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Este manual detalha os procedimentos que compdem o
processo de solicitacdo de transportes da Universidade

Federal do Espirito Santo.
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1. APRESENTACAO

Este manual visa a descricdo dos processos, normas e politicas geridos pela
Diretoria de Seguranca e Logistica (DSL) na UFES, de forma a padronizar a Gestao
de Transportes da Universidade. Os objetivos e funcdes basicas deste processo

sao:

e Receber solicitacbes de reserva de veiculos para atendimento ao publico

universitario em atividades académicas e administrativas.

e Programar condutores e veiculos para atendimento as solicitacdes.

2. RESPONSABILIDADES

Todas as atividades e politicas aqui demonstradas apresentam principios
orientadores basicos, ndo abordando todas as situacdes extraordinarias possiveis.
Assim, as oportunidades de melhorias devem ser constantes na dinamica do
crescimento da Universidade. Caso o servidor possua alguma duvida e/ou sugestao,
esta deve ser encaminhada a Superintendéncia de Infraestrutura, responsavel por
avaliar a possibilidade de incorporar a sugestao.

E de responsabilidade de cada servidor envolvido nas atividades da Gestdo de
Transportes da UFES conhecer e entender 0s processos, normas e politicas
existentes. Os servidores deverdo atuar de forma alinhada, em coordenacéo técnica
e funcional com as normas, politicas e procedimentos divulgados.

A Superintendéncia de Infraestrutura devera atuar e orientar todos os servidores e
colaboradores terceirizados, em todos 0s niveis hierarquicos, com vistas a conduta
ética e respeito aos valores da UFES e a legislacdo vigente. Por fim, Todos os
servidores deverdo atuar de forma alinhada, em coordenacéo técnica e funcional com

as normas, politicas e procedimentos divulgados.
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3. UNIDADE ADMINISTRATIVA

3.1. A Estrutura Organizacional

A DSL, dentro da estrutura da Sl, € uma unidade tatica, segundo o modelo de
estruturacdo da UFES. Desta forma, € responsavel por parte do papel institucional e
por parte das atribuicdes da Sl. Em especial, a DSL é responsavel pela gestao de toda
a &rea de seguranca, de logistica de pessoal e de servigos terceirizados no ambito da
UFES. Abrange a logistica de servicos complementares, o servico de transportes

oficiais e a gestédo de frota, que é o foco deste manual.

3.1.1 Diviséo de Transporte e Logistica

A Diviséo de Transporte e Logistica (DTL) tem como competéncias essenciais
0 assessoramento a DSL nas acdes de transporte e logistica. Além disso, toda a
logistica de transporte realizada dentro da Universidade é administrada pela
DTL/DSL/SI.

As solicitacdes de transportes, por parte de diversas unidades da UFES, séo
realizadas on line. O setor administrativo de cada unidade ordenadora de despesa
preenche a solicitacdo de veiculo no programa de agendamento do portal
administrativo da UFES e envia para a Divisdo de Transporte e Logistica. Com isso,
a Divisdo de Transporte e Logistica analisa a disponibilidade de motorista e veiculo
podendo proceder com o agendamento ou devolver, justificando o indeferimento.

Feita a solicitacao, o programa calcula a prévia do valor a ser cobrado, de acordo
com o destino. De posse desses dados, o ordenador de despesa do unidade
solicitante, havendo saldo disponivel, aprova o atendimento. Em seguida, este &
disponibilizado para a DTL/DSL/SI, com vistas a analise e eventual aprovacéo.

Quando o veiculo termina o atendimento, a Divisdo de Transporte e Logistica
encerra a solicitacdo, preenchendo o quildometro de saida e chegada do veiculo no
programa de agendamento do portal administrativo da UFES. ApOs este
preenchimento sera cobrado o valor real do deslocamento, podendo ser menor ou
maior do que o valor cobrado inicialmente. Esses valores sao utilizados para
pagamento das notas fiscais emitidas pela contratada responsavel pelos

abastecimentos de combustiveis e manutencdes da frota de veiculos da UFES.
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3.2.0 Organograma

Figura 1 - Organograma da Diretoria de Seguranca e Logistica

Superintendéncia de
Infraestrutura (51)

Diretoria de Seguranca e
Logistica (D5L)

CD-04

Divisao de Seguranca (D5)

Divisdo de Transporte e
Logistica (DTL)

Fonte: Organograma da Superintendéncia de Infraestrutura®

1 Disponivel em: http://www.pu.ufes.br/organograma
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A. Fluxos de Valor

1. Atendimento ao publico

1.1. Solicitag&o de veiculos pelo portal administrativo. (Ver anexo)

1.1.1. A solicitacdo é estritamente feita pelo servidor habilitado, lotado na unidade
solicitante, a pedido do usuério, através do programa de solicitacdo de veiculos do
portal administrativo da Universidade (disponivel no endereco
http://portaladministrativo.ufes.br/transporte), clicando na aba “Sistema Administrativo
— Ambiente de Produgao”, pelo processo a seguir:
¢ Clicar na aba “Solicitagcbes”, “Criar nova solicitacéo”, “Transporte”;

e Preencher formulario com os dados solicitados e submeté-lo.

1.1.2. Sendo aprovado pelo Ordenador de Despesa da unidade, automaticamente

sera enviado a DTL/DSL/SI, para analise.

1.2. A solicitacdo deferida?
— Se nao, segue para 1.3. (Solicitacéo indeferida)

— Se sim, segue para 1.4. (Solicitacao deferida)

1.3. Solicitagéo indeferida
¢ A solicitacdo é devolvida ao solicitante informando o motivo que pode ser por
indisponibilidade de motorista ou veiculo. O recurso ndo gasto retorna para o caixa

do setor solicitante.

1.4.Solicitagéo deferida

¢ O solicitante pode acompanhar pelo portal a situacédo de deferimento.

1.5.Realizagéo da viagem

o Efetuacao da viagem do servigo solicitado pelo motorista correspondente.
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1.6.Registro da quilometragem
e Finalizada a viagem, a DTL/DSL/SI lanca a quilometragem rodada pelo veiculo e

0 sistema calcula o valor real a ser cobrado.

1.7.Concluir viagem

e A DTL/DSL/SI encerra a solicitacdo de viagem
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B. Fluxograma simplificado

Figura 2 — Fluxo de Atendimento ao Publico
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4. ANEXO

Solicitagbes ~

Documentos aguardando encaminhamento

Compra, Servicos € Fundagdes | Criar nova solicitacéio 3
SO | iCita 6es d a u niC Inclusdo de Materiais/Servicos no Catélogo Sua unidade
(; IMateriais ao Almoxarifado Solicitacéio de Demanda de Compra
Movimentacdo de Bens g
Tipe de Solicitagio Un  Servicoes Internos ade Gestora Campus
Todas - 1 Transporte jas - Todos -
Utilizacso de Registro de Precos Existente
Status da Solicitagdo Numero da Solicitagac Data de Criagao Inicial Data de Criagdo Final Descrigao
Todos - 06/01/2020 05/02/2020 descricio de produtos ou pessoas
N° Empenho
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