RECIYE

PREFEITURA DA CIDADE

TREINAMENTO GMAT - SIGA.



CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Inovacoes trazidas pelo SIGA.
2. Regras — Normas Complementares.
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1. Inovacoes trazidas pelo SIGA.
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a) Otimizac&o das rotas;

b) Pool de motoristas;

c) Distribuicao justa de corridas.
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d) Monitoramento via GPS; R

e) Diario de bordo online;

f) Ranking; ¥
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g) Agendamento
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2. Regras — Normas Complementares.
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Art. 13° A Controladoria Geral do Municipio estabelecera normas complementares,
bem como disciplinara os casos omissos deste Decreto.

EX:
« Cronograma de Implantacao;
« Adesivacao dos veiculos de servico;

« Definicdo das competéncias das pessoas envolvidas no processo (Gestor de
Frota; Usuario; Motorista);

 Condutas vedadas:
« Penalizacoes;

 Entre outras regras.
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» Instituicao de rotinas.

« Solicitacao de Corridas:

- Planejar as corridas, utilizando a funcionalidade do agendamento, sempre que
possivel: permitir o compartiihamento do agendamento ou aderir a agendamento
compartilhado por outro usuario;

- Informar exatamente todos os usuarios que vao participar da corrida e até mesmo
um convidado;

- Relatar, quando notificado por e-mail, corridas estranhas ao seu uso;

 Rotinas Administrativas:
- Manter o cadastro dos usuarios e dos motoristas atualizados e sempre com foto;
- Verificar celulares ativos e inativos; motoristas offline e indisponiveis;
- Monitorar semanalmente o nivel de servico dos motoristas (feedback).
- Corridas aceitas, recusadas, justificadas

MOTORISTA: NAO TEM OPCAOQ! TEM QUE ACEITAR REALIZAR A CORRIDA
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> Perfil do usuario.

a) Representacdo: sado usuarios que podem utilizar os veiculos oficiais para fins de
servico, nos deslocamentos da residéncia ao local de trabalho e vice-versa, e nos
deslocamentos para almoco;

b) Servico: sdo usuarios que podem utilizar os veiculos oficiais para fins de servico,
ressalvado § 2° do Art. 7° do Decreto n° 32.526/2019 (Horario estendido);

c) Gestores de Frota: sdo usuarios responsaveis pela administracdo de veiculos e dos
motoristas do seu respectivo Orgéo, pelo cadastramento dos solicitantes e pela
fiscalizac&o de uso de sua frota;

d) Solicitantes: sao usuarios responsaveis por solicitar veiculos de uso imediato, pelo
agendamento das corridas e pelo cadastro dos usuarios de servico

e) Controlador: s&o usuarios responsaveis pela administracao da ferramenta, pelo
controle geral do uso dos carros oficiais e pelo cadastramento dos usuarios de

representacao
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» Tempo de Espera.

« Como regra geral, para manter o nivel de servico adequado, o motorista podera
aguardar o usuario sem finalizar as corridas pelo tempo maximo de 30 minutos,
ressaltando-se que neste caso o tempo de espera devera ser efetuado com o carro
desligado;

« Em casos especiais, quando as corridas forem realizadas em lugares perigosos,
mediante anexo |, ou em vistorias, que haja a necessidade de parada em diversos
pontos, desde que realizada no municipio, os motoristas ficarao a disposicao pelo
tempo maximo de 04 horas, respeitado a regra de aguardar com o carro desligado;

« Entrar em contato com o0 motorista selecionado e com o gestor da frota de sua unidade
sempre que a corrida solicitada for de longa duracao (Vistorias);

« Em caso de utilizacdao dos veiculos em viagem, o motorista ficara a disposicao do
usuario demandante durante toda corrida. Importante destacar, que além das
comunicacoes informadas no paragrafo anterior, a Controladoria deve ser comunicada
da necessidade de servico.
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» Das Vedacoes.

« Condutas vedadas aos motoristas:

a) Nao aceitar as corridas durante o tempo habil de solicitacao (45 segundos);
Obs.: Jan/2019 a Mar/2019: 5.868, de 6.162 (95,28%).

b) Nao finalizar as corridas ao término da mesma, ressalvados os casos permitidos
conforme definido no tépico tempo de espera;

c) Cancelar o agendamento com menos de 03 horas de antecedéncia a corrida,
salvo motivo relevante e desde, que seja o0 gestor da frota ao qual o motorista
estd vinculado, que o faca. Ressalte-se que a Controladoria deve ser
comunicada de tal evento;

d) Iniciar corrida com usuario distinto do solicitante;

e) Utilizar os carros oficiais para quaisquer atividades particulares.
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» Das Vedacoes.

« Condutas vedadas aos USUArios:
a) Agendar corridas em duplicidade;

b) N&o liberar os motoristas dentro da regra disciplinada nesta normativa,

c) Agendar corridas e nao comparecer, salvo os casos de forca maior e desde que

aconteca a comunicacdo ao motorista e 0 respectivo cancelamento do
agendamento;

d) Utilizar a matricula de outro usuario para iniciar as corridas;
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» Das Penalizacoes.

Terceirizados: Nivel de Servico (a definir); repeticdo de condutas vedadas.
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» Das Penalizacoes.

Servidores (em sentido amplo): Estatuto dos servidores Publicos Municipais:

Art. 194 S&o penas disciplinares:

| - adverténcia verbal,

Il - repreensao;

[l - multa;

IV - suspensao;

V - destituicao de funcao;

V - destituicdo de cargo em comisséao;

VI - demissao;

VIl - cassacao de aposentadoria ou de disponibilidade.

Paragrafo Unico. Na aplicacdo das penas disciplinares serdo consideradas a
natureza e a gravidade da infracao além de danos que dela provierem para o
servico publico e os antecedentes do funcionario.
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» Das Penalizacoes.

» Servidores (em sentido amplo): Estatuto dos servidores Publicos Municipais:

Art. 199. A pena de demissao sera aplicada nos casos de:

IV - insubordinagao grave em servicgo;

Conceito: A insubordinacdo € caracterizada quando ocorre o descumprimento de
ordens pessoais dadas pelo chefe a determinado servidor ou grupo de servidores.
Essas ordens pessoais normalmente sdo dadas pelo superior hierarquico imediato,
como encarregado, e sao relativas a servicos e tarefas e ndo normas de
procedimento como na indisciplina.

Art. 122. A licenca-prémio nao serad concedida se houver o funcionario no
guinquénio correspondente:

| - sofrido qualquer pena disciplinar resultante de inquérito administrativo,
salvo se ocorrer prescricao;
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