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1. Cadeia de Valor de Processos de Trabalho

1.1 Nucleo de Valor

Processos de Suporte

1.2 Macroprocesso

Logistica e Sustentabilidade

13 Processo de Trabalho

Gestao de Servigos e de Bens de Consumo

2. Responsabilidades

21 Dono do Processo do Trabalho
Secretaria Administrativa

2.2 Emitente(s) do PO

Geréncia de Administragédo e Servigo de Logistica

2.3 Alcance

Procedimento Operacional Padrao (PO)
Fornecer Transporte

Versédo n°: 004

Data: 18/09/2024

Todos as unidades do Tribunal de Contas do Estado de Goias

3. Objetivo

Determinar padrbes operacionais para a gestdo do fornecimento de transporte aos servidores

do Tribunal de Contas do Estado de Goias.

4. Documentos de Referéncia

NBR ISO 9001:2015 — Sistema de Gestao da Qualidade

NBR ISO 14001:2015 — Sistema de Gestao Ambiental

NBR ISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Gestdo de Seguranga da Informagao
NBR ISO 37001:2017 — Sistema de Gestao Antissuborno

Lei Federal 9.503/1997 (Cddigo de Transito Brasileiro)

Resolugao Administrativa TCE-GO N° 19/2022
Manual de Condutores do TCE-GO
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5. Defini¢oes Iniciais

Requisicao de Transporte: solicitacdo a ser executada pelo interessado, em sistema
préprio, de transporte (local, intermunicipal e/ou interestadual) para atender os interesses
do Tribunal.

TCENET: sitio da web (https://tcenet.tce.go.gov.br/) que reune e da acesso a diversos
outros sistemas informatizados do Tribunal, dentre eles o sistema Requisicdo de
Transporte.

GTRA: sistema Geréncia de Transportes utilizado pelo Servico de Logistica (Serv-
Logistica) para a operacionalizagao dos transportes, administracdo e manutengao da frota.

TCE-Docs: sistema web (https://docs.tce.go.gov.br/) para emissdo, envio e recebimento
de memorandos no dmbito do Tribunal.

6. Diagrama de Escopo de Interface (DEIP)

Nermativos TCE-6O Lei Federal ABNT

v v
" - dutores do TCE-GO v NBR ISO 9001:2015 — Sistema de Gestdo da Qualidade
lanual de condutores do - Cédigo de Transito " - -
: NBR ISO 14001:2015 — Sistema de Gestdo Ambiental
Resolugée Administrativa n® Brasileiro (Lei Federal

9503/1997) NBR ISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Gestéo de
Seguranga da informagdo

NBR IS0 37001:2017 — Sistema de Gestdo Antissubomo,

Regulagio
PO - Fornecer Transporte
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7. Fluxo Operacional
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Avaliagio da solicitagio M Assinatura & conferéncia do veiculo % Atendimento da solicitagio b Finalizacéo da solicitagio

i Realizar Avaliar o
Requisigio de [ --- -+ Transporte
Transporte Realizado
.

Chefe do

Fechar ordem de
trifego

Servidor do Servige de Logisitca

PO - Fornecer Transporte

Ordem de Trifego
Assinada

Chefe do Servigo de Logistica

Condutor

Executar vistoria
weicular

Realizar
Transporte

8. Detalhamento do Fluxo Operacional
8.1 Avaliacao da solicitacao
8.1.1 Realizar Requisi¢ao de Transporte

A Requisi¢ao de Transporte é realizada online pelo interessado por meio de acesso ao sitio
eletrénico do TCENET (https://tcenet.tce.go.gov.br/), com informagéo do login de usuario e
senha. Em seguida o usuario acessa a op¢ao “Requisicao de Transporte” (situada na aba a
esquerda), clica na opgao “Novo Requerimento”, informa os dados solicitados e salva a
requisicao. Ao salvar a requisi¢ao, ela fica pendente no sistema aguardando a autorizagao da
Chefia do setor do requisitante.

8.1.2 Analisar requisicado e formalizar a decisao (autorizar ou negar a Requisigao)


https://tcenet.tce.go.gov.br/
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As Requisi¢des de Transporte pendentes sao analisadas pela Chefia do setor requisitante, a
quem cabe a decisado de autoriza-las ou ndo. Para autorizar, a Chefia do setor requisitante
acessa o sitio eletronico do TCENET (https://tcenet.tce.go.gov.br/) informando login de
usuario e senha com perfil gerencial. Em seguida, acessa a opgao “Requisi¢cao de Transporte”
(situada na aba a esquerda), clica na opgao “Autoriza Requisicao” e seleciona as requisicoes
pendentes de autorizacao, clicando no item “Selecionar” que se situa a direita da requisicao.
Apos selecionar as requisicbes que se deseja intervir, deve-se clicar nos botdes situados
abaixo na tela, que permitem autorizar ou negar as requisigdes pendentes.

Uma vez autorizadas, as requisicbes sdo enviadas ao Sistema GTRA (Geréncia de
Transporte) para providéncias do Serv-Logistica, visando o seu atendimento.

8.1.3 Processar requisicao

Apds a disponibilizagcado das requisicdes no Sistema GTRA, cabe ao servidor responsavel pela
area de apoio do Serv-Logistica avaliar a viabilidade e o modo de atendimento destas,
observando a escala de motoristas disponiveis e a disponibilidade de veiculos em condicbes
de uso (funcionalidade, limpeza, abastecimento, etc).

Havendo impossibilidade de atendimento a requisigdo, o Serv-Logistica informa no Sistema
GTRA o motivo da recusa ao servidor requisitante.

Verificada a viabilidade de fornecimento de transporte, o servidor do Serv-Logistica emite uma
Ordem de Trafego onde constam veiculo e condutor designado para atendimento a
requisicao, submetendo-a ao Chefe do Serv-Logistica para validacdo por meio de assinatura
em campo proprio, € posterior repasse ao condutor designado.

Nota 1: a escala de motoristas € elaborada semanalmente considerando a disponibilidade
dos condutores e sempre analisando a validade das CNH’s dos mesmos.

Nota 2: para viagens intermunicipais/interestaduais, identificada a necessidade deste tipo de
deslocamento, cabe ao Serv-Logistica pleitear via memorando a Secretaria Administrativa
(SEC-ADMIN), por meio do TCE-DOCS, o pagamento das diarias correspondentes para fazer
frente as despesas do condutor durante o deslocamento. Neste documento deve constar o
nome do condutor, data e horario de saida e chegada, destino e os nomes dos servidores que
serao conduzidos. Na eventualidade de substituicdo do condutor designado para a viagem, o
Serv-Logistica solicita a devolugao das diarias eventualmente pagas e o consequente
pagamento ao condutor substituto.
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8.2 Assinatura e conferéncia do veiculo
8.2.1 Assinar a Ordem de Trafego

Apds a emissao da Ordem de Trafego pelo servidor da equipe de apoio do Serv-Logistica, o
Chefe do Serv-Logistica assina a Ordem em campo préprio para posterior repasse ao
condutor designado.

8.2.2 Executar Vistoria Veicular

Antes da execucgao do transporte, o condutor efetua uma VISTORIA VEICULAR, avaliando os
seguintes itens: combustivel; instrumentos do painel; faréis alto/baixo; luzes de freio; luzes de
lanterna; luzes das setas; nivel de 6leo do motor; nivel de agua do radiador; cinto de
seguranga; pneus; pneu de estepe; macaco hidraulico; chave de roda; triangulo;
documentacéo; limpeza; eventuais avarias.

Detectando falhas no veiculo que impactem no fornecimento do Transporte e/ou oferecam
riscos aos envolvidos, as mesmas devem ser relacionadas em campo especifico da Ordem
de Trafego e repassado ao Chefe do Serv-Logistica, para providéncias necessarias a
segregacgdo do veiculo, usando a opgdo Sistema GTRA > CADASTRO > VEICULOS >
ESTADO DO VEICULO, sendo ainda retirada a chave do claviculario e armazenada em outro
armario até que seja sanada a irregularidade por meio da manutencdo corretiva
correspondente, conforme descrito no PO-Realizar Manutencgao.

8.3 Atendimento da Solicitagao
8.3.1 Realizar Transporte

Alguns minutos antes do horario previsto na requisicdo para o inicio do deslocamento, o
veiculo e condutor designados sao disponibilizados pelo Serv-Logistica, e apds a chegada do
servidor requisitante ao Serv-Logistica ou em outro local previamente definido, ele é
recepcionado pelo condutor, que inicia o transporte.

8.4 Finalizagao da solicitacao
8.4.1 Finalizar o Fornecimento de Transporte

Finalizado o atendimento a requisi¢ao, o condutor entrega a chave do veiculo ao servidor do
apoio do Serv-Logistica, juntamente com a ordem de trafego, contendo as seguintes
informacdes: data e horario da chegada, hodémetro, quantidade de combustivel, eventuais

8
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observacgdes de ocorréncias ao longo do trajeto, ticket do cartdo e o cupom fiscal do
abastecimento (caso tenha feito), anotando no cupom fiscal o nimero da ordem de trafego
para controle.

8.4.2 Fechar ordem de trafego

O servidor do apoio do Serv-Logistica fecha a ordem de trafego acessando o Sistema GTRA,
opgdo CADASTRO > ORDEM DE TRAFEGO > LOCALIZAR > SELECIONA A ORDEM A SER
FECHADA > INSERE O KM FINAL > DATA E HORARIO DA CHEGADA > CLICA EM
SALVAR.

Nota 3: quando houver abastecimento, o servidor do apoio do Serv-Logistica langa os dados
de abastecimento (quantidade de litros e valores) no Sistema GTRA > AQUISICOES >
COMBUSTIVEIS, para controle dessas informagbées e emissdo de relatérios quando
necessario.

8.4.3 Avaliar o Transporte Realizado

O servidor requisitante realiza avaliagdo do servico de transporte fornecido, com vistas a
garantir a continua melhoria nos servicos prestados, conforme critérios estabelecidos em
formulario padréo, via acesso ao TCENET > Requisi¢cao de Transporte > Avaliacdo > Avaliar
Condutor > Avaliagbes Pendentes > Avaliar.

O servidor avalia o transporte fornecido conforme os seguintes quesitos:

a. A atencao do motorista ao(s) passageiro(s) durante a viagem foi satisfatoria?
b. O veiculo foi conduzido durante o trajeto obedecendo as normas de transito?
c. O condutor do veiculo demonstrou pericia durante o trajeto?

Apds cada pergunta, podem ser inseridas observagdes pelo avaliador.

Nota 4: a auséncia de avaliagao do transporte fornecido bloqueia o servidor requisitante de
novas solicitacdes, até a efetiva avaliagdo do servigo.

Nota 5: caso o servidor requisitante envie avaliagcdes de forma diversa as acima previstas, o
mesmo deve ser orientado pela equipe do Serv-Logistica a realiza-la de forma escrita, com
vistas a viabilizar os encaminhamentos legais necessarios, possibilitando assim, a tomada de
medidas legais por parte do Chefe do Setor.

Nota 6: é disponibilizado ao servidor requisitante outro canal de acesso ao Serv-Logistica
para elogios, duvidas e reclamagdes, por meio da pagina REQUISICAO DE TRANSPORTE,
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icone FALE CONOSCO, informando nome, e-mail, telefone, assunto e a mensagem. Estes
dados sao enviados para conhecimento e processamento do Serv-Logistica.

8.4.4 Analisar as Avaliagdes de Transporte e dar direcionamento

As avaliagbes sao consultadas pelo Chefe do Serv-Logistica, via sitio TCENET > Requisi¢cao
de Transporte > acesso ao Sistema > AVALIACAO > CONSULTA (pode ser geral ou
especifica de cada condutor) > STATUS DA AVALIACAO > AVALIADA > PESQUISAR.

Constatada alguma avaliacdo negativa de algum servidor requisitante, via pesquisa de
avaliagao ou e-mail, cabe ao Chefe do Serv-Logistica a avaliacdo e adogao das providéncias
cabiveis, informando ao servidor requisitante/reclamante via Memorando/TCEDocs as
providéncias tomadas e, conforme gravidade dos fatos relatados, sera dado conhecimento a
Secretaria de Administracao para as providéncias necessarias.

Nota 7: o Chefe do Serv-Logistica disponibiliza a Geréncia de Administracio, a partir do 5°
dia util de cada més, o Relatério Mensal, devendo ser acessado por esta Geréncia através da
Unidade “L” — Servigo de Logistica — Pasta Ano (desejado) — Pasta Relatérios, constando as
seguintes informacdes:

- Quantidade de ordens de trafego emitidas;

- Quantidade de ordens de trafego atendidas;

- Quantidade de ordens de trafego canceladas;

- Quilometragem rodada pelos veiculos da frota que atendem as ordens de trafego;

- Ocorréncias de restricado em CNH de condutor;

- Multas de transito aplicadas a veiculos da frota que atendem ordens de trafego;

- Pagamentos de multas de transito;

- Veiculos encaminhados para revisao;

- Despesas com Manutencao;

- Despesas com abastecimento de veiculos da frota utilizados pelo SLOG (valores e litros),
anexando tickets e os cupons de abastecimentos;

- Viagens realizadas que geraram diarias;

- Pontuagéo junto ao DETRAN/GO das CNH’s dos condutores do Serv-Logistica.

9. Indicadores

9.1 Indicadores de Verificagao

10
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Nome Descrigao Forma de célculo
Nivel de Retorna o percentual de requisi¢des
atendimento as atendidas no dia e horario ¥ requisi¢cbes atendidas no dia e horario
solicitados pelo requisitante

requisicoes de solicitados pelo requisitante / total

de requisigdes de transporte Y requisicoes

transporte
solicitadas pelos requisitantes
9.2 Indicadores de Controle
Nome Descrigao Forma de calculo

Nivel de satisfacio Retorna o percentual de
¢ avaliagdes realizadas de forma Y. avaliagdes satisfatorias

dos usuarios de ! - ~
transporte satisfatoria, em relagéo ao total Y avaliacdes
geral de avaliacoes.

10. Controle de Registros

g: T:tgo/ Armazenamento Distribuicao e Recuperacio** Retencgao e
9 e Preservagao Acesso* perag Disposigao

Cédigo

Distribuicéo por
meio de sistema
eletrénico

Sistema dispon_ivel na
Memorando Informatizado maquina do
(TCE-DOCS) colaborador com
acesso
controlado por
senha da intranet
(TCENET)

Tempo
Backup indeterminado

Distribuicédo por
meio da rede
corporativa do

Sistema TCE-GO com

Trg‘;%in:/ic:teual Informatizado acesso Backup in de-lggrrpn?r?a do

(GTRA - SINI) controlado a
colaboradores
designados pelo

Gerente da area
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g:é?;::)ol Armazenamento Distribuicao e Recuperagdo™ Retencéo e
Codi e Preservagao Acesso* Disposicao
édigo
Armazenamento
e preservagao
em repositorio de Distribuigdo por
arquivos digitais meio de sistema
do TCE-GO eletrénico
disponivel no
Ordem de Tempo
Trafego Virtual | Unidade L: Serv Cr;grtal do TCE- Backup indeterminado
, . com acesso
Logistica; Pasta controlado por
“Ano interesse”; senha da rede
Pasta Ordens de corporativa
Trafego

*A distribuicdo e o acesso a sistemas eletrénicos do TCE-GO sao regidos pelas diretrizes e

normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranga da Informagéo.

** A recuperagdo de informagdes eletrbnicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas
diretrizes e normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranga da Informacgao.

11. Anexos

Nao se aplica

12. Elaboragdo, Revisdao e Aprovagao

PO - Fornecer Transporte

Secretaria Administrativa

Responsavel por Nome Funcéo
Elaboragao Marcio Vieira da Silva Chefe do Servigo de Logistica
Revisdo/Aprovacao Carlos Alberto de Almeida

Gerente de Administracao

Controle de qualidade

Fabricio Borges dos Santos

Chefe do Servigo de Gestado da
Melhoria Continua
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Controle de Versionamento

Versao anterior: n. 003 de
18/04/2024
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Proxima revisdo programada:
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