Utilizacao e logistica
operacional dos veiculos da
CGTI

OBJETIVO

Estabelecer diretrizes padronizadas para solicitagao, autorizacao, utilizagcao, controle operacional,
abastecimento e devolucao de veiculos oficiais no ambito da CGTI, assegurando:

uso racional e eficiente dos recursos publicos;
rastreabilidade das atividades externas;

controle administrativo e operacional da frota;

seguranca institucional, patrimonial e dos condutores;
conformidade com os principios da administracao publica.

REFERENCIAS

Decreto Municipal n® 26.318/2021 - utilizacao de veiculos oficiais

Instrucao Normativa SEAD n? 04/2022 - infracdes de transito

Instrucao Normativa SEAD n2 05/2022 - acidentes de transito

principios da administracao publica previstos no art. 37 da Constituicao Federal
politicas de governanca e controle patrimonial da Administracao Publica.

ABRANGENCIA
Aplica-se a:

servidores da CGTI;

colaboradores formalmente autorizados;
condutores designados;

gestores responsaveis pela logistica da frota;
envolvidos em atividades externas institucionais.



DEFINICOES

e Veiculo oficial: bem publico destinado exclusivamente a execucao de atividades
institucionais.

e Condutor autorizado: servidor ou colaborador habilitado, autorizado e cadastrado para
conducao.

e Mapa de utilizacao de veiculo: registro obrigatério contendo dados operacionais da
utilizacao.

PROCEDIMENTOS

Solicitacao e Autorizacao: A utilizacdo de viaturas deverd estar vinculada a demanda
institucional previamente definida, com validacao da chefia imediata.

Planejamento Logistico: Os atendimentos externos deverdo ser organizados com base em
critérios de proximidade geografica, priorizando rotas otimizadas e reducao de deslocamentos
improdutivos.

Utilizacao do Veiculo: O uso é exclusivo para fins institucionais, sendo vedada qualquer
utilizacao particular.

Registro Operacional: O mapa de utilizacao devera ser preenchido integralmente, garantindo
rastreabilidade e controle.

Abastecimento: O abastecimento devera observar os procedimentos da SEAD, sendo realizado
apenas por condutor devidamente cadastrado.

Devolucao: O veiculo deverd ser devolvido em condicdes adequadas de uso, limpo, organizado e
com registros devidamente atualizados.

INSTRUCOES DE TRABALHO

Regras Gerais

e Manter zelo, conservacao e limpeza do veiculo durante todo o uso;
e Realizar inspecdes minimas:

o diaria: combustivel e pneus;

o semanal: éleo, agua e itens basicos;

o continua: integridade geral;
e Preencher corretamente o mapa de utilizacao;



e Priorizar o compartilhamento entre turnos;
e Cumprir rigorosamente os horarios estabelecidos.

Logistica Operacional - Turno da Manha

e Saida: até 08h30;

e Retorno: entre 12h30 e 12h45;

e Finalidade do retorno antecipado:
o descarga de equipamentos;
o organizacao e etiquetagem;
o registros administrativos.

Logistica Operacional - Turno da Tarde

e Saida: até 14h30;
e Retorno: entre 16h30 e 16h45;
e Finalidade:
o encerramento operacional,
o organizacao de materiais;
o registros e planejamento do dia seguinte.

Excecoes Operacionais

e Devem ser previamente justificadas por e-mail a chefia;
e Dependem de anélise e autorizacao formal,;
e Devem ser registradas quando aplicavel.

Otimizacao de Atendimentos

e Agrupar chamados por regidao;
e Prever atendimentos adicionais na mesma localidade;
e Reduzir ociosidade e deslocamentos desnecessarios.

Revezamento de Veiculos

e Inicio do turno da tarde com intervalo ja realizado;
e Saidas:

o até 13h30 (almoco as 12h);

o até 14h30 (almoco as 13h).

Compartilhamento de Veiculos



e Com apenas um veiculo: uso obrigatério entre turnos;
e Com dois ou mais: permitida logistica independente, mantendo economicidade.

Agendamento de Veiculos (SEAD)

e Solicitacao via e-mail: agendafrota@sorocaba.sp.gov.br
(com chefia em cépia);

e Antecedéncia:
o 48h para deslocamentos locais;
o 72h para viagens intermunicipais/interestaduais;

e Deve conter: data, horério, destino e permanéncia.

Conducao e Responsabilidade

Exigéncia de CNH valida e compativel;

e Cadastro obrigatério na SEAD;

Responsabilidade integral do condutor sobre uso e conservacao;
Cumprimento das normas de transito.

Infracoes e Ocorréncias

Infracdes sao de responsabilidade do condutor;

Em caso de defeito: comunicar imediatamente a chefia;
Em caso de acidente:

comunicar chefia e setor responsavel;

registrar evidéncias;

acionar autoridade policial quando necessario;
formalizar relato por e-mail.

o

o

o

o

Observacao: o veiculo prefixo n® 1127 exige comunicacao prévia para qualquer intervencao.

Conduta e Imagem Institucional

« E vedada conduta inadequada no transito;
e Deve-se preservar a imagem institucional,
e Ndo ha isencao de pedagio nas rodovias da regiao.



Atualizacao de CNH:Atualizacdes devem ser informadas via formulario institucional (

https://forms.gle/SihHB6TZeRavwWes7) para regularizacao cadastral junto a SEAD.

DISPOSICOES FINAIS

O cumprimento desta IT é obrigatério;

O descumprimento poderd ensejar responsabilizacao administrativa;
Casos omissos serao deliberados pela chefia imediata;

Duvidas devem ser direcionadas a SSTEC ou DGTI.
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