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PARTE | - MAPEAMENTO DO PROCESSO

1. Dados do Processo

Processo: Macroprocesso:

e Suporte e Administracdo dos Recursos Materiais
Gestor do Processo: Produto Produzido:

e PROAD — Pré-Reitoria de Administragdo ¢ Deslocamento realizado

0 Diretoria de Atividades de Apoio
e Divisdo de Atividades Auxiliares
e Servico de Transporte

Resumo:

O gerenciamento de frota é a gestdo do conjunto de veiculos oficiais da instituicdo, como caminhdes, pick-ups,
carros, dentre outros.

A gestdo da frota inclui uma variedade de objetivos e fungdes como o monitoramento e controle da utilizagcdo
dos veiculos, a manutencdo, a detengao remota, o diagndstico mecanico, a administragdo dos condutores, o controle
do uso de combustivel, a gestdo da seguranga e, em geral, tudo o que se refere a analise dos dados e informacées
disponiveis para a tomada de decisdes ligadas a frota de veiculos da Instituicdo.

Para regulamentar o uso dos veiculos oficiais temos diversas legislagdes especificas, como a Lei Federal 1.081 de
13 de abril de 1950, que entre os seus artigos destaca:

e Art. 22 O uso dos automaoveis oficiais so sera permitido a quem tenha:
a) obrigacdo constante de representacao oficial, pela natureza do cargo ou fungao;
b) necessidade imperiosa de afastar-se, repetidamente, em razao do cargo ou fungao, da sede do servigo
respectivo, para fiscalizar, inspecionar, diligenciar, executar ou dirigir trabalhos, que exijam o maximo de
aproveitamento de tempo.

Destaca-se também a mais importante das legislacOes relacionadas ao tema, o Cddigo de Transito Brasileiro
(CTB), Lei 9.503 de 23 de setembro de 1997, que trata desde a composi¢cdo do sistema nacional de transito até os
crimes cometidos no mesmo.

Por fim, cabe informar que para a elaboracdo deste documento foi utilizado como referéncia, além das
entrevistas, os relatdrios da Auditoria Interna n®006/2013 (que avalia gestdo da frota na sede da UNIRIO) e n® 009/2013
(que avalia a gestdo da frota no HUGG).

Fronteiras do Processo (Diagrama de Contexto):

Materiais

Aquisicdo dos materiais Gestdo e utilizacdo dos materiais Baixa dos materiais

Administracio de Recursos

Atores Envolvidos:

Servigo de Transporte / DAAUX
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UNIRIO con

0 Responsavel pelo controle e gestdo da frota e dos condutores da UNIRIO.
0 Responsavel por iniciar o processo de didrias quando necessario.
* Unidade Solicitante
0 Responsaveis pela solicitagdo de transportes.
¢ Pro-Reitoria de Administracdo (PROAD)
0 Responsavel por dar ciéncia nos pedidos de viagem intermunicipais.
0 Responsavel por autorizar os pedidos de didrias quando necessario.
e Diretoria de Atividades de Apoio (DAA)
0 Responsavel por acionar o contrato de loca¢cdo quando necessario.
e Condutores
0 Responsaveis pela execugdo dos deslocamentos.

2. Legislacao relacionada

Norma / Ano Esfera de Ementa Grau de Artigos
Criagao impactono  importantes
processo

DispGe sobre o exercicio da profissdo de motorista; altera a
Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT, aprovada pelo
Decreto-Lei no 5.452, de 1o de maio de 1943, e as Leis nos

Federal 9.503, de 23 de setembro de 1997, 10.233, de 5 de junho de Art. 19; Art. 39.

Lei 12.619, de 2012 Médio
2001, 11.079, de 30 de dezembro de 2004, e 12.023, de 27
de agosto de 2009, para regular e disciplinar a jornada de
trabalho e o tempo de dire¢do do motorista profissional; e
da outras providéncias.
0 Dispde sobre a utilizagdo de veiculos oficiais pela
Decreto N° 6.403, . . D . A . Art. 69; Art. 82
Federal Administra¢do Publica Federal direta, autdrquica e Baixo I
de 2008 .
fundacional
Instrucdo Art. 19; Art.29,
. DispOe sobre a classificacdo, utilizacdo, especificacado,
Normativa Federal » f N o Ig <0 d sao Ip e ¢ 44 Alto Art. 62; Art. 82;
SLTI/MPOG, N° 3, identificacdo, aquisicdo e a |ene.1gzio -e veiculos oficiais e da Art. 10; Art. 23,
de 2008 outras providéncias.
Ordem de Servico |nstitucional  Disp&e sobre normas de utilizacio do veiculo do tipo “VAN”, Baixo Todos
GRN°2, de 2001 de 14 (quatorze) lugares
Instrucdo
Normativa MARE
N° 9, de 1994, Federal DispGe sobre o controle geral de veiculos oficiais Alto Todos
alterada pela IN
MARE N° 6, de
1997
Lei 9.503, de 1997 Federal Institui o Codigo de Transito Brasileiro Alto Todos
[+]
Lei 9.327, de 1996 Federal Dispde sobre a condugdo de veiculo oficial Baixo Art. 12,
Instrugao
0. o
Normativa DASP N° Federal DispOe aos érgdos integrantes do Sistema de Servigos Baixo Art. 3% Art. 62.
166, de 1984 Gerais, alguns subsidios orientados para elaboragdo ou
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revisdo de procedimentos referentes a gestdo de seus

veiculos, de modo que figuem assegurados condi¢Oes de

operacionalidade e de preservacdo de tais bens publicos.

Art. 12; Art. 39;

Decreto N° 50.640, Federal Dispde sobre a aplicacdo da lei N°1.081, de 13 de abril de Bai ’
aixo Art. 42,
de 1961 1950
Art. 29; Art. 39;
0. 0.
Lei 1,081, de 1950 Federal Disp&e sobre o uso de carros oficiais Alto Art. 49; Art. 6¢;
Art. 109.
3. Pessoas Participantes / Entrevistadas
Nome Setor Cargo Contato

Elson Lopes Martins

SERTRA —Servico
de Transporte

Chefe do Servico de Transporte

(21) 2542-5455

Ana Paula Martins dos Santos

SERTRA —Servico
de Transportes

Auxiliar Administrativa

(21) 2542-5455

Sidney Rodrigues

SERTRA —Servigo
de Transportes

Motorista

(21) 2542-5455

Nuria Mendes Sanchez

PROAD - Pré¢-
Reitoria de
Administracdo

Pré-Reitora de Administragdo

(21) 2542-5400

AUDINT - Audit (21) 2542-6013
. uditor -
Newley Magalhdes Auditoria Interna
AUDINT — .
Auditor (21) 2542-6013

Rogério Ruiz

Auditoria Interna

4. Softwares utilizados

Nome Esfera Objetivo Grau de Impacto no
Processo
Valecard Interno Controle dos abastecimentos dos veiculos oficiais e relatérios Médio

gerenciais

5. Indicadores utilizados

Nome

Meta

Periodicidade

Instrumento de Medicao

Nenhum indicador é utilizado atualmente

6. Diagrama do processo atual (Modelo AS-IS)

a) Requisi¢do de Transportes
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Diagrama do processo atual — Requisi¢do de transporte.jpg

b) Manutengao da Frota
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7. Diagnéstico do Processo

a) Processo atual:
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Atualmente, quando algum servidor da UNIRIO precisa agendar um transporte, se faz necessario enviar um
memorando ou fazer contato telefénico com o Servico de Transporte (SERTRA). Pede-se apenas um pouco de
antecedéncia na solicitacdo (30 dias) para viagens fora da metrdpole para se ter um melhor planejamento da frota,
e quando necessario, para o SERTRA solicitar diarias.

No momento do pedido é analisado pelo SERTRA se o deslocamento se dard apenas na regidao metropolitana
ou ndo.

Caso seja metropolitana, o proprio SERTRA pode dar inicio aos encaminhamentos necessarios, uma vez que
se tenha veiculos e motoristas disponiveis para o periodo solicitado.

Porém, caso a solicitacdo seja para atender a uma viagem que nao irad ultrapassar os limites da metrépole,
se faz necessdrio enviar um memorando a Prd-reitora de Administragcdo (PROAD), para que ela dé ciéncia do pedido,
com cdpia para o SERTRA realizar os devidos encaminhamentos.

Uma vez o pedido realizado via memorando e com disponibilidade da frota no periodo desejado o solicitante
é informado do atendimento do seu pedido. Se o agendamento foi feito via contato telefénico a confirmacao é feita
de imediato. O SERTRA entdo ira registrar, por meio de controle manual, os deslocamentos confirmados. Caso a
viagem tenha sido agendada com antecedéncia (30 dias ou mais) um contato préoximo a data marcada para o
deslocamento é feito com o solicitante para confirmar o pedido.

Pode ocorrer de ndo ter veiculo disponivel para o periodo desejado. Neste caso a Diretoria de Atividades
de Apoio (DAA) gerencia um contrato de locacdo de frota, para atender aos pedidos da UNIRIO quando ela est3
com toda a frota em operagdo. Porém para utilizar esse contrato o DAA precisa de autorizagdao da PROAD.

Aguarda-se entdo o periodo do deslocamento, onde um motorista, ou dois dependendo do caso, é
disponibilizado para atender o pedido, e terd que preencher uma “Ficha de Liberag¢do da Viatura” para as viagens
gue necessitem de apenas um motorista, ou a “Ficha de Servigo” para os casos de viagens onde sejam necessarios
dois motoristas. Nas fichas constam dados do veiculo, como o modelo, a placa, a quilometragem de saida, e dados
do deslocamento, como horario de saida, percurso, servico a executar, entre outras observacoes.

No retorno do deslocamento a mesma ficha devera ser preenchida com a quilometragem de chegada, os
abastecimentos realizados, a hora de chegada entre outras observacGes. A ficha entdo serd homologada pelo
SERTRA e arquivada em uma caixa-arquivo correspondente a da viatura. Feito isso o deslocamento serd dado como
concluido.

Vale destacar que o agendamento de transporte nos veiculos alocados no HU, é feito e gerenciado pelo
proprio HU, sem interferéncia da sede da UNIRIO, através do Servico de Administracdo do Edificio que esta
vinculado a Divisdo de Atividades de Apoio. Para os carros alocados em setores da sede da UNIRIO, como GR e Pro-
Reitorias, ndo se faz necessario um prévio agendamento para sua utilizagdo, bastando somente o preenchimento
da ficha, a ser entregue ao final do dia no SERTRA.

Existem também deslocamentos fixos, que sdo feitos rotineiramente, onde, apesar de ndo possuirem um
cadastro fisico ou eletronico, também e realizado o preenchimento da ficha de viagem que é entregue no SERTRA
ao final do dia.

Com relagdo a manuten¢dao mecanica da frota da UNIRIO, esta é feita por uma empresa contratada para
essa finalidade. Sendo que, uma vez detectado algum problema mecanico, necessidade de revisdo, ou troca de
pecas, é solicitado um orcamento para a empresa, caso o orgamento seja aprovado a manutencgao é realizada.

As manutences preventivas ainda estdo sendo estudadas, visto que a empresa responsavel foi contratada
a pouco tempo.

Ja os veiculos que estdo em garantia tem sua revisdo feita pela prépria concessionaria, sendo que o SERTRA
aproveita algum periodo em que o carro nao sera utilizado (férias do reitor por exemplo) para realizar o servico.

O abastecimento também é feito por uma empresa contratada, onde cada veiculo possui um cartdo, e cada
motorista possui uma senha de utilizacdo para abastecer o carro quando necessario. O abastecimento é feito em
postos credenciados a empresa contratada. Para os casos de viagens fora da metrdpole é feito um planejamento
prévio para detectar quais os postos credenciados.

Documento de Simplificagdo e Modernizacao do Processo Pagina 8
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Sempre ao final do més a empresa responsavel pelo abastecimento envia a nota de pagamento contendo
um relatdrio de detalhado dos abastecimentos feitos no periodo, inclusive os que foram realizados pela frota do
HU. E sempre que necessario é acessado o site oficial da empresa para baixar relatérios analiticos de abastecimento.

Ja no que tange ao controle da documentacao da frota oficial e dos documentos dos motoristas, é feito de
forma manual, de modo que se tem conhecimento das datas de vencimento de cada um dos documentos
controlados.

Caso ocorram danos ou sinistros com os veiculos o seguro é acionado para resolu¢do dos problemas, porém
em caso de multa ainda ndo se tem definido uma estratégia de tratamento.

Todos os veiculos da frota da UNIRIO sdo guardados nas dependéncias da UNIRIO, seja na sede, seja nos
polos.

b) Sugestao de Melhorias Levantadas:
J Definicdo de um prazo minimo para solicitacdo de transporte
J Definicdo de regras para uma melhor utilizagdo da frota

c) Pontos Positivos

. Existéncia da pratica de viagens agendadas.

J Preenchimento rotineiro das fichas de utilizacdo dos veiculos para registrar informagdes sobre o
deslocamento. Inclusive para os deslocamentos fixos, urgentes e em carros alocados em outros setores
da UNIRIO.

J Existéncia da pratica de registro da documentacdo dos veiculos e dos motoristas.

. Possuem relatérios detalhados sobre as manutencGes e os abastecimentos feitos em cada veiculo.

d) Pontos Fracos e Oportunidades de Melhoria (OM)

OML1. Fichas de controle de viagem com possiveis de erros de preenchimento

OM2. Uso de cartdes de abastecimento de veiculos oficiais indisponiveis

OM3. HUGG sem acesso aos relatdrios da empresa de abastecimento

OMa4. Alta frequéncia de rendimentos do veiculo fora dos pardametros e quilometragem incorreta nos
abastecimentos.

OMS5. Nao utilizagdo do Mapa de Controle de Desempenho e Manutenc¢do do Veiculo Oficial, conforme exige o
Anexo Il —da IN n° 3/2008

OMS6. Falta de um sistema informatizado de gestdo para registro e controle das requisi¢ées

OM7. As solicitagdes ndo seguem um prazo minimo para agendamento, onde muitos pedidos sdo feitos de um
dia para o outro, impedindo planejamentos prévios;

OMB8. As unidades solicitantes ndo possuem um mecanismo de consulta das viagens solicitadas, autorizadas ou
disponiveis;

OMS9. A alocacdo dos motoristas e dos veiculos sdo feitas, geralmente, no dia do deslocamento;

omMm1o. Subutilizagcdo da capacidade dos veiculos utilizados;

OoM11. Necessidade de acionar, quando necessario, um contrato de locacdo para atendimento da demanda
da instituicao;

om12. Qualquer servidor pode solicitar transporte, diretamente, ao SETRA.

Validagao do Mapeamento do Processo

Documento de Simplificagdo e Modernizacao do Processo Pagina 9
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Os dados acima apresentados, referem-se as praticas de trabalho e legislagdes em vigor na 22 quinzena de margo/2014

Deyvison Luiz da Silva Queiroz
Consultor - Sintese

Renata Alves Campos Elson Lopes Martins
Lider da Segdo de Modelagem de Processos /DTIC Chefe do Servigo de Transportes / DAA
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PARTE Il - MODELAGEM DO PROCESSO

1. Parecer Consultivo sobre o processo

A descentralizacdo de algumas atividades operacionais da requisicdo de transporte para as unidades da UNIRIO, bem
como a integracao do sistema de gestdao da UNIRIO com os sistemas de empresas de manutencdo da frota sdo fundamentais
para a melhoria do processo de uma maneira geral, uma vez que o SERTRA é extremamente onerado por atividades manuais
e centradas neste setor, sendo também atividades demoradas e trabalhosas de execucdo.

Idealmente, a requisicdo de transportes devera ser feita pela secretaria da unidade do demandante. Porém, por
entendermos que, num primeiro momento, essa melhoria é de grande complexidade, afetando bastante a cultura hoje
existente conforme identificado no mapeamento do processo, resolvemos apresentar esse ponto como uma sugestdo de
melhoria para quando o processo estiver mais consolidado, assim, inicialmente as solicitagdes continuam sendo feitas da
forma atual, porém serdo todas registradas no SIE pelo SERTRA, e num segundo momento serdo descentralizadas para as
demais unidades.

No que tange a manutencdo de frota, a proposta é de integrar os sistemas utilizados pelas empresas terceirizadas com
o SIE, bem como disponibilizar mais ferramentas de gestao para o setor, desafogando-o de atividades operacionais para
entdo focar em atividades gerenciais.

Destaca-se que o Processo de Gestdao de Transporte é composto pelas seguintes fases:
¢ Demanda (Requisi¢cGes)
e Veiculos Aptos a Uso
0 Aquisicdo/Baixa
0 Manutencao Fisica da Frota
0 Manutengdo Documental da Frota
e Condutores Disponiveis
0 Contrata¢do/Autorizagdo
0 Gestao Documental

Mas que por decisdo da instituicdo s6 foram trabalhadas as seguintes fases:
¢ Demanda (Requisi¢des)
e Manutencao Fisica da Frota

2. Arvore de Solugdes — Relagdo Causa x Efeito

Oportunidades de Melhoria (efeito) Causa Solugdo proposta

PM1. Implanta¢do do mddulo frota do SIE

. . como ferramenta de gestdo
OML1. Fichas de controle de viagens com

possiveis erros de preenchimento Ficha com preenchimento manual e .
i . . PM5. Redesenho das fichas de controle de
com grande numero de informacdes a . .
. . viagem atuais
serem inseridas

Documento de Simplificagdo e Modernizacao do Processo Pagina 11
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Falta de conferéncia se a ficha foi
preenchida e se as informagdes estdo
corretas

Falta de assinatura do usuario do
deslocamento

Falta de um sistema onde seja
obrigatdrio o preenchimento das
fichas de viagem

A ficha ndo vem pré-preenchida com
os dados da viagem

PM11. Criacdo de impactos na utilizagcdo do
veiculo no préximo deslocamento, quando
do ndo preenchimento da ficha anterior

Por conta do ndo registro de
inatividade do veiculo nos mecanismos
de controle disponiveis
OM2. Uso de cartdes de abastecimento de i
i L o Os documentos dos veiculos, bem
veiculos oficiais indisponiveis . .

como os cartdes de abastecimento,

nao ficam dentro de cada veiculo,
gerando portanto a possibilidade de
trocas no momento de pegar um ou

outro cartdo.

PM1. Implantacdo do mdédulo frota do SIE
como ferramenta de gestao

PMA. Criagdo de um “Kit carro”

PM10. Elaboragdo e divulgacdo de uma
legislacdo interna com as regras da gestao
de frota

PM12. Implantagdo de indicadores de
gestdo no processo (subutilizagdo, rotas
mais utilizadas, nao utilizacdo, inatividade,

consumo por veiculo, etc)

Todo o controle do abastecimento da
frota é gerenciado unicamente pelo
SERTRA
OM3. HUGG sem acesso aos relatérios da .
. Culturalmente o SERTRA foi
empresa de abastecimento . .
estabelecido como Unico canal de
comunicagdo com as empresas de

abastecimento.

PM1. Implanta¢do do mddulo frota do SIE
como ferramenta de gestao

PM3. Disponibilizacdo de relatérios da
empresa de abastecimento para o HUGG

OMA4. Alta frequéncia de rendimentos do Ficha com preenchimento manual
veiculo fora dos parametros e
quilometragem incorreta nos Falta de conferéncia se a ficha foi
abastecimentos preenchida e se as informagdes estdo

corretas

PM1. Implantagdo do mddulo frota do SIE
como ferramenta de gestao

PMA4. Criacdo de um “Kit carro”

PM12. Implantagdo de indicadores de

gestdo no processo (subutilizagdo, rotas
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Alimentac¢do de dados incorreta no mais utilizadas, nao utilizacdo, inatividade,
sistema de abastecimento das consumo por veiculo, etc.)
empresas contratadas

PM1. Implantagdo do mddulo frota do SIE

O Mapa de controle é até impresso, como ferramenta de gestdo

OMS5. N3o utilizagdo do Mapa de Controle de
Desempenho e Manutencdo do Veiculo

Oficial, conforme exige o Anexo Il —da IN no

3/2008 do Mapa de Controle de Desempenho e
Dificuldade de coletar as informagGes

mas ndo é cobrado o seu

preenchimento por parte do Setor PM6. Desenvolvimento, no SIE, do relatério

Manutencdo do Veiculo Oficial
necessdrias e fidedignas para o correto

preenchimento do Mapa de Controle

Por conta da cultura e do costume,
PM1. Implantacdo do mdédulo frota do SIE

como ferramenta de gestao

. . . adotou-se 0s mecanismos manuais
OMG6. Falta de um sistema informatizado de

. . como forma de trabalho
gestdo para registro e controle das

requisicdes Falta de familiaridade, por parte do PM?7. Informatizacdo das requisicdes nas
setor, com sistemas virtuais e unidades
informatizacdo em geral
PM1. Implantacao do mdédulo frota do SIE
Falta de uma legislagdo que disponha como ferramenta de gestdo
OM?7. As solicitagbes ndo seguem um prazo  regras sobre prazos para solicitagao de
minimo para agendamento, onde muitos deslocamento PM?7. Informatizacdo das requisi¢es nas
pedidos sdo feitos de um dia para o outro, unidades
impedindo planejamentos prévios Falta de planejamento das unidades
solicitantes, deixando os pedidos PIM10. Elaboraggo e divulgacdo de uma
sempre para o dltimo momento legislagdo interna com as regras da gestdo
de frota

PM1. Implantacdo do mdédulo frota do SIE
como ferramenta de gestado

Como as solicitacOes sdao controladas
por meios manuais, ndo ha como PM2. Adogdo do registro de marcagao de

. . N divulgar de forma ampla o status da rotas fixas
OMB8. As unidades solicitantes ndo possuem

. . solicitagdo de deslocamento
um mecanismo de consulta das viagens PM?7. Informatizagdo das requisi¢Bes nas

solicitadas, autorizadas ou disponiveis

Prevalecimento do contato telefénico unidades
para obter conhecimento do status da
solicitacio de deslocamento PM13. Disponibilizagdo de uma consulta

publica para os deslocamentos de toda a
frota da UNIRIO
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Falta de um sistema informatizado que
registre a alocagao de veiculos e
condutores

OMS9. A alocagdo dos motoristas e dos

. N . . Falta de relatérios que informem ao
veiculos sdo feitas, geralmente, no dia do

SERTRA os condutores e veiculos
deslocamento . o
disponiveis no momento do

agendamento

PM1. Implanta¢do do mddulo frota do SIE
como ferramenta de gestao

PMS9. Adogdo da alocagdo do veiculo e do
condutor no momento da confirmagdo da
viagem

Falta de uma consulta que forneca aos
demandantes as viagens disponiveis

Falta de relatérios gerenciais que
disponibilizem ao SERTRA um melhor
controle da frota
OM10. Subutilizacdo da capacidade dos

veiculos utilizados Solicitagdo de veiculos de grande

capacidade de passageiros quando nao

ha necessidade para tal

Os demandantes, em sua maioria,
querem ser transportados sozinhos
durante os deslocamentos.

PM7. Informatizagdo das requisi¢Ges nas
unidades viagem

PMS9. Adogdo da alocagdo do veiculo e do
condutor no momento da confirmagdo da
viagem

PM12. Implantagdo de indicadores de
gestdo no processo (subutilizagdo, rotas
mais utilizadas, nao utilizacdo, inatividade,
consumo por veiculo, etc)

PM13. Disponibilizagdo de uma consulta
publica para os deslocamentos de toda a
frota da UNIRIO

Falta de relatérios gerenciais que
disponibilizem ao SERTRA um melhor

. . controle da frota
OML11. Necessidade de acionar, quando

necessario, um contrato de locagdo para
atendimento da demanda da institui¢do

Excesso de veiculos inativos

OM10. Subutilizagdo da capacidade
dos veiculos utilizados

PM1. Implanta¢do do mddulo frota do SIE
como ferramenta de gestao

PM2. Adogdo do registro de marcagao de
rotas fixas

PMS9. Adogdo da alocagdo do veiculo e do
condutor no momento da confirmagdo da
viagem

PM12. Implantagdo de indicadores de
gestdo no processo (subutilizagdo, rotas
mais utilizadas, nao utilizacdo, inatividade,
consumo por veiculo, etc)
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OM12. Qualquer servidor pode solicitar

PM7. Informatizagdo das requisi¢Ges nas

unidades viagem
Falta de uma legislagdo que disponha

regras sobre quem pode solicitar 5 ; 5
transporte, diretamente, ao SERTRA & . P PIM10. Elaboragdo e divulgacdo de uma
deslocamento legislacdo interna com as regras da gestdo
de frota
3. Solugdes Propostas e Motivagoes
Proposta de Melhoria Motivacao Complexidade Riscos

PM1.Implantagdao o mdédulo frota do SIE como
ferramenta de gestdo

1. O SIE é o sistema de gestdo utilizado pela UNIRIO

2. E possivel parametrizar o SIE para que ele possa
gerar as fichas conforme a legislacdo vigente.

3. O SIE faz uma série de analises para verificar se os
dados informados no preenchimento da ficha sao

aceitdveis, fazendo vinculo com a rota percorrida

4. O SIE permite a migragao dos relatorios das

1

empresas de abastecimento e manutencdo, fazendo Rl3

com que o SIE se torne a ferramenta de gestdo do Alta R72
R9

setor de transportes.

5 Com a adogdo do SIE e um preenchimento de
dados adequado, serdo disponibilizados varios
relatdrios gerenciais para auxiliar o setor de
transportes

6. Com a descentralizagdo da solicitagdo de
deslocamento, o SERTRA disponibilizara de mais
tempo para atividades gerenciais, livrando-se de

atividades de execucao

PM2. Adocdo da pratica de marcagao de rotas
fixas

1. O SIE é capaz de cadastrar as rotas fixas definidas
pela UNIRIO

Baixa
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2. E possivel, através do sistema, disponibilizar via
web as rotas fixas para prévio agendamento das
unidades demandantes

1. O SIE permite a migracao dos relatdrios das
empresas de abastecimento e manutencdo, fazendo

com que o SIE se torne a ferramenta de gestdo do
PM3. Disponibilizagdo de relatdrios de setor de transportes.

abastecimento para o HUGG Baixa

2. Através de atribuicGes de papéis no sistema,
o0 HUGG passara a enxergar os relatérios de
abastecimento no sistema

1. Deixar cada veiculo oficial da UNIRIO equipado
com seu cartdo de abastecimento, a chave do

veiculo, fichas de viagem, etc. R4
PM4. Criagdo de um “kit carro” Baixa R103

2. Evitar o esquecimento de itens importantes de
constar em cada deslocamento realizado

1. Fazer com que conste nas fichas de viagens apenas
as informacgdes importantes e necessarias ao
PM5. Redesenho das fichas de deslocamento R7!
controle de viagens atuais Média R93

2. Emitir a ficha diretamente do SIE, onde este
ird trazer informacgdes pré-preenchidas com dados do
deslocamento a ser realizado

PM6. Desenvolvimento, no SIE, de um 1. E possivel parametrizar o SIE para que ele
relatério do Mapa de Controle de possa gerar as fichas conforme a legisla¢do vigente. R7!
. Média R93
Desempenho e Manutenc¢do do . . B .
) o 2. Varias das informagdes constantes na ficha o
Veiculo Oficial .
SIE pode preencher automaticamente
R13
R22
R32
. R R4
PM?7. Informatizagdo das requisicdes 1. Com a descentralizacdo da solicitagdo de 1
. Alta R5
nas unidades deslocamento, o SERTRA disponibilizara de mais R6!
tempo para atividades gerenciais, livrando-se de R7L
atividades de execugdo 3
R8
R9?
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2. Reduzir substancialmente as solicitagdes feitas por
contato telefénico

3. As unidades poderdo consultar a qualquer tempo o
status de suas requisicoes

4. Através da solicitacdo de deslocamento realizada
somente pelas secretarias das unidades, fica
estabelecido um uUnico ponto de contato entre o
setor responsavel pelos transportes e os
demandantes.

1. Simplificar o fluxo do processo, tornando-o

mais agil
PM8. Adocgdo da pratica de & ,
autorizacdo somente para . i . Média R4
. 2. E possivel parametrizar o SIE para que somente
deslocamento com diarias . o .
as requisicdes com didria passem pelo crivo de
uma instancia superior
1. O SIE permite que no momento da aprovacdo do
deslocamento o SERTRA selecione o condutor e
veiculo que irdo atender esta demanda.
N N 3 2. A adogdo desta pratica ird permitir ao
PM9. Adocdo da alocagao do veiculo e . o R13
SERTRA planejar com bastante antecedéncia os
do condutor no momento da Alta R92
. N . deslocamentos agendados
confirmacdo da viagem
3. Ird permitir que o respectivo setor de
transportes disponibilize relatdrios para os
condutores informando previamente seus
deslocamentos agendados
1. Regrar as praticas relacionadas a Gestdo de Frota,
rincipalmente no que tange as solicitagbes de
PM10. Elaboragdo e divulgac¢do de P P d & ¢ R13
. o deslocamento
uma legislagdo interna com as regras " R2?
B Média
da gestdo de frota » ) R42
2. Elaborar um Manual de Politicas e Procedimentos
que disponha de todas as regras e procedimentos em
todo o processo de deslocamento de veiculo.
1. Extinguir a pratica do ndo preenchimento da ficha
PM11. Criagdo de impactos na de viagem ;
utilizacdo do veiculo no préximo Alta R10
deslocamento, quando do nado 2. Fazer com que os condutores dos veiculos se alto
preenchimento da ficha anterior gerenciem
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PM12. Implantacdo de indicadores de . . . N .
5 L 1. Disponibilizar ao setor informacdes diversas, de
gestdo no processo (subutilizagdo, . . R7!
o . o cunho gerencial, para que este organize da melhor .
rotas mais utilizadas, nao utilizacdo, . ) Média RO3
L . maneira possivel a frota da UNIRIO
inatividade, consumo por veiculo)

. e 1. Tornar publico todos os deslocamentos da frota
PM13. Disponibilizagdo de uma )
R7

consulta publica para os o .
2. Fazer com que os demandantes antes de solicitar Baixa R93

deslocamentos de toda a frota da

deslocamentos verifiquem se ja existem
UNIRIO

deslocamentos disponiveis para o qual deseja

4. Riscos na adogdo das propostas apresentadas (probabilidade de incidéncia)

R1. Resisténcia das unidades em aceitar as novas praticas estabelecidas

R2. A solicitacdo de deslocamento, de forma descentralizada, pode ser vista como uma medida impositiva, ndo
sendo aceita pelos Servidores.

R3. Os deslocamentos emergenciais podem nao ser langados no sistema, bem como solicitagGes feitas via contato
telefénico.

R4. As instrucdes e procedimentos definidos em legislagdo interna podem ndo ser cumpridos efetivamente,
aumentando assim a possibilidade de falhas no processo.

R5. As Secretarias Administrativas podem n3ao comparecer na capacitacdo, causando um desconhecimento dos
procedimentos envolvidos.

R6. Falta de estrutura nas Secretarias Administrativas

R7. Erro nas parametriza¢des do SIE.

R8. Acomodacao do servidor em solicitar deslocamento pelo SIE e solicitar via contato telefonico

R9. Inconsisténcias nos dados dos relatdrios devido a preenchimentos de informagdes incorretas no sistema

R10. Resisténcia dos condutores da UNIRIO em seguir as novas praticas adotadas.

" Indica riscos com BAIXA probabilidade de incidéncia
2 Indica riscos com MEDIA probabilidade de incidéncia
3 Indica riscos com ALTA probabilidade de incidéncia

5. Indicadores de Desempenho

Nome Meta Periodicidade Instrumento de medi¢ao

N3o definido para este processo

6. Solugdes de melhorias aprovadas

PM1. Implantacdo do mddulo frota do SIE como ferramenta de . . .
Aprovada com previsdo de implementacdo em Jul/2014 (12. fase)

gestao
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PM2. Adogdo da pratica de marcagdo de rotas fixas Aprovada com previsdo de implementagdo em Jul/2014 (12. fase)

PM3. Disponibilizagdo de relatérios de abastecimento para o . . N
Aprovada com previsdo de implementagdo em Jul/2014 (12. fase)

HUGG
PM4. Criagdo de um “kit carro” Aprovada com previsdo de implementacdo em Jul/2014 (12. fase)
PMS5. Redesenho das fichas de controle de viagens atuais Aprovada com previsdo de implementagdo em Jul/2014 (12. fase)

PM®6. Desenvolvimento, no SIE, de um relatério do Mapa de . . N
N i . Aprovada com previsdo de implementagdo em Set/2014 (22. fase)
Controle de Desempenho e Manutengado do Veiculo Oficial

PM7. Informatizacao das requisi¢des nas unidades Aprovada com previsdo de implementagdo em Set/2014 (22. fase)

PM8. Adogdo da pratica de autorizagdo somente para N
- N3o aprovada
deslocamento com didrias

PM9. Adocgao da alocagdo do veiculo e do condutor no momento . . .
. " . Aprovada com previsdo de implementagdo em Set/2014 (22. fase)
da confirmacgdo da viagem

PM10. Elaboragdo e divulgacdo de uma legislagdo interna com as . . N
N Aprovada com previsdo de implementagdo em Jul/2014 (12. fase)
regras da gestdo de frota

PM11. Criagdo de impactos na utilizagdo do veiculo no proximo . . .
N . . . Aprovada com previsdo de implementagdo em Nov/2014 (32. fase)
deslocamento, quando do ndo preenchimento da ficha anterior

PM12. Implantagao de indicadores de gestdo no processo
(subutilizagdo, rotas mais utilizadas, ndo utilizacdo, inatividade, Aprovada com previsdo de implementagdo em Nov/2014 (32. fase)
consumo por veiculo)

PM13. Disponibilizagdo de uma consulta publica para os - . .
Aprovada com previsdo de implementa¢do em Nov/2014 (32. fase)
deslocamentos de toda a frota da UNIRIO

a. Dareunido de aprovacao:

Reunido realizada as 10 horas do dia 29/05/2014 na Sala de Treinamento da DTIC, sendo a mesma foi conduzida
pelos consultores Alexander Perellé e Deyvison Queiroz que contou com a presenga dos seguintes servidores:

e Pela DTIC: Renata Alves, Camila Luna;
» Pelo SERTRA: Elson Lopes, Ana Paula, Adailton;

A reunido teve uma breve apresentac¢do do processo mapeado e das oportunidades de melhorias levantadas durante
o entendimento do processo. Apds essa introdugdo foram apresentadas as sugestdes de melhorias para o processo, onde
destacam-se as seguintes observacdes sobre as decisdes tomadas:

a) Das 12 sugestdes de melhorias inicialmente apresentadas 11 foram aprovadas, sendo reprovada apenas a PM8 —
Adocdo da pratica de autorizacdo somente para deslocamentos com didrias, visto que na visdo do SERTRA essa
pratica deve ser mantida para que a PROAD tenha ciéncia e controle dos deslocamentos.

b) A implantagdo do SIE ird ocorrer em uma primeira fase das implementag¢des das melhorias, onde o SERTRA usara
o SIE de forma centralizada, ou seja, as unidades irdo solicitar da forma atual porém o SERTRA ird lancar os pedidos
de deslocamento no sistema. Também ird ocorrer a marcacdo de rotas fixas e criagdo de um kit carro, o SERTRA
também se disponibilizou a enviar frequentemente o relatério de abastecimento dos veiculos do HUGG, bem
como redesenhar as fichas de viagem e elaborar uma minuta com as regras da gestdo da frota em conjunto com
o setor de modelagem da DTIC.

c) Em uma segunda fase de implementacgdo, onde pode-se considerar esta a etapa de maior complexidade, sera
feita a descentralizacdo dos pedidos de deslocamento, onde as unidades da UNIRIO ndo mais irdo solicitar por

telefone ou oficio, mas somente pelo SIE. Para tal, serdo feitas capacitacdes para as unidades e a legislagdo a ser
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elaborada na primeira fase devera comtemplar essa descentralizagcdo. Nesta fase também teremos a adocdo da
pratica de alocacdo do veiculo e condutor no momento da confirmacdo da viagem e a confec¢do no SIE do Mapa
de Controle de cada veiculo, onde este mapa ird exigir que os dados lancados no SIE sejam fidedignos para que
nado ocorra em erros de informacao.

7

d) A terceira fase é a de controle e monitoramento do processo pelo SERTRA, onde o mesmo ird dispor de
indicadores de gestdo que irdo Ihe possibilitar tomar decisGes com base em tais indicadores. Também teremos a
criagdo de impactos quando do ndo preenchimento da ficha de viagem anterior, onde a intencdo é que os
condutores adotem essa pratica de sempre preencher tais fichas no momento do deslocamento.

e) Durante areunido foi sugerido pelo SERTRA mais uma melhoria, a PM13. Disponibilizagdo de uma consulta publica
para os deslocamentos de toda a frota da UNIRIO, onde estd também sera implementada durante a terceira fase
de melhoria do processo.

7. AcoOes necessdrias para implementagao das melhorias

e PMI1. Implantagao do médulo frota do SIE como ferramenta de gestao

Coletar dados de abastecimento da frota

Elaborar ferramenta de migracdo dos relatdrios de abastecimento

Realizar cadastros inicias (rotas, condutores, veiculos, ocorréncias, fluxo, etc)
Realizar testes de validagdo do mddulo

P oo T o

Capacitar os usuarios do SERTRA

PM2. Adogao da pratica de marcagao de rotas fixas

a. Definir quais as rotas deverao ser marcadas como fixas
b. Cadastrar as rotas fixas no SIE

* PMS3. Disponibilizagao de relatorios de abastecimento para o HUGG

a. Definir forma de envio do relatério (e-mail ou oficio)
b. Iniciar pratica de envio do relatdrio

* PMA4. Criagao de um “Kit Carro”

a. Definiritens que irdo compor o kit carro
b. Disponibilizar em cada veiculo oficial o seu respectivo kit carro
c. Instruir os condutores para que utilizem este kit de forma correta

* PMS5. Redesenho das fichas de controle de viagens atuais

a. Definir quais informagdes deverdao compor as fichas
b. Definir quais informacgdes virdo ja informadas pelo SIE
c. Parametrizar o SIE para que possa emitir as fichas pelo sistema.

e PMe6. Desenvolvimento, no SIE, de um relatério do Mapa de Controle de Desempenho e Manutengao do
Veiculo Oficial
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a. Definir quais informagdes virdo ja informadas pelo SIE
b. Parametrizar o SIE para que possa emitir o Mapa pelo sistema.

* PM7. Informatizag¢do das requisi¢oes nas unidades

Definir fluxo da solicitacdo de deslocamento

Definir o setor de cada unidade responsavel por solicitar deslocamento ao SERTRA
Coletar nome e cpf dos solicitantes em cada unidade

Verificar possibilidade de utilizar a ferramenta Asten Processos para otimizar o processo
Cadastrar os solicitantes no grupo de usudrios para solicitantes de deslocamento
Realizar divulgacdo da descentralizacdo

m - 0 o0 T W

Realizar capacitagdo dos usuarios solicitantes

e PMO9. Adogao da alocagao do veiculo e do condutor no momento da confirmagao da viagem

a. Capacitar os usudrios do SERTRA

e PMI10. Elaboragao e divulgacdao de uma legislagao interna com as regras da gestao de frota

a. Propor as regras que irdo compor a Ordem de Servico
b. Emitir a nova Ordem de Servico
c. Cadastrar a Ordem de Servico no SIE

e PM11. Criagdo de impactar na utilizagao do veiculo no préximo deslocamento, quando do nao
preenchimento da ficha anterior

a. Definir quais impactos serdo dados ao condutor que ndo preencher a ficha, ou preencher de forma indevida
b. Definir formas de fiscalizagdo das fichas de controle no momento dos deslocamentos
c. Conscientizar os condutores o porqué da adogdo desta pratica

*  PM12. Implantagao de indicadores de gestdo no processo (subutilizacdo, rotas mais utilizadas, ndo
utilizacdo, inatividade, consumo por veiculo)

a. Definir quais indicadores deverdao compor o dashboard do SERTRA
Utilizar o Asten Indicadores para atender a esta demanda

c. Preencher a ficha de cadastro do indicador para cada indicador definido, visando registrar informagdes importantes do
mesmo.

e PM13. Disponibilizagdo de uma consulta publica para os deslocamentos de toda a frota da UNIRIO

Definir quais informacdes serdo apresentadas na consulta
Desenvolver consulta ao banco de dados do SIE
Desenvolver interface web para acompanhamento dos deslocamentos da frota

o 0 T o

Comunicar a comunidade da UNIRIO a existéncia da consulta e os motivos pelo qual a mesma foi elaborada

8. Diagrama do processo (modelo TO BE) — diagrama considerando SOMENTE as propostas APROVADAS

a. Requisicdao de Transportes
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Diagrama TO BE — Gestdo de Transportes — Solicitacdo de Deslocamento.jpg

b. Manutengdo da Frota
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Diagrama TO-BE — Gestdo de Transportes — Manutengdo da Frota.jpg

Validagao da Modelagem do Processo

Alexander Perell6 de Freitas
Consultor

Elson Lopes Martins
Servigo de Transportes

Renata Alves Campos
Lider da Se¢do de Modelagem de Processos /DTIC
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LISTA DAS SIGLAS UTILIZADAS

SERTRA - Setor de Transportes

DSMP — Documento da Simplificacdo e Modernizagcdo do Processo
DTIC — Diretoria de Tecnologia da Informacao e Comunicacao
PROAD - Pro-Reitoria de Administracao

DAA - Diretoria de Atividades de Apoio

DAAUX - Divisao de Atividades Auxiliares

AUDINT - Auditoria Interna

GR - Gabinete da Reitoria

HUGG - Hospital Universitario Gaffrée e Guinle

CTB - Cddigo de Transito Brasileiro

OM - Oportunidade de Melhoria

PM - Proposicdo de Melhoria

RH — Recursos Humanos

RTF — Rich Text Format. Formato de texto especifico trabalhado pela Microsoft Word
SIE - Sistema de Informacgdes para o Ensino

UNIRIO - Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
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TERMO DE VISTORIA VEICULAR

- _Anexo 4, N
TERMO DE VISTORIA 2001
SERVICO PUBLICO FEDERAL | MINISTERIO / ORGAD / ENTIDADE
SISTEMA DE SERVICOS GERAIS | FUNDACAO UNIVERSIDADE DO RIO DE JANEIRO - UNIRIO
MARCA / SUBMARCA COMBUSTIVEL CHASS]
MOTOR COR PLACA ANO | FAB.
TEMPO DE USO KILOMETRAGEM VALOR DA AQUISICAO
| VISTORIA
l B F BIR[IIF B R[1 F
1 MOTOR Bracos de Direcio Marcador de Oleo :‘
2 ALIMENTACAQD 49 FREIDS Marcador de Temperatura
__ Tangue combustivel Extacionamento Odimetro _ =
Bamba de Gasolina Marcha 14 ESTOFADO/FORRACAD
Carburador 10 RODAS Bancos Dinnteiros o
Injetores Aros Bancos Trasciros |
Bomba Injetora Pocus Tetos ¢ Laterals |
__Injegiio Eletrinica Estepe Tapeies ‘
3 ARREFECIMENTO 11 IGNICAO 15 YIDROS
Sistems o Agus Chaye Dianteiro
Sistemn 4 ar Velas Trascirns
Tubos ¢ Mangureiras Robina Laterais
4 EXAUSTAO Distritmidor Espeios Retrovisares N
Tubos ¢ Sllenciosos 12 EQUIP. ELETRICO 16 LATARIA _
& TRANSMISSAO Dinamo | Alternador Portay
Caixn de mudancas Baieria A Pars-1 amas B
Arvore de Transmissio B Motor de Partida Pura-Choyues =
___ Diferencial Fiagio . Caput
6 EMBREAGEM Regulador Tetn
7 SUSPENSAQ Lanternas | |17 FERRAMENTAS
Eixo Manieiro Furis 18 EXTINTORES |
Eixo Traseiro Buzing 19 TRIANGI/LO 1]
Molas Sinalelra de Diregio 20 CINTO DE SEGURANCA
Amaortecedores Limpador de Para-Brisa 21 PARA-SOL
% DIRECAO 13 INSTRUMENTOS 22 PINTURA
Vaolante Velocimetro 23 EQUIPA. SEGURANCA
Caixa de diregiio Marcador Combustivel -
OUTRAS INFORMACOES:
CONVENCAO: (B )- BOM (R)~-REGULAR (1)- IMPRESTAVEL (F)- FALTANDO

TEM CONDICOES DE LOCOMOCAD? |

RESPONSAVEL PELA VISTORIA Rio de Janeiry,
- Assinutiemn /Carimbo ‘
' RESPONSAVEL PELA UNIDADE Riov de Janeira, "

Assinaturs /Carimibo




MAPA DE CONTROLE ANUAL DE VEICULO OFICIAL

MAPA DE CONTROLE ANUAL DE VEICULO OFICIAL

Anexo 3,

SERVICO PUBLICO FEDERAL
SISTEMA BE SERVIDOS GERALS - sisd

MNISTERIO [ ORGAO / ENTIDADE

'MARCA / TIPO / MODELO

o

PLACA ANTERIOR UF

2002

| COR

| FUNDACAO UNIVERSIDADE DO RI10 DE JANEIRO |

ANO FAR.

COMBUSTIVEL

LF

PLACA ATUAL LF

CHASS]

KM,
RODADOS
NOMES

Dy
COMBDLNTIV
KA LITROS

MES

CONSUMO

UF

LOCALIZACAO (MUNICIPIO)

LOCALIZACAO (MUNICIPIO)

PATRIMONIO NR

HI

’ CODIGO RENAVAM

KM
llﬂllMHJl ’
i

LITRO

| €O

VALOR DA DESPESA

AEIHA
MOH KM
WOTHA Y

TOTAL
L)

MHBUSTIVEL |MN‘UT:’COHEER’. | REFAROS 18}

AGO,

OuT.

NOV.

DEZ

TOTAL

RESPONSAVEL PELAS INFORMACOES

SERVIDOR

RIO DE JANEIRO

LOCAL

DO

d|

DE TRANSPFORTES

CARGO |

DATA

ASSINATURA / CARIMBO




FICHA DE CADASTRO DE VEICULO OFICIAL

Anexo 2.

FICHA CADASTRO DE VEICULO OFICIAL

'SERVICO PUBLICO FEDERAL | MNISTERIO ] ORGAO | ENTIDADE ARG
MIFTEMA DI SERVICOS GERAIS 8136 | FUNDACAO UNIVERSIDADE DO RIO DE JANEIRO |
MARCA / TIPO | MODELO COR ANO FAB

GRUPO a | COMBUSTIVEL ___ PATRIMONIO NR

| PLACA ANTERIOR UF l (i3 | LOCALIZACAO muNICimoy -

!ﬁ.ﬁ(’h ATUAL & | or | LOCALIZACAD (MUNICIPIO)

CTASST P -  CODIGO RENAVAM
“MOUIRIDO DE ' T DATA

MODALIDADE DE AQUISICAO VALOR DE AQUISICAQ

"OBSERVACAO o S S

\

‘

RESPONSAVEL PELAS INFORMACOES: Rio de Janeiro, 07 de janeiro de 2002,

ASSINATIURA E CARIMBO




FICHA DE LIBERAGCAO DE VIATURA

Dmsrersidards = deal vy Sseado do Rta d‘-:_,";.u:tr;j

. Prd-Reitorts de Adminiserszio — PROAD
I. ' Departammento de Atvidades de Apofo —DAA
TNIRIO Divisdp o= Aoridades Anciliores — DAADx
= Servigo de Transportes — SERTRA
Maotorista: a Viatura: Flaca:
Hor= de Saids

Hora de Chegads

Data s Saids:

Data de Chegads:

Hadimetrs de Salda:

Hedémetro de Chegads:

iervico m=z=cular:

Pedido pors = Cargo:

B=tor ~ Mema u". i
Percurso:, .

Abastecimento: Km! Litros: Valor

AUTORIZAGAO DD SERTRA

"~ Chefe do Betra.

Data- __ Hors:

LIBERACAO DO DSUARIO ' =

Inims Completo / Cm:ga

Deorréncizs/observagbes:

- - _
- KAl
! =
‘h’ d
-"_I -
“ —

L




DESCRICAD DOS LOCAIS DE PARADAS

. —_BAIRRO

HURA

ODOMETRD

ESTADO GERAL DA VIATURA

.impeza Carroceria

v idros; | Freios:

Caixa de marchas: Direcan:
‘n=umiticoy; Parte elemca:
sxtintor: Trdangulo:
“heve de mdas. Macaca:
Mitros:

Jata:

Asginatura do motorista




FOLHA DE SERVICO — MOTORISTA

[~ UNTRID =3
1 FROADICAA - ,
| L ) SERTRA FICHA DE SERVICO -MOTORIZTA |
AUTORIZAGAO DE SAIDA CONTROLE DE RODAGEM
PLACA , i MES YORA E&zquo
MOTORISTA 1 SAID.
MOTORISTA 2 : ERNTRATA |
SETOR SOLICITANTE: |KM RODADOS:
DESTING: | .
Salda _ Chegada
Dala Loegl Hura Quometro  |Data Local |Hora Odémetro  [Mctorista  [Nat Operagao
[ Linersciio Usadro Liberag o mmm.:t,-
Rlo———r———f—— Rity, ———'- —
Agiittilurs p Nesponsuel Crple do SERTRA o
b
i Malorista 1 Molorisia 2
Ry, ot —— P SR
|r, Assinaturo do _g.aa,.-i Angitiiturs o et
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