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ABASTECIMENTO E MANUTENGAO LEVE VEICULAR

@ CEARA

GOVERNO DO ESTADO

PLAMEIAMEMTO F

A Secretaria de Planejamento e Gestdo - SEPLAG, por intermédio da Coordenadoria de
Gestdo Patrimonial e Recursos Logisticos - COPAT, coordena, dentre suas competéncias,
atividades relacionadas a frota e aos equipamentos, buscando otimizar o controle e a
administragcdo com informacdes ageis e seguras. O modelo visa melhorar a eficiéncia
operacional e o uso dos recursos publicos, promovendo a transparéncia.

O gerenciamento do abastecimento e da manutencdo leve de veiculos e equipamentos
da Administracdo Publica Estadual é feito, por meio da Célula da Logistica Corporativa -
CELOC, de forma estruturada e eficiente com uso de cartdées magnéticos, utilizando rede
especializada. Estes servigos, conectados a postos de combustiveis e estabelecimentos
credenciados, garantem uma gestdo transparente e organizada.

A qualidade dos servicos depende da padronizagcdo rigorosa das normas e
procedimentos para o uso da frota, além da capacitacdo continua dos usudrios,
garantindo o cumprimento das praticas estabelecidas e o uso racional dos recursos.

Referéncia: COPAT/CELOC




FLUXO DE IMPLANTAGCAO

GOVERNO DO ESTADO

SECRITARLA [0y
PLAME JAMFHTO F GESTAD

CEARA

1. Definir Estrutura Organizacional
e Mapear e documentar os niveis hierarquicos da equipe, destacando as responsabilidades de cada cargo;
e Criar ou atualizar um fluxograma organizacional para visualizag@o rapida da estrutura;
e Identificar e comunicar quem & responsavel por quais processos e dreas dentro da gestdo de veiculos e condutores.

2. Atualizar Base de Dados
e Realizar a atualizagdo completa dos sistemas, garantindo que todos os dados de usudrios, veiculos e condutores
estejam corretos e atualizados;
e Verificar e corrigir eventuais inconsisténcias, como duplicidade de registros ou informag¢des desatualizadas;
e Garantir que todos os novos cadastros e atualizagdes sejam realizados de maneira padronizada e eficiente, com
suporte da TI, se necessario.

3. Planejar Treinamento para a Equipe de Condutores

e Mapear as necessidades de Treinamento;

e Avaliar as habilidades atuais da equipe de condutores e identificar lacunas;

e Elaborar cronograma de treinamento com a frequéncia necessdria para garantir que a equipe esteja sempre
atualizada;

e Realizar acompanhamento dos resultados por meio do monitoramento continuo da performance dos condutores,
avaliando as transagdes realizadas, a fim de assegurar que os conhecimentos adquiridos estdo sendo aplicados de
forma eficaz.
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GOVERNO DO ESTADO
Facilitar a Comunicagdo Rapida; \ | eumesmetorossrio

* Integracdo entre Gestores;
e Acesso aInformacdes e Recursos;
e DUvidas operacionais.

WHATSAPP

AN

E MAI I— e Bloqueio e Desbloqueio de cartdo;

e Regularizagéo de abastecimento (preco, consumo, desempenho);
e Alteracdo de hodometro;

e Informacdes sobre os servigcos disponiveis;

e Solicitagcdo de segunda via de cartdo.

AN

Ajuste de quilometragem;

Pagamento realizado com recursos proprios;

e Autorizacdo de abastecimento:

e Finais de semana e feriados (para veiculos administrativos);

* Viagens fora do Estado (acompanhado da Portaria de Viagem);
e Utilizagdo de até trés liberagdes para regularizacdo;

e Criacdo de acesso para usudrio no sistema da contratada. /

SUITE

I
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GOVERNO DO ESTADO
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PLAMEJAMENTO F GESTAD

ANALISE E RETORNO DA SEPLAG:

A SEPLAG recebe a solicitacdo,

OCORRENCIA DO PROBLEMA: SOLICITAGAO A SEPLAG:

O Gestor de Frota encaminha

solicitagcdo a SEPLAG, por meio realiza a andlise e, apos
dos canais de atendimento, avaliagcdo, retorna ao 6rgdo

seu Gestor de Frota. relatando o problema e solicitante, informando o

solicitando uma agdo. posicionamento.

O problema é identificado
pelo condutor, que aciona

ORGAO REPORTA AO
CONDUTOR

O orgdo repassa as
informacdes e resolucdo do
problema ao condutor,
permitindo a execuc¢do da
transagcdo necessaria.

POSICIONAMENTO DA SEPLAG
AO ORGAO:

O 6rgdo recebe o
posicionamento da SEPLAG,
acerca do andamento ou a

solucdo do problema.
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TIPOS DE FROTA

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

PLAMEIAMEMTO F

Veiculos destinados ao atendimento das atividades cotidianas
da Administracdo PuUblica, garantindo a mobilidade e a
eficiéncia no desempenho das fungdes institucionais.

FROTA
ADMINISTRATIVA

Veiculos utilizados exclusivamente pelas autoridades da
FROTA Administracdo Publica, além de serem destinados a execucdo
ESSENCIAL de operagbes nas dreas de Seguranca Publica, Salde e
Fiscalizacdo.

Equipamentos e instrumentos destinados a facilitar a execucgdo
das atividades, garantindo maior eficiéncia nas operacdes da
Administrac&o PUblica.

FROTA
MAQUINARIO
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Pardmetros utilizados para controle e acompanhamento da frota.

FROTA ADMINISTRATIVA

TRANSA?éES INTERVALO ENTRE

HORARIO DE USO: PERMITIDAS: AS TRANS AQGES:

Segunda d Até 2 transacgdes

. Das 07h as 18h. . 03 horas
Sexta-feira por dia

Observacgdao: Durante os finais de semanaq, viagens para fora do estado e em
datas de feriados, a frota estard bloqueada para uso.
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Pardmetros utilizados para controle e acompanhamento da frota.

FROTA ESSENCIAL

g TRANSAQGES INTERVALO ENTRE
HORARIO DE USO: -
“ PERMITIDAS: AS TRANSAGOES:
, Até 3 transacodes
Todos os dias 24 Horas . s 02 horas
por dia

Observagdo: Viagens para fora do estado, a frota estard bloqueada para
uso.

Referéncia: COPAT/CELOC




GOVERNO DO ESTADO

N l.lll!' lll.lll ﬂ- GFS

FROTA MAQUINARIO

A parametrizagdo da frota de maquindrio & definida pelo Gestor de Frota, de
acordo com d necessidade de uso. A solicitacdo e adequac¢do de ajustes nos
pardmetros é realizada junto a CELOC.

Caso o Gestor de Frota ndo defina uma programagdo de pardmetros, a frota
seguird os pardmetros estabelecidos para a frota administrativa.

Referéncia: COPAT/CELOC




OBSERVACOES IMPORTANTES:

GOVERNO DO ESTADO

] L
PLAME JAMFHTO F GESTAD

e Da utilizagdo fora das condi¢coes estabelecidas: o 6rgdo ou entidade
deverd oficializar a solicitagdo por meio do SUITE e, em casos de viagem,
anexdar d portaria de viagem, ordem de missdo ou plano de viagem,;

e Acerca da parametrizagéo dos Servicos de Manuteng¢do Leve: o hordrio
de execucdo dos servicos segue de acordo com o tipo de frota
(administrativa ou essencial) e as condi¢cdes previamente estabelecidas
para cada categoria;

e Para cadastro e solicitagéo de cartéo para Maquindrio: a solicitacdo de
cadastro dos cartdes € realizada mediante processo via SUITE anexando a
planilha, com os dados necessdarios, além do parecer técnico da
capacidade do tanque.

Referéncia: COPAT/CELOC




TIPO DE COMBUSTIVEL QP covemno noestana

N l.lll!' Ill.II! ﬂ- GFS

PARA O SERVIGO DE ABASTECIMENTO

e Codigos dos combustiveis autorizados na Frota do Governo:

- Gasolina Comum

ETANOL™ ), Diesel S10 - Aditivado Comum

Diesel Comum 13 ARLA 32

* Combustiveis utilizados por veiculos da CASA CIVIL e aos orgdos liberados previamente;

Diesel S10 - Comum
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GOVERNO DO ESTADO

SERVICOS AUTORIZADOS

N J.Ill!' Ilulﬂ '|'|!'1- FOESTAD

e Codigo do servigo autorizado na Frota do Governo:

Geometria
Lavagem Completa

Lavagem Expressa

Oleo Lubrificante*
Troca de Pneu

45 Balanceamento de Pneu

Bateria*

Conserto de Pneu

Filtro de Ar*

Filtro de Combustivel*

Filtro de Oleo*

* Todos os servigos acima incluem mdo de obra e fornecimento de pecas.
Referéncia: COPAT/CELOC
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INSERCAO DE DADOS @ CEARA
Quilometragem ou Horimetro Concluido o abastecimento, insira o
cartdo Ticket Log na maquineta

Litros Abastecidos (POS) e informe:

Valor Abastecido

Matricula

Tipo de Combustivel

Senha

Referéncia: COPAT/CELOC




RECOMENDAGCOES

Obedecer ao hordrio estabelecido para as respectivas frotas;

CEARA

GOVERNO DO ESTADO

PLAMEIAMEMTO F

Verificar o credenciamento do estabelecimento antes de realizar qualquer servico;

Conferir a titularidade do cartdo, garantindo que ele
veiculo/magquindrio correto;

pertenca ao

Examinar o saldo do cartéo por meio do POS, do APP da contratada ou diretamente

com o(a) Gestor(a) de Frota;

Completar o tanque, conforme as necessidades do veiculo.
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RECOMENDAGCOES

. CEARA

GOVERNO DO ESTADO

e Checar os dados antes de assinar o cupom, incluindo:
1.Km informado;

2.Servico realizado;

3.Litragem;

4.Tipo de combustivel;

5.Valor do servico.

e Estornar a transacgdo em até 24 horas em caso de erro na execugdo;

e Efetuar o pagamento por telefone, através da URA 40025555, caso haja falha
na magquineta/POS, informando todos os dados necessarios.

Referéncia: COPAT/CELOC




INFORMACOES IMPORTANTES:

@ CEARA

GOVERNO DO ESTADO

e Oficiar a SEPLAG: Caso o abastecimento seja feito com recursos diferentes dos
estabelecidos, &€ necessario oficiar a SEPLAG, informando a situacdo e anexando
O comprovante de pagamento, garantindo transparéncia e conformidade com
as normas de gestdo de frota.

e Alteracéio dos Dados do Hodémetro: E proibida a alteragdo dos dados do
hodOmetro, para garantir a integridade das informacgdes e evitar manipulacdes
nos registros do veiculo/equipamento.

e Responsabilidade do Condutor: A responsabilidade pelos dados de
abastecimento e pela validagcdo por senha é do condutor portador do cartéo,
que deve garantir a correcdo das informacgodes e a seguranca da senha antes de
finalizar o processo.

Referéncia: COPAT/CELOC



OFICINA: GESTAO DE ABASTECIMENTO
E MANUTENCAO LEVE

¥ OVERNO DO ESTADO

EEEEEEEEEEE

Instrucoes:
Abra o aplicativo da
camera do seu telefone
Aponte para o QR
Code

@ Toque na notificagdo _

HI
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GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO
PLANEJAMENTO E GESTAQO



