Processo de Gestao de Frotas

A gestdo 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 utilizagao.

Fluxo de Trabalho Basico

A gestdo da frota pode ser decomposta em quatro componentes basicas:

. Condutores

Veiculos

. Utilizadores

Deslocagoes

Monitoramento

Seguindo esta logica, a gestao da frota de veiculos também pode ser encarada como se
tratando de varios fluxos de trabalho que sdao executados em simultdneo por uma ou varias
pessoas:

1.

Gestao de Veiculos - Assegurar que os veiculos estdo disponiveis e aptos para o fim a que
se destinam, efetuar verificag6es regulares, manutencao e reparacdes, autorizagdes
administrativas, etc.

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

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

Gestao de Deslocacgdes - Assegurar que as desloca¢des sao realizadas de forma
satisfatoria, organizar as desloca¢des de acordo com as necessidades expressas pelos
utilizadores, controlar as desloca¢des para assegurar que sao realizadas de acordo com o
plano, e assegurar procedimentos de trabalho e de seguran¢a normalizados.
Monitoramento de fluxo de trabalho - assegurando o devido desempenho, o equilibrio e
o0 ajuste, quando necessario. O uso excessivo de recursos e as avarias mecanicas, o
esgotamento dos condutores e o mau comportamento, ou o descontentamento entre os
passageiros, sdo sintomas tipicos de disfun¢des na frota que devem ser mantidos.

Func¢des 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 combinagao ou a divisdo de tarefas entre um ou
varios perfis dependera da dimensao da frota, da intensidade da sua utilizacdo e do contexto
operacional em questdo. Numa instalagao 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 nimero de veiculos e condutores for significativamente



superior ou se a garagem de mecanica utilizada para a manutencao dos veiculos for autogerida
pela agéncia, poderdo ser acrescentados a equipa perfis novos e especializados.

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

Condutor

Condutor Principal

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

Para o efeito, o condutor deve efetuar controlos regulares ao veiculo atribt
assegurar que todos os documentos do veiculo e cartas de condugédo sao vi
e estdo disponiveis no veiculo, reabastecer o depésito de combustivel quan
necessario e assegurar o correto carregamento e descarregamento do veic

Além disso, esta encarregado de informar a direcdo da agéncia sobre quais
incidentes relacionados com o transporte de passageiros ou mercadorias e
saber utilizar todo o tipo de equipamento necessario, para comunicag¢ado
(telefones, telefones via satélite ou radios), seguranca (kit de primeiros soc
extintor de incéndio), recuperacdo do veiculo e efetuar operagdes basicas ¢
reparacdo e manutencao (mudanca de pneus, verificacdo da pressao dos p
etc.).

O condutor principal é um perfil especifico empregue quando é utilizado ui
numero significativo de condutores numa determinada frota. O condutor
principal pode por vezes assumir muitas das fun¢ées normalmente atribuic
um gestor de frota, desde que o regime de trabalho faca sentido. O condut
principal coordena a equipa de condutores, preparando e supervisionando
trabalho: inspecdes regulares dos veiculos, inventario de veiculos,
reabastecimento, etc. Estd encarregado de comunicar quaisquer problema
os veiculos, bem como assegurar a manutengao da frota de veiculos e que
automoveis sdo reparados no momento pretendido para garantir a sua bo:
utilizacdo e a prestacao de servigos.

Além disso, o condutor principal organiza cursos de formacgao para condutt
realiza testes de condugdo para todos os novos condutores e efetua avaliag
regulares dos condutores.

O condutor principal também pode ser responsavel pela atribuicao de veic
acordo com a disponibilidade dos condutores, pela preparagao de escalas ¢
servico e pelos substitutos, em caso de auséncia. Também pode estar envo
em algumas tarefas de monitorizacdo, tais como relatérios mensais sobre
assisténcias, reparagdes e consumo de combustivel de cada veiculo.



Mecanico

Gestor de
Mobilidade/Deslocagoes

Um mecanico executa a assisténcia, manutencao e reparacado necessarias ¢
veiculos (e outros motores, como geradores) para assegurar que estes se
encontram em condig¢des de utilizacdo apropriadas. Também informa e tre
equipa de condutores sobre os servi¢os e manutencdo 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 repara¢des e manutenc¢dao em veiculos numa vari
de contextos. O mecanico é responsavel pelo equipamento e pelas ferrame
na garagem, verificando a sua utilizagdo correta e segura, mantendo-os e
renovando-os quando necessario e mantendo o inventario atualizado. Emb
mecanico possa gerir um stock de alguns consumiveis basicos, nao é
aconselhavel que gira o stock de pecas sobresselentes - isto impediria a
responsabilizacdo e iria contra a divisdo basica de responsabilidades na cac
abastecimento.

O mecanico também pode apoiar a avaliacdo de oficinas externas para eve
subcontratacdo, bem como a verificagao de veiculos ligeiros e pesados ant¢
seu aluguer.

Uma solucdo intermédia normalmente utilizada quando ndo é necessario L
mecanico a tempo inteiro, consiste em combinar o papel do condutor e do
mecanico, atribuindo um namero de dias (completos) para as fun¢des de
mecanico.

O gestor de deslocag8es assegura que todas as deslocagbes sdo organizad:
implementadas. Reline pedidos de deslocagao regulares e ad hoc e atribui

recursos disponiveis em conformidade (veiculo, condutor e equipamento d
comunicagdes, quando necessario), informando as pessoas relevantes sobt
plano de deslocagao e qualquer alteracdo nos horérios.

Além disso, monitoriza e regista qualquer deslocacao, de pessoas, veiculos
carga, assegurando a sua implementacdo ao abrigo dos procedimentos de
trabalho e seguranca estabelecidos: partida, chegada, nimero de passagei
rota seguida, pontos de contacto padrao, etc. Deve informar de qualquer a
ou incidente comunicado por qualquer um dos veiculos em rota.



Gestor de Frota

O gestor de frota é o supervisor geral da frota. Deve elaborar e implement:
estratégias para garantir a adequacao da frota. Isto inclui o desenvolvimen
revisdo do plano e do orcamento anuais de manutencdo, a renovagao e a
ampliacdo, quando necessario, e o planeamento e a supervisao dos recursc
humanos, para assegurar tanto o dimensionamento como os conheciment
competéncias necessarios. Dependendo da dimensdo da organizacdo e das
necessidades em termos de veiculos, o gestor de frota pode assumir as fun
de gestor de deslocagdes e condutor principal, ou pode optar por emprega
de trabalho distintos para ajudar a gerir um conjunto mais amplo de tarefa
operacdes de maior dimensao.

O gestor de frota deve monitorizar o desempenho da frota e apoiar a toma
decisbes com relatérios regulares. Deve também aconselhar sobre temas
relacionados com a frota, tais como seguro automével, tipo e frequéncia d¢
manutencdo, avaliagdes de todos os veiculos alugados e empresas de trans
elaborando os contratos necessarios.

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