GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

UTILIZACAO DOS SERVICOS DE TRANSPORTE ADMINISTRATIVO

Considerando a necessidade de racionalizar e otimizar a utilizacdo dos
recursos de transporte, em especial, motorista e veiculo e ao mesmo tempo
garantir o atendimento das solicitagdes encaminhadas;

Considerando que, entre outras medidas, sugere-se que antes de inserir novas
solicitagBes a area requisitante verifigue no sistema se ja existem demandas
agendadas para o mesmo local/regido de interesse, a fim de que seja
verificada a viabilidade de previamente realizar a adequagdo da nova
solicitacdo de acordo com a data/hora da demanda existente.

Considerando que a Central de Atendimento também far4 a verificacdo da
viabilidade de realizar a otimizacdo das solicitacbes e adotard os
procedimentos necessarios para realizar 0os possiveis agrupamentos e ajustes
de horarios com as areas requisitantes.

Considerando que os deslocamentos por meio da utilizagdo de veiculos
oficiais, proprios ou locados, devem seguir as diretrizes estabelecidas na
Portaria n® 52-R, de 13/09/2010.

Ficam estabelecidos os procedimentos operacionais a seguir descritos.

1. Definicdes importantes:

1.1. Motorista: profissional disponibilizado pela contratada que devera
conduzir os veiculos em consonancia com os procedimentos definidos
pela Portaria n°® 52-R, de 13/09/2010, e relatar quaisquer anomalias com
relacdo a rota ou condicao de operacao do veiculo

1.2. Usuario: pessoa cadastrada no Sistema de Transporte e que podera
utilizar o servigo de transporte oferecido pela SEDU.

1.3. Solicitante: pessoa cadastrada no Sistema de Transporte e designada
pela area requisitante que estard autorizada a inserir as solicitacdes de
transporte para os usudrios da respectiva area.

1.4. Motorista-usuério: servidor da SEDU, ndo ocupante do cargo de
motorista ou vinculado a empresa contratada, que além da execucdo dos
servicos especificos do cargo, podera ser credenciado pela autoridade
competente para conduzir os veiculos oficiais que integram a frota, nos
termos e condigfes estabelecidos no § 3°, do art. 10, da Portaria n°® 52-R,
de 13/09/2010.

1.5. Credenciamento: € o instrumento pelo qual o motorista-usuario obtém a
autorizacdo para conduzir veiculos oficiais conforme modelo estabelecido
no Anexo IV, da Portaria n°® 52-R, de 13/09/2010.

1.5.1. A solicitagdo de credenciamento devera ser encaminhada ao
STRAN com, no minimo, 30 (trinta) dias para que sejam adotados
0s procedimentos para a autorizacdo e liberada a chave de
identificacdo pessoal pela CONTRATADA.
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1.6. Chave de identificacdo pessoal: acessorio pessoal e intransferivel que
permite realizar a identificacdo do condutor, a fim de que seja possivel
efetuar o funcionamento do veiculo.

1.7. BDV - Boletim Diario de Veiculo: documento que tem a finalidade de
registrar o percurso realizado e o tempo de utilizagdo do veiculo
conforme exigido no Inciso IX, Art. 7°, da Portaria n° 52-R, de 13/09/2010
e devera ser atestado pelo usuério e pelo fiscal do contrato designado
em cada unidade administrativa.

1.8. Sistema de Gerenciamento de Frota: é software utilizado para que
sejam inseridas as solicitacbes de transporte e o levantamento de
informacg0des gerenciais das demandas executadas.

1.9. Sistema de Monitoramento de Frota: é o conjunto de equipamentos e
software que possibilitam, entre outras ferramentas, o controle e o
monitoramento do desempenho do veiculo e do condutor, identificacdo
das rotas executadas.

1.10.Central de Atendimento: estrutura onde sdo recebidas, tratadas e
programadas as solicitacdes de transporte no periodo das 6h as 21h, de
segunda a sexta feira.

2. Procedimentos Operacionais

2.1. Solicitacdo de transporte: deverd ser efetuado pelo solicitante
designado pela area requisitante, por meio do sistema, de acordo com 0s
seguintes prazos:

2.1.1. Deslocamentos do pool para a Grande Vitéria, ou no caso das
SRE‘s, do municipio sede para outros que fazem parte da sua
area de atuacdo: solicitar com no minimo 12 (doze) horas de
antecedéncia.

2.1.2. Viagens sem pernoite (rotas superiores a 150 km do local de
origem — pool/SRE): solicitar com no minimo 12 (doze) horas de
antecedéncia.

2.1.3. Viagens com pernoite (rotas superiores a 150 km do local de
origem — pool/SRE): solicitar com no minimo 72 (doze) horas de
antecedéncia, a fim de que seja possivel programar a diaria do
motorista.

2.2. Aprovagédo e agendamento do atendimento: a fim de que possa ser
aprovada e programada, a solicitacdo devera atender aos seguintes
requisitos:

2.2.1. Estar em consonancia com as diretrizes de utilizacdo estabelecidas
pela da Portaria n® 52-R, de 13/09/2010, em especial em seu art.
7°.
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2.2.1.1. As solicitagbes nao abarcadas ou que vao contra o
estabelecido nas diretrizes da Portaria n°® 052-R, de
13/09/2010, serdo executadas somente em caso de
autorizacao expressa pelo dirigente do 6rgao.

2.2.1.2. As solicitagdes que n&o tenham sido autorizadas pelo
dirigente do 0Orgdo, serdo canceladas no sistema pela
propria Central de Atendimento.

2.2.2. Existir recursos disponiveis - veiculo e motorista — para a data e
horario solicitados.

Observacdo: se aprovada, sera enviada a confirmacdo do atendimento da
solicitacdo para o e-mail cadastrado.

2.3.

2.4.

2.5.

Apresentacdo do usuério: o usuario devera se apresentar no local
combinado para a saida e no horario agendado.

2.3.1. O limite de tolerancia para a apresentacdo do usuario sera de no
maximo 15 (quinze) minutos. Decorrido esse prazo, 0 usuario
perderd a priorizacdo do atendimento e, caso ndo haja mais
disponibilidade de recursos, a solicitacdo serda cancelada em
virtude do ndo comparecimento.

2.3.2. Caso persista a necessidade do deslocamento, a area requisitante
deverd inserir nova solicitacdo no sistema, a fim de que seja
verificada a disponibilidade de recursos.

2.3.3. Ainda que o local de partida ndo seja a sede da unidade
administrativa onde os veiculos/motoristas estdo alocados, se o
usuario ndo comparecer no local combinado e no horério
agendado, serdo aplicados os mesmos critérios estabelecidos nos
itens 2.3.1 e 2.3.2.

Encerramento do atendimento: o usuério dever4d conferir a
quilometragem inicial e final registrada no hodémetro e os horérios de
saida e chegada, antes de atestar o Boletim Diario de Veiculo — BDV para
fins de registro do encerramento do atendimento.

Alteracdo de rota: caso surja a necessidade de alterar a rota inicialmente
aprovada, deverao ser realizados 0s seguintes procedimentos:

2.5.1. Antes de iniciado o atendimento:

2.5.1.1. Se houver apenas a inclusao de local, encaminhar e-mail
para a Central de Atendimento a fim de que seja realizado
0 procedimento (transporte@sedu.es.gov.br).

2.5.1.2. Se houver alteracdo do destino, a area requisitante
devera cancelar a solicitacdo anterior e inserir uma nova
no sistema.

2.5.2. Depois de iniciado o atendimento:
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2.5.2.1. Em qualquer situacdo o usuario ou o responsavel pela
area requisitante devera entrar em contato com a Central
de Atendimento e apresentar a devida justificativa a fim de
gue o caso seja analisado. Caso autorizado, sera emitida
a ordem para o motorista executar o desvio de rota,

2.6. Cancelamentos de solicitacdes:

2.6.1. Viagem com ou sem pernoite: prazo minimo deve ser de 48
(quarenta e oito) horas;

2.6.2. Deslocamentos do pool para a Grande Vitoria, ou no caso das
SRE's, do municipio sede para outros que fazem parte da sua
area de atuacdo: enviar a solicitacdo por e-mail, com no minimo
de 6 (seis) horas.



