Gestao de Veiculos e Frotas

Termos Comuns na Gestao de Veiculos e Frotas

Veiculo de tracao as
quatro rodas (4WD)

Automovel

Exoneracao de
Responsabilidade

Condutor

Frota

Combustivel

Vale de combustivel

Veiculo de capota rigida

Veiculo ligeiro

Quilometragem

Conta-
quilémetros/Hodémetro

Veiculo de Caixa Aberta

Tipo especifico de veiculo capaz de transferir a tragdo do motor para os eixos dianteiro e traseiro,
permitindo a aderéncia as quatro rodas. Também referidos como veiculos "todo-o-terreno".

Um veiculo motorizado de quatro rodas normalmente utilizado para o transporte de pessoas.

Um formulério impresso assinado pelos passageiros que nao trabalham para a organizagdo que opera o
veiculo, exonerando a agéncia de quaisquer processos judiciais em caso de acidente.

A pessoa que opera um veiculo. Tem de ser titular de uma carta de conducdo valida especifica para o tipo
de veiculo.

Um conjunto de bens com caracteristicas semelhantes que sdo geridos em conjunto. Uma frota de veiculos
é um grupo de veiculos geridos, utilizados para atingir um determinado objetivo operacional.

Material combustivel - normalmente na forma liquida - que quando queimado liberta a energia necesséria
para propulsionar o motor mecanico de um veiculo. A gasolina e o gaséleo sdo os combustiveis mais
comuns utilizados para veiculos rodoviarios motorizados. O combustivel para aviacado a jato (Jet-Al) é o
combustivel mais comum utilizado para veiculos aéreos.

Um formuldrio impresso utilizado para aceder a combustivel sob determinadas condi¢des acordadas com
um determinado posto de abastecimento de combustivel. O titular do vale de combustivel receberd uma
guantidade especifica de combustivel em nome da organizacdo em troca do vale. Esta é uma pratica
comum para evitar a gestdo de dinheiro entre os condutores e para facilitar o processo de
reabastecimento.

Um veiculo com tejadilho rigido. Ao contrario dos veiculos de caixa aberta, "capota rigida" é um termo
comum a todos os veiculos de tracdo as 4 rodas, exceto para os veiculos de caixa aberta.

Um veiculo de transporte comercial com um peso bruto ndo superior a 3,5 toneladas métricas (definicdo
da UE); por vezes referido como veiculo comercial ligeiro (VCL),

A distancia (milhas ou quilémetros) percorrida por um veiculo para uma determinada viagem. Também se
refere a distancia total percorrida por um veiculo desde a sua primeira utilizacao.

Contador no painel de instrumentos do veiculo para medir distancias. Os veiculos a motor estdo equipados
com pelo menos um conta-quilémetros para contar a quilometragem percorrida desde a sua primeira
utilizacdo. Em alguns veiculos ou dispositivos externos (como o GPS), estédo disponiveis contadores
parciais adicionais para medir a distancia de viagem. Ao contrario do conta-quilémetros principal do
veiculo, os contadores parciais adicionais podem ser pausados ou repostos a 0.

Um veiculo ligeiro com uma cabina fechada e uma zona de carga aberta, por vezes coberta com um
tejadilho flexivel. Geralmente, os veiculos de caixa aberta tém tracdo as 4 rodas.
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Um veiculo de passageiros com compartimento separado para passageiros e pequeno espaco de carga
Sedan (porta-bagagens). O compartimento da bagageira esta normalmente localizado na parte de trds do veiculo.
Sao também vulgarmente referidos como "citadinos".

O processo de reducao do grau de diversidade na frota gerida através da homogeneizacdo da marca,

Normalizacao da Frota L ) i
modelo, principais componentes e/ou equipamento de veiculos.

Um veiculo motorizado especificamente concebido para o transporte de mercadorias e com um peso bruto
Camiao que excede as 3,5 toneladas métricas. Os camides requerem frequentemente uma carta de conducao
especifica para a sua utilizacao.

Um tipo de veiculo rodoviario utilizado para o transporte de mercadorias ou de pessoas num Unico
compartimento.

Carrinha

Qualquer ativo explorado por uma pessoa (condutor) com o objetivo de transportar mercadorias ou
Veiculo pessoas entre dois locais diferentes. Os ativos podem ser motorizados ou de tracdo animal e ter de duas a
mais de quatro rodas.

Um livro de registos para um unico veiculo. Um diario de bordo é sempre guardado no porta-luvas do
veiculo, sob a responsabilidade do condutor designado para o veiculo. Normalmente tém duas partes
diferentes: uma para registar todas as atividades de reparagdo e manutencao e uma segunda para
registar a quilometragem e o consumo de combustivel.

Diario de Bordo do Veiculo

Ambito e Definicao

A acao humanitaria requer frequentemente um trabalho de mobilidade baseado em
veiculos e exige frequentemente a gestao de uma frota de veiculos. A gestao da frota
de veiculos refere-se ao conhecimento e as praticas de gestao de um conjunto de
veiculos para atingir um determinado objetivo operacional. A gestao de frotas permite
as agéncias minimizar riscos, reduzir custos e melhorar a eficiéncia relacionada com o
transporte de bens e pessoas. Além disso, assegura o cumprimento da legislacao local
e do dever de cuidado.

Dependendo da organizacao, a gestao da frota pode incluir veiculos automdveis
comerciais, tais como carros, carrinhas, camides e motociclos, mas também meios de
transporte aéreo ou maritimo, tais como avides, helicopteros, barcos, entre

outros. Outros conjuntos de bens, tais como geradores, contentores maritimos,
computadores ou mesmo teleméveis sdo por vezes também tratados como uma frota.
A base comum para que estes conjuntos de bens sejam considerados como uma frota,
inclui caracteristicas como, por exemplo:

e Gestdao de um numero consideravel de bens semelhantes.

e O conjunto de bens é essencial para a realizacao dos objetivos da organizacao.
e Incorrer em custos de exploracao significativos.

e Enfrentar riscos significativos em caso de mé gestao.



Esta seccao abrange apenas a gestao da frota de veiculos, com especial énfase nos
veiculos a motor terrestres. Embora os mesmos principios e l6gica possam ser
aplicaveis a outros meios de transporte ou a outros tipos de bens, estes nao sao aqui
especificamente abrangidos.

Além disso, a gestdo da frota estd intimamente relacionada com a "Gestao de ativos"
e o "Transporte rodoviario".

Os veiculos préprios sao geralmente considerados como fazendo parte do inventario
de bens/equipamentos. Por conseguinte, todos os processos de gestao que afetam os
bens/equipamentos também devem ser aplicados aos veiculos pertencentes a frota da
organizacao. Este capitulo complementa a informacao de gestao de
bens/equipamentos com informacdes especificas relacionadas com os veiculos
motorizados.

E comum as agéncias humanitérias gerirem uma frota de veiculos (carros, carrinhas
ou motociclos) para transportar pessoas. As agéncias especializadas em logistica
humanitaria também podem ter de gerir uma frota de camides para transportar
regularmente mercadorias, dgua ou materiais de construcao. Este capitulo centra-se
principalmente na gestao de frotas de veiculos ligeiros utilizados para o transporte de
pessoas. Para consideracdes complementares e informacdes técnicas relacionadas
com o transporte de carga, tais como configuracao da carga, planeamento e
programacao de rotas ou documentacao para o transporte de mercadorias, consulte o
capitulo Transporte rodoviario.

Alternativas a Gestao de Frotas de
Veiculos

Em algumas circunstancias, a gestdao de uma frota de veiculos para os requisitos de
transporte em questao pode acabar por ser ineficaz, dispendiosa, administrativamente
dificil, ou perigosa. A movimentacao de pessoal também pode ser possibilitada
combinando servicos de transporte de prestadores de servicos de transporte publicos
e privados.

Os profissionais da area da logistica humanitaria validam e contratam frequentemente
diferentes servicos de transporte a que os utilizadores podem aceder de acordo com
as suas necessidades. Uma vez identificados e habilitados os servicos de transporte, o
oénus reside no controlo da sua utilizacao e no pagamento aos prestadores de servicos
em conformidade. Os acordos com os prestadores de servicos sao normalmente
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realizados por viagem ou/e distancia. Recomenda-se a avaliacao regular (pelo menos
anualmente) da qualidade do servico prestado pelos prestadores de servicos de
transporte externos, assegurando o seu cumprimento das condicdes contratuais e a

sua utilidade.

Avaliar as necessidades operacionais e o contexto e comparar as alternativas de
transporte existentes é um pré-requisito para escolher a opcao de transporte mais

adequada.

As alternativas comuns a gestao de frotas sao:

Outras Agéncias
Humanitarias

Transportes
Publicos Coletivos

Transporte Publico
Individual (Taxi)

E muito comum que as agéncias humanitarias operem simultaneamente em determinados locais. A congregac&o
de recursos é uma forma simples de otimizar os custos e recuperar um investimento. Isto é valido ndo s6 para o
transporte mas também para instalagées ou recursos comuns de frotas, como uma garagem de mecanica, um
mecanico ou uma sala de comunicagdes/radio para acompanhamento das movimentagdes.

Para a utilizacdo esporddica de veiculos de outras agéncias, a partilha de informacdo e mecanismos bésicos de
coordenacao poderao ser suficientes. Em situacdes em que as agéncias possam usar regularmente recursos de
frota de outra agéncia, ambas as partes sao fortemente recomendadas a formalizar parcerias através de um
Memorando de Entendimento, demonstrando claramente os beneficios dos recursos partilhados e clarificando as
condicbes de acesso aos mesmos. A contribuicdo de cada agéncia deve assegurar uma parte equitativa dos
esforcos e despesas de gestao.

Em alguns locais, o transporte coletivo pode ser Util e rentavel para a deslocacao de pessoas a nivel regional ou
nacional. Este método pode cobrir viagens esporadicas através de rotas seguras nao regularmente cobertas pela
agéncia. Além disso, as empresas de transporte coletivo rodovidrio publico oferecem geralmente o servico de
transporte de pequenas encomendas a precos baixos que podem ser Uteis em certas ocasibes.

A seguranca dos veiculos de uso publico e a fiabilidade do servico sdo grandes preocupagdes ao avaliar os meios
de transporte publico coletivo, e devem ser avaliadas especificamente para cada empresa candidata que oferece o
servico. Isto é especialmente importante nos paises em desenvolvimento. O estado geral dos veiculos e a
disponibilidade dos meios basicos de seguranca, as rotinas de manutencgao, o carregamento do veiculo e as
capacidades dos condutores sdo alguns dos parametros béasicos a avaliar.

Em ambientes urbanos, o taxi € um dos meios de transporte individuais mais comuns. A flexibilidade,
acessibilidade e facilidade de gestdo de um téxi tornam-no numa alternativa ou complemento muito bom a frota da
organizacao em operagOes urbanas. Os taxis podem ser muito Uteis para gerir solicitagdes ndo planeadas, e para
escalonar o transporte com base nas necessidades.

A seguranca e a fiabilidade do servico de taxi sdo as principais preocupacoes e devem ser avaliadas
especificamente para cada empresa candidata que oferece o servigo.

Quando as empresas de taxis nao estdo devidamente estabelecidas ou ndo sao fidveis, celebrar acordos com um
grupo especifico de taxistas de confianca pode ser uma solucao. Esta é uma pratica comum para cobrir o
transporte de e para o aeroporto. Este tipo de acordos permite servigos alargados, tais como tempo de espera
prolongado, visibilidade pratica da agéncia, transporte de mercadorias, ou entrega de material necessario a
chegada ou partida, tais como telemével ou chaves.



Embora os prestadores de servicos de transporte terceiros sejam normalmente especializados no transporte de
mercadorias, em alguns locais também se pode confiar nestes para o transporte de pessoas. O transporte de
pessoas operado a titulo privado é maioritariamente efetuado por empresas de aluguer de carrinhas,
miniautocarros ou autocarros com condutor. Esta solucdo para o transporte de pessoas é uma alternativa
adequada para necessidades pontuais e especificas, tais como eventos que relinem um numero significativo de
Prestadores de Pessoas ou para evacuagdes preventivas por motivos de seguranca.
Servicos de
Transporte
Terceiros

Ao utilizar regularmente prestadores de servigos de transporte terceiros, um acordo-quadro pode ser Util para
facilitar o processo de gestdo. Recomenda-se vivamente incluir no acordo termos e condigdes particulares
relacionados com a segurancga e avaliar devidamente se estes sao respeitados antes da adjudicacdo de cada
servigo.

Consulte a seccdo deste guia relativa ao transporte rodoviario para mais informacdes sobre as vantagens e
desvantagens de utilizar os transportes de terceiros, e as condicées recomendadas para a celebragao de contratos

para transporte por terceiros.

Processo de Gestao de Frotas

A gestao da frota de veiculos pode ser um processo de trabalho simples ou complexo,
dependendo do nimero e da diversidade de veiculos e da intensidade da sua
utilizacao.

Fluxo de Trabalho Basico

A gestao da frota pode ser decomposta em quatro componentes basicas:
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1. Condutores

2. Veiculos

3. Utilizadores

4. Deslocacoes

5. Monitoramento

Seqguindo esta légica, a gestao da frota de veiculos também pode ser encarada como
se tratando de varios fluxos de trabalho que sao executados em simultaneo por uma
ou varias pessoas:

1. Gestao de Veiculos - Assegurar que os veiculos estdao disponiveis e aptos para o
fim a que se destinam, efetuar verificacdes regulares, manutencao e reparacoes,
autorizacdes administrativas, etc.

2. Gestao de Condutores - Assegurar que os condutores estao disponiveis e aptos
para o efeito, organizar a escala de servico, fornecer formacao, partilhar
informacodes relevantes, obter autorizacdo médica, etc.

3. Gestao de Utilizadores - Assegurar que os utilizadores possam aceder aos
servicos da frota de forma atempada e segura. Isto inclui compreender as
necessidades dos utilizadores e lidar com as solicitacdes, atribuir os recursos
pertinentes, fornecer as informacdes necessarias para que a deslocacao seja
devidamente realizada e recolher o feedback sobre a prestacao do servico.

4. Gestao de Deslocacoes - Assegurar que as deslocacdes sao realizadas de
forma satisfatdria, organizar as deslocacdes de acordo com as necessidades
expressas pelos utilizadores, controlar as deslocacdes para assegurar que sao
realizadas de acordo com o plano, e assegurar procedimentos de trabalho e de
seguranca normalizados.
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5. Monitoramento de fluxo de trabalho - assegurando o devido desempenho, o
equilibrio e o ajuste, quando necessario. O uso excessivo de recursos e as avarias
mecanicas, o esgotamento dos condutores e 0 mau comportamento, ou o
descontentamento entre os passageiros, sao sintomas tipicos de disfuncdes na
frota que devem ser mantidos.

Funcoes na Gestao de Frotas

A gestdo da frota e dos fluxos de trabalho pode ajudar a definir um conjunto tipico de
papéis e responsabilidades para as diferentes partes. A combinacao ou a divisao de
tarefas entre um ou varios perfis dependera da dimensao da frota, da intensidade da
sua utilizacao e do contexto operacional em questao. Numa instalacao no terreno com
uma frota de 1 a 6 veiculos e uma garagem subcontratada, uma Unica pessoa poderia
supervisionar todos os fluxos de trabalho e uma equipa de 6 a 8 condutores. Se o
numero de veiculos e condutores for significativamente superior ou se a garagem de
mecanica utilizada para a manutencao dos veiculos for autogerida pela agéncia,
poderao ser acrescentados a equipa perfis novos e especializados.

As funcoes e responsabilidades tipicas na gestao da frota de veiculos podem incluir:

Os condutores sdo responsaveis pelo transporte de mercadorias e passageiros nos veiculos da organizacao,
por assegurar as suas condicdes técnicas e de seguranca e por respeitar o cédigo da estrada do pais e os
procedimentos de trabalho e seguranca da organizacao para prestar um servico seguro, tranquilo e
eficiente.

Para o efeito, o condutor deve efetuar controlos regulares ao veiculo atribuido, assegurar que todos os
documentos do veiculo e cartas de condugao sdo validos e estdo disponiveis no veiculo, reabastecer o

Condutor deposito de combustivel quando necessario e assegurar o correto carregamento e descarregamento do
veiculo.

Além disso, estd encarregado de informar a direcdo da agéncia sobre quaisquer incidentes relacionados com
o transporte de passageiros ou mercadorias e deve saber utilizar todo o tipo de equipamento necessério,
para comunicacdo (telefones, telefones via satélite ou radios), seguranca (kit de primeiros socorros e
extintor de incéndio), recuperacao do veiculo e efetuar operacdes basicas de reparacdo e manutencao
(mudanca de pneus, verificagdo da pressao dos pneus, etc.).

O condutor principal é um perfil especifico empregue quando é utilizado um numero significativo de
condutores numa determinada frota. O condutor principal pode por vezes assumir muitas das fungées
normalmente atribuidas a um gestor de frota, desde que o regime de trabalho faca sentido. O condutor
principal coordena a equipa de condutores, preparando e supervisionando o seu trabalho: inspecdes
regulares dos veiculos, inventdrio de veiculos, reabastecimento, etc. Esta encarregado de comunicar
quaisquer problemas com os veiculos, bem como assegurar a manutencao da frota de veiculos e que os
automoéveis sao reparados no momento pretendido para garantir a sua boa utilizacao e a prestacao de

Condutor Principal servigos.

Além disso, o condutor principal organiza cursos de formacao para condutores, realiza testes de conducao
para todos os novos condutores e efetua avaliages regulares dos condutores.

O condutor principal também pode ser responsavel pela atribuicdo de veiculos de acordo com a
disponibilidade dos condutores, pela preparacao de escalas de servigo e pelos substitutos, em caso de
auséncia. Também pode estar envolvido em algumas tarefas de monitorizacdo, tais como relatérios mensais
sobre assisténcias, reparacdes e consumo de combustivel de cada veiculo.



Um mecanico executa a assisténcia, manutencao e reparacao necessdrias de veiculos (e outros motores,
como geradores) para assegurar que estes se encontram em condicdes de utilizacdo apropriadas. Também
informa e treina a equipa de condutores sobre os servicos e manutencao dos veiculos.

Recomenda-se vivamente um mecanico quando as agéncias exploram uma oficina de mecanica prépria; no
entanto, os mecanicos também podem ser contratados para realizar reparagées e manutencdo em veiculos
numa variedade de contextos. O mecanico é responsavel pelo equipamento e pelas ferramentas na
garagem, verificando a sua utilizagdo correta e segura, mantendo-os e renovando-os quando necessario e
mantendo o inventario atualizado. Embora o mecanico possa gerir um stock de alguns consumiveis basicos,
ndo é aconselhdvel que gira o stock de pecas sobresselentes - isto impediria a responsabilizagdo e iria
contra a divisdo basica de responsabilidades na cadeia de abastecimento.

Mecanico

O mecanico também pode apoiar a avaliacao de oficinas externas para eventual subcontratacdo, bem como
a verificacdo de veiculos ligeiros e pesados antes do seu aluguer.

Uma solucao intermédia normalmente utilizada quando ndo é necessario um mecanico a tempo inteiro,
consiste em combinar o papel do condutor e do mecanico, atribuindo um nimero de dias (completos) para
as funcdes de mecanico.

O gestor de deslocacdes assegura que todas as deslocacbes sao organizadas e implementadas. Reline
pedidos de deslocacado regulares e ad hoc e atribui os recursos disponiveis em conformidade (veiculo,
condutor e equipamento de comunicacdes, quando necessario), informando as pessoas relevantes sobre o

Gestor de plano de deslocacdo e qualquer alteracdo nos horarios.

Mobilidade/Deslocacées Além disso, monitoriza e regista qualquer deslocagao, de pessoas, veiculos e carga, assegurando a sua

implementacao ao abrigo dos procedimentos de trabalho e seguranga estabelecidos: partida, chegada,
numero de passageiros, rota seguida, pontos de contacto padrao, etc. Deve informar de qualquer atraso ou
incidente comunicado por qualquer um dos veiculos em rota.

O gestor de frota é o supervisor geral da frota. Deve elaborar e implementar estratégias para garantir a
adequacdo da frota. Isto inclui o desenvolvimento e a revisdo do plano e do orgamento anuais de
manutencgado, a renovacao e a ampliagdo, quando necessario, e o planeamento e a supervisao dos recursos
humanos, para assegurar tanto o dimensionamento como os conhecimentos e competéncias necessarios.
Dependendo da dimensdo da organizagao e das necessidades em termos de veiculos, o gestor de frota pode
assumir as fungdes de gestor de deslocacdes e condutor principal, ou pode optar por empregar perfis de

trabalho distintos para ajudar a gerir um conjunto mais amplo de tarefas em operagdes de maior dimensao.
Gestor de Frota

O gestor de frota deve monitorizar o desempenho da frota e apoiar a tomada de decisées com relatérios
regulares. Deve também aconselhar sobre temas relacionados com a frota, tais como seguro automével,
tipo e frequéncia de manutencao, avaliacdes de todos os veiculos alugados e empresas de transporte,
elaborando os contratos necessarios.

Além disso, e se aplicavel, o gestor de frota deve definir a encomenda de pecas sobresselentes, e avaliar e
identificar potenciais fornecedores locais.

O Ciclo de Gestao da Frota

A gestao da frota pode ser encarada como um conjunto de passos sequenciais. Esta
visao geral é especialmente aconselhavel quando a dimensao de uma frota é grande e
quando uma agéncia é proprietaria da maioria dos bens e servicos relacionados com a
frota.



1. Planeamento Planning

2. Selecao e aquisicao

Decommissioning Selection and
and replacement acquisition
3. Comissionamento
4. Utilizagcao
Monitoring Commissioning

5. Manutencdo e reparacao

6. Acompanhamento

Maintenance and
7. Abate e substituicdo repair

Use

Planeamento da Frota

O planeamento da frota € uma atividade estratégica fundamental utilizada para
moldar as frotas e o seu modelo de gestao correspondente para apoiar solucdes
adequadas e sustentdveis para as necessidades organizacionais. O planeamento da
frota engloba as dimensdes operacional, técnica, administrativa e financeira de cada
organizacao e, por isso, tende a ser muito especifico em termos organizacionais.

Um plano de frota pode depender de requisitos especificos dos doadores, e pode estar
ligado a outras politicas organizacionais, tais como de recursos humanos, operacoes
didrias ou politicas de seguranca. Algumas organizacdes podem exigir que os veiculos
se restrinjam a projetos especificos, enquanto outras utilizam bolsas de veiculos para
servir multiplos projetos. As politicas de conducao podem variar desde uma
dependéncia estrita de um condutor dedicado da organizacao até a utilizacao de
pessoal para conduzir os veiculos.

As politicas administrativas das organizacoes individuais ditardo que abordagem de
gestao da frota sera utilizada, e o depositario da funcao de gestdo da frota estd muito
dependente de politicas e estruturas organizacionais. Em qualquer caso, devem ser
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considerados os seguintes elementos:

e As necessidades de transporte num determinado periodo:
o Frequéncia.
o Destinos.
o Passageiros.
o Carga.
e O contexto e as infraestruturas disponiveis:
o Ambientes urbanos ou remotos.
Outros meios de transporte disponiveis e a sua seguranca.
Estado das estradas.
Requisitos administrativos para que uma agéncia seja proprietaria de um
veiculo e para que as pessoas o conduzam.
Materiais basicos disponiveis, como combustivel e consumiveis.
e Os custos de exploracao de uma frota e o financiamento disponivel.
e Os riscos (financeiros, legais e de seguranca) de possuir e/ou gerir uma frota de
veiculos.

(0]

(0]
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(@]

O numero de veiculos necessarios deve ser determinado na fase de planeamento. Para
o efeito, avaliar as diferentes atividades que requerem transporte de veiculos e
determinar o niumero de pessoas e a frequéncia necessarios para cada atividade. As
atividades tipicas a considerar, incluem:

e Missdes no terreno.
e Transporte de pessoal:
o Entre escritérios na mesma regiao.
o Entre o alojamento e o escritério ou outros locais de trabalho.
o Entre escritérios e centros de transporte (i.e., aeroporto).
e Apoio a atividades diarias, tais como:
o Administracao.
o Reunides e coordenacao.
e Utilizacao privada de veiculos.
e Movimentacao de cargas.

Devem ser desenvolvidos planos e disponibilizados recursos para reafetar, eliminar ou
adquirir veiculos em caso de aumento ou diminuicao de escala, ou para renovar
veiculos obsoletos. Além disso, o nUmero e os tipos certos de condutores devem ser
avaliados e ajustados para corresponderem as operacdes. Devem ser consideradas
politicas de RH, tais como o numero maximo de horas de trabalho por dia ou feriados.
Se a organizacao se estiver a deparar com alteracoes significativas em termos da
procura de mobilidade ou o contexto operacional mudar significativamente, podera ser
necessaria uma revisao mais profunda do modelo de gestao, incluindo:



Contratacao externa de alguns dos servicos relacionados com a frota, tais como a
manutencao.

Tipo de seguro.

Recrutar mais pessoal para lidar com fluxos de trabalho relacionados com a frota.
Mudar a primeira hora de partida ou a Ultima hora de chegada.

Incorporar procedimentos de habilitacao de seguranca ou de escolta para
deslocacdes especificas.

Toda a revisao do planeamento deve incorporar os requisitos orcamentais e as
estratégias para reduzir os custos da frota. Recomenda-se vivamente um orcamento
anual especifico para atividades da frota, incluindo custos de veiculos, manutencao,
consumo de combustivel e outros itens consumiveis.

Os custos a considerar aquando da tomada de decisdes relacionadas com veiculos
incluem a aquisicao, importacao, combustivel, seguros, reparacdes, manutencao, mao
de obra, portagens e estacionamento e eliminacao, entre outros. O investimento
necessario para a instalacao de equipamento no veiculo, tal como equipamento de
comunicacdes ou de seguranca, nao deve ser negligenciado aguando da
orcamentacao. Se as organizacdes nao considerarem todos os custos relacionados
com a detencao de uma frota de veiculos, isso pode resultar em dificuldades de
financiamento, tais como nao dispor de fundos suficientes para manter e reparar os
veiculos, para contratar um gestor de frota ou para organizar a formacao de
condutores.

Selecao e Aquisicao de Veiculos

Veiculos

As consideracodes basicas na escolha do veiculo de passageiros mais adequado estao
relacionadas com a sua finalidade, o nimero de passageiros que requerem utilizacao
simultanea e a duracao e frequéncia das viagens. Nesta primeira fase, devem ser
consideradas trés opcdes principais: motociclos, veiculos ligeiros ou
carrinhas/miniautocarros. Se transportar carga, a capacidade de carga necessaria
deve ser antecipada. Podem ser considerados veiculos com bagageira independente
ou solucoes hibridas, tais como veiculos de caixa aberta. Visitar o capitulo Transporte
rodoviario para mais informacdes sobre a selecao de camides de carga. O contexto
operacional, as condicdes ambientais e da estrada afetarao a decisao e determinarao
os requisitos técnicos do veiculo, tais como tracdo as 4 rodas (4WD), ar condicionado
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ou outras funcionalidades extra. A disponibilidade de pecas sobresselentes no
mercado local e o conhecimento e a capacidade locais para realizar todo o tipo de
manutencao e reparacdes também sao um fator importante a considerar.

Outros fatores que podem limitar as opcdes de selecao podem ser o orcamento
disponivel, os requisitos dos doadores ou as politicas organizacionais em matéria de
normalizacao dos veiculos. Os regulamentos dos doadores podem restringir o tipo ou a
origem dos veiculos que irao financiar.

Normalizacao

A normalizacao da frota pode ser Util qguando se pretende realizar funcdes
semelhantes com o conjunto de veiculos em questdo. A normalizacdo de uma frota
consiste em reduzir a diversidade de veiculos da frota, contribuir para uma reducao de
custos significativa e melhorar a eficiéncia em processos essenciais como, por
exemplo:

e Planeamento - Custos, tarefas, manutencao.

e Operacao diaria do veiculo - Inspecdes regulares, utilizacao de comandos e
visores, “sensacao” de conducao.

e Manutencao e reparacoes - Diagnéstico, ferramentas, experiéncia.

e Gestao de inventadrio - Pecas sobresselentes, combustivel, fluidos.

e Aquisicao e relacoes com fornecedores - Estudos de mercado, contratos,
faturas.

e Acompanhamento - Comparar o desempenho entre veiculos e condutores,
despesas.

E importante empreender a normalizacdo ndo s6 a nivel da marca e do modelo do
veiculo, mas também para os principais componentes e equipamentos do veiculo. A
compra de um tipo de filtro, por exemplo, pode ajudar a controlar o consumo e, ao
mesmo tempo, permitir aos gestores de frota negociar compras a granel. Uma
normalizacao incorretamente gerida pode conduzir a suspeitas de conluio: todas as
decisdes sobre a normalizacao da frota tém de ser tomadas de forma transparente e
com elevados niveis de responsabilidade.

Modalidades de Propriedade

Quando se trata da selecao e aquisicao de veiculos, a modalidade de propriedade
torna-se um aspeto importante a discutir. Os veiculos pertencentes a uma frota
autogerida podem ser préprios, alugados ou ao abrigo de um contrato de “leasing”.



Veiculos Préprios:

Se uma organizacao decidir adquirir os seus préprios veiculos, hd uma série de areas a
ter em consideracao. Para mais informacdes sobre as vantagens e desvantagens da
gestao de veiculos préprios, consultar a seccao sobre veiculos préprios na seccao de
transporte rodoviario deste guia.

Veiculos Alugados:

Atualmente, os veiculos alugados estao disponiveis em praticamente todo o mundo.
Dependendo do contexto, os alugueres sao oferecidos por empresas privadas ou
individuos, com ou sem condutor. As razdes para utilizar veiculos alugados podem ser
varias: financeiras, programaticas, técnicas ou devido a inseguranca. Alguns dos
fatores essenciais a considerar quando se aluga um veiculo podem incluir:

e O tempo de duracao das atividades é desconhecido, e a recuperacao do
investimento na compra de um veiculo pode ser dificil.

e O custo de importacdo de um veiculo é demasiado elevado e nao existem
veiculos de gqualidade adequada no pais de operacao.

e Ha uma necessidade urgente de aumentar a frota e a aquisicdo de um ou varios
veiculos demorara demasiado tempo.

e Had um aumento subito da procura de transportes, tais como a avaliacao rapida
ou novas atividades.

e O trabalho é insuficiente para um veiculo a tempo inteiro.

e O tipo de veiculo padrao nao é adequado para o trabalho, o contexto ou as
condicbes ambientais.

e Ambientes inseguros onde o risco de danos ou roubo é tao elevado que
economicamente nao compensa o risco de comprar um veiculo.

Em todos os casos, tém de ser tidas em conta e levadas a cabo algumas
consideracoes e acles especificas, antes e durante o aluguer de um veiculo:

e Uma inspecao adequada do veiculo.
e Validacao e integracao do condutor do aluguer.
e Desenvolver um contrato para a prestacao do servico.

Inspecao Técnica e Administrativa de Veiculos Alugados

Ao alugar um veiculo, é importante avaliar o seu estado geral mecanico e
administrativo. Isto é realizado para varios fins:

e Evitar atrasos nas atividades programadas devido a avaria do veiculo.
e Aumentar a seguranca das pessoas envolvidas na deslocacao.
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e Evitar ser acusado de danos ja existentes no veiculo.
e Assegurar o cumprimento de todos os regulamentos nacionais e locais.

O ideal seria que todas as inspecdes fossem realizadas por um mecanico qualificado.
Recomenda-se a utilizacao de um modelo de inspecao que permita a inspecao
automatica e homogénea de todos os veiculos, permitindo uma comparacao e
validacao razoaveis antes da contratacao. Sugere-se que sejam mantidos os registos
separados de cada veiculo inspecionado. Um modelo de inspecao poderia abranger os
seguintes campos:

e Leitura do n.2 de Km

e Nivel de combustivel

e Motor (Ruido, fugas, fumo)

e Sistema de lubrificacao (fugas, filtros, pressao)

e Sistema de arrefecimento (Fuga, radiador, liquido, ventilador, correia)

e Admissao e injecao de ar (Filtro de ar, filtro de combustivel)

e Sistema de escape (fixacao, fuga)

e Depdsito de combustivel (fugas, tubos)

e Sistema de travagem (fugas, ruido, pedal, travoes de estacionamento)

e Suspensao (macia/dura, molas, amortecedores-casquilhos)

e Pneus (pressao, piso, estado e roda sobresselente)

e Chassis (fissuras, aperto)

e Carrocaria (amolgadelas, para-choques, cap0)

e Portas (vidros, dobradicas, ajuste, fechaduras)

e Visibilidade (para-brisas, espelhos, palas de sol)

e Bancos (cintos de seguranca, fixacao)

e Sistema elétrico (bateria, motor de arranque, luzes dianteiras e traseiras, piscas,
luzes de tejadilho, avisos/indicadores no painel de instrumentos, escovas do para-
brisas, buzina)

e Disponibilidade de Macacos e Ferramentas

e Documentos Administrativos (Registo, N.2 de Chassis e Motor, Seguro do veiculo)

Um guia para os utilizadores assinalarem onde podem aparecer danos fisicos na
carrocaria:

Sedan



4x4

Carrinha



—E

Um modelo para uma inspecao fisica diaria pode ter a seguinte apresentacao:

RELATORIO DE INSPEGAO DIARIA DE VEICULOS

LOGOTIPO DA
X cODIGO DO VEiCULO
ORGANIZACAO
INSPECAO FEITA POR KM COMBUSTIVEL
DATA: ASSINATURA ATUAL: DEPOSITO 1| 12| 3| ch
NOME: PROXIMO SERVICO: SECUNDARIO 17| 12| 34| ch

EQUIPAMENTO

VEICULO - INTERIOR

OKIT DE PRIMEIROS SOCORROS
CJEXTINTOR DE INCENDIO
OTRIANGULOS DE AVISO

O RODA SOERESSALENTE E PNEU
OMACACO E MANIVELA

O CHAVE EM CRUZ

[0 REGISTO E DOCUMENTOS DO SEGURO
O LIVRO DE REGISTO
O LUZES E SINAIS {em funcionamento)

0 SEGURANCA DOS ASSENTOS E
CINTOS DE SEGURANCA

O RADIO - CODAN
O RADIO -VHF

MOTOR

VEICULO - EXTERIOR

ONIVEL DO OLEO

OnivEL DO LiQUIDO REFRIGERANTE
CINIVEL DO FLUIDO DOS TRAVOES
OFLUIDO DE DIREGAQ ASSISTIDA

OLIQUIDO DE LAVAGEM DO
PARA-BRISAS

CICORREIAS E VENTOINHA
OBATERIA E TERMINAIS

CESTADO DO PAINEL DA CARROGARIA
ODISTICO DO SEGURO
COPARABRISAS E JANELAS
COLAMINAS DO LIMPA PARABRISAS
CESPELHOS LATERAIS

CESTADO E PRESSAO DOS PNEUS
OAPERTO DAS PORCAS DAS RODAS

DANOS E OBSERVAGCOES

Adaptado de IFRC

E necessario verificar a identificacdo do veiculo (nimero do chassis e nUmero do
motor) por comparacao com os documentos administrativos e a identificacao do

proprietdrio. Qualquer incerteza quanto a propriedade ou discrepancia entre o veiculo

e a documentacao apresentada deve desqualificar imediatamente o veiculo para o
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servico.
Validacao e Integracao de Condutores do Aluguer

Igualmente importantes para o estado mecanico do veiculo alugado sao o estado de
salde do condutor do aluguer, as capacidades de conducao, as licencas
administrativas, o comportamento na conducao e no trabalho e os conhecimentos
necessarios para operar o veiculo no contexto exigido, tais como falar a lingua local e
a geografia que sera percorrida. Para mais informacdes sobre este assunto, consulte a
seccao seguinte sobre recrutamento: selecao e exame de condutores.

Se o aluguer de veiculos for uma estratégia a longo prazo, considerar manter uma
reserva de condutores "de aluguer" que possam ser contratados mediante pedido. A
validacao e instrucao de lotes de varios condutores numa Unica sessao reduzira o
tempo despendido nesta importante atividade.

Contrato de Aluguer

A fim de redigir um contrato de aluguer conveniente, deve ter-se em consideracao o
seqguinte:

e Definir o periodo de tempo do aluguer e a unidade de tempo utilizada para a
tarifa - hora, dia, semana, més. Se o aluguer exceder um Unico dia, é
recomendavel acordar uma tarifa didria e cobrar com base nos dias de trabalho.
Se for utilizada uma taxa mensal, esclarecer se o contrato cobre o més civil, um
periodo de quatro semanas ou 30 dias.

e Esclarecer quem fornece o condutor - a agéncia humanitaria ou o proprietario. Se
o proprietario fornecer o condutor, esclarecer que o custo dos condutores esta
incluido no aluguer. Além disso, as horas que o condutor pode trabalhar tém de
ser acordadas juntamente com a tarifa para horas extraordinarias. Se necessario,
o proprietario deve fornecer um segundo condutor. Aconselha-se que aos
condutores fornecidos pelo proprietario, o proprietario Ihes atribua ajudas de
custo/alojamento.

e Definir a parte responséavel pelo fornecimento de combustivel:

o Se a agéncia fornecer combustivel, certifique-se de que o depdsito estd
cheio antes da sua primeira utilizacao.

o Se for o proprietario/empresa de aluguer que fornece o combustivel,
certifigue-se de que a quantidade de combustivel no depdsito é suficiente
para satisfazer as deslocacdes diarias programadas, evitando perder tempo
precioso a ir a um posto de abastecimento de combustivel.
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e Identificar o local onde o veiculo estara estacionado a noite - no complexo da
agéncia ou nos proprietarios. Quando o combustivel é fornecido pela agéncia, o
veiculo deve ser estacionado no seu complexo.

e Assegurar que nao ha restricoes quanto a locais onde o veiculo pode ir em
qualquer pais. Isto é especialmente importante em estradas em muito mau
estado de conservacao ou em areas de conflito.

e Assegurar que o proprietario fornece o seguro e o comprovativo de cobertura de
seguro. Os passageiros ja estao segurados ou é necessaria uma cobertura
adicional? E preferivel uma cobertura de seguro abrangente. A agéncia deve
evitar qualquer responsabilidade relacionada com acidentes de viacao com
veiculos alugados. O nao esclarecimento desta questdao pode resultar em litigios e
acdes judiciais entre os proprietarios do veiculo e as agéncias humanitarias.

e Definir quem é responsavel por avarias e pela manutencao regular. Recomenda-
se vivamente que a responsabilidade pela reabilitacao e reparacao seja da
responsabilidade do proprietario dos veiculos: evitar a responsabilidade pela
manutencao ou reparacdo de veiculos que ndo sdo préprios, uma vez que o
estado inicial do veiculo pode levar a avarias frequentes, praticas abusivas e
niveis de investimento avultados. Se possivel, acordar que o proprietario forneca
um veiculo de substituicdo sem custos adicionais em caso de avaria ou
manutencao, sem causar atrasos indevidos as atividades programadas.

e Proceder a um inventario completo de ferramentas/utensilios, manter um registo
destes itens, e assegurar que o veiculo transporta pelo menos as ferramentas
minimas necessdarias em caso de um furo ou de uma reparacao ligeira.

Adaptado da MSF Checklist para aluguel de veiculos
“Leasing”

Em algumas circunstancias, o “leasing” pode ser o método financeiramente mais
vantajoso de alugar um veiculo durante um periodo de tempo limitado. O “leasing” de
veiculos é definido como um aluguer de longa duracdao com certas obrigacdes para o
locador para assegurar que o veiculo estd a operar corretamente e é mantido em boas
condigoes.

Antes de se decidir pelo “leasing” de um veiculo, o "custo do ciclo de vida" deve ser
calculado e comparado com outras opc¢des de aquisicao. Se o “leasing” for a opcao
mais econdmica, o custo do ciclo de vida pode entao ser utilizado para identificar o
periodo e o fornecedor ideais de “leasing”.

A tabela seguinte pode constituir um resumo dos aspetos a considerar na compra,
aluguer ou externalizacao:



Método

Aquisicao Local

Compra do
Estrangeiro/Importacao

Aluguer de Veiculos
(utilizando prestadores locais
de servicos de aluguer)

Contratacao externa de
transporte

Adaptado de Fleet Forum

Vantagens

Custos de transporte mais baixos.
Entrega rapida.
Apoia a economia nacional.

Possibilidade de adquirir mais veiculos
de boa qualidade.

Pode levar a custos mais baixos se a
organizagao tiver uma estrutura global
com o fabricante de veiculos.

Os veiculos sé serdo
encomendados/utilizados quando
necessario e podem realizar viagens
curtas.

Os custos de manutencgdo de rotina
estdo normalmente incluidos nos
contratos de aluguer.

Sem despesas gerais na montagem e
manutengao de garagens.

Sem custos de compra iniciais elevados.
As empresas de aluguer podem fornecer
seguros e condutores que
compreendam o ambiente e o itinerario.

O prestador externo tratara de tudo:
condutores, veiculos, combustivel,
manutencao, seguros, telematica,
relatérios, entre outros.

A gestdo da frota ndo é a atividade
principal; as organizagdes podem
concentrar-se estritamente no
desempenho do seu programa.
Aumenta a poupanca de custos, a
produtividade dos recursos humanos e o
fluxo de caixa.

Multiplas opcdes de contrato: por
veiculo por viagem, por veiculo por dia
ou por tonelada.

Desvantagens

Pode nao ter a qualidade ou quantidade
necessaria.

A elevada procura de veiculos pode gerar
concorréncia entre organizacdes e conduzir a
precos extremamente elevados.

Os doadores podem estar relutantes em
financiar em caso de emergéncia de curta
duracao.

Prazos de entrega mais longos.

Custos mais elevados de envio e importagao
de veiculos.

As organizagdes podem nao poder importar
um veiculo para um pais, dependendo da
politica nacional e dos regulamentos
aduaneiros.

A organizagao perde o controlo sobre alguns
aspetos da gestao da sua frota.

A interrupgao dos servigos pode causar
interrupgdes nas operagdes didrias.

Se o contrato de aluguer for cancelado por
qualquer razdo, a organizagao podera ter de
realizar investimentos avultados na compra
de veiculos ou no aluguer temporario para
assegurar a continuidade da atividade.

Se o veiculo alugado vier com um condutor,
a qualidade do condutor tem de ser
garantida.

A organizagao perde o controlo de alguns
aspetos da gestdo da sua frota.
Realisticamente, a seguranga, a velocidade e
a qualidade tém de ser cuidadosamente
avaliadas.

A interrupcao dos servigos causara
interrupcdes nas operagdes diarias.

Selecao e Gestao de Condutores

Os condutores sao um componente essencial para as frotas autogeridas, tao
importantes como os préprios veiculos. Mesmo que uma organizacao tenha uma frota
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perfeitamente mantida, condutores de fraca qualidade ou a falta de investimento na
formacao de condutores podem levar a acidentes, danos, perda de carga e
possivelmente problemas com multas ou processos judiciais.

Aptidoes e Competéncias Necessarias

As organizacdes tém de assegurar que todos os funcionarios envolvidos em atividades
de conducdo possuem as competéncias necessarias para uma conducdo segura. A
competéncia implica ter conhecimentos, aptiddes, atitudes, bem como
comportamentos adequados.

Algumas das aptiddes e competéncias necessarias para os condutores sao:

e Carta de Conducao.

e Respeito dos valores humanitarios e adesao a carta e aos principios humanitarios.

e Aptidao para conduazir.

e Capacidade de aplicar diferentes técnicas de conducao: conducao defensiva,
conducao fora de estrada, conducao ecoldgica, etc.

e Instrucao na lingua de trabalho e ser capaz de falar a lingua local.

e Respeito e vontade de trabalhar com pessoas de diferentes etnias e origens.

e Experiéncia com veiculos especificos a utilizar (4x4, motociclos, etc.).

e Conhecimento das bases de mecanica.

e Bom conhecimento das estradas rurais.

e Saber o que fazer em caso de acidente ou emergéncia.

e Vontade de melhoria continua (as capacidades de conducao deterioram-se com o
tempo; a posse da carta de conducao em si hao implica necessariamente tal
competéncia).

Conduzir para o trabalho implica muitas vezes conduzir sozinho sem supervisao direta
de gestores ou outros colegas durante longos periodos de tempo. Os condutores
também podem ser obrigados a viajar e pernoitar fora de uma base ou a encontrar o
seu préprio alojamento para a noite.

Recrutamento, Exame e Selecao

As agéncias que procuram manter os seus préprios veiculos e ter uma reserva de
pessoal de motoristas devem assegurar que a contratacao é efetuada de forma
consciente e que as competéncias e conhecimentos sao claramente demonstrados. Ao
recrutar condutores, as agéncias podem considerar:

e Solicitar documentacao para comprovar que possui uma carta de conducao e que
estd autorizado para operar o veiculo em guestao.



Solicitar uma verificacao de antecedentes.

Solicitar ao candidato que demonstre as suas capacidades de conducao em
primeira mao num local seguro.

Preparar com antecedéncia algumas perguntas técnicas.

Se possivel, realizar a despistagem de drogas.

A competéncia dos condutores para conduzir em seguranca deve ser avaliada ao nivel
da entrevista e/ou antes da atribuicao de tarefas de conducao. A avaliacao deve ter
em conta a atitude do condutor, os seus conhecimentos em matéria de seguranca
rodoviaria e as suas capacidades de conducao ao volante, bem como outras
evidéncias como a idade, a experiéncia, o historial de acidentes e de infracodes,
incluindo o estatuto de pontos de penalizacao e o histérico de formacao anterior. O
que segue abaixo pode ser utilizado como lista de controlo para avaliacao:

e Anos de experiéncia de conducdo.

¢ Questdes de salde ou uso regular de medicamentos que possam afetar a capacidade de conducado.

e Realizar um simples teste de visdo, fazendo o condutor ler uma matricula a uma distancia de 20
metros. Em caso de ddvida, consultar um profissional médico para um teste de visao adequado.

e Avaliar conhecimentos sobre o cédigo da estrada local (ou seja, velocidades maximas em
determinados locais, significado de determinado sinal de transito).

e Perguntar se tem experiéncia anterior com o tipo de veiculo de exame.

e Familiaridade com os controlos de tracdo as 4 rodas.

e Conhecimentos sobre a procedimentos basicos de assisténcia de veiculos.

e Boas praticas para carregar um veiculo, especificamente mercadorias pesadas ou perigosas.

¢ Como reagir em caso de acidente.

o Utilizacdo do Diario de Bordo.

1. Geral



2.1) Verificacao do veiculo: Avaliar os conhecimentos sobre o que deve ser verificado antes de ligar o
motor, porque é que isto deve ser verificado e o que deve ser feito quando sao detetadas falhas. As
verificacdes podem incluir fluidos de motor; pneus; roda sobresselente, macaco e ferramentas; procura de
manchas debaixo do veiculo.

2.2) Antes do Arranque do Motor:

e Ajusta o banco e os espelhos (sim/nado)

e Assegura que usa os cintos de segurancga (sim/nao)

¢ O veiculo esta desengatado, o pedal da embraiagem para cima e o travdo de mao puxado?
» Verifica o painel de instrumentos, as luzes e os piscas (sim/ndo)

e Avaliar os conhecimentos sobre o significado das luzes do painel de instrumentos

2.3) Apos o Arranque do Motor:

e Escuta se existe algum ruido anormal (sim/nao)
o Verifica o painel de instrumentos, por exemplo, luz de pressao do éleo (sim/ndo)

2.4) Antes de Conduzir:

o Utiliza os espelhos e os piscas (sim/nao)
e Mostra consideracao pelo restante tréafego (sim/nao)

e Arranca suavemente (sim/nao)
2. Teste do Veiculo e

Exame de Conducao 2.5) Durante a conducao:

» Respeita as regras de transito e os sinais da estrada (sim/nao)

e Manobra e controla corretamente o veiculo (sim/néo)

o Utiliza os espelhos e os piscas (sim/nao)

o Utiliza corretamente as mudancas e os controlos (sim/n&o)

e Mantém a velocidade correta tendo em conta o estado da estrada, a carga e o restante trafego
(sim/nao)

e Pratica uma conducdo defensiva (isto é, deixando uma distancia entre veiculos) (sim/n&o)

¢ Antecipa perigos (sim/nao)

e Mostra consideragao pelo restante trafego e passageiros (sim/nao)

e Mostra consideragao pelo veiculo (isto é, sem travagens bruscas) (sim/ndo)

2.6) Verificar Manobras Especificas:

Paragem de emergéncia (Bom/Correto/Mau)

e Arranque em subida (Bom/Correto/Mau)

Inversao de marcha (Bom/Correto/Mau)

e Conducao em cidade (Bom/Correto/Mau)

Mudanca de faixa; ultrapassagem (Bom/Correto/Mau)
Conducao fora da estrada (Bom/Correto/Mau)

e Conducao com tracao as 4 rodas (Bom/Correto/Mau)

e Avaliar os conhecimentos sobre os principais riscos de conducdo na area e as medidas para os mitigar
3. Sensibilizacao para a o Gestao dos principais perigos atuais (ou seja, postos de controlo, roubo de veiculo a méo armada,
Seguranca acidentes, etc.)
« Comportamento durante a avaliagao (ou seja, confianga, calma, capacidade de comunicar)

Colete refletor

Ferramentas de recuperacao do veiculo

e Equipamento de comunicagdes (radio, telefone por satélite, etc.)
Utiliza equipamentos enquanto conduz (sim/n&o)

4. Utilizacao de
Equipamento e
Ferramentas

Adaptado do Teste de Recrutamento de Motoristas de MSF

Condutores Nao Profissionais (Pessoal)



Em algumas circunstancias, nao sera necessario depender de condutores profissionais
e outro pessoal assumira a responsabilidade pela conducao. Isto pode acontecer
quando a inscricao de um condutor nao é rentavel, mas ha ainda assim a necessidade
de gerir uma frota propria, incluindo quando nao estao disponiveis servicos de taxi
fidveis, quando riscos de seguranca especificos o exigem, entre outros.

Em algumas ocasides poderd ser possivel uma solucao mista, em que os condutores
profissionais sao os Unicos autorizados a conduzir durante o horario de trabalho e
algumas categorias de pessoal poderao ser autorizadas a conduzir apds esse horario.
Podem ser estabelecidas certas restricoes em caso de conducao por pessoal nao
profissional, incluindo: distancias e limitacdes de tempo, restricbes de pessoas a
transportar, limites sobre a utilizacao de lazer, ou outras areas de preocupacao.

No caso de pessoal nao profissional ser autorizado/solicitado a conduzir os veiculos da
agéncia, recomenda-se vivamente que seja definida uma politica de enqguadramento
do acesso ao servico: guem tem o direito de aceder ao mesmo e para que fins, acdes
administrativas para o efeito, responsabilidades da organizacao e dos trabalhadores.
Também devem existir procedimentos basicos de partilha de veiculos, incluindo:
horérios, reservas, gestao de chaves, instrucdes de estacionamento e medidas a
tomar em caso de incidente.

Para além de possuir uma carta de conducao valida, as aptiddes do condutor devem
ser devidamente testadas para assegurar que possui as aptiddes necessarias para
conduzir o veiculo em questao no contexto em causa.

As apdlices de seguro devem ser revistas para adaptar a cobertura as necessidades da
organizacao. Se necessario, deve ser estabelecida e aceite pelo pessoal uma politica
clara de cobertura dos custos de reparacao.

Comissionamento

O comissionamento refere-se ao processo de elevar os veiculos e os utilizadores até ao
nivel de prontiddo necessaria para a implementacao das deslocacdes. O
comissionamento pode abranger as seguintes questdes:

e Instalar o equipamento necessario.

e Informacao e formacao do condutor e do utilizador.
e Visibilidade/identificacao da ONG.

e Questdes de conformidade e administrativas.



Equipamento Necessario

Para operar num determinado contexto, podera ser necessario equipamento adicional
e a personalizacao do veiculo. As modificacdes tipicas para condicdes de estrada
dificeis podem incluir:

e Barras de protecao frontal rigidas com rede mosquiteira.

Para-choques dianteiro e traseiro reforcados com suportes para macacos de alta
elevacao.

Segunda roda sobresselente montada onde for seguro e apropriado.

Macaco de alta elevacao montado onde for seguro e apropriado.

Mastro de bandeira.

Estas modificacbes podem ser efetuadas pelo fornecedor do veiculo se devidamente
especificadas durante o processo de aquisicao. Caso contrario, as modificacdes devem
ser realizadas por uma oficina especializada.

Para efeitos de acompanhamento das deslocacdes e seguranca, poderd ser necessaria
uma comunicacao fidvel com o veiculo. Isto pode ser conseguido através de um
telemédvel com ligacao adequada, telefone via satélite ou radio. Dependendo da
tecnologia e dos modelos, certos equipamentos de radio podem requerer uma
instalacao especializada. As modificacdes podem incluir: suporte de antena, fios de
ligacao a terra instalados no cap0, instalacdes montadas no tablier e ligacdes e
cablagem internas.

Por motivos de seguranca, o equipamento basico podera incluir um extintor de
incéndio e um kit de primeiros socorros.

Informacoes e Formacao

Dados os riscos incorridos durante a operacao em determinados ambientes, deve ser
feita uma integracao adequada tanto dos condutores como dos utilizadores. Para 0s
novos condutores, isto pode ser abordado pelo gestor de frota ou por outros
condutores. Para as pessoas que fazem uso da frota, podem ser atribuidos outros
perfis na organizacao para efeitos de informacao. Em qualquer caso, o tempo
necessario para instruir condutores e utilizadores nao deve ser negligenciado.

Os topicos a cobrir para a integracao do condutor podem incluir:

e Responsabilidades do condutor (ver a caixa abaixo).

e Principios humanitarios.

e Protocolos de comunicacao.

e Procedimentos de comunicacao em caso de acidente ou avaria.



Regulamento de conducao interno (o regulamento da organizacao poderia ser
mais restritivo do que o nacional).

Procedimentos operacionais padrao para deslocacoes.

Higiene e controlo de infecodes.

Programas e atividades.

Acordos administrativos: como lidar com horas extraordindrias, acordos
contratuais com ajudas de custo, etc.

Utilizacao de material de visibilidade/identificacao, tais como t-shirts, coletes.

Responsabilidades Padrao do Condutor

e Garantir a seguranca e a protecdo das pessoas e bens transportados.

o Respeitar as regras de transito.

o Respeitar os limites de velocidade definidos pela agéncia.

o Adaptar a velocidade de acordo com as condicdes da estrada, a carga transportada e os pedes nas ruas.

e Usar sempre o cinto de seguranca e garantir que todos os passageiros facam o mesmo.

o Utilizar o carregamento correto e seguro para mercadorias transportadas, e garantir que a carga estd
amarrada.

¢ Informar e notificar devidamente quaisquer problemas mecanicos.

o Atualizar os didrios de bordo.

o Cuidar das ferramentas e das pecas sobresselentes no automével.

e Assegurar a limpeza do automével.

¢ Notificacdo adequada de acidentes, avarias ou outros incidentes.

Extraido do Diario de MSF
Os toépicos a cobrir para a informacao do utilizador podem incluir:

e Viagem: horario, duracao e paragens na viagem.

e Seguranca e protecao: principais ameacas, pontos quentes e comportamento
esperado.

e Papéis e responsabilidades durante a deslocacao. Funcdes do condutor, e ponto
focal da deslocacao atribuido dentro do(s) veiculo(s) e ao nivel do escritério.

e Protocolo de comunicacoes.

Visibilidade/ldentificacao

Os veiculos sao uma parte muito visivel das operagdes humanitarias. Ao operar em
contexto volatil ou em areas de acesso restrito, a exibicao clara da natureza
humanitaria da deslocacao pode permitir o acesso ou aumentar a seguranca. Para
este efeito, no veiculo podem ser usadas cores especificas e material que aumenta a
visibilidade, tais como autocolantes ou bandeiras.

Recomenda-se que, com base numa avaliacao do risco, sejam estabelecidos critérios
basicos para a utilizacdo de material que aumenta a visibilidade. Porqué, o qué e
quando deve ser utilizado material de identificacao, e onde devem estar situados no



veiculo - estas sao algumas das perguntas basicas que tém de ser respondidas.

A cor da pintura, faixas magnéticas ou autocolantes sao as solucdes tipicas para a
carrocaria do veiculo. Por razdes 6bvias, os logotipos permanentes nao devem ser a
opcao se houver um risco de roubo de veiculos a mao armada. Ao exigir que os
veiculos transportem bandeiras, avaliar o ambiente para assegurar um equilibrio
adequado entre a visibilidade adequada da bandeira e o impacto sobre outros objetos,
tais como arvores ou mobiliario urbano.

Se for necessario o uso intensivo de material de visibilidade num veiculo, certifique-se
de que existe stock suficiente para o substituir regularmente. Se utilizar veiculos
alugados, garantir que o material de visibilidade é devolvido uma vez terminado o
servico.

Conformidade e Administracao

Existem certas responsabilidades relacionadas com a utilizacdao de veiculos que tém
de ser consideradas por qualquer agéncia que faca a gestao de uma frota de veiculos.

Condutores

Os condutores devem ter uma carta de conducao valida para o veiculo especifico que
operam. A carta de conducao tem uma data de validade e deve ser renovada
regularmente. Outras autorizacdes poderiam ser necessarias para o transporte de
certas categorias de mercadorias, tais como uma licenca comercial ou uma licenca
especial para o transporte de alguns artigos de carga. Consulte a regulamentacao
local/nacional para saber quais sao aplicaveis a sua atividade.

Com excecao de acordos internacionais bilaterais ou regionais limitados, as cartas de
conducdo nacionais nao sao reconhecidas em paises estrangeiros. Para conduzir num
pais onde a carta de conducao nao é reconhecida, deve ser obtida uma carta de
conducao internacional. Visite internationaldrivingpermit.org para saber mais sobre
acordos internacionais bilaterais ou regionais sobre o reconhecimento da carta de
conducao e como obter uma carta de conducao internacional.

Veiculos

Quer os veiculos sejam préprios, alugados ou geridos por terceiros, é importante
assegurar que todas as leis locais sao cumpridas. Existem normas diferentes que sao
geralmente aplicaveis:


http://internationaldrivingpermit.org

Registo

Licenca de
Circulacao

Seguros

Aspetos
Técnicos

A utilizacao e a propriedade de veiculos a motor estdo fortemente regulamentadas na maioria dos paises. Todos os
veiculos tém de ser oficialmente atribuidos a uma pessoa singular ou organizacao que serd responsavel por quaisquer
obrigacdes ou responsabilidades relacionadas com o veiculo. Por conseguinte, é importante passar pelo processo de registo
exigido quando adquirir um veiculo novo ou quando enviar um veiculo antigo para abate.

Dependendo da regulamentacao local, podem ser exigidas taxas anuais de licenca para cada veiculo a motor utilizado na
estrada. A taxa é normalmente proporcional ao peso bruto ou a poténcia do motor do veiculo, mas pode ser especifica a
sua finalidade e tipo de cargas, tais como mercadorias sobredimensionadas ou perigosas.

O seguro é um requisito legal para veiculos a motor que visa fornecer uma cobertura financeira contra danos materiais ou
ferimentos corporais resultantes de acidentes rodoviarios ou outros incidentes. O seguro do veiculo também pode cobrir o
roubo, fendmenos da natureza ou catdstrofes naturais e danos sofridos por colisdo com objetos imobilizados. Os veiculos
devem estar segurados pelo menos até ao nivel minimo exigido pela lei local. Diferentes organizacdes terao politicas
internas relativas até que ponto os seus préprios veiculos devem ser segurados. Isto tem de ser estabelecido de acordo
com o contexto operacional e com uma avaliagao do risco.

Os veiculos também podem requerer uma autorizagéo técnica que certifique que o veiculo é seguro para operar em
espacos publicos. A autorizacdo técnica pode incluir consideragdes ambientais, como o tipo de combustivel utilizado ou os
niveis de emissdes de CO2 nos gases de escape. As inspecdes técnicas podem estar relacionadas com o tipo de veiculo e a
sua finalidade, certificando o niimero de passageiros e pesos maximos admissiveis em termos de peso bruto do veiculo,
peso por eixo e carga util.

Aptidao para Conduzir e Autorizacao Médica

O Fleet Forum fornece as sequintes orientacdes sobre exames médicos e autorizacoes

médicas para motoristas:

Conduzir um veiculo a motor é uma tarefa complexa que requer percecao,
bom senso, capacidade de reacao e capacidade fisica razoavel. Uma série de
condicdes médicas, bem como alguns tratamentos médicos, podem
prejudicar a capacidade de conducao. Exemplos comuns incluem perdas de
consciéncia ou desmaios, distlrbios do sono, problemas de visao, diabetes,
epilepsia, disturbios psiquiatricos, doencas cardiacas e declinio relacionado
com a idade.

E aconselhdvel que os condutores profissionais sejam sujeitos a um teste de
aptidao fisica todos os anos e que implementem controlos bianuais para o
pessoal que conduz ocasionalmente. Todo o pessoal deve ser aconselhado a
realizar um exame de salde sempre gue suspeitar que tem algum problema.
Os testes de visao devem ser realizados por optometristas qualificados, e
devem incluir um teste a amplitude de visao horizontal e vertical do
condutor.

E importante assegurar que os seus condutores estejam mental e
fisicamente aptos a conduzir utilizando um processo de autodeclaracao. Os
condutores devem notificar a direcao se tiverem deficiéncias ou condicdes
que o0s possam impedir de conduzir em seguranca.


https://knowledge.fleetforum.org/knowledge-base/article/minimum-standards-for-fitness-to-drive
https://knowledge.fleetforum.org/knowledge-base/article/minimum-standards-for-fitness-to-drive

Planeamento de Deslocacoes e Afetacao de Recursos

O planeamento de deslocacdes e a afetacao de recursos sao atividades essenciais
para uma gestao bem sucedida da frota. O objetivo do planeamento de deslocacodes
consiste em responder a todos os pedidos de deslocacao ao mesmo tempo que se
utilizam os recursos da forma mais eficiente. O planeamento tem de ter em
consideracao elementos como o destino, o nUmero de passageiros, a carga, €
combind-los com os condutores e veiculos disponiveis, assegurando que o seu estado
se adequa a finalidade e é compativel com o calendario de manutencao.

Para facilitar o processo de planeamento e evitar uma incorreta afetacao de recursos,
a ineficiéncia e o descontentamento entre os utilizadores, recomenda-se um plano
semanal. Os pedidos de transporte devem ser preenchidos, aprovados e entregues a
pessoa responsavel pelo planeamento das deslocacdes dentro de um prazo acordado
(tempo suficiente para permitir um planeamento adequado).

Modelo de solicitacao de movimento semanal:

LOGOTIPO DA < .
ORGANIZACAO FORMULARIO DE PEDIDO DE DESLOCAGCAO

Departamento efou escritério: A partir de (data): Até (data):

Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira Sabado Domingo

Ponto focal da
deslocagao

N.° de passageiros

Destino

Hora estimada de
partida

Hora estimada de
regresso

Finalidade

Itens a transportar

Observagées

Preparado por - Nome: Aprovado por - Nome:

Preparado por - Titulo: Aprovado por - Titulo:

Data: Data:

Assinatura: Assinatura:

Adaptado do Kit de Logistica da Action against Hunger


https://log.logcluster.org/sites/default/files/2023-03/MODELO%20-%20Formul%C3%A1rio%20de%20Solicita%C3%A7%C3%A3o%20de%20Movimento.xlsx

Uma vez recolhidos os pedidos dos diferentes departamentos/servicos/utilizadores,
pode ser definido um plano semanal de deslocacdes. O gestor de frota organizara as
deslocacodes de acordo com a disponibilidade dos veiculos, a sua capacidade (peso e
numero de passageiros) e as condicdes das estradas. Os critérios seguintes tém de ser
tidos em consideracao:

e Contexto da deslocacao e cobertura de comunicacdes disponivel.

e 4x4 ou 2x4.

e Experiéncia do condutor nas condicdes exigidas. O plano pode assumir varias
formas, dependendo do nivel ou da granularidade necessario.

Quando haja destinos coincidentes de varios departamentos, pode ser organizada uma
deslocacao combinada utilizando o mesmo veiculo ou deslocando-se em comboio.
Pode acontecer de nao haver veiculos suficientes disponiveis num determinado dia,
pelo que a organizacao podera ter de estabelecer prioridades e alterar o programa
para cancelar ou combinar deslocacdes ou procurar um veiculo adicional.

O plano semanal pode ser tracado em diferentes periodos de tempo: semanal, diario
ou outro periodo de tempo operacionalmente relevante.

Abaixo encontra-se um modelo de plano semanal de deslocacoes:

L 0GOTIPO DA PLANEAMENTO SEMANAL DE DESLOCAGOES
ORGANIZAGAO
A partir de (data): até (data):
Veiculos regulares na base:
Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira

Veiculo Condutor Manha I Tarde Manha I Tarde Manha I Tarde Manha I Tarde Manha I Tarde

Veiculos adicionais temporarios:



https://log.logcluster.org/sites/default/files/2023-03/MODELO%20-%20Plano%20de%20Movimento%20Semanal.xlsx

Adaptado do Kit de Logistica da Action against Hunger

Abaixo encontra-se um modelo de plano didrio de deslocacoes:

PLANEAMENTO SEMANAL DE DESLOCAGOES

LOGOTIPO DA
ORGANIZAGAO

Veiculos regulares na base:

A partir de (data):

até (data):

Segunda-feira

Terga-feira

Quarta-feira

Quinta-feira

Sexta-feira

Veiculo

Condutor

Manha I Tarde

Manha I Tarde

Manha I Tarde

Manha I Tarde

Manha I Tarde

Veiculos adic

ionais temporarios:

Para um planeamento adequado, é necessdario conhecer antecipadamente todos os
itinerarios e condicdes das estradas. Em areas desconhecidas, poderia ser necessaria
uma avaliacao do percurso para recolher informacdes sobre distancias, horarios,
marcos intermédios, indicagdes, cobertura de redes de comunicacao, etc. Para este
efeito, recomenda-se a utilizacdo de “roadbooks”. Um “roadbook” é uma matriz com
indicadores basicos sobre as diferentes etapas de uma viagem entre dois locais
diferentes.

Um “roadbook” tipico terd a seguinte apresentacao:


https://log.logcluster.org/sites/default/files/2023-03/MODELO%20-%20Plano%20de%20Movimento%20Di%C3%A1rio.xlsx
https://log.logcluster.org/sites/default/files/2023-03/MODELO%20-%20Di%C3%A1rio%20de%20Movimento%20do%20Ve%C3%ADculo.docx

ESTRADA: Blantyre - Lilongwe Duracgao: 4:30 h ULTIMA ATUALIZAGAO: 24/5/2010

Distancia: 305 Km

Blantyre 0:00 0 km
Rotunda 0:10 7 km
Lunzu 0:17 15 km centro comercial
Lirangwe 0:31 31 km centro comercial
Mdeka 0:40 42 km
Zalewa 0:48 52 km esquadra de policia
Cruzamento M1 - 0:49 53 km
M6
Phalula 1:09 81 km
Senzani 1:20 99 km
Manjawira 1:25 108 km
Chingen 1:30 115 km :Zzgﬁ:;a de policia + 12 bomba de
Cruzamento M1 / M5 / M8
Kampebuza 1:48 137 km centro comercial
1:58 147 km Fronteira de Ntcheu DC
Ntcheu 2:01 149 km Capital de Distrito - Hospital DC

Esquadra de policia + fronteira

Tsangano 2:20 158 km L,
Maldui-Mog.

Lizulu 2:46 195 km Centro comercial

Bembeki 2:54 207 km Desvio def Est. secunddria para
Mangochi

Dedza 3:05 219 km Esquadra de policia + bomba de

gasolina



Chimbiya

Kampata

Nathenje

Nanjiri

Mitundu

Lilongwe

3:35

3:55

4:04

4:12

4:16

4:18

4:30

243 km

272 km

283 km

292 km

295 km

297 km

305 km

Centro comercial

Policia aduaneira

Centro comercial

Fronteira Lilongwe DC

Esquadra de policia + bomba de
gasolina

Entrada da cidade



Extraido da Biblioteca de Logistica MSF OCBA

O “roadbook” tem indicacdes ou marcos baseados em pontos de dados formados ao
longo do percurso: distancia, tempo e outras informacdes relevantes para a viagem,
tais como cobertura de comunicacdes, hospitais, esquadras de policia, bombas de
gasolina, etc. Os “roadbooks” também podem ajudar a informar durante a integracao
do condutor ou a determinar pontos de comunicacao para efeitos de
acompanhamento das deslocacdes.

Implementacao e Monitorizacao de Deslocacoes

Saber o paradeiro dos veiculos a todo o momento é essencial para uma frota
coordenada e reativa, especialmente quando a dimensao da frota é grande, ocorrem
deslocacdes simultaneas, e quando as operagdes sdao implementadas em contextos
volateis.

Os diferentes veiculos tém de ter a capacidade de comunicar a qualquer momento
com os escritérios da organizacao, permitindo a comunicacao de qualquer incidente ou
evento. Os pontos focais da organizacao também devem ter a capacidade de
contactar qualquer veiculo a qualquer momento, para comunicar alteracdoes aos
planos ou as Ultimas atualizacdes contextuais que exijam uma mudancga no percurso.
Para qualquer deslocacao planeada, é altamente aconselhavel dispor de equipamento
de comunicacao funcional e de um procedimento basico de comunicacao,
especificando quando comunicar, a quem e com gue meios.

Em algumas ocasides é altamente aconselhavel ter uma pessoa especifica para
acompanhar as deslocacodes e registar a localizacao atual do veiculo e o Ultimo
contacto efetuado. Quando se confia nos sistemas de comunicacao por radio, este
papel é normalmente assumido por um operador de radio designado e treinado. Em
locais com cobertura de telemével suficiente e onde as comunicacdes dependem de
redes moveis, as aplicacdes de mensagens instantaneas podem ser o meio de
monitorizar as deslocacoes.

Os dispositivos de localizacao sao outra opcao para monitorizar as deslocacdes. Os
dispositivos de localizacao variam na sua funcionalidade, mas geralmente recolhem
informacdes como a posicao, velocidade, direcao e outros dados do veiculo utilizando
GPS, sensores e outros acessorios, e enviam dados de seguimento através de redes de
telemdveis ou de satélite para um servidor remoto, que permite aos gestores de frota
autorizados monitorizar o desempenho em tempo real. A informacao recolhida é
geralmente utilizada para melhorar os padroes de conducao, os planos de deslocacdes
ou o desempenho da frota. Além disso, alguns dispositivos de localizacdo também
podem enviar alertas para numeros de telefone especificos quando um evento
predefinido acontece: altas velocidades, locais atingidos ou mesmo colisées. Os



dispositivos de localizacao nao substituem os dispositivos de comunicacao e, em todos
0S casos, um dispositivo de comunicacao operacional deve ainda acompanhar a
deslocacao do veiculo.

Monitorizacao do Desempenho da
Frota

A Gestdo da Frota deve contribuir para a eficiéncia e a eficacia de custos da
organizacao, ao mesmo tempo que sao alcancados 0s seus objetivos operacionais.
Obter dados, analisar dados e tomar decisdes informadas é um processo basico
composto por trés etapas para controlar e melhorar o desempenho das frotas.

Recolha de Dados

Os dados da frota devem ser obtidos de forma estruturada, tendo sempre em mente
que os dados recolhidos devem contribuir para a tomada de decisdes. Os critérios de
desempenho da frota podem ser classificados nos seguintes blocos:

o Taxa de disponibilidade: Qual é o tempo em que os veiculos estao disponiveis para
Utilizacao utilizacdo (ndo avariados ou na oficina).
o Taxa de utilizacdo: qual é o tempo que os veiculos sao utilizados?

Habitos e Condicdes de e Consumo médio de combustivel: estd dentro do intervalo esperado?
Conducao o Custos de manutencao e reparacao.

e Custos de combustivel.

o Custos de manutencao e reparacao.
o Custos de exploracao.

e Custo por km.

Custos

e Incidentes por 100.000 km
Seguranca e Ferimentos por 100.000 km
e Mortes por 100.000 km

A fim de gerar indicadores basicos, recomenda-se que as seguintes informacdes sejam
recolhidas mensalmente:

e NUmero de dias Uteis para o periodo atual.

e NUmero de dias em que o veiculo foi utilizado durante o periodo atual.

e NUmero de dias durante o periodo atual em que o veiculo esteve na oficina para
assisténcia ou reparacao.

e Distancia percorrida durante o periodo atual.



e Combustivel consumido durante o periodo atual.
e Custos incorridos durante o periodo atual em termos de:
o Combustivel.
o Manutencao.
o Reparacao.
o Pneus.
o Outros/ Diversos (limpeza, verificacao da pressao dos pneus).
e Colisdes e incidentes com veiculos
o NUumero de incidentes com veiculos durante o periodo atual.
o Numero de feridos durante o periodo atual.
o NUmero de vitimas mortais durante o periodo atual.

Diario de Bordo do Veiculo

A informacao de monitorizacao é obtida a diferentes niveis e de diferentes fontes. O
principal repositério de informacao sobre as movimentacdes do veiculo é o diario de
bordo do veiculo. O diadrio de bordo do veiculo é um livro utilizado para registar todas
as informacdes relevantes sobre um veiculo especifico. E sempre guardado no veiculo
e é da responsabilidade do condutor atribuido ao veiculo. Normalmente os diarios de
bordo tém duas partes diferentes: uma para registar todas as atividades de reparacao
e manutencao e uma segunda para registar a quilometragem e o consumo de
combustivel.

Abaixo encontra-se um modelo de livro de registo de manutencao do veiculo:
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LOGOTIPO DA LIVRO DE REGISTO DE MANUTENGAO DO VEICULO
ORGANIZACAO

Numero do veiculo/placa: Data:

Pormenores de manutencao - Observacdes - Trabalho ainda

Mini servigo “A Quiléometros por fazer

Limpar o motor.

Mudar o éleo do motor.

Limpar e drenar o separador de dgua.

Limpar o filtro de ar.

O o O o o

Verificar o nivel de 6leo: caixa de velocidades,
caixa de transferéncia, eixos (se houver agua
misturada, trocar o 6leo).

O Limpar a unido dos respiradouros dos eixos e da
mangueira.

O Lubrificar a transmissao (8 bicos) e o sistema de
diregéo.

O Verificar o estado da suspensao: isoladores
(buchas de borracha), laminas de mola e
amortecedores de choque.

O Verificar o estado das fixagdes traseiras e
dianteiras do motor.

O Verificar o estado do tubo de escape e dos
isoladores (fixagdes de borracha).

Verificar o estado e a tensédo da correia.

Verificar as diferentes luzes de aviso do tablié.

Préximo servigo de tipo “B” aos: ) o ) .
Afixar um autocolante com a quilometragem do préximo servigo no painel de

Km| instrumentos.

Adaptado de ACF

Um modelo de diario de bordo de movimento do veiculo:
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LOGOTIPO DA LIVRO DE REGISTO DE DESLOCAGOES

ORGANIZACAO DO VEICULO
Numero da folha: Més: |Ano: N.° do veiculo:  |Placa: . Observa-
- Quantidade -
Assinatura faditidd Chiegadd de reabas- (ggft;
Data do Local Hora indice Local Hora indice | tecimento pens
condutor (KM) (KM) (Litros) gens,

taxas, etc.)

Adaptado de ACF

Tanto os modelos de registo de manutencao como os modelos de registo de
combustivel sao impressos num Unico livro que é preenchido pelo condutor e pelo
mecanico, e recolhidos regularmente pelo gestor de frota. Recomenda-se a
compilacao de todos os diarios de bordo e o seu processamento mensal.

A informacao do Diario de Bordo é entao transferida para uma folha de céalculo para
consolidacao e analise. Podem ser utilizados varios modelos para uma recolha
sistematica de dados. A Fleet Forum oferece uma ferramenta de recolha e
comunicacao baseada em folha de calculo desenvolvida pela OMS.

Consumo de Combustivel

O consumo de combustivel do veiculo € um dos parametros basicos para monitorizar o
estado do veiculo e os habitos de conducao.

O fabricante do veiculo ou o gestor de frota deve fornecer uma base de referéncia
para o consumo de combustivel do veiculo, de acordo com a sua experiéncia. As
condicdes da estrada, o peso da carga, o tempo em marcha lenta, a utilizacao do ar
condicionado, a idade do veiculo, a condicao de servico e outros elementos podem
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afetar o consumo de combustivel. Tendo estes fatores em consideragao, o consumo de
uma dupla condutor-veiculo deve ser mais ou menos regular ao longo do tempo e
quaisquer desvios significativos devem ser analisados para compreender as razdes
subjacentes e corrigidos, se possivel.

A base de referéncia para o consumo de combustivel por tipo de veiculo geralmente
tem a seqguinte apresentacao:

Consumo de combustivel (litros aos 100

Tipo d icul
ipo de veiculo km)

Sedan < 2,7 toneladas 11,90

CARRINHA DE CAIXA ABERTA / SUV /SUV-4x4 (Peso bruto do veiculo*

<3,5T7) 15,35
CARRINHA/MINIAUTOCARRO (Peso bruto do veiculo <3,5T) 15,35
VEICULO BLINDADO (VB) 21,80
AUTOCARRO/CAMIAO (Peso bruto do veiculo >3,5 T) 20,50

Adaptado da OMS

Recomenda-se calcular o consumo apds cada reabastecimento. Para efetuar o calculo
do consumo em litros aos 100 Km:

1. Tomar a distancia entre 2 abastecimentos.

2. Distancia no ultimo abastecimento menos a distancia no abastecimento anterior:
2,046 - 1,380 = 666 Km
3. Quantidade de combustivel colocada no depésito no uUltimo abastecimento:
Example
80 litres

4. O consumo de combustivel aos 100 Km é:

80/666 x 100 = 12 L/100 Km

Outras Fontes de Dados



As informacdes sobre a utilizacao do veiculo que podem ajudar a calcular a taxa de
disponibilidade ou a taxa de utilizacao poderiam ser extraidas dos registos de
planeamento de deslocacdes e da oficina.

As informacodes sobre acidentes com veiculos também devem ser devidamente
registadas para permitir a monitorizacao dos indicadores de seguranca relacionados
com a frota. A Fleet Forum tem disponivel um kit de ferramentas abrangente para a
gestdo de relatérios e analises de acidentes.

A recolha regular de feedback dos utilizadores do servico pode fornecer informacoes
qualitativas como o nivel de satisfacao, as praticas de conducao, o comportamento do
condutor e a mentalidade de servico, seguranca, entre outros.

Estado e Manutencao dos Veiculos

O bom estado de conservacao dos veiculos é fundamental para uma gestdao adequada
da frota, para ajudar a atingir objetivos operacionais de forma segura, otimizar a
utilizacao dos recursos e cumprir as leis e regulamentos nacionais. O bom estado de
conservacao dos veiculos é alcancado através da utilizacao e manutencao adequadas
dos mesmos.

Geralmente, a manutencao pode ser abordada de duas formas diferentes:

e Um regime preventivo consiste em agendar os servicos de manutencao
periddica.

e Um regime reativo consiste em aguardar que ocorra uma avaria antes de a
reparar.

A gestdo da frota de veiculos tem como objetivo disponibilizar o transporte durante o
maximo de tempo possivel. Isto consegue-se planeando as intervencdes de
manutencao e limitando o tempo de paragem ao minimo.

E sempre mau n&o poder utilizar um veiculo durante um dia. Mas quando a
manutencao do veiculo é programada com antecedéncia, as equipas ou o pessoal
podem planear em torno da auséncia para reduzir o impacto sobre outras atividades
gue exijam a utilizacao do veiculo.

Além disso, o funcionamento de um veiculo sem manutencao preventiva resulta em
ineficiéncias, umas vez que as avarias subsequentes tendem a ser significativamente
mais dispendiosas e as reparacdes mais morosas. Certas avarias podem afetar a
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fiabilidade do veiculo e, consequentemente, a seguranca do utilizador. As reparacdes e
a manutencao devem ser realizadas em tempo oportuno, sem demora, para manter o
veiculo num estado fidvel ao longo de todo o seu ciclo de vida.

Frequéncia da Manutencao Preventiva

A manutencado preventiva comeca com verificagdes didrias e semanais. Estas
inspecoes sao da responsabilidade do condutor e visam identificar proativamente
possiveis problemas mecanicos. Segue uma lista de calenddario de manutencao
preventiva recomendada:

Antes de ligar o motor do veiculo para a primeira utilizacao no dia, o condutor deve reservar 10 minutos para
verificar:

Nivel de 6leo do motor.

Nivel de liquido refrigerante.

Nivel de 6leo dos travdes e da embraiagem.

Nivel da dgua do lava-para-brisas.

Limpeza do radiador.

Estado de todos os pneus, incluindo o pneu sobresselente (pressao a vista, fissuras em ambos os lados).
Possiveis fugas debaixo do carro.

Apds o arranque do veiculo, o condutor deve estar atento a ruidos anormais, verificar os piscas, a iluminagdo e as
luzes de aviso do painel de instrumentos, e verificar a presenga de todo o equipamento necessario.

Lista de verificacao Uma vez por semana (recomendado no final da semana), o condutor deve reservar 1 hora para:

do modelo . ) ) ) ,
e Limpar o interior e o exterior do veiculo.

e Limpar o filtro de ar.

 Verificar a bateria (fixacdao adequada e nivel de dgua).

« Verificar o nivel de éleo da direcdo assistida.

e Verificar a folga na direcao.

o Verificar a pressao dos pneus e o estado dos pneus (ver tabela de pressao dos pneus).
 Verificar a presenca das tampas das vélvulas.

o Verificar e limpar o respirador dos eixos dianteiro e traseiro.

 Verificar o estado e a fixacdo do tubo de escape e do silenciador.

o Verificar as molas e todos os casquilhos da suspensdo dianteira e traseira.

« Verificar os amortecedores (verificar os casquilhos e a auséncia de fugas).

o Verificar os casquilhos de controlo da barra estabilizadora dianteira e traseira.

 Verificar o funcionamento de portas, fechaduras, cintos de seguranca e luzes (de aviso).

Adaptado do diario de manutencao de veiculos de MSF.

Em caso de identificacdo de quaisquer problemas, o condutor deve regista-los no
didrio de bordo do veiculo e informar o gestor de frota, que avaliard a extensao dos
danos e planeara todas as medidas relevantes.

Para além das verificagcdes regulares sob a responsabilidade do condutor, sao
regularmente necessarios servicos de manutencao especificos para manter o veiculo
num bom nivel de funcionamento. Diferentes pecas ou fluidos no veiculo tém uma
frequéncia de substituicdo diferente: por exemplo, o 6leo do motor tem de ser mudado
com mais frequéncia do que o 6leo dos eixos. Outras intervengdes, como a



substituicao das pastilhas dos travdes ou a substituicao dos pneus, serao feitas de
acordo com o estado atual da peca.

Os gestores de frotas devem verificar junto do fabricante do veiculo qual a
manutencao regular necessaria para o veiculo e a frequéncia recomendada para
reparacdes e manutencao. O calendario de manutencao normalmente esta disponivel
no manual do veiculo, mas normalmente também esta disponivel na Internet. A
frequéncia da manutencao deve ser adaptada de acordo com as condicdes de
utilizacao especificas de cada ambiente operacional, e a manutencao peridédica deve
ser realizada por um mecanico qualificado.

Oficina de Mecanica Propria ou Subcontratada

Em geral, a escolha entre a criacao e a gestao de uma oficina ou a utilizacao de um
prestador de servicos de mecanica baseia-se nos seguintes elementos:

e A dimensao da frota e 0 ambito dos requisitos de manutencao, com base no que
€ necessario, para quantos veiculos, com que frequéncia e que tarefas precisam
de ser executadas.

e A disponibilidade e a qualidade dos prestadores de servicos e das pecas
sobressalentes disponiveis.

e O custo de cada solucao alternativa.

As organizacdes devem considerar todos os fatores antes de se decidirem sobre
possiveis alternativas.

Uma solucdao mista em que os servicos basicos sao executados numa oficina
autogerida e as intervencdes mais complexas sao externalizadas é muitas vezes uma
solucao adequada quando se opera em locais remotos onde o0s servicos e as
infraestruturas sao limitados e a distancia até a oficina de mecanica mais préxima
torna impraticavel o uso frequente.

Embora avaliar a "disponibilidade" possa ser a parte mais facil, avaliar a qualidade do
servico pode ser dificil. Alguns dos elementos seguintes poderiam ser utilizados para
avaliar os prestadores de servicos:

e Desvios face ao diagndstico inicial, a estimativa de custos de reparacao e ao
tempo.

o Referéncias de outros clientes.

e NUumero de reparacodes “ad-hoc” atribuiveis a falta de manutencao, ou que foram
necessarias apesar de se ter efetuado o servico de manutencao regular
recomendado.



e Falhas recorrentes num veiculo em particular. Se um veiculo for colocado ao
servico com problemas especificos, estes devem ser resolvidos (de preferéncia
"permanentemente") quando o servico for concluido.

e NUumero de veiculos que atingem a respetiva duracao de vida estimada. Todos os
veiculos que cumprem a manutencao regular recomendada devem estar em
condicOes de operacao fidveis até ao termo do respetivo tempo de vida normal.

Além disso, poderiam ser avaliadas algumas noc¢des basicas numa visita as instalacdes
da oficina:

e Seguranca e protecao, com especial atencao ao controlo de acessos.

e Disponibilidade de ferramentas especificas adequadas em boas condicdes e a sua
utilizacdo segura: montagem de pneus, soldadura, equipamento elétrico, roda de
esmeril, etc.

e Disponibilidade de instalacdes especificas e capacidade para trabalhar em fileiras
simultaneas para veiculos ligeiros, camides, motociclos, geradores.

e Tipo de intervencdes mecanicas possiveis: Motor, carrocaria, pintura, sistema
elétrico, programacao de veiculos.

e Disponibilidade, aprovisionamento e controlo sobre pecas sobresselentes.

e Limpeza e estado geral da oficina.

e Condicdes de trabalho e cuidados com os riscos profissionais.

e Procedimentos com pecas usadas e gestao de residuos gerais e perigosos.

Os custos nunca devem ser o principio orientador - a qualidade do servico é
primordial. Os custos de exploracao, especialmente o investimento inicial para uma
oficina prépria, podem ser consideraveis. O periodo de tempo abrangido por qualquer
oficina autogerida é de importancia fundamental, uma vez que o tempo para
recuperar o investimento pode ser significativo.

Se a decisao final for externalizar a manutencao, é importante realizar avaliacdes
periddicas da qualidade do servico e manter registos de todas as reparacodes e
manutencdes. Recomenda-se que o condutor designado esteja presente durante todo
0 processo de reparacao e evitar deixar os veiculos a noite se as instalacdes nao forem
consideradas seguras. Recomenda-se solicitar uma inspecao visual de todas as pecas
que tenham sido substituidas e faturadas.

Reabastecimento

O combustivel é essencial para o funcionamento do veiculo e constitui uma despesa
significativa na maioria das operacdes humanitarias. Combustivel de fraca qualidade
pode causar problemas mecanicos graves (por vezes irreversiveis) e reduzir
consideravelmente o tempo de vida util do veiculo. Portanto, o reabastecimento de



combustivel é uma atividade basica, mas tem de ser cuidadosamente controlada.

Um veiculo ligeiro com um consumo médio de combustivel de 10 L/100 Km, que
percorra 100 Km diariamente, tera de reabastecer pelo menos uma vez por semana
(mais ou menos vezes dependendo da capacidade do depdsito de combustivel).
Regras basicas para a utilizacdao de combustivel:

e Conduzir sempre com mais de metade do depdsito cheio, para evitar uma
situacao de "depdsito quase vazio" a meio de uma viagem.

e Reabastecer sempre fora das horas de servico, para evitar afetar as atividades
regulares.

Recomenda-se agendar pelo menos 1 reabastecimento por semana,
independentemente do nivel de combustivel no depésito do veiculo. Os
reabastecimentos devem ser efetuados até a capacidade maxima do depésito. Isto
facilitard os célculos de consumo de combustivel e reduzira a frequéncia dos
reabastecimentos. O reabastecimento de combustivel pode ser uma atividade
perigosa e morosa, especialmente na gestao de grandes frotas ou em estacdes de
servico congestionadas.

Sugere-se a incorporacao de um procedimento de reabastecimento de combustivel
nas politicas de gestao da frota. Para além das questdes acima mencionadas, os
procedimentos devem incluir principios basicos sobre a qualidade do combustivel e os
meétodos de pagamento.

O combustivel deve ser protegido contra qualquer contaminacao acidental ou
intencional - nenhumas impurezas, poeiras, outros liquidos ou aditivos quimicos
devem interagir com ou misturar-se com o combustivel. A qualidade do combustivel
deve ser verificada em toda a cadeia de abastecimento, especialmente se for
transportado ou armazenado em barris, uma vez que os barris podem estar sujos ou
ter agua devido a condensacao do ar humido.

Os gestores tém de assegurar que os veiculos sao reabastecidos com o tipo de
combustivel correto: abastecer um veiculo a gaséleo com gasolina tem consequéncias
irreversiveis e pode acabar por destruir o motor.

Utilizacao de Abastecimento de Combustivel Externo

Se o reabastecimento regular for efetuado por veiculos diretamente num posto de
abastecimento de combustivel externo, deve ser definido um procedimento de
reabastecimento que inclua os seguintes tépicos basicos:



e Que postos de abastecimento de combustivel sao validos para reabastecimento:
deve ser aplicado um procedimento de aprovisionamento regular para selecionar
o fornecedor de combustivel mais apropriado. Na avaliacdao, devem ser incluidos
critérios basicos tais como: preco, qualidade do combustivel, proximidade,
fiabilidade, condicdes de pagamento, outros servicos disponiveis (verificacao da
pressao dos pneus, limpeza).

e As pessoas autorizadas a adquirir combustivel.

e A quantidade maxima que pode ser extraida.

e O método de pagamento. Os vales ou cartdes pds-pagos sao opcdes adequadas.
O dinheiro deve ser evitado devido aos riscos e a carga administrativa,
especialmente com grandes frotas e multiplos condutores. Para a utilizacdo de
vales e cartdes pds-pagos tem de ser celebrado um acordo com o fornecedor,
especificando os termos de utilizacao.

Modelo de comprovante de combustivel:
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VALE DE COMBUSTIVEL N.°:

A utilizar apenas para a compra de combustivel quando ndo pago na entrega.

Nome da estagao Para um veiculo ID.
de combustivel:
Para stock
AUTORIZACAO
Tipo de combustivel a entregar:
|:| Gasodleo |:| Gasolina Querosene
A entregar no(s) depodsito(s) Qutros:
do(s) veiculo(s):
Depdsito(s) cheio(s) Jerrica(s) litros
Quant_lc_iade | litros T_ambor(es) ou litros
especificada: cisterna(s)
Autorizado por (nome e assinatura): Data:
COMBUSTIVEL ENTREGUE
Quantidade entregue em nimeros: litros Data de entrega:
em lefras litros
Recebido por (nome e assinatura do colaborador): Assinatura do gestor da estacéo e carimbo:

Quando o combustivel for para o veiculo, ndo esquecer de preencher o livro de registo de
combustivel.

Adaptado de ACF

Para permitir a reconciliacao e o pagamento, o vale deve ser impresso/preenchido com
uma cdépia a papel guimico em trés folhas:

1. Responséavel pela autorizacao.
2. Posto de abastecimento de combustivel.



3. O funcionério que recebe o combustivel para posterior entrega no escritério para
efeitos de reconciliacao e pagamento.

Para uma visao geral dos abastecimentos de combustivel por autogestao, consultar a
seccao sobre armazenamento e gestao de combustivel no final deste guia.

Fim da Vida Util do Veiculo

A gestao de todo o ciclo de vida dos veiculos é essencial para obter uma utilizacao
eficiente dos recursos, incluindo o eventual abate ou eliminac&o de veiculos. E
preferivel vender e/ou substituir os veiculos antes que a sua manutencao se torne
demasiado dispendiosa, e assim garantir que pode ser alcancado o respetivo valor
ideal de revenda ou substituicao.

As vantagens de abater, eliminar e substituir adequadamente os veiculos, incluem:

e Contribuir para reduzir os custos de manutencao.
e Reduzir as emissdes de CO2
e Otimizar o preco de venda do veiculo.

Vida Economica

A "vida econdmica" é o periodo de tempo previsto durante o qual um bem permanece
util para o proprietario médio. Quando um bem deixa de ser Util ao seu proprietario, é
considerado como tendo ultrapassado a sua vida econémica. A vida econdmica do
veiculo deve ser definida por cada agéncia como parte da sua politica de gestao de
ativos: algumas podem considerar 48 meses, outras considerar 60 meses.

O exemplo abaixo apresenta uma estimativa linear ao longo do tempo do valor de um
veiculo adquirido avaliado em USD $20.000, considerando 48 meses de vida
econdmica.
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Podem ser aplicados modelos mais complexos para representar o valor do veiculo ao
longo do tempo. A titulo de exemplo, uma abordagem de curva exponencial pode ser
mais exata para determinados fins, uma vez que o veiculo perde muito do seu valor
apos a sua primeira utilizacao. A vida econémica pode ser calculada determinando o
ponto em que o valor de revenda estimado de um veiculo se torna inferior aos custos

de exploracao anuais.

>~ Vehicle financial value

Vehicle maintenance costs

L J

T Time
Optimal vehicle replacement
Devido a natureza e ao custo de muitos veiculos detidos e operados por agéncias
humanitarias, muitas organizacdes podem optar por vender um veiculo muito antes de
o custo de manutencao atingir o mesmo nivel dos custos de reparacao. Isto aplica-se
especialmente a operacdes em que o risco de uma avaria inoportuna é mais do que
apenas o custo de reparacao. Tal pode incluir:

e A seguranca real do veiculo pode ser afetada se as agéncias operarem em
ambientes inseguros que exijam veiculos de emergéncia a todo o momento.
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e Terreno acidentado ou fora de estrada que exige um desempenho consistente
dos veiculos.

Segue um exemplo da evolucao dos custos de revenda versus os custos de
manutencao em comparacao com o valor de compra original:

Ano Valor de Compra Original Valor de Revenda Estimado Custo Anual de Manutencao e Combustivel

1 $50.000.00 $45.000.00 $5.000.00
2 $50.000.00 $40.000.00 $5.500.00
3 $50.000.00 $38.000.00 $6.000.00
4 $50.000.00 $35.000.00 $6.500.00
5 $50.000.00 $32.000.00 $7.000.00
6 $50.000.00 $29.000.00 $7.500.00
7 $50.000.00 $25.000.00 $8.000.00
8 $50.000.00 $22.000.00 $8.500.00
9 $50.000.00 $19.000.00 $9.000.00
10 $50.000.00 $16.000.00 $9.500.00

As agéncias devem ter sempre em mente que a vida econdmica de um ativo é
diferente da sua vida fisica real. Os veiculos terdo sempre uma vida maior do que as
suas respetivas vidas econdmicas para uma agéncia, e a relacao entre as duas
dependera da utilizacao do veiculo e das condicdes operacionais. Neste sentido, é
comum estabelecer um limite de quilometragem para comecar a equacionar a
substituicao de um veiculo - frequentemente utiliza-se 200.000 Km (+/- 50.000 Km)
como regra de base.

Algumas agéncias podem decidir prolongar a vida util de um veiculo para além da sua
vida econdmica. Isto é especialmente pertinente quando foi aplicado um bom regime
de manutencao e os registos mostram que os custos de manutencao do veiculo ainda
estao abaixo do seu valor de revenda no mercado. A decisao de substituir um veiculo
deve ser sustentada por registos consistentes de gestao da frota que reflitam os
custos, a utilizacao, a seguranca e a idade dos ativos.

Além disso, dependendo da legislacao do pais relacionada com as agéncias
humanitarias e os mecanismos de financiamento utilizados para adquirir o veiculo,



esta logica pode estar sujeita a algumas limitacdes. Alguns paises nao permitem que
ONGs privadas revendam bens como veiculos e alguns doadores exigem a doacao ou
a transferéncia de veiculos no final do projeto para outra agéncia ou projeto
financiado. Ter conhecimento da legislacao do pais e dos procedimentos especificos
dos doadores relacionados com a gestao de ativos e de veiculos é fundamental para
evitar incorrer em riscos legais ou financeiros significativos.

Abate e Eliminacao

Uma vez tomada a decisao de substituicdo de um veiculo, devem ser equacionadas
diferentes opcdes para o abate e a eliminacao de veiculos antigos. Os métodos de
eliminacao mais comuns sao:

e Doacao - veiculos em bom estado e que cumpram os requisitos de seguranca
podem ser alvo de doacao a agéncias parceiras ou a intervenientes-chave. As
doacdes tém de cumprir a legislacao nacional e as politicas internas e precisam
de ser devidamente documentadas.

e Venda - veiculos que ndo sao necessarios e que tenham um valor de mercado
viavel podem ser alvo de revenda. Para evitar quaisquer suspeitas de
favorecimento de determinadas entidades ou pessoas, recomenda-se um leilao
totalmente documentado. A revenda de um veiculo tem de cumprir a legislacao
nacional e as politicas internas e precisa de ser devidamente documentada.

e Transferéncia - veiculos em bom estado e que cumpram os requisitos de
seguranca podem ser alvo de transferéncia para outra entidade ou programa.
Esta é a opcao preferida pela maioria dos doadores quando o veiculo ainda esta
dentro da sua vida econémica. Além disso, é uma solugcdao cémoda ao encerrar
projetos ou ao desmantelar escritérios locais com veiculos atribuidos.

e Destruicao ou aproveitamento para pecas sobresselentes - Os veiculos em
mau estado ou que nao cumpram os requisitos de seguranca devem ser
destruidos ou desmantelados para aproveitar pecas utilizaveis. Deve ser
identificada uma instituicdo publica ou privada com capacidade para
desempenhar adequadamente a tarefa. E necessario efetuar uma avaliacdo dos
riscos ambientais e as autoridades podem exigir um certificado de destruicao
para atualizar o registo automdvel e formalizar a retirada de circulagao do
veiculo. Notificar as autoridades pode ser especialmente importante para evitar
encargos ou responsabilidades fiscais adicionais.

Como parte do processo de abate, as agéncias devem lembrar-se de recuperar e
reatribuir todo o equipamento do veiculo que possa ser reutilizado, incluindo o
equipamento de comunicacdes, material de seguranca, kits de reparacao,
identificacao/visibilidade, entre outros. As agéncias também devem lembrar-se de
informar as autoridades e as companhias de seguros assim gue os veiculos deixarem



de ser utilizados.

Seguranca e Protecao

Dever de Cuidado

Quer os veiculos sejam préprios ou alugados, é essencial assegurar que as
deslocacdes sejam efetuadas em seguranca, tanto para os ocupantes do veiculo como
para os outros utentes da estrada. Importa salientar que as lesdes resultantes de
acidentes rodoviarios sao a principal causa de morte a nivel mundial entre as pessoas
com idades compreendidas entre os 5 e 0s 29 anos. Além disso, do niumero total de
mortes em acidentes de viacao a nivel mundial (1,35 milhdes por ano), 90% ocorrem
em paises de baixo e médio rendimento.

De acordo com o “Aid Worker Security Report” 2020 (Relatério de Seguranca dos
Trabalhadores Humanitarios), o lugar mais perigoso para os trabalhadores
humanitarios em geral continua a ser enquanto circulam num veiculo na estrada,
especialmente em locais onde a fiscalizacao pode ser menos intensa, e onde grupos
armados e elementos criminosos podem facilmente criar postos de controlo ilegitimos,
blogueios de estradas ou engenhos explosivos improvisados (EEI), ou realizar
emboscadas armadas a agentes e comboios humanitarios. Embora a gestdo da
seguranca esteja frequentemente sob a responsabilidade de outras pessoas com uma
agéncia de ajuda, é encorajada a trocar informacdes regularmente e a integrar tanto
quanto possivel procedimentos de seguranca e protecao nos processos de trabalho de
gestao de frotas.

Padroes Minimos Basicos

Para garantir que as deslocagdes sao efetuadas em seguranca, a logistica tem de
trabalhar ativamente em trés elementos essenciais:

e Planeamento de deslocacdes.
e Seguranca dos veiculos.
e Competéncia do condutor e da equipa.

Nao obstante, em primeira instancia, as organizacdes devem procurar controlar o risco
na estrada, reduzindo ou eliminando a necessidade de viajar.


https://www.who.int/publications/i/item/9789241565684
https://www.who.int/publications/i/item/9789241565684
https://www.humanitarianoutcomes.org/AWSR2020

1. Relativamente ao Planeamento de deslocacdes, recomenda-se efetuar uma
analise "aprofundada" das ameacas e vulnerabilidades associadas as deslocacdes
dos veiculos, planear as deslocacdes em conformidade e criar protocolos de
viagem adequados conforme o contexto e o tipo de deslocacao. Além disso, deve
ser implementado um sistema integral de localizacao e acompanhamento das
deslocacdes adaptado ao contexto.

2. A seguranca do veiculo inclui o bom estado mecanico de todas as partes do
veiculo em movimento e, na medida do possivel, evitar acidentes; travagem,
direcao, suspensao, aderéncia ao solo (pneus) e luzes. A seguranca do veiculo
também inclui elementos que minimizam os danos que podem ocorrer em caso
de acidente: airbags, cintos de seguranca a funcionar corretamente, encostos de
cabeca e vidros/carrocaria.

3. A competéncia do condutor e da equipa inclui: aptiddes pessoais, condicao fisica,
conhecimento do ambiente e consciéncia de potenciais perigos e a capacidade de
gerir adequadamente possiveis situacdes criticas: tais como eventos
meteorolégicos, acidentes, postos de controlo, manifestacdes, assédio.

Acidentes de Viacao

Aconselha-se vivamente as agéncias a conceber e implementar um sistema de gestao
interna para acidentes de viacao. O sistema deve incluir: mecanismos de notificacao,
nocoes basicas de gestao de acidentes, e analise e comunicacao de acidentes
rodoviarios. Sempre que possivel e disponivel, todas as ferramentas devem ser
coordenadas em conjunto com os gestores de seguranca.

Comunicar um acidente de viacao, ou uma situacao potencialmente insegura, como
um quase acidente, é o primeiro passo para reduzir futuros acidentes. Sempre que um
veiculo estiver envolvido num acidente, quase acidente ou outro incidente, deve ser
preenchido um formulario de notificacao de acidente/incidente, detalhando todas as
informacdes relativas ao acidente. Se estiver a operar numa drea com esquadra de
policia, deve ser preenchido um relatério policial, se necessario, e deve ser recolhida
toda a informacao sobre testemunhas e outros veiculos. Um relatério sé deve ser
preenchido depois de o veiculo e as pessoas estarem a salvo e livres de perigo
adicional, e depois de todos os feridos terem sido atendidos. Recomenda-se que cada
veiculo se faca acompanhar por cépias em branco dos formularios de notificacao de
acidente/incidente. A Fleet Forum oferece uma ferramenta abrangente de analise de
dados de acidentes, incluindo medidas a tomar num local de acidente, recolha de
informacao no local do acidente e relatério do condutor pds-acidente, reclamacdes de
seguros, e informacdes basicas sobre o registo em didrio e o registo de informacdes
sobre um acidente.



https://knowledge.fleetforum.org/knowledge-base/article/managing-crash-reporting-analysis-part-ii-how-to-report-a-crash
https://knowledge.fleetforum.org/knowledge-base/article/managing-crash-reporting-analysis-part-ii-how-to-report-a-crash

As politicas relativas a forma como os condutores/passageiros devem responder a um
acidente variam de agéncia para agéncia. A titulo de orientacao geral:

e Os condutores e passageiros nunca devem reconhecer a culpa em qualquer local
gue nao seja em seguranga no escritério/complexo com a presenca de um agente
de seguranca. Se ha culpa do condutor ou do veiculo, isso sera decidido pela
companhia de seguros.

e Os regulamentos nacionais podem exigir que um veiculo pare completamente e
aguarde pelo relatério policial antes que o veiculo possa voltar circular apés um
acidente. No entanto, a necessidade de parar deve ser devidamente
contextualizada - se a area nao for segura, se estiver a juntar-se uma grande
multidao, ou se a legislacao local ndo o exigir, o veiculo pode optar por se
deslocar e parar num local mais seguro.

e Os pagamentos e as negociacdes por danos nunca devem ocorrer no local, nem
devem ser efetuados pelo condutor ou pelos ocupantes. Quaisquer trocas de
dinheiro e negociacdes devem ocorrer num local seguro, e entre pessoas
autorizadas seguindo os regulamentos da lei e as respetivas companhias de
seqguros.

Deslocacoes Especiais

DeslocacOes especiais - deslocacdes de veiculos que requerem planeamento e
organizacao especiais.

As deslocacOes especiais tipicas podem ser:

e Deslocacbes com requisitos minuciosos de planeamento.

o MissOes exploratérias em areas desconhecidas.

o Viagens de escolta.
e DeslocaclOes de artigos especiais.

o Transporte de mercadorias perigosas.

o Transporte de bens valiosos.

o Transporte de passageiros especiais (doentes, criancas, restos mortais).
e Deslocacdes de tipos de veiculos especiais.

o Servicos de ambulancia.

o Veiculos blindados.

Normalmente, sao combinadas duas ou mais das deslocacdes acima indicadas. Por
exemplo, uma organizacao pode planear uma escolta devido ao valor inerente dos
bens transportados.

As consideracdes basicas para quaisquer deslocacdes especiais sao:



Deslocacdes em Areas
Desconhecidas

Deslocacoes em
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Deslocacao de
Mercadorias
Perigosas
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Transporte de
Passageiros Especiais

(doentes, criancas,
restos mortais, etc.)

Servicos de
Ambulancia

Organizar a deslocacao planeada com bastante antecedéncia.

Minimizar o nUmero de passageiros.

Definir os papéis e responsabilidades entre os membros da equipa. Assegurar que pelo menos um
condutor e um passageiro estejam em cada veiculo.

Comunicar com os intervenientes relevantes na area e avaliar a sua capacidade de prestar assisténcia
em caso de necessidade. Informa-los sobre o hordrio e o itinerario da viagem.

A assisténcia pode ndo estar disponivel: levar um kit de reparacdo de veiculos. E altamente
recomendado um segundo veiculo, a fim de prestar assisténcia em caso de avaria grave.

Os recursos podem ser escassos: levar comida e dgua.

Dependendo da duracdo da viagem e se for possivel pernoitar, considerar trazer combustivel adicional
e 0 numero apropriado de conjuntos de dormida.

Avaliar as redes de comunicacdo nas areas da deslocacdo planeada.

Levar varios dispositivos de comunicacdo que utilizem diferentes tecnologias.

Assegurar que uma pessoa estd a monitorizar a deslocagéo e a registar todos os marcos durante a
viagem planeada. Atribuir um substituto para esta pessoa.

Definir a posicao dentro da caravana, especialmente o primeiro e o Ultimo carro da caravana.

Definir a distancia entre os elementos da caravana.

Reservar tempo suficiente para preparacao antes da partida.

Acordar procedimentos bésicos a aplicar pelos veiculos para assegurar uma certa disciplina dentro da
caravana: partida, escalas/paragens e planos de contingéncia para cenarios comuns: avaria do veiculo,
acidente, postos de controlo, etc.

Definir quais sdo os meios de comunicagao internos e externos a caravana. Definir a estrutura
hierdrquica.

Compilar uma lista de veiculos, lista de condutores, lista de passageiros e qualquer outra lista que
possa ser Util durante a viagem.

Consultar o Capitulo LOG sobre Matérias Perigosas

Seja discreto. Ndo revele a natureza da deslocacgao.

Informe os ocupantes do veiculo sobre a natureza da deslocacdo, mas ndo com antecedéncia. Dé-lhes a
oportunidade de recusar a missao e permanecer no ponto de partida se ndo se sentirem confortaveis.
Evitar deslocagdes regulares programadas, programar para diferentes dias e diferentes horas.
Considerar a organizagao como parte de uma escolta.

Reduzir o nimero de escalas/paragens para as estritamente necessarias.

Assegurar que o veiculo esta apto para o fim a que se destina e que dispde do equipamento necessario
para transportar os passageiros especificos.

Ter regras claras sobre quem esté autorizado a viajar e em que condigbes: quem autoriza o passageiro,
guanta bagagem é permitida, consideragdes de seguranca, ponto(s) de destino, etc.

Informar os passageiros sobre a deslocagdo: horario, itinerario, escalas/paragens, etc. Considerar incluir
informacgao sobre a viagem de regresso.

Se forem transportados menores, devem ser sempre acompanhados por um adulto.

Assegurar que o veiculo esta apto para o fim a que se destina e que dispde do equipamento e do
material médico necessarios para transportar doentes.

As criangas doentes devem ser sempre acompanhadas por um adulto.

Um profissional médico deve estar presente durante a transferéncia no caso de quaisquer necessidades
médicas.

Fornecer EPI basicos e Procedimentos Operacionais Normalizados (PON) de Controlo de Infecdes e
formacao ao pessoal que trabalha na ambulancia para evitar a infecdo cruzada de doentes
transportados.

Se o paciente estiver gravemente doente, informar previamente a instituicdo médica recetora de que o
paciente esta a ser transferido.

Se estiver a ser fornecido oxigénio ao paciente, por razdes de seguranca, os concentradores de
oxigénio sdo a opcao preferida relativamente as garrafas de oxigénio.


https://log.logcluster.org/pt-pt/mercadorias-perigosas

e Assegurar que o veiculo é adequado ao fim a que se destina e esta blindado de acordo com as ameacas
presentes na area de operacao: piso de aco blindado, drea de carga traseira blindada, etc.

o As especificacOes técnicas devem ser fornecidas por um perito na matéria.

o Considerar restricoes a importacdo e exportacao, e quaisquer leis relativas a utilizacdo do veiculo em
redor da area de circulacdo planeada.

e Assegurar que os condutores foram sujeitos a programas de formacao e certificacdo especificos
exigidos para VB.

Veiculos Blindados e Os custos de gestao de uma frota de VB aumentam significativamente em comparagdao com uma frota
(VB) de veiculos normais.

¢ A manutencao de VB requer conhecimentos especializados e capacidade, uma vez que a configuracao
do veiculo difere dos veiculos normais, especialmente os componentes eletrénicos. As pecas
sobresselentes sao frequentemente especificas do fabricante, e podem ser muito dificeis de encontrar.

e Todo o0 equipamento de comunicagao tem de ser operavel a partir do interior, o que pode ter impacto
em alguns dispositivos de comunicagao, tais como teleméveis normais. Serd necesséario equipamento
de comunicagéao adicional, bem como a instalacdo e configuragao especificas.

¢ A eliminacdo em fim de vida nao é facil e deve ser planeada com muita antecedéncia.

Outras Consideracoes Logisticas

Para além da gestdo da frota de veiculos, hd outros aspetos que podem ser
considerados na gestdao de uma frota de veiculos. O mais pertinente poderia ser a
gestao de stocks especiais e o impacto ambiental da frota. Ao gerir uma frota de
veiculos, pode ser util armazenar determinados produtos, tais como combustivel e
pecas sobresselentes. A informacao nesta seccao é complementar aos capitulos das
seccdes sobre gestao de stocks fisicos e mercadorias perigosas. Em vez de se
concentrar em questdes de seguranca, o conteudo abaixo estd mais relacionado com o
bom acondicionamento e gestao de stocks para uma utilizagao 6tima:

Autogestao do Combustivel

As organizacdes humanitarias que consideram administrar seus préprios estoques de
combustivel devem revisar a secao Gerenciando Combustivel deste guia.

Gestao de Pecas Sobresselentes

E importante saber quando se deve fazer a autogestdo de um stock de pecas
sobresselentes. A decisao esta normalmente associada a conveniéncia de uma oficina
autogerida e a utilizacao de uma frota de veiculos prépria e normalizada. Dada a
complexidade, nao é recomendado manter um stock de pecas sobresselentes se a
variedade de veiculos da frota exceder dois ou trés modelos diferentes.

A gestdo de uma frota de veiculos préoprios em contextos onde a cadeia de
abastecimento permaneca incerta impde um elevado grau de autonomia em termos
de disponibilidade de pecas sobresselentes. Os riscos de nao dispor de pecas
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sobresselentes no momento em que sao necessarias devem ser avaliados. A seguinte
matriz pode ser adaptada e utilizada como orientacao para a tomada de decisoes.

F 9

IMPACT
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Considerar também a fiabilidade dos mercados locais: o custo das pecas originais
adquiridas localmente pode ser o dobro ou mesmo o triplo do custo da compra a nivel
internacional. Geralmente, a maioria das pecas disponiveis localmente sao pecas de
grande procura, tais como filtros ou calcos de travao, e pode haver uma menor
disponibilidade de pecas menos procuradas mas que sao igualmente importantes.
Alguns consumiveis - tais como lubrificantes e pneus - podem ser facilmente
encontrados localmente.

Recomenda-se a realizacao de estudos de mercado com uma lista de pecas
abrangente e avaliar cuidadosamente a qualidade das pecas disponiveis e validar os
fornecedores. Devem ser sempre exigidas pecas/acessorios originais de qualidade,
uma vez que a utilizacao de pecas contrafeitas ou nao conformes podem afetar
seriamente o estado do veiculo e pér em risco a seguranca do condutor.

Quando as organizacdes decidirem manter um stock de pecas sobresselentes, devem
definir o tipo e as quantidades de cada peca necessaria. Isto pode ser calculado com
base na escala da frota, na frequéncia e tipos dos servicos de manutencao preventiva
e no numero médio de quildmetros percorridos por més por veiculo.

Gestao do Impacto Ambiental

As equipas de logistica tém de garantir uma utilizacao eficiente dos recursos,
otimizando os custos e reduzindo o impacto ambiental das deslocacdes.



Os responsaveis pelo planeamento das deslocacdes devem procurar oportunidades
para combinar ou, em alguns casos, evitar viagens. Sempre que possivel, os gestores
de frotas devem tentar reduzir a dimensao da frota ou substituir os veiculos por outros
mais pequenos, mais econdmicos e mais eficientes. A partilha de recursos logisticos,
tais como veiculos, com outras organizacdes também pode proporcionar cortes
significativos em termos de custos e de emissdes através da otimizacao do consumo
de combustivel e de frotas mais pequenas.

O bom estado mecanico e a utilizacdao adequada de um veiculo reduzirdao o consumo
de combustivel, prolongarao a vida Util de todas as pecas do veiculo, evitarao
despesas desnecessarias e, em ultima analise, reduzirdao o impacto ambiental.

Ferramentas e Recursos de Veiculos e
Frotas

Modelos e Ferramentas

MODELO - Formulario de Relatério de Incidente de Acidente

MODELO - Lista de verificacao didria de veiculos de carga

MODELO - Plano de Movimento Diario

MODELO - Quitacao de Responsabilidade

MODELO - Registro de Consumo de Combustivel

MODELO - Comprovante de Combustivel - Externo

MODELO - Comprovante de Combustivel - Interno

MODELO - Pedido de Manutencao

MODELO - Formulario de Solicitacao de Movimento



https://log.logcluster.org/sites/default/files/2023-03/MODELO%20-%20Formul%C3%A1rio%20de%20Relat%C3%B3rio%20de%20Incidente%20de%20Acidente.docx
https://log.logcluster.org/sites/default/files/2023-03/MODELO%20-%20Lista%20de%20verifica%C3%A7%C3%A3o%20di%C3%A1ria%20de%20ve%C3%ADculos%20de%20carga.xlsx
https://log.logcluster.org/sites/default/files/2023-03/MODELO%20-%20Plano%20de%20Movimento%20Di%C3%A1rio.xlsx
https://log.logcluster.org/sites/default/files/2023-03/MODELO%20-%20Quita%C3%A7%C3%A3o%20de%20Responsabilidade.docx
https://log.logcluster.org/sites/default/files/2023-03/MODELO%20-%20Registro%20de%20Consumo%20de%20Combust%C3%ADvel.docx
https://log.logcluster.org/sites/default/files/2023-03/MODELO%20-%20Comprovante%20de%20Combust%C3%ADvel%20-%20Externo.docx
https://log.logcluster.org/sites/default/files/2023-03/MODELO%20-%20Comprovante%20de%20Combust%C3%ADvel%20-%20Interno.xlsx
https://log.logcluster.org/sites/default/files/2023-03/MODELO%20-%20Pedido%20de%20Manuten%C3%A7%C3%A3o.docx
https://log.logcluster.org/sites/default/files/2023-03/MODELO%20-%20Formul%C3%A1rio%20de%20Solicita%C3%A7%C3%A3o%20de%20Movimento.xlsx

MODELO - Relatério de Inspecao Diaria do Veiculo

MODELO - Didrio de Manutencao do Veiculo

MODELO - Diario de Movimento do Veiculo

MODELO - Plano de Movimento Semanal

Guia - Manutencao de Veiculos - MotocicletaGuia - Manutencao de Vei

Guia - Manutencao de veiculos

Sitios e Recursos

UNECE Road Safety Special Envoy

WHO Road Safety Strategies (Estratégias de Seguranca Rodovidria da OMS)
WHO: “Save Lives” A Road Safety Technical Package (OMS: “Salvar Vidas” -
Pacote de medidas técnicas para a seguranca no transito)

Fundacao FIA

Occupational Road & Fleet Safety Guide



https://log.logcluster.org/sites/default/files/2023-03/MODELO%20-%20Relat%C3%B3rio%20de%20Inspe%C3%A7%C3%A3o%20Di%C3%A1ria%20do%20Ve%C3%ADculo.docx
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https://log.logcluster.org/sites/default/files/2023-03/MODELO%20-%20Plano%20de%20Movimento%20Semanal.xlsx
https://log.logcluster.org/sites/default/files/2023-03/Guia%20-%20Manuten%C3%A7%C3%A3o%20de%20Ve%C3%ADculos%20-%20MotocicletaGuia%20-%20Manuten%C3%A7%C3%A3o%20de%20Ve%C3%AD.docx
https://log.logcluster.org/sites/default/files/2023-03/Guia%20-%20Manuten%C3%A7%C3%A3o%20de%20ve%C3%ADculos.docx
https://www.unece.org/roadsafetyenvoy.html
https://www.who.int/health-topics/road-safety
https://log.logcluster.org/sites/default/files/2023-01/WHO%20Road%20Safety%20Technical%20Package.pdf
https://log.logcluster.org/sites/default/files/2023-01/WHO%20Road%20Safety%20Technical%20Package.pdf
https://www.fiafoundation.org/
https://log.logcluster.org/sites/default/files/2023-01/Occupational%20Road%20and%20Fleet%20Safety%20Guide.pdf

