Estado e Manutencao dos Veiculos

O bom estado de conservacgéo dos veiculos é fundamental para uma gestdo adequada da frota, para
ajudar a atingir objetivos operacionais de forma segura, otimizar a utilizagdo dos recursos e cumprir as
leis e regulamentos nacionais. O bom estado de conservagéo dos veiculos é alcangado através da
utilizagao e manutencao adequadas dos mesmos.

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

« Um regime preventivo consiste em agendar os servigos de manutencao periédica.
« Um regime reativo consiste em aguardar que ocorra uma avaria antes de a reparar.

A gestao da frota de veiculos tem como objetivo disponibilizar o transporte durante 0 maximo de
tempo possivel. Isto consegue-se planeando as intervengdes 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 manutengao do veiculo é
programada com antecedéncia, as equipas ou o pessoal podem planear em torno da auséncia para
reduzir o impacto sobre outras atividades que exijam a utilizagéo do veiculo.

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

Frequéncia da Manutencao Preventiva
A manutencgéo preventiva comega com verificagdes diarias e semanais. Estas inspec¢des sdo da

responsabilidade do condutor e visam identificar proativamente possiveis problemas mecénicos.
Segue uma lista de calendario de manutengao preventiva recomendada:



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

¢ Nivel de éleo do motor.

« Nivel de liquido refrigerante.

e Nivel de éleo dos travoes e da embraiagem.

e Nivel da agua do lava-para-brisas.

e Limpeza do radiador.

« Estado de todos os pneus, incluindo o pneu sobresselente (pressao a vista,
fissuras em ambos os lados).

e Possiveis fugas debaixo do carro.

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

Listade  yUma vez por semana (recomendado no final da semana), o condutor deve reservar 1
Verificagﬁo hora para:
do modelo
e Limpar o interior e o exterior do veiculo.
e Limpar o filtro de ar.
e Verificar a bateria (fixagdo adequada e nivel de agua).
« Verificar o nivel de éleo da diregdo assistida.
» Verificar a folga na diregéo.
o Verificar a pressao dos pneus e o estado dos pneus (ver tabela de pressao dos
pneus).
« Verificar a presenga das tampas das valvulas.
» Verificar e limpar o respirador dos eixos dianteiro e traseiro.
o Verificar o estado e a fixagéo do tubo de escape e do silenciador.
e Verificar as molas e todos os casquilhos da suspensao dianteira e traseira.
« Verificar os amortecedores (verificar os casquilhos e a auséncia de fugas).
» Verificar os casquilhos de controlo da barra estabilizadora dianteira e traseira.
¢ Verificar o funcionamento de portas, fechaduras, cintos de seguranga e luzes (de
aviso).

Adaptado do didrio de manutencgao de veiculos de MSF.

Em caso de identificagdo de quaisquer problemas, o condutor deve regista-los no diario de bordo do
veiculo e informar o gestor de frota, que avaliara a extenséo dos danos e planeara todas as medidas
relevantes.

Para além das verificagdes regulares sob a responsabilidade do condutor, sdo 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 substituicao diferente:
por exemplo, o 6leo do motor tem de ser mudado com mais frequéncia do que o éleo dos eixos.
Outras intervencdes, como a substituicdo das pastilhas dos travées ou a substituicdo 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 manutencéo regular
necesséria para o veiculo e a frequéncia recomendada para reparagdes e manutengdo. O calendario
de manuteng¢do normalmente esté disponivel no manual do veiculo, mas normalmente também esté
disponivel na Internet. A frequéncia da manutencao deve ser adaptada de acordo com as condigbes
de utilizagio especificas de cada ambiente operacional, e a manutengao periddica deve ser realizada
por um mecénico qualificado.

Oficina de Mecénica Prépria ou Subcontratada

Em geral, a escolha entre a criacéo e a gestdo de uma oficina ou a utilizagao de um prestador de
servicos de mecanica baseia-se nos seguintes elementos:

« A dimensao da frota e 0 &mbito dos requisitos de manutencédo, com base no que é necessario,
para quantos veiculos, com que frequéncia e que tarefas precisam de ser executadas.



« A disponibilidade e a qualidade dos prestadores de servigos e das pecas sobressalentes
disponiveis.
« O custo de cada solugio alternativa.

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

Uma solugao mista em que os servigos basicos sdo executados numa oficina autogerida e as
intervengdes mais complexas sdo externalizadas é muitas vezes uma solugao adequada quando se
opera em locais remotos onde os servigos 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 servigo pode ser
dificil. Alguns dos elementos seguintes poderiam ser utilizados para avaliar os prestadores de
Servigos:

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

« Referéncias de outros clientes.

« Numero de reparagdes “ad-hoc” atribuiveis a falta de manutengéo, ou que foram necessarias
apesar de se ter efetuado o servico de manutengéao regular recomendado.

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

« Numero de veiculos que atingem a respetiva duracédo de vida estimada. Todos os veiculos que
cumprem a manutencao regular recomendada devem estar em condi¢gbes de operacao fidveis
até ao termo do respetivo tempo de vida normal.

Além disso, poderiam ser avaliadas algumas nogdes basicas numa visita as instalagbes da oficina:

« Seguranca e protecdo, com especial atencdo ao controlo de acessos.

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

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

« Tipo de intervengdes mecanicas possiveis: Motor, carrogaria, pintura, sistema elétrico,
programacao de veiculos.

« Disponibilidade, aprovisionamento e controlo sobre pegas sobresselentes.

« Limpeza e estado geral da oficina.

« Condigdes de trabalho e cuidados com os riscos profissionais.

« Procedimentos com pecgas usadas e gestdo de residuos gerais e perigosos.

Os custos nunca devem ser o principio orientador - a qualidade do servigo é primordial. Os custos de
exploragao, especialmente o investimento inicial para uma oficina propria, 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 manutencgao, é importante realizar avaliagdes periddicas da
qualidade do servigo e manter registos de todas as reparagdes e manutengdes. Recomenda-se que o
condutor designado esteja presente durante todo o processo de reparacao e evitar deixar os veiculos
a noite se as instalagdes nao forem consideradas seguras. Recomenda-se solicitar uma inspecao
visual de todas as pecgas 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 atil do
veiculo. Portanto, o reabastecimento de combustivel é uma atividade bésica, 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 depoésito de combustivel). Regras béasicas para a utilizagdo de combustivel:

« Conduzir sempre com mais de metade do depdsito cheio, para evitar uma situagao de "deposito
quase vazio" a meio de uma viagem.
« 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 depdsito do veiculo. Os reabastecimentos devem ser efetuados até a capacidade
maxima do depdsito. Isto facilitard os célculos de consumo de combustivel e reduzirg a frequéncia dos
reabastecimentos. O reabastecimento de combustivel pode ser uma atividade perigosa e morosa,
especialmente na gestao de grandes frotas ou em estagdes de servigo congestionadas.

Sugere-se a incorporagao 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 métodos de pagamento.

O combustivel deve ser protegido contra qualquer contaminagéo 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 condensacgao do ar hiimido.

Os gestores tém de assegurar que os veiculos séo reabastecidos com o tipo de combustivel correto:
abastecer um veiculo a gas6leo 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:

« Que postos de abastecimento de combustivel séo validos para reabastecimento: deve ser
aplicado um procedimento de aprovisionamento regular para selecionar o fornecedor de
combustivel mais apropriado. Na avaliagdo, devem ser incluidos critérios basicos tais como:
preco, qualidade do combustivel, proximidade, fiabilidade, condigdes de pagamento, outros
servigos disponiveis (verificagdo da pressao dos pneus, limpeza).

« As pessoas autorizadas a adquirir combustivel.

« A quantidade maxima que pode ser extraida.

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

Modelo de comprovante de combustivel:

VALE DE COMBUSTIVEL

A utilizar apenas para a compra de combustivel guando ndo pe

Nome da estagcao Para |
de combustivel:

Para ¢



https://log.ddev.site:4443/sites/default/files/2023-03/MODELO%20-%20Comprovante%20de%20Combust%25C3%25ADvel%20-%20Externo.docx

AUTORIZACAO

Tipo de combustivel a entregar:
Gasoleo Gasolina

A entregar no(s) depodsito(s)
do(s) veiculo(s):

Depodsito(s) cheio(s)

Quantidade

especificada: itros

Qutros:

Jerrica(s)

Tambor(es)
cisterna(s)

Autorizado por (home e assinatura):

COMBUSTIVEL ENTREGUE

em lefras

Quantidade entregue em niimeros:. litros

litros

Recebido por {(nome e assinatura do colaborador):

Assinatura do ges

Quando o combustivel for para o veiculo, nao esquecer de pree

combustivel.

Adaptado de ACF

Para permitir a reconciliacdo e o pagamento, o vale deve ser impresso/preenchido com uma cépia a

papel quimico em trés folhas:

1. Responsével pela autorizagéo.
2. Posto de abastecimento de combustivel.

3. O funcionario que recebe o combustivel para posterior entrega no escritério para efeitos de



reconciliagdo e pagamento.

Para uma visdo geral dos abastecimentos de combustivel por autogestao, consultar a sec¢do sobre
armazenamento e gestdo de combustivel no final deste guia.



https://log.ddev.site:4443/pt-pt/gestao-de-combustivel
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