Mapa de uso diario

OBJETIVO

Estabelecer diretrizes claras e padronizadas para o preenchimento correto do relatério “Mapa de
Uso Didrio” dos veiculos, assegurando precisao, consisténcia e confiabilidade das informacdes
registradas, de forma a apoiar a gestao eficiente da frota e a tomada de decisao.

DEFINICOES

e Veiculo oficial: Veiculo pertencente ou disponibilizado a Administracao Publica destinado
exclusivamente a execucdo de atividades institucionais.

e Condutor autorizado: Servidor ou colaborador formalmente habilitado e autorizado pela
chefia da unidade para conducéao de veiculo institucional.

e Mapa de utilizacdo de veiculo: Registro administrativo obrigatério contendo dados de
utilizacao do veiculo, incluindo motorista, finalidade, quilometragem e horario.

INSTRUCAO DE TRABALHO

O mapa devera permanecer obrigatoriamente no interior do veiculo durante todo o més de
referéncia.

Todos os campos deverao ser preenchidos de forma legivel, preferencialmente em letra de forma,
sendo vedado deixar campos em branco.

Para cada novo destino em que o veiculo for estacionado, devera ser registrada uma nova linha no
mapa, ainda que se trate do mesmo condutor no mesmo dia.

No inicio de cada més, deverao ser obrigatoriamente preenchidos os seguintes campos:

Prefixo do veiculo;

Placa;

Més de referéncia;

e ANO;

e Quilometragem inicial (conforme painel do veiculo).

Fechamento



Ao final do més, compete a Chefia Imediata proceder a conferéncia integral do Mapa, verificando:

Identificacao correta do prefixo do veiculo;

Existéncia de rasuras, emendas ou campos ndo preenchidos;
Compatibilidade entre horarios registrados e deslocamentos informados;
Presenca das assinaturas ou rubricas dos respectivos condutores.

Apds conferéncia, a Chefia devera preencher os campos:

KM Final,

Total KM/Més (KM Final - KM Inicial);
Chefe Imediato (nome completo);
E-mail funcional,

e Telefone institucional.

Concluida a verificacao e o preenchimento, a Chefia devera assinar, apor carimbo institucional e
digitalizar o documento individualmente por prefixo do veiculo.

O arquivo digital (frente e verso), individualizado por prefixo do veiculo e nomeado pelo prefixo,
devera ser encaminhado, impreterivelmente, até o 52 (quinto) dia util do més subsequente, para:
mapadeuso@sorocaba.sp.gov.br, para fins de controle, rastreabilidade e apuracao de multas e
ocorréncias.

Apuracao e providéncias cabiveis

O descumprimento das regras de preenchimento, guarda, conferéncia e envio do Mapa podera
ensejar apuracao administrativa e adocao das providéncias cabiveis, conforme a gravidade, sem
prejuizo de medidas operacionais previstas em normativos vigentes (ex.: regularizacao para
manutencao do abastecimento), observado o devido processo e as competéncias institucionais.

A omissao de registro, o preenchimento incompleto ou a insercao de informacdes inconsistentes
poderd caracterizar descumprimento de dever funcional, sujeitando o responsavel as medidas
administrativas cabiveis.
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