia dos motoristas servidores e acompanhar a execucao do servico
de motorista terceirizado, para posterior atesto do servi¢co executado e pagamento dos
valores correspondentes.

e Acompanhar a rotina de monitoramento e rastreamento dos veiculos oficias, para
posterior atesto do servigo executado e pagamento dos valores correspondentes

e Receber as notificagbes de infracdo de transito e promover a identificacdo do
correspondente infrator em formulario préprio. Posteriormente, encaminhar formulario
aos Orgaos de transito competentes, garantindo a transferéncia de responsabilidade pelo
pagamento das infracdes.

e Acompanha os servicos de reparos de avarias nos veiculos assegurando a qualidade
necessaria.

e Providenciar a renovacdo do licenciamento anual dos veiculos, obedecendo ao
calendario estabelecido pelo Conselho Nacional de Transito, bem como a quitacdo do
Seguro Obrigatorio de Danos Pessoais causados por veiculos automotores de vias
terrestres - DPVAT.

e Verificar as condigdes externas e internas dos veiculos antes de sua utilizag&o,
observando qualquer avaria, e quando verificada, identificar o condutor causador para

gue 0 mesmo providencie o imediato conserto.



2. RESPONSABILIDADES

Todas as atividades e politicas aqui demonstradas apresentam principios orientadores basicos, ndo
abordando todas as situacdes extraordinarias possiveis.

As oportunidades de melhorias devem ser constantes na dindmica do crescimento da Universidade.
Caso o servidor possua alguma duvida e/ou sugestdo, esta deve ser encaminhada a Superintendéncia

de Infraestrutura, responsavel por avaliar a possibilidade de incorporar a sugestéo.

E de responsabilidade de cada servidor envolvido nas atividades da Gestdo de Transportes da
Universidade Federal do Ceara conhecer e entender 0s processos, normas e politicas existentes. Os
servidores deverdo atuar de forma alinhada, em coordenacao técnica e funcional com as normas,

politicas e procedimentos divulgados.

A Superintendéncia de Infraestrutura deverd atuar e orientar todos os servidores e colaboradores
terceirizados, em todos os niveis hierarquicos, com vistas a conduta ética e respeito aos valores da

Universidade Federal do Ceara e a legislacédo vigente.

Toda comunicacdo por correio eletrébnico deve ser realizada através do endereco eletrénico

institucional da Universidade (“dvtran@ufc.br”).

Todos os servidores deverdo atuar de forma alinhada, em coordenacdo técnica e funcional com as

normas, politicas e procedimentos divulgados.



3.

POLITICAS GERAIS

As atividades pertinentes a Gestdo de Transportes sdo baseadas na ética, na defesa dos interesses da

Universidade Federal do Ceara e no cumprimento das normas definidas pelos 6rgédos competentes.

Dentre os dispositivos legais que regem as atividades do processo estdo:

Lei N° 8.666, de 21 de junho de 1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constitui¢do
Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Pablica e da outras
providéncias.

Lei N°9.327, de 9 de dezembro de 1996 - Dispde sobre a conducéo de veiculo oficial

Lei N° 9.503 de 23 de setembro de 1997 — Institui o Codigo Brasileiro de Transito

Decreto Federal N° 6.403 de mar¢o de 2008 - Dispde sobre a utilizacdo de veiculos oficiais
pela administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

Instrucdo Normativa N°3 de maio de 2008 da Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informéatica do Ministério do Planejamento Orcamento e Gestdo - Dispde sobre a
classificacdo, utilizacdo, especificacdo, identificacdo, aquisicdo e alienacdo de veiculos

oficiais e da outras providéncias.


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%208.666-1993?OpenDocument

4. NOTACAO PARA MODELAGEM DE PROCESSOS DE NEGOCIOS.

Definicéo ‘ Representacéo gréafica ‘

O evento de inicio é representado por um circulo e
simboliza 0 comego da execucdo do processo. O evento O O
de fim é representado por um circulo com borda em Inicio Fim

negrito e simboliza o final do processo.

O processo € representado por um retangulo, que
simboliza uma etapa de um processo formado pela
realizacdo sequencial de um determinado conjunto de
atividades afins.

A atividade € representada por um retangulo arredondado
e simboliza uma determinada quantidade de tarefas que
devem ser efetuadas dentro de um processo. Cada
atividade possui uma identificagdo referente a como as
acOes sdo realizadas. Esta identificacdo esta localizada no
canto superior esquerdo do retangulo, conforme
demonstrado nas linhas baixo.

—
- : : e =
As atividades manuais, realizadas sem a utilizacdo de um
sistema, sdo representadas por uma méo.
e
=
- - - ~ - - /4 - &
As atividades sistémicas, realizadas por um usuério no
sistema, sdo representadas por um boneco.
As atividades automaticas, realizadas pelo sistema com %0
base numa parametrizacdo prévia sdo representadas por

duas engrenagens.

Os eventos intermediarios séo representados por circulos
que simbolizam a interligacdo de atividades na mesma
pagina do fluxo. Estes eventos sinalizam tanto saidas
como entradas, no caso de saidas as setas sdo preenchida
enguanto que nas entradas as setas sdo vazias. Caso haja
mais de uma interligacdo dentro do fluxo os circulos

possuirdo cores diferentes, de forma a facilitar a 1 Aguarda 1
visualizagdo. Os eventos intermediarios podem também
sinalizar uma acdo especifica como a espera dentro de um

mesmo processo sendo demonstrada por um relogio
dentro do circulo.




Definicéo ‘ Representacéo gréafica ‘

Os gateways podem representar a escolha entre duas ou
mais atividades adjacentes ou as possiveis rotas
condicionais geradas por uma decisdo. Os gateways
podem representar também atividades desempenhadas de
forma paralela. A condicional é representada por um
losango enquanto o paralelismo é representado por um
losango preenchido por uma cruz.

A linha de fluxo € representada por uma linha com uma
, .y . —}.

seta e é utilizada para demonstrar a ordem sequencial na

qual cada atividade é desempenhada.

A raia é representada por um retdngulo nomeado e é
utilizada para organizar e delimitar as diferentes
atividades de um mesmo setor. ik




5. PROCESSOS, NORMAS E POLITICAS DA GESTAO DE TRANSPORTES.

A figura a seguir representa 0 mapa do processo de Gestdo de Transportes, na qual estdo organizados
e descritos 0s seguintes processos:

Figura | — Mapa de Processos

Acompanhamento dos Servicos de

Transportes

GTO0O01 - Gestao do GTO002 - Gestado da
Abastecimento Manutencéo

GTO004 - Gestédo do
Monitoramento de
Veiculos

GTO003 - Gestdo da
Mao de Obra

Gestdo dos Eventos Extraordinarios

GTO005 - GTO006 -
Acompanhamento de | | Acompanhamento de
Multas Avarias

Fonte: Dados oriundos do levantamento




5.1. ACOMPANHAMENTO DOS SERVICOS DE TRANSPORTES
5.1.1 Gestdo do Abastecimento

5.1.1.1 Descrigdo do Subprocesso

Este subprocesso se inicia no momento do abastecimento, quando o motorista apresenta o cartdo e a
quilometragem correspondente ao carro e a senha pessoal vinculada ao motorista. O registro da
quilometragem a cada abastecimento possibilita a realizacdo das manutencdes preventivas conforme

parametro pré-estabelecido.

Os motoristas encaminham o0s comprovantes de abastecimento a Divisdo de Transporte, estes
comprovantes sdo confrontados com a Nota Fiscal encaminhada mensalmente. Esta NF possui a
relagdo de todos os abastecimentos realizados. A Nota Fiscal é conferida com os comprovantes e
caso o0s valores estejam de acordo a Divisdo de Transportes atesta a NF e encaminha ao

Departamento de Contabilidade e Finangas.

Caso sejam identificadas inconsisténcias na documentacdo, € realizada uma consulta a empresa
contratada e aos estabelecimentos credenciados envolvidos de forma a identificara origem do
problema. O responsavel pela divergéncia deve realizar os ajustes necessarios e encaminhar nova
documentacdo a Divisdo de Transportes. Apds o recebimento da documentacdo conforme, a NF é

atestada e encaminhada ao DCF para pagamento.



5.1.1.2 — Fluxo — GT001 - Gestdo do Abastecimento

S UNIVERSIDADE Céadigo: GCCO01

i Especialista: Francisco Lélis
) FEDERAL DO CEARA| | 1310112013

GT002 - Gestdo
da Manutencao 4)0
- Tnicio Fim
= (=] Apresentao cartdo do camo, a
E quilometragem e asenha pessoal
g do motorista no abastedmento .
[(SEncaminha comprovantes de
abastecimento para aDiv.de @
Transportes
- 1
Ha inconsisténcias?
2 (5 arquiva (Sconfronta valor da NF (Satesta NF e FINOD1 - Contas
H comprovantes de comoscomprovanies de | encaminha a pagar
E " abastecimento abastecimento Mio para o DCF
=
-,;'; ‘.E 1 Aguarda
2 s recebimento da
3 g Mota Fiscal
‘.3 '; Qual a origem da
k<] 'g inconsisténcia? 2
'3: g = ugn Realiza consulta junto 3 EEnca.mi_nha. & verifica
- H | \ empresa contratada enos inconsisténcias —_— e Fim
2 estabelecimentos credendados para responsavel Empresa r
E contratada realizados
2
Estabelecimerio
Credenciado
k.
= . "
] [SRealizaos ajustes
£E devidos &
£ encaminha nova MNF
w o
[}
2
g3 A
% '_é' [ Encaminha
% 2 novo Comprovante
2z de Abastecimento
20
c
I}

5.1.1.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Gestdo do Abastecimento
Responsavel

Seq. Atividade Tarefa

Sistema/
documento

Apresenta 0

cartdo do carro, )
No momento do abastecimento o

a quilometragem . y y
motorista apresenta o cartdo do carro, Cartéo do _
1 |e a senha Motorista

informa a quilometragem e insere a Carro

pessoal do
senha pessoal correspondente.

motorista no

abastecimento.

Encaminha A cada abastecimento, os motoristas
Comprovantes

comprovantes de | encaminham 0S comprovantes .
2 de Motorista

abastecimento correspondentes a  Divisdo  de .
Abastecimento

para a Div. de | Transportes. Estes comprovantes sdo

10



Atividade

Subprocesso: Gestdo do Abastecimento

Sistema/

Responsavel

documento

Transportes registrados numa planilha de apoio.
Arquiva ; ] Comprovantes L
ApoOs o registro dos comprovantes na Divisdo de
comprovantes de ) ) 3 ) de
) planilha de apoio estes sdo arquivados. ) Transportes
abastecimento Abastecimento
Quando do recebimento da Nota
Confronta valor |
Fisca, a DT confronta o0s| Comprovantes L
da NF com os ) ) Diviséo de
abastecimentos relacionados na nota de
comprovantes de ] ] Transportes
) com os comprovantes recebidos dos | Abastecimento
abastecimento )
motoristas.
Caso alguma inconsisténcia seja
Realiza consulta | identificada entre os comprovantes e a
junto a empresa | Nota Fiscal, a DT realiza consulta no L
Divisdo de
contratada e nos | portal da empresa  contratada, N/A
) ] o 3 Transportes
estabelecimentos | diretamente na administracdo desta e
credenciados junto aos estabelecimentos
credenciados.
Encaminha Apbs a identificacdo da origem da L
_ S _ L o ) Divisdo de
inconsisténcias | inconsisténcia a DT solicita os ajustes N/A
) . Transportes
para responsavel | necessarios.
Encaminha novo | Caso a inconsisténcia seja no
) ] Comprovante ]
Comprovante de | estabelecimento  credenciado, este ’ Estabelecimento
e

Abastecimento

deverd emitir novo comprovante de

abastecimento e encaminha-lo a DT.

Abastecimento

Credenciado

Realiza os | Caso a inconsisténcia tenha sido
ajustes devidos e | motivada por equivoco da empresa ) Empresa

) L Nota Fiscal
encaminha nova | contratada, esta devera emitir nova NF Contratada
NF corrigida.

Ap0s o recebimento da documentagdo, | Comprovante

Verifica ajustes | a DT confere se as inconsisténcias de Diviséo de
realizados foram sanadas. Abastecimento Transportes

ou Nota Fiscal

11




Subprocesso: Gestdo do Abastecimento

Atividade ST Responsavel
documento
Por fim, a Nota Fiscal é atestada e
Atesta NF e _ L
_ encaminhada ao Departamento de ] Diviséo de
10 | encaminha para N _ Nota Fiscal
Contabilidade e Finangas para Transportes
o DCF
pagamento.

5.1.2 Gestdo da Manutencéao

5.1.2.1 Descrigdo do Subprocesso

A manutencéo dos veiculos pode ocorrer de forma preventiva ou corretiva. A manutencdo preventiva
é sinalizada a Oficina de Autos quando o veiculo atinge a quilometragem ou o tempo parametrizado.

No caso da manutencdo informa o problema do motorista ao chefe da Oficina de Autos.

Em ambos os casos a oficina de autos verifica, as oficinas credenciadas que podem atender a
demanda. Em seguida solicita as cotagcdes para o servigo nas oficinas habilitadas. A aprovagédo da
oficina que iré prestar o servico é realizada pelo chefe da oficina de autos. Todas estas atividades sdo

realizadas no portal da empresa contratada.

Por fim, o veiculo é encaminhado para a oficina escolhida. Ap6s o retorno do veiculo, a oficina de
autos realiza conferéncia do servico realizado por meio do Check List P6s Servico, sem seguida a
Nota Fiscal é atestada e encaminhada ao Departamento de Contabilidade e Finangas. Caso 0 servico

ndo seja bem avaliado o veiculo é encaminhado novamente a oficina terceira.

12



5.1.2.2 — Fluxo — GT002 — Gestdo da Manutencéo

Cadigo: GT002
Especialista: Francisco Lélis
Data: 13/01/2013

%% UNIVERSIDADE
iA¢" FEDERAL Do CEARA

f_‘\ Estabelece padmetros

de manutrengio
preventiva dos veioios

GTOO1 - Gestdo eézf} Recebe alerta dosveiaios
d? queatingiram o tempo oua
Ab“t[eﬁm ento quilometragem parametrizada

b

Preventiva

@ >

Aguarda recebimento
das cotagdes

2 salicita cotaghes
para as oficinas
qualificadas

Corretiva (= Recebe & Verlfica
| comunicado do EhEes
motorista cadastradas

Aguarda retorno
do veiculo

Inicio Qual a natureza

da manutengio?

24 = Encaminha veiculo
"= Aprova -

- para Cficina
melhor cotacdo -

i Terceirizada

1

GT002 - Gestio da Manutengio
Oficina de Autos

[ preenche
Check List Pas
Servico

- Mao
Check List 2
pés Servigo

Defeito corrigido?

Sim

“Fatesta Nota HNDDIP' Siee
Fiscal a Fagar
[+]

Fim

5.1.2.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Gestdo da Manutencao

Tarefa

Sistema/
documento

Responsavel

Seq. ’ Atividade

O Chefe da Oficina de Autos € responsavel

por cadastrar os parametros de manutencao

Estabelece

preventiva de todos o0s veiculos da

parametros de .
Universidade.

1 | manutencgdo

. O cadastro dos parametros deve ser
preventiva dos

. realizado ap6s consulta ao manual do
veiculos

veiculo. Os parametros dependem do

modelo.

Portal de
Administracédo
e
Gerenciamento
de Servicos de
Abastecimento
e Manutengéo

de Veiculos

Oficina de

Autos

Quando o veiculo atinge os parametros de
Recebe alerta )
quilometragem ou tempo, o Portal de
de
Servicos de Abastecimento e Manutencéo
de

automatica ao Chefe da Oficina de Autos e

dos veiculos

Administracdo e  Gerenciamento

2 | que atingiram

0 tempo ou a

Veiculos encaminha  mensagem

quilometragem

Portal de
Administragéo
e
Gerenciamento
de Servigos de
Abastecimento

Oficina de

Autos

13




Atividade

Subprocesso: Gestédo da Manutencéo

Tarefa

Sistema/

Responsavel

parametrizada

ao gestor da unidade de lotacdo do veiculo.

documento
e Manutencéo

As principais manutences preventivas sio | de Veiculos
a troca de oleo e filtro.
No caso das manutengdes corretivas o
Recebe motorista que detectou o0 problema
: - Oficina de
comunicado comunica a Oficina de Autos. N/A
] Autos
do motorista | A Oficina de Autos realiza vistoria no
carro para comprovar o problema.
Apds a identificacdo da necessidade de Portal de
manutencdo, o Chefe da Oficina de Autos | Administracao
- acessa 0 Portal de Administracdo e e
Verifica ) . . ..
fici Gerenciamento de Servigos de | Gerenciamento | Oficina de
oficinas
Abastecimento e Manutencdo de Veiculos | de Servicos de Autos
cadastradas - o )
e verifica as oficinas cadastradas | Abastecimento
habilitadas para o servico especifico que é | e Manutencao
necessario. de Veiculos
Solicita Portal de
cotacBes para Administracédo
as oficinas | O Chefe da Oficina de Autos solicita e
qualificadas | cotacdo para as oficinas qualificadas. Gerenciamento | Oficina de
Devem ser recebidas, pelo menos, trés | de Servigos de Autos
cotacoes. Abastecimento
e Manutencéo
de Veiculos
Apo0s o recebimento das cotagdes, o chefe Portal de
da Oficina de Autos aprova a oficina que | Administragio
ird realizar o servico. e
Aprova ) o
elhor Apobs a aprovagio, o chefe da oficina deve | Gerenciamento | Oficina de
i alinhar com a unidade de lotagdo do | de Servigos de Autos
cotacdo

veiculo a data em que a manutencao sera

realizada.

O oficio encaminhado para a unidade

Abastecimento
e Manutengéo

de Veiculos

14




Atividade

Subprocesso: Gestédo da Manutencéo

Tarefa

Sistema/

Responsavel

comunicando a necessidade de manutencéo
¢ assinado pelo Chefe da Oficina de Autos

e pelo Diretor da Diviséo de Transportes.

A unidade de lotacdo devera se

responsabilizar pela utilizagdo do veiculo
nos dias entre a comunicagdo da
necessidade da manutencdo e sua efetiva

realizacao.

documento

Encaminha
veiculo para
Oficina

Terceirizada

O veiculo é encaminhado para a oficina por
um dos motoristas que prestam servico a

universidade.

O status de cada veiculo, em
funcionamento ou em manutencdo, ¢€

monitorado pela Oficina de Autos.

N/A

Oficina de
Autos

Preenche
Check

Pds Servico

List

Apo6s o retorno do veiculo, a Oficina de
Autos realiza a conferéncia do servigo
realizado por meio do Check List Pos

Servico.

Caso a avaliacdo seja de que o0 servigco nao

foi bem executado, o veiculo sera

encaminhado novamente a oficina.

Check List P6s

Servigo

Oficina de
AuUtos

Atesta Nota

Fiscal

Apos a conferéncia do servigo, caso este
atenda as expectativas, a Nota Fiscal é
atestada e encaminhada ao Departamento
de Contabilidade e

Finangas para

pagamento.

Nota Fiscal

Oficina de
Autos

5.1.3 Gestao da Méao de Obra

5.1.3.1 Descri¢do do Subprocesso

O acompanhamento da mao de obra é realizado pela Divisdo de Transportes por meio do registro das

Ordens de Viagem e Solicitacbes de Horas Extras recebidas. Estas demandas, quando podem ser

15



atendidas, sdo comunicadas a empresa responsavel pelo motorista. Adicionalmente,

Transportes também realiza o acompanhamento da frequéncia dos motoristas.

a Divisao de

No final do més a empresa responsavel pelo servico de transporte encaminha a Nota Fiscal do

periodo. O valor a ser pago deve corresponder a todos os eventos ocorridos no més.

5.1.3.2 — Fluxo — GT003 - Gestdo da Mao de Obra

Codigo: GT003
Especialista: Francisco Lélis
Data: 13/01/2013

Crdem de
Viagem

(2 verificaa
disponibiidade de
veiculos e motorista

= Recebe Solicitacdo
de Viagem e/fou Hora
Extra da Unidade Gestora

responsavel pelo motorista par o
pagamentodasdidrias ou horm edra

(5 Elabora oficio paraa empresa ]

@ ‘

Inicio
[ Recebe oficio dasUridadss (= Elaboraoficio para a (ZColhe assinatura do Dirstor
Gestorascomuniando a empresa responsavel do DAG e encaminha oficio
ausénciade motoristas pelo motorista para empresa

Ha
inconsisténcias?

5 Recebe Nota Fiscal (¥ Analisa
e e demais documentos documentacdo
para faturamento recebida

Mensalments Sim

Divisio de Transportes

[ Atesta NF e
encaminha
para o DCF

GT003 - Gestao da Mao de Obra

(F verifica
ajustes
realizados

5 Encaminha
inconsisténcias para a

empresa contratada

FINOOL - Contas
a pagar

Fim

(¥ Realizaos
gjustesdevidos
encaminha nova MF

Empresa prestadora
do servigo

5.1.3.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Gestdo da Mao de Obra

‘ Responsavel

Seq. Atividade Tarefa ’ Sl
documento
Recebe
Solicitacdo de ) _ _
] As unidades da UFC encaminham as Oficio e
Viagem e/ou ) . o o
1 demandas de viagem a Divisdo de | Solicitacdo de
Hora Extra da -
] Transportes por oficios. Hora Extra
Unidade
Gestora

Divisdo de

Transportes

16




Atividade

Subprocesso: Gestdo da Mao de Obra

Tarefa

Sistema/

Responsavel

Verifica a
disponibilidade
de veiculos e

motorista

Ap6s o recebimento das demandas a
Diviséo de Transportes verifica na Planilha

de Programacéo de Viagens.

A resposta da disponibilidade é
encaminhada a unidade demandante por

oficio.

documento

Planilha de
Programacao

de Viagens.

Divisao de

Transportes

Caso haja disponibilidade a Divisdo de
Transportes programa viagem, emite uma

Ordem de Viagem e entrega ao motorista.

Ordem de
Viagem

Diviséo de
Transportes

Elabora oficio
para a empresa
responsavel

pelo motorista
para 0
pagamento das
diérias ou hora

extra

Caso haja disponibilidade de veiculo e
motorista a Divisdo de Transportes elabora
um oficio solicitando o pagamento das
diarias ou horas extras ao motorista. Estes
valores serdo cobrados da UFC na fatura
correspondente ao periodo.

Oficio

Divisao de

Transportes

Recebe oficio
Unidades

Gestoras

das

comunicando a
auséncia de

motoristas

A Divisdo de Transportes recebe e-mail das
unidades comunicando a auséncia de

motoristas.

Os motoristas substitutos devem possui
uma carta de apresentacdo da empresa
contratada para prestar 0s Sservigos a
Universidade, esta exigéncia podera ser
dispensada caso o motorista substituto ja

seja conhecido.

Oficio

Diviséo de
Transportes

Elabora oficio
para a empresa
responsavel

pelo motorista

Em caso de auséncia de motoristas, sem
substituicdo, a Divisdo de Transportes

elabora oficio a empresa responsavel.

Oficio

Divisdo de

Transportes

Colhe

assinatura do

Os oficios encaminhados para a empresa

responsavel pelos motoristas possuem a

Oficio

Divisdo de
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Subprocesso: Gestdo da Mao de Obra

contratada

inconsisténcias para a empresa responsavel.

O oficio deve possuir a assinatura do

- Sistema/ .
Atividade Tarefa Responsavel
documento
Diretor do | assinatura do Diretor da Divisdo de Transportes
DAG e | Transportes e do Diretor do Departamento
encaminha de Atividades Gerais.
oficio  para| Caso a situacio tratada seja considerada
émpresa complexa, o oficio possuira a assinatura do
Superintendente de Infraestrutura.
Mensalmente a empresa responsavel pelos
motoristas encaminha a Nota Fiscal e a
documentacdo para faturamento.
Recebe Nota 5
) ~ |A documentagdo para  faturamento 5
Fiscal e demais Documentacédo L
corresponde aos comprovantes de: Diviséo de
g | documentos de
Certiddo negativa de débito junto ao INSS, Transportes
para Faturamento
Secretaria da Fazenda, recolhimentos dos
faturamento
direitos trabalhistas, pagamento de vale
alimentacdo, transporte e remuneracdo dos
motoristas.
A Divisdo de Transportes confere se toda
documentacdo obrigatéria foi encaminhada
e se esta documentacao esta valida.
_ E verificado também se o valor da fatura )
Analisa ] | Documentagao L
_ | corresponde aos eventos ocorridos no més Diviséao de
g | documentagéo o ) de
) (auséncias, horas extras realizadas, etc.). Transportes
recebida Faturamento
A relagdo de motoristas é conferida, de
forma a verificar se algum motorista
desconhecido foi relacionado e se a
quantidade esta de acordo com o contrato.
Caso a documentacdo obrigatoria ndo seja
Encaminha encaminhada ou o valor da fatura néo
inconsisténcias | corresponda aos eventos ocorridos no més a . Divisdo de
10 N - Oficio
para a empresa | Divisdio de Transportes oficio com Transportes
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Subprocesso: Gestdo da Mao de Obra

Atividade

Tarefa
Diretor da Divisdo de Transportes e do
Diretor do Departamento de Atividades

Gerais.

Sistema/
documento

Responsavel

Realiza 0S

A empresa responsavel pelo servico realiza

Contabilidade e Finangas para pagamento.

: . . o R Empresa
ajustes devidos | os ajustes identificados pela Divisdo de )
11 _ ) _ Nota Fiscal prestadora
e encaminha | Transportes e encaminha a Nota Fiscal com _
o de servigo
nova NF o valor corrigido.
. A Divisdo de Transportes confere se o0s
Verifica ) . _ o
_ ajustes necessarios foram realizados. Caso ) Divisdo de
12 | ajustes ; ) _ . Nota Fiscal
) ndo haja mais nenhuma pendéncia, a Nota Transportes
realizados _ ]
Fiscal é atestada.
A Nota Fiscal é atestada pelo Diretor da
Atesta NF e | Divisdo de Transportes e pelo Diretor do L
_ o _ ) Divisdo de
13 | encaminha Departamento de Atividades Gerais e | Nota Fiscal
. Transportes
para o DCF encaminhada ao  Departamento  de

5.1.4 Monitoramento de Veiculos

5.1.4.1 Descricdo do Subprocesso

O monitoramento de veiculos ocorre por meio do preenchimento do formulario de Controle de

Trafego pelos motoristas e pelo Sistema de Monitoramento de Veiculos mantido por uma empresa

contratada. Caso seja necessario incluir ou excluir algum veiculo do contrato de monitoramento, a

Divisdo de Transportes encaminha oficio para a empresa responsavel.

Mensalmente a empresa que presta o servico de Monitoramento de Veiculos encaminha Nota Fiscal

para a Divisdo de Transportes. A Nota Fiscal é atestada e encaminhada ao Departamento de

Contabilidade e Finangas para pagamento.
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5.1.4.2 — Fluxo — GT004 - Gestdo do Monitoramento de Veiculos

. UNIVERSIDADE Cédigo: GT004

| FEDERAL po CEARA Especialista: Francisco Lélis
- i Data: 13/01/2013

= Preenche o
Formulario de
Controle de Trékego

= Encaminha

inconsisténcias para a
empresa contratada

=

2 Inicio Controle de

-E Trafego

2

5 Encaminha
formulario para Diw

- de Transportes
]
]
2
s
2 E necessaria a inclusdo recijg\;a;v?tao da Ha inconsisténcias
2 ouexclusdo deveiados Nota Fiscal nos valores?
E da cantrata? [Sverifica carros [ atesta NF e FINDO1 -
= relacionados na » i »  encaminha Contas a Pagar
o - fatura aa para o DCF
i o
= |8 sim Simi
3 H
o E (& confrontadados do Controle = —
= : erifica
'g 3 [ Elabora (¥ Colhe assinatura do deTr.angocomosdad'os do ajustes
L] 2 oficio para Diretor do DAG & encaminha Manitoramenta de Veiados realizados
-+ £ empresa oficio para empresa
g & Fim
[t}

h 4

[(FRealizaos ajustes
devidos e
encaminha nova NF

Empresa
prestadora do ser

5.1.4.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Gestdo do Monitoramento de Veiculos

Sistema/

Tarefa documento

Seq. Atividade

Preenche 0| Os motoristas sdo responsaveis por

Formulério de

Formulario de | preencher o formulario de Controle de

Responsavel

1 ) ) ) Controle de Motorista
Controle  de | Trafego a cada trajeto realizado. )
. Tréafego
Trafego
Ao completar o preenchimento de cada
folna do formulario o motorista deve
Encaminha encaminha-lo para a Divisdo de
. Formulario de
formulario Transportes. _
2 Controle de Motorista

para Div. de | No final do més devem ser enviados todos

Trafego
Transportes os formularios, que estiverem em posse
dos motoristas, inclusive aqueles que néo

estiverem totalmente preenchidos.
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Caso haja a necessidade de incluir ou
excluir algum veiculo do Sistema de
Monitoramento, é necessaria a elaboracédo

de um oficio.

A incluséo de veiculos deve ocorrer apds

Elabora oficio . } - Diviséo de
um ano de uso, de forma que a instalagéo Oficio
para empresa ) o Transportes
do rastreador ndo prejudique o prazo de
garantia do veiculo.
Os veiculos que ndo estdo incluidos no
Sistema de Monitoramento sdo controlados
pelos Formularios de Controle de Trafego.
Colhe O oficio encaminhado para a empresa
assinatura do | responsavel pelo sistema de
Diretor do | Monitoramento deve ser assinado pelo o
) o . Divisdao de
DAG e | Diretor da Divisdo de Transportes e pelo Oficio
) ) o Transportes
encaminha Diretor do Departamento de Atividades
oficio para | Gerais.
empresa
- Apo6s o recebimento da Nota Fiscal o
Verifica carros L - L
) Chefe da Divisdo de Transportes verifica Diviséo de
relacionados 3 . Fatura
se a relagdo de carros monitorados esta Transportes
na fatura
correta.
Confronta Caso seja identificada alguma
dados do | inconsisténcia os dados do Formulério de | Controle de
Controle  de | Controle de Trafego e do Sistema de Trafego e L
) _ ) 5 . Divisdo de
Trafego com | Monitoramento  de  Veiculos  sdo Sistema de
o ) Transportes
os dados do | confrontados. O valor unitario do | Monitoramento
Monitoramento | monitoramento de veiculos € independente | de Veiculos
de Veiculos da categoria do veiculo.
Encaminha As inconsisténcias identificadas sdo
inconsisténcias | relacionadas em oficio para a empresa L
) . . Divisdo de
para a empresa | responsavel pelo servico. Oficio
Transportes

contratada

O oficio deve possuir a assinatura do

Diretor da Divisdo de Transportes e do
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Diretor do Departamento de Atividades

Gerais.
Realiza 0S ) .
) ] A Empresa emite uma nova Nota Fiscal e Empresa
ajustes devidos ] . )
8 _ encaminha novamente para a Divisdo de | Nota Fiscal prestadora
e encaminha )
Transportes. do servigo
nova NF
Verifica o ) o
_ A nova documentacdo é conferida pela ) Divisdo de
9 | ajustes L Nota Fiscal
) Divisdo de Transportes. Transportes
realizados
Atesta NF e | A Nota Fiscal é atestada e encaminhada L
_ . ) Diviséo de
10 | encaminha para 0 Departamento de Contabilidade e | Nota Fiscal
] Transportes
para o DCF Finangas para pagamento.

22




5.2 GESTAO DE EVENTOS EXTRAORDINARIOS
5.2.1 Acompanhamento de Multas

5.2.1.1 Descrigdo do Subprocesso

Este processo ocorre apenas quando a Divisao de Transporte recebe alguma notificacdo de infracédo
de transito relacionada aos veiculos da universidade. Apds o recebimento da infracdo é realizada
consulta ao Sistema de Monitoramento de Veiculos e aos Formulérios de Controle de Trafego de
forma a identificar o motorista responsavel pela infragdo. Em seguida a Divisdo de Transportes
comunica a empresa contratada e preenche o formulario de identificacdo de condutores do
DETRAN.

Quando do recebimento da multa, a empresa responsavel pelo motorista € comunicada para a
realizacdo do pagamento. A Divisdo de Transportes solicita o envio do comprovante de pagamento

da multa. Em nenhuma hipotese o pagamento da multa é realizado pela Universidade.

5.2.1.2 — Fluxo — GT005 - Acompanhamento de Multas

) []EJNIVERSIDACDE A Egstia?:(i)z;lgtr:'ngrancisco Lélis
K% FEDERAL bo CEARA :
o e Data: 13/01/2013

& Consulta Sistema

de Monitoramento
de Veiculos
(¥ consulta
Formuldrios de

Controle de Traego

(Sverifica as
natificagdes
recebidas

[5  Identifica (5 Encaminha oficio para a
motorista resporsavel empresas o seor
pela multa responsavel pelo motorista

‘ = = solicita

Inicio

Controle de documentacio
Trafego domotorista

Divisio de Transportes

Aguarda recebimento

da multa
[SEncaminha oficio 5 solicita = Ratifica = e
comunicando a comprovante de pagamento da multa ducur:entacéu
empresa coniratada pagamento da multa nosite do DETRAM s
Fim

GT005 - Acompanhamento de Multas

[Encaminha formulério
parao DETRAM para
identificagdo do condutor

5.2.1.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Acompanhamento de Multas
Sistema/
documento

Verifica as | As notificacbes sdo encaminhadas a | Notificagdes Divisao de

Responsavel

Seq. Atividade Tarefa

notificagcGes Divisao de Transito pelo correio. de Transito Transportes
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Processo: Acompanhamento de Multas

Atividade ST Responsavel
documento
recebidas
Na notificacdo recebida a Divisdo de
Tréansito verifica o veiculo e a data da
Consulta

infracdo de forma a identificar o condutor

Sistema de

Sistema de ) ] Divisao de
_ responsavel. Monitoramento
Monitoramento ) Transportes
) A Divisdo de Transito consulta o Sistema | de Veiculos
de Veiculos
de Monitoramento de Veiculos de forma a
identificar o condutor
Consulta Assim como o Sistema de Monitoramento
Formuléarios de | de Veiculos, os formulérios de Controle de | Controle de Divisao de
Controle  de | Trafego também devem ser consultados Trafego Transportes
Trafego para identificacdo do motorista.
Ap6s as consultas a Divisdo de
Transportes  identifica 0  motorista
Identifica ) . .
responsavel pela infracéo.
motorista Diviséo de
, A Divisdo de Transportes verifica as N/A
responsavel Transportes
multas j& recebidas pelo motorista de
pela multa
forma a verificar se ha risco de perda da
carteira.
Apb6s a identificagdo do motorista, a
Encaminha Divisdo de Transportes elabora oficio
oficio para a | comunicando a infragdo a empresa
empresa e o | contratada e ao setor que o motorista presta Divisdo de
. Oficio
setor Servico. Transportes
responsavel Este oficio possui a assinatura do Diretor
pelo motorista | da Divisdo de Transportes e do Diretor do
Departamento de Atividades Gerais.
A Divisdo de Transporte solicita 0s
Solicita . .
seguintes documentos ao motorista: Divisio de
documentacao N/A
Transportes

do motorista

- Carteira de motorista
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Processo: Acompanhamento de Multas

Atividade

Sistema/

Responsavel

documento

- Comprovante de endereco
-RG
- CPF
De posse da documentagdo do motorista, a
Encaminha Divisdo de Transportes preenche o
documentago formulario especifico do DETRAN para a
para o | identificacao do condutor. Formulario do | Divisdo de
! DETRAN para | O formulario é assinado pelo motorista. DETRAN Transportes
identificacdo | Ap6s o envio do formulario a Divisdo de
do condutor Transportes armazena uma copia do
protocolo de envio.
Encaminha Apos o recebimento da multa, a Divisdo de
oficio Transportes  comunica a  empresa
: . . Divisdao de
g | comunicando a | responsavel pelo motorista para que esta Oficio
. . Transportes
empresa providencie o pagamento correspondente.
contratada
Solicita No oficio de comunicacdo da multa a
comprovante Divisdo de Transportes informa da
de pagamento | necessidade do envio do comprovante de
Comprovante | Divisdo de
9 da multa pagamento.
de Pagamento | Transportes
A empresa contratada € cobrada pela DT
até que efetue o pagamento e encaminha o
comprovante correspondente.
Ratifica Por fim, a Divisdo de Transporte consulta
pagamento da | 0 site do DETRAN para assegurar que nao Divisdo de
. A N/A
10 multa no site | ha nenhuma pendéncia. Transportes
do DETRAN
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5.2.2 Acompanhamento de Avarias

5.2.2.1 Descrigdo do Subprocesso

A comunicacdo das avarias € realizada pela Unidade Gestora do veiculo ou pelo motorista. A
Divisdo de Transportes solicita uma vistoria da Oficina de Autos e em seguida encaminha oficio a
empresa contratada para que esta assuma 0s custos do reparo.

A indicacdo da oficina é realizada pela empresa contratada, esta indicacdo, no entanto, deve ser
validada pela Divisao de Transporte. Adicionalmente, ap6s a execucdo do servico, a oficina de autos

realiza nova vistoria para avaliar a qualidade do servico realizado.

5.2.2.2 — Fluxo — GT006 - Acompanhamento de Avarias

y UNIVERSIDADE Ef’dig?'IFBTUUE co Lei
%Y FEDERAL po CEARA specialista: Francisco Lélis
s Data: 13/01/2013

(Scomunica
avarias a Divisdo
de Transportes

Motoristas

Inicio

Unidade Gestora f

Aguarda
v posicionamento da 1

(5 solicta = Encaminha mPpresa contacs [
vistoria & Oficina Cficio 4 empresa U
de Autos contratada
(= verifica oficina (SEncaminha [Sarquiva documentagio
indicada pela veiculo para e encaminha uma capia 3
empresa coniratada oficina indicada empresa contratada

Fim
Aguarda =
retorno do 9
veiculo

GT006 - Acompanhamento de Avarlas
Divisdo de Transportes

v ¥ Sim

[ Preenche (5 Preenche |
wo oo Check List de o+ ol Check List Pas > >®
Avaria Servico Mo
1

Check List de Check List pas Parecer .,
Avaria Servico Favoravel?

Oficina de Autos

5.2.2.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Acompanhamento de Avarias

Seq.’ Atividade ‘ Tarefa ‘ STy Responsavel
documento
Comunica As avarias identificadas nos veiculos sao
avarias a | comunicadas pelos motoristas ou pela unidade Unidade
1 Divisdo  de | gestora responsavel pelo veiculo. /A gestora
Transportes
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Processo: Acompanhamento de Avarias

- Sistema/ .
Atividade Responsavel
documento
Solicita L L
o . | A Divisédo de Transportes solicita a Oficina de L
vistoria a L o Diviséo de
o Autos a realizagdo de uma vistoria para N/A
Oficina  de| _ _ 5 o Transporte
diagnosticar a extensdo dos reparos necessarios.
Autos
Preenche A vistoria da Oficina de Autos é realizada com ) o
) . ) ) Check List | Oficina de
Check List de | base no formulario Check List de Avarias. ]
) de Avaria Autos
Avaria
Apbs a vistoria da Oficina de Autos, a Divisao
de Transportes elabora oficio para comunicar a
avaria a empresa contratada.
Caso a responsabilidade da avaria seja do
Encaminha motorista terceirizado, a empresa contratada
Oficio a | arca com os custos do reparo. Divisdo de
Oficio
empresa Caso a responsabilidade seja de um motorista Transporte
contratada particular, este devera arcar com 0s custos do
reparo.
Este oficio é assinado pelo Diretor da Divisdo
de Transportes e pelo Diretor do Departamento
de Atividades Gerais
A empresa contratada indica & Divisdo de
Transportes a oficina que ira realizar o reparo.
- A Divisdo de Transportes devera validar se a
Verifica .. o . .
o oficina indicada possui capacidade para a
oficina . . .
o execucdo do servico. Divisdo de
indicada pela o _ N/A
A Diviséo de Transportes deve negociar com a Transporte
empresa o
empresa responsavel a oficina que sera
contratada _ _
responsavel pelo servigo caso considere que a
oficina indicada ndo possui a capacidade de
realizar o servigo.
Encaminha ) ) ) o o
) O veiculo é encaminhado para a oficina por um Divisdo de
veiculo para _ _ . N/A
fic dos motoristas que prestam servico a Transporte
oficina
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Atividade

Processo: Acompanhamento de Avarias

Sistema/

Responsavel

documento

indicada universidade.
O status de cada veiculo, em funcionamento ou
em manutencdo, € monitorado pela Oficina de
Autos.
Apos o retorno do veiculo, a Oficina de Autos
Preenche realiza nova vistoria, por meio do Check List de | Check List o
Oficina de
Check  List | P6s Servico. Caso a vistoria conclua que o Pds
Pds Servico servico ndo foi bem executado, o veiculo é | Servico Adtos
encaminhado novamente a oficina.
Arquiva Caso o parecer do servigo seja positivo, a
documentacdo | documentacdo relativa a avaria € arquivada e
e encaminha | uma coOpia € encaminhada para a empresa Divisdo de
uma coépia a | contratada. /A Transporte
empresa
contratada
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6. EQUIPE

A equipe diretamente responsavel pelas atividades do Processo de Gestdo de Transportes da

Universidade Federal do Ceara é composta pelos cargos e profissionais relacionados abaixo. A

tabela ilustra a atuacdo dos profissionais, no que diz respeito as principais responsabilidades,

relacionadas aos processos descritos neste Manual:

Cargo

Processos que executa*

Diretor da
Diviséo de
Transportes

Principais Responsabilidades

Confere dados das faturas dos servicos
de transporte (abastecimento, méo de
obra e monitoramento).

Recebe as demandas de transporte das
unidades e verifica a possibilidade de
atendimento

Realiza os acréscimos e supressdes na
relacdo de veiculos do sistema de
monitoramento.

Identifica os responsaveis por
infracdes de transito e confere 0s
devidos pagamentos

(lider)

GTO001 - Gestao do
Abastecimento

GTO003 - Gestado da Mao
de Obra

GTO004 - Gestdo do
Monitoramento de
Veiculos

GTO005 -
Acompanhamento de
Multas

Chefe da Oficina
de Autos

Aprova a oficina responsavel pelo
servico de manutengéo

Confere 0s servigos de manutencao
realizados

Realiza vistoria nos veiculos antes e
depois dos servigos prestados por
oficinas terceirizadas.

GTO002 - Gestao da
Manutencao

GTO06 -
Acompanhamento de
Avarias

(*) Refere-se aqueles processos pelo qual o profissional € responsavel pela execucdo de 80% ou

mais das atividades descritas nos fluxogramas do topico 06 deste Manual.
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7. VIGENCIA

Este manual entra em vigor na data de sua assinatura e divulgacdo, revogando-se disposi¢cGes em

contrario.
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8. ATUALIZACOES DO MANUAL DE PROCESSO

A tabela abaixo relaciona 0s campos necessarios para o0 controle das atualizagdes, revisbes e
aprovacdes do manual de processo, a serem preenchidos sempre que julgado necessario.

CONTROLE DE VERSOES E ALTERACOES

Versao Data Responsavel Tipo de Alteracéo Revisor/Aprovador
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9. APENDICES
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APENDICE A
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UFC

CONTROLE DE TRAFEGO "™—

UFC INFRA
ANO: 20
DAG
DVTRAN
Veiculo: Departamento: Placa:
DIA KM SAIDA KM HORA HORA MOTORISTA SETOR SOLICITANTE SERVICO A EXECUTAR
CHEGADA SAIDA CHEGADA

Ademais, sirvo-me do presente para observar quanto ao constante do art 42, paragrafos |, Il e lll da instrugéo normativa n® 3/2008:

Art. 4° Na utilizacao de veiculos oficiais serdo registradas, no minimo, as seguintes informagdes:

| — identificagdo do nome, vinculo e lotagéo do usudrio.

Il — identificagdo do motorista
Il — origem, destino, finalidade, horarios de saida e de chegada e as respectivas quilometragens.




APENDICE B



g UFC

8 UFC INFRA ORDEM DE VIAGEM N
% DAG/DVTRAN
Veiculo Placas
Tipo de viagem Destino
[0 Fortaleza [ intermunicipal [ interestadual

Data e hora de saida

Data e hora de retorno

Motorista

Quilometragem saida

Quilometragem retorno

Responsavel p/ viagem

Local de saida

Passageiros

Objetivo da Viagem

Autorizo este veiculo a trafegar de acordo com os dados acima

Data /]

Relatério de ocorréncia de viagem

Data /]

Assinatura

OBS.: 1 — NAO E PERMITIDO AO MOTORISTA, APANHAR OU DEIXAR PASSAGEIRO(S)
FORA DA ROTA DA VIAGEM, SEM AUTORIZACAO.
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