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INTRODUCAO E AGRADECIMENTOS

O intuito deste documento é descrever de forma resumida o Sistema de
Gestao de Transportes (SGT) da Transaid.

O SGT é resultado do trabalho desenvolvido no Ghana por Sarah Nancollas e
uma equipa do Ministério da Salde daquele pais entre 1993 e 1996. Os meus
sinceros agradecimentos a Charlotte Anderson, pela sua analise do sistema e
por ter escrito este resumo do SGT.

O SGT foi desenvolvido com o intuito de criar condicées que permitam a
departamentos governamentais gerir os diversos aspectos relacionados com
transportes de forma eficiente, eficaz em termos de custos e transparente.
Este sistema baseia-se na recolha e analise de informacao basica e na
producao rotineira de Indicadores de Performance Chave. Isto permite aos
responsaveis pelos transportes, administradores e a todos aqueles que
tenham a necessidade de utilizar meios de transporte para realizar as suas
actividades monitorizar os custos e a performance dos transportes que
utilizam e elaborar orcamentos e planos a longo prazo.

O SGT da Transaid esta na base dos sistemas utilizados pelos Departamentos
de Salde Provinciais da Africa do Sul, tendo sido acreditado como uma
habilitacao reconhecida naquele pais. Para além disso, o sistema foi
também utilizado por departamentos governamentais no Malawi e no
Quénia. Os principios que formam a base do SGT aplicam-se a qualquer tipo
de operacao na area dos transportes e a operacoes de dimensoes variadas. O
SGT encontra-se actualmente a ser adaptado para uso no sector privado, ao
nivel das pequenas e médias empresas.

Esta introducao nao € um substituto do manual completo, sendo apenas um
resumo de cada um dos elementos que constituem o SGT.

Chris Saunders
Director Executivo
Agosto de 2008

Para mais informacoes sobre a Transaid ou o SGT contactar:
Transaid, 137 Euston Road, London NW1 2AA, UK.

Tel: + 44 20 7387 8136
info@transaid.org
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Os Transportes e a Gestao de Transportes

1 Andlise da Situacao

De modo a compreender a situacao em que o vosso sistema de transportes
se encontra, é necessario colocar a questdao: ‘O que é que fazemos
actualmente com os nossos transportes e onde, como, porqué e quem o0s
utiliza?’. Uma analise deste tipo permitira identificar os pontos fortes e
fracos de uma determinada operacao de transportes e identificar formas de
a melhorar.

1.1 Abordagem

Os resultados da analise da situacao serao tao mais valiosos quanto maior a
atencao que lhe for prestada. No final desta analise, devera ser possivel
delinear as bases do Sistema de Gestao de Transportes, assegurando um
aperfeicoamento das operacoes correntes.

Este processo requer:

e Compromisso: toda a equipa devera compreender e apoiar a
totalidade do projecto;

e Abertura: € fundamental que todas as portas na instituicao estejam
abertas a participacao no projecto e que haja transparéncia na forma
como o processo se desenrola, visto que o resultado esperado é um
produto Unico, fruto do trabalho de todo o]
departamento/organizacao em questao;

e Empenho: um elevado nivel de empenho, em norma, resulta em
resultados de alta qualidade. A equipa devera ter presente que este
tipo de analise requer o emprego de tempo que poderia ser dedicado
a outras tarefas;

e Tempo: para a coordenacao e gestao do processo e dos grupos de
trabalho sera necessario um Coordenador de Projecto. Os prazos
definidos pelo coordenador devem ser razoaveis e devem ser
incorporados nas tarefas diarias e responsabilidades normais da
equipa.

1.2 Em que se deve centrar a analise e como processar a informacao
recolhida?

A recolha, analise e discussao da informacao, bem como a elaboracao de
relatorios deverao seguir a ordem apresentada abaixo de a a f, visto que
este tipo de analise consiste na recolha de informagdes por etapas. A
informacao recolhida em cada etapa sera, por sua vez, utilizada na etapa
seguinte.
a) Descricao das condicées externas que influenciam o
departamento/organizacao

- Localizacao e descricao da area geografica

- Condicoes em que as operacoes se realizam

- Densidade populacional e distribuicao da populacao
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b) Estrutura administrativa existente

- Areas geogréficas as quais sdo prestados servicos;

- Documentacao da estrutura administrativa em
funcionamento: cargos, responsabilidades e
procedimentos relativos a tomada de
decisbes/autorizacoes

c) Frota automovel existente
- Numa tabela devem ser registados os veiculos existentes
de acordo com o tipo de veiculo. Caso os veiculos sejam
guardados em locais distintos, os locais onde estes sao
guardados devem ser registados na mesma tabela.
Utilizar o Formulario n°6' para maior detalhe

d) Descricao das actuais politicas relativas aos transportes
(procedimentos, normas e linhas de orientacao):

- Organizar e registar os resultados em tabelas. A
informacao deve ser recolhida através das equipas que
utilizem diariamente estas politicas;

- Devem ser abordadas 4 questoes:

1. Como sao comunicadas as politicas de transportes
(oralmente, por escrito)?
2. Quem as comunica?
3. Até que ponto é que estas politicas sao: a)
reconhecidas, b) compreendidas e c) aplicadas?
4. De que forma sao as politicas de transportes revistas
e actualizadas?

- Anexar uma cépia de todos os procedimentos

documentados.

e) Sistemas de gestao de transportes existentes: como é que os
documentos existentes sao utilizados e revistos?

- Deve ser feita uma lista dos formularios utilizados,
apresentada juntamente com relatérios e estatisticas
existentes;

- Apresentar copias destes relatorios em anexo.

f) Quanto dinheiro pode ser gasto com os recursos disponiveis?
- Que planeamento financeiro é feito em relacao aos
transportes?
- Qual o orcamento disponivel para a gestao dos
transportes?
- Como é definido este orcamento? Como é que isto se
traduz nas despesas relacionadas com transportes: (a)

! Todos os formulérios referidos neste documento podem ser consultados na versao integral do Manual

do Sistema de Gestdo de Transportes
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quais sao efectivamente os gastos com transportes? (b)
quanto é realmente necessario gastar?

- E possivel reduzir os gastos (frota, custos de
manutencao, gestao, etc.)?

1.3 O Processo (por etapas)

—
.

o N

10.

1.

12.

13.

Identificar um Coordenador de Projecto;

A direccao (composta pelos lideres de cada departamento)
devera elaborar uma proposta de actividades e esta devera ser
comunicada a equipa de trabalho;

Fazer uma reunido com os membros da direccao para
apresentar os principios da gestao de transportes;

Organizar reunides com os grupos de trabalho onde serao
definidas as tarefas a realizar e os prazos limite para a
conclusao das mesmas;

Preparar um comunicado a ser distribuido por toda a equipa
com o aval da direccao, onde deve ser explicada a situacao
inicial e o seu processo de analise;

A divulgacdo do comunicado devera ser seguida de reunides
com os diversos departamentos, assegurando assim a
compreensao e aceitacao do projecto por parte da equipa a
todos os niveis;

Iniciar a recolha de informacao nos termos acima definidos;

As contribuicoes e os comentarios recebidos neste processo
deverao receber uma resposta estruturada onde é explicado
como € que as contribuicoes recolhidas serao utilizadas;

Fazer avaliacOes regulares, de forma a identificar progressos e
discutir e documentar dados recolhidos;

Comparar e discutir os resultados obtidos com os grupos de
trabalho, discutindo ao mesmo tempo o seu significado, isto é,
quais os pontos fortes e os pontos fracos do sistema existente;
Preparar o primeiro esboco da Analise da Situacao a apresentar
aos membros da direccao;

Apoés incorporar os comentarios da direccao, preparar um
segundo esboco para circulacao geral;

Preparar um documento com as conclusoes finais, que deve ser
aprovado junto da direccao e posteriormente publicado.
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2 Elaboracao de Politicas de Forma Sistematica

Para que as operacoes se desenrolem tranquilamente, de forma eficiente e
sem prejuizo da qualidade, é necessario adoptar um plano geral de
actividades. Este pode ser reduzido a 12 areas de actuacao que deverao ser
permanentemente aperfeicoadas pela equipa.

Gestao Operacional
1. Planeamento operacional da utilizacao dos veiculos
2. Controlo constante das operacoes
3. Funcodes dos responsaveis pela Gestao Operacional
4. Gestao Financeira
Gestao de Frota
5. Frota ideal, substituicao e abate de veiculos
6. Especificacoes, Seleccao e Aquisicao
7. Planos de Manutencao Preventiva
8. Normas de Seguranca e Saude no Trabalho
Recursos Humanos
9. Estrutura Organizacional
10. Gestao de uma forca de trabalho competente e dedicada ao projecto
Gestao de Informacao
11. Monitorizacao e Avaliacao da Performance
12.Documentacao

2.1 Porqué uma Politica de Transportes?

Se esta politica for resumida num Unico documento, escrito em linguagem
simples, que substitua toda a documentacao/instrucdes existentes, se for de
facil acesso e simples de referenciar, entdao o desconhecimento das regras
deixa de ser justificacao para comportamentos faltosos e a disciplina pode
ser justamente implementada.

2.2 Quem ira desenvolver a Politica de Transportes?
Como vimos no Capitulo 1, é essencial haver: Compromisso, Abertura,
Empenho e Tempo. Para o sucesso do projecto é ainda necessario o apoio e
a participacao dos funcionarios - é importante que seja a equipa a
desenvolver e elaborar a politica e linhas de orientacao.

O Grupo de Trabalho para a Politica de Transportes

Para o bom funcionamento deste grupo sera necessario que este aprove um
documento que defina as linhas de accao do projecto. Neste documento
deverao constar:

A estrutura do grupo e linha de comando

Os canais de comunicacao para dentro e para fora do grupo

A descricao da forma como o grupo vai operar

Os procedimentos para supervisao e revisao
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2.3 Como elaborar uma Politica de Transportes?

O presente documento ndao podera, nem pretende, impor uma politica de
transportes a uma determinada organizacao. Pretende-se simplesmente
apresentar linhas orientadoras sobre como desenvolver uma politica de
transportes eficiente, utilizando uma técnica de gestao designada por
Abordagem Sistematica.

Uma Abordagem Sistematica segue os seguintes passos:

1. O que é necessario fazer?

‘Desenvolver uma politica para os transportes dentro de x
tempo’

2. Definir instrucoes detalhadas para cada tarefa. Isto devera constar
de um breve paragrafo que especifique o porqué de uma politica
de transportes, como sera desenvolvida, por quem e quando.

3. Clarificar o objectivo da politica e definir os ‘Factores Chave para
0 Sucesso”

Desde o inicio que deve haver um objectivo claro. Em
seguida, devem-se estabelecer séries de metas a atingir
para chegar ao objectivo final, tais como: “Para qué?”,
“Para quem?” ou “Qual sera o resultado final?”. Estas metas
deverao ser acordadas e documentadas: por exemplo, um
objectivo pode ser melhorar a prestacao dos servicos ou a
performance. Estes objectivos serdo atingidos através do
aumento do trabalho de equipa ou aumentando os niveis de
exigéncia do pessoal, por exemplo.

Os Factores Chave para o Sucesso variaram de acordo com
as exigéncias de cada organizacao. Alguns destes factores
podem assegurar que todos os funcionarios tém
conhecimento e compreendem as suas responsabilidades ou
assegurar que as entregas sao feitas dentro dos prazos.

4. Analisar a informacao relevante

Grande parte desta informacdao estara disponivel nos
resultados da analise da situacao

Devem ainda ser recolhidas as normas de funcionamento e
as politicas de outros departamentos que condicionem as
operacoes da organizacao/departamento em questao

E ainda importante assegurar que os 12 topicos principais
sdo respeitados, de forma a maximizar as hipoteses de
sucesso
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5. O que é necessario fazer? Quem sera responsavel? Quando sera
realizado o trabalho?

- A existéncia de uma proposta de projecto escrita é
fundamental para esta seccao

- E importante identificar as falhas na politica existente e
encontrar solucdes apropriadas

- Que partes da politica existente sao irrelevantes e quais se
repetem?

- Como poderao ser melhorados os procedimentos actuais?

- Quais sao os ‘Factores Chave para o Sucesso’ do ponto de
vista da organizacao/departamento em questao?

- E importante assegurar que o seguinte ciclo é respeitado:
revisao das estruturas existentes> planeamento> accao>
supervisao> aperfeicoamento.

- Elaborar um primeiro esboco da politica, assegurando que
todos os departamentos/equipas que serao por ela
influenciados tomem dele conhecimento e possam
contribuir para o seu aperfeicoamento. Podera ser
necessario criar um ‘Painel para Revisao da Politica dos
Transportes’ para assegurar que todos os departamentos
participam nesta tarefa.

6. Analisar o progresso, utilizando para isso os ‘Factores Chave para
0 Sucesso’

7. Repetir este processo até que a tarefa seja realizada da forma
inicialmente definida

Nos primeiros dois capitulos do Manual do Sistema de Gestao de Transportes
(SGT) completo é possivel encontrar informacées mais detalhadas e um
exemplo de Politica de Transportes. Este exemplo serve de guia para lidar
com casos concretos.
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3 Gestao de Operacoes
3.1 Planeamento das Operacdes da Frota de Veiculos

Quem deve fazer parte do planeamento?

Para que os veiculos disponiveis sejam utilizados de forma eficiente e
econdmica, € essencial que a sua utilizacao seja planeada. Este
planeamento s6 é possivel se todas as pessoas que operem ou sejam
responsaveis pela autorizacao de utilizacao de veiculos estiverem dispostas
a cooperar e fazer parte do planeamento. Um funcionario com reconhecida
experiéncia devera coordenar o planeamento da utilizacdao dos veiculos,
sendo para tal necessario: (1) o apoio total e a confianca dos seus superiores
e (2) uma descricao detalhada das responsabilidades e competéncias
associadas ao cargo.

Como deve ser feito o planeamento?

O plano de 3 etapas que apresentamos de seguida ja foi testado com sucesso
no passado, sendo portanto recomendavel que os responsaveis pela politica
de transportes assegurem que é este o processo seguido.

Ainda que no momento em que se pretende realizar o Planeamento
Operacional da Frota os planos de actividades possam nao estar ainda
definidos, isto ndo deve ser razdo para ndo fazer o planeamento. E mais
simples alterar o plano a medida que as circunstancias assim o exijam do
que reagir diariamente em funcao de necessidades pontuais. O planeamento
antecipado tem ainda a vantagem de poder ajudar a identificar possiveis
problemas, permitindo que a organizacao se prepare para lidar com os
mesmos da forma mais adequada.

1% Etapa

Cinco dias antes do final do actual periodo, todos os gestores e utilizadores
regulares dos transportes devem preparar os planos de utilizacao de
transportes para o periodo seguinte, utilizando para isso o Formulario n°1
(‘Plano de Utilizacao de Transportes para o Periodode __a __’).

Utilizando estes planos, o funcionario responsavel pelos Transportes podera
planear e coordenar as movimentacdes da equipa, de forma a maximizar a
utilizacao dos recursos disponiveis.

Para realizar uma deslocacdo que nao esteja prevista no ‘Plano de
Utilizacdao de Transportes para o Periodo de ___a __’ (ou para utilizar um
veiculo fora do area de trabalho habitual) € necessario preencher uma
‘Autorizacao de Deslocacao’ (2° Formulario).

2° Etapa
O Responsavel pelos Transportes deve completar o Formulario n°3

(‘Planificacdao de Transportes por Periodo’) a partir das informacoes
recebidas durante a 1° Etapa, das manutencoes que estejam programadas,
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das necessidades de transporte para prestacao de servicos e da urgéncia de
utilizacao.

E muito provavel que este plano sofra alteracées, sendo responsabilidade do
Responsavel pelos Transportes a actualizacao da planificacao e a
comunicacao das alteracdes aos individuos por elas afectados.

3° Etapa

No ultimo dia util de cada semana, o Responsavel pelos Transportes devera
completar o Formulario n°4 (‘Planificacao Semanal da Utilizacao de
Transportes’). Para tal sera utilizada a informacao recolhida durante a 2°
Etapa. DeslocacOes autorizadas e outras alteracées necessarias deverao ser
anunciadas diariamente, devendo a planificacao ser afixada no escritorio,
uma vez que nela constara a localizacao de todos os veiculos.

Sempre que um veiculo é utilizado, o Responsavel pelos Transportes e o
Operador do Veiculo deverao preencher a primeira parte do Formulario n°5
(‘Formulario de Verificacao de Veiculo’). Apds o regresso do veiculo, o
formulario devera ser completado e assinado novamente.

Este processo assegurara que o Operador do Veiculo aceita ser responsavel
pelo veiculo, ao mesmo tempo que as condicoes em que o veiculo e o
equipamento se encontram sao identificadas pelos dois individuos e
transmitidas ao responsavel seguinte.

Como é feita a supervisao?

No final de cada periodo, o Responsavel pelos Transportes devera comparar
o desempenho real da frota de veiculos com o que havia sido programado.
Esta comparacao revelara resultados e sucessos, mas também problemas e
falhas. Sera ainda (til calcular a percentagem de requisicoes recebidas
comparando-as com as requisicoes que foram autorizadas.

Estes dados deverao ser apresentados a direccao através de um ‘Relatério
sobre Transportes para o Periodo de __a _ ” - Formulario n°12. Se este
processo for realizado de forma repetida e a equipa aprender com os
resultados obtidos, o departamento/organizacao conseguira, sem davida,
atingir um nivel mais elevado de eficiéncia na prestacao de servicos.

Combustivel

O orcamento destinado ao combustivel podera corresponder até cerca de
um terco do orcamento total da vossa organizacao, devendo por isso ser
gerido de forma muito transparente, de maneira a evitar prejuizos, erros ou
usos abusivos.

Em norma é preferivel fazer um contrato com uma bomba de gasolina local

e estabelecer um sistema de crédito a ser pago periodicamente. O controlo

das despesas em combustivel torna-se mais facil se os abastecimentos forem

feitos todos no mesmo sitio, isto desde que tal procedimento seja viavel
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considerando a localizacao do fornecedor e o tempo utilizado para o
abastecimento. Em qualquer dos casos, o fornecedor devera indicar sempre
nas facturas a quantidade de combustivel abastecido. Este valor podera
depois ser comparado com os ‘Taloes de Abastecimento’ e aos valores
registados no ‘Diario do Veiculo’.

Nos casos em que o abastecimento é feito nas oficinas da propria
organizacao, deverao ser definidos esquemas rigidos de controlo do
combustivel, bem como regras de higiene e seguranca no trabalho.

3.2 Controlo de Operacdes

Independentemente da localizacdo da equipa, esta vai certamente estar
sujeita a factores especificos que terao que ser considerados na elaboracao
dos Procedimentos Operacionais. Uma das areas mais importantes que tera
variacbes locais sera a Estrutura Organizacional, Cargos e
Responsabilidades.

A gestdao dos transportes sera responsabilidade, tal como a de outros
recursos disponiveis, das equipas de gestao locais.

A Politica de Transportes deve conter instrucdoes relativas a todos os
formularios a utilizar e referir o responsavel por cada um dos formularios,
incluindo o Formulario n°6, ‘Inventario de Veiculos’, e o Formulario n°7,
‘Folha de Informacao do Veiculo’. Por vezes pode parecer excessivo o tempo
dispendido com o preenchimento de tantos formularios; no entanto, o
preenchimento correcto destas ferramentas resultara na poupanca de tempo
em fases posteriores, como tem sido provado em diversas operacdes onde
foi implementado o SGT.

Operador de Veiculos

Onde quer que os veiculos estejam estacionados sera necessario um
‘Operador de Veiculo’, um motorista profissional responsavel pela
deslocacao do veiculo para o cumprimento das responsabilidades oficiais.

Todas as pessoas autorizadas a conduzir um veiculo deverdao receber
formacao adequada, de acordo com os principios enunciados no ‘Registo de
Operadores de Veiculo’ - Formulario n°11.

Sera responsabilidade do Operador de Veiculo:
e Zelar pela seguranca dos documentos, das chaves e do combustivel do
veiculo;
e Respeitar as regras de Seguranca e Saude no Trabalho;
e Verificar o estado do veiculo antes e apods cada viagem;
e Cumprir as responsabilidades indicadas na Politica de Transportes.
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3.3 Tarefas e Responsabilidades associadas a Gestdo das Operacoes
Para que todos os membros da equipa compreendam de forma clara como se
processa a gestao das operacoes e quais as responsabilidades associadas a
esta tarefa, € aconselhada a criacao de uma tabela onde estejam definidas
as responsabilidades dos funcionarios em diferentes niveis da hierarquia:

A tabela devera reflectir a existéncia de quatro niveis hierarquicos:

1. ‘RT’ - Responsavel pelos Transportes

2. ‘AT’ - Assistente de Transportes (este cargo sO € necessarios para
operacoes de grande dimensao)

3. ‘GT’ - Gestor de Transportes (esta € uma posicao de maior
responsabilidade que podera, de acordo com o tamanho das
operacbes, ser entregue a um funcionario apenas com esta
responsabilidade).

4. ‘DG’ - Director Geral (cargo com responsabilidades que nao estao
directamente associadas aos transportes).

A questao dos Transportes devera tornar-se num assunto regularmente
discutido em reunides de direccao, podendo o Responsavel pelos
Transportes discutir a performance, problemas e recomendacoes relativas
aos transportes. Esta é ainda uma oportunidade para avaliar as operacdes de
transportes, podendo a comunicacdo a este nivel ser utilizada para
assegurar que os diferentes departamentos tém conhecimento de como as
suas actividades afectam as actividades de outros departamentos. Esta
tomada de consciéncia devera ter um impacto positivo no modo como se
desenrolam as operacdes de transportes.
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4 Gestao Financeira
4.1 Plano de Transportes

Na maioria dos casos o tamanho da frota de veiculos disponivel é
determinado pelo orcamento disponivel. Apesar de o ‘Capital Inicial’
(capital necessario para a aquisicao de um bem) representar uma porcao
significativa do orcamento na maioria das instituicoes, ha uma série de
outros custos que é necessario cobrir para proteger o investimento inicial.
Na area dos transportes, estes sao:
e Desvalorizacao - a diminuicao do valor de um veiculo com o passar do
tempo;
e Despesas Fixas - custos que nao variam de acordo com o nivel de
actividade (por exemplo, o valor da apoélice de seguro);
e Despesas Variaveis - relacionadas com a utilizacao do veiculo,
incluindo:

- Custos de Utilizacao - directamente relacionados com a
distancia percorrida pelo veiculo (por exemplo, combustivel e
pneus);

- Custos Indirectos - que nao influenciam os custos de utilizacao
directos (um bom exemplo de um custo indirecto sao as
avarias).

e Custos com Recursos Humanos - salarios e formacao.

E importante para qualquer tipo de departamento/organizacao preparar um
plano de despesas e receitas no qual sejam estimadas as necessidades
anuais durante um periodo que permita a organizacao ter uma perspectiva
realista - entre cinco e dez anos.

Existem trés passos para elaborar um Plano de Transportes:
1. Analisar os resultados a partir do ‘Modelo de Frota Ideal’
2. Calcular uma estimativa de receitas e despesas
3. lIdentificar insuficiéncias de fundos provaveis e possiveis fontes de
receita para as colmatar

4.2 Orcamento Anual

O orcamento anual para os transportes é uma oportunidade para se rever a
viabilidade do Plano de Transportes e deve ser usado para a supervisao e
actualizacao do plano. Os responsaveis pela elaboracao do orcamento
devem ser também responsaveis pela revisao do mesmo e devem ainda
assegurar o controlo regular das despesas. Isto significa que devem analisar,
no final de cada periodo, o que se passou, em termos financeiros, e
comparar esses dados com o plano inicial. Num sistema de gestdao de
transportes em pleno funcionamento isto € feito através do ‘Relatério de
Transportes do Periodo de __a __’ - Formulario n°12.

A elaboracao e supervisao do orcamento sao facilitadas pela delegacao

adequada de tarefas a funcionarios pertencentes a diferentes niveis de
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gestao. Quando as responsabilidades relativas ao orcamento sao delegadas,
devem ser acompanhadas de uma descricao detalhada dos parametros a
analisar, de forma a evitar erros e equivocos.

A forma mais eficiente de calculo do orcamento necessario para os
transportes € a utilizacao do ‘Custo Total por Quildmetro’. Utilizando este
calculo é possivel considerar primeiro os quilometros a percorrer para a
realizacao das actividades multiplicando em seguida este valor pelo ‘Custo
Total por Quildmetro’.

Pagar os custos de um veiculo utilizando o ‘Custo Total por Quilometro’
associado a uma conta corrente (onde os fundos sao depositados e de onde
contas relativas ao veiculo sao pagas) € uma maneira muito eficaz de
adquirir bens e servicos relativos aos transportes.
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Gestao da Frota

5.1

A frota ideal, substituicao e abate de veiculos

O primeiro passo na elaboracao de um sistema de gestao de transportes €
saber quais os recursos disponiveis - ‘Frota Actual’. Isto pode parecer tarefa
simples, mas na realidade a maioria dos departamentos nao possui
inventarios ou possui apenas inventarios desactualizados.

Independentemente dos recursos existentes, deve ser realizada uma
‘Analise de Necessidades’ relativa aos recursos necessarios para poder
responder as necessidades de transporte associadas as suas operacoes.

Para realizar uma ‘Analise de Necessidades’ é necessario calcular a ‘Frota
Ideal’, seguindo os seguintes passos:

1.

Completar o ‘Inventario de Veiculos’ - Formulario n°6, assegurando
que foi preenchida uma ‘Folha de Informacdao do Veiculo’ -
Formulario n°7, para cada veiculo.

Recolher as informacdes necessarias para a ‘Andlise das
Necessidades’:

a. Que servicos necessitam de apoio ao nivel dos transportes?

b. Quais as necessidades, a nivel de transportes, desses servicos?

c. Quais sao as condicoes operacionais a que os veiculos precisam

de responder para dar apoio a esses servicos?

d. Quais sao os servicos prioritarios?
Esta informacao devera ser recolhida através de entrevistas com os
funcionarios dos diversos departamentos. O numero de veiculos
necessarios devera ser calculado em funcao dos dias em que cada
veiculo sera utilizado.

Criar uma tabela especificando os dias por més em que um
determinado tipo de veiculo sera necessario. Utilize um factor de
aproximacao de 20% para cobrir periodos em que os veiculos poderao
estar inutilizaveis.

Calcular o nimero de veiculos necessarios, dividindo o ‘Numero de
Dias em que cada tipo de veiculo sera necessario’ pelo ‘Niumero de
dias uteis em cada més (20)’.
Uma vez recolhida esta informacao sera possivel saber se:
a. A Frota Actual possui mais veiculos que o ‘Modelo de Frota
Ideal’
b. A Frota Actual possui menos veiculos que o ‘Modelo de Frota
Ideal’
A recolha e tratamento deste tipo de informacdes permitirao tomar
decisdes acertadas que, tendo em conta planos de crescimento,
contribuirao para o sucesso das suas operacoes.
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Substituicao de Veiculos

No plano geral de substituicao de veiculos, a Frota Actual € comparada com
a Frota Ideal de forma a determinar quais os veiculos que tém que ser
substituidos nos proximos cinco anos.

A forma mais eficaz para calcular o momento em que um veiculo devera ser
substituido € através da construcao de um grafico onde seja comparada a
‘Desvalorizacao por Quilometro’ e o ‘Custo de Utilizacao por Quilometro’ (os
calculos deverao ser baseados no ‘Custo Total por Quildmetro’ dividido pela
distancia). Nesse grafico sera facil identificar o ponto em que o Custo de
Utilizacao aumentara gradualmente até se encontrar com o valor de
Desvalorizacao (em queda) sendo este o ponto em que o ‘Custo Total por
Quilémetro’ apresentara o valor mais reduzido (ponto econémico de
substituicao).

No caso de uma primeira implementacao do SGT e se nao houver valores
sobre custos de utilizacdo nos quais basear as estimativas, podera ser
procurado o concelho de profissionais através da Transaid.

Abate de Veiculos

As normas e os procedimentos a seguir para o abate de equipamento de
transportes devem ser claramente definidos. Estes devem prever
mecanismos formais a seguir para a inspeccao e abandono de equipamento e
para assegurar que tal processo é conduzido de forma rapida e segura, de
modo a evitar o armazenamento de material desnecessario.

5.2 Especificacdo, Seleccao e Aquisicao
Para definir critérios de seleccao e escolher novos veiculos, devem ser
seguidos os seguintes passos:
1. Operacional - qual o equipamento necessario e as condicbes em que
os veiculos irao operar
2. Técnica - quais as especificidades, a nivel de equipamento e de
performance, que o veiculo necessita para satisfazer os requisitos
operacionais.
3. Seleccao - considerar pontos 1 & 2 e custos associados.

A ter em atencao aquando da aquisicao de motas:

A Transaid recomenda a nao introducao de motorizadas numa
organizacao/departamento sem a prévia consulta de especialistas, com
excepcao das organizacoes/departamentos que ja tenham experiéncia de
utilizacao segura (sem acidentes) e com custos moderados de uma frota de
motorizadas num sistema bem gerido (com poucas avarias). Se forem
escolhidas motorizadas de marcas e modelos adequados, conduzidas por
motociclistas com uma formacao de qualidade, estas poderao ser uma mais-
valia para as operacoes da organizacao/departamento. Quando os
condutores nao recebem formacao adequada, as motorizadas tornam-se
dispendiosas e perigosas.
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5.3 Planeamento de Manutencéo Preventiva

Este é o factor mais importante para a obtencao de niveis adequados de
seguranca e disponibilidade de veiculos. A ndao execucao de revisoes
periodicas resultara num aumento da taxa de avarias, do tempo em que os
veiculos estdao inutilizados e dos custos de manutencao, o que se vai
reflectir negativamente na performance operacional.

Relativamente ao Plano de Manutencao Preventiva, € necessario ter em
conta o seguinte:

1. O operador do veiculo deve receber formacao adequada;

2. Os operadores de veiculo devem informar os seus superiores
diariamente sobre o estado do veiculo;

3. Inspeccao do veiculo - deve ser efectuada na oficina ou fora dela;

4. Revisao - a realizar em intervalos predeterminados, seguindo as
recomendacoes dos fabricantes, mas tendo em conta condicionantes
locais que possam exigir revisdes mais frequentes;

5. Reparacao de avarias - a realizar na oficina ou fora dela.

Opcoes de Manutencao
Existem trés opcoes principais:

1. ‘Manutencao dentro da organizacao’ - efectuada nas instalacoes da
organizacao/departamento por funcionarios da mesma;

2. ‘Manutencao por terceiros’ - efectuada em instalacées de
profissionais externos a organizacao;

3. ‘Contrato de manutencao’ - a manutencao é efectuada fora da
organizacao, no ambito de um contrato incluido no sistema de
operacao de veiculos

A escolha da opcao mais adequada tera que ter em conta os requisitos
operacionais de cada operacao em particular.

Seja qual for a decisao tomada devera ter-se em mente que esta operacao
tem fins preventivos e deve portanto ser realizada ou supervisionada por um
profissional competente; o nao seguimento desta recomendacao podera
resultar na rapida deterioracao dos veiculos.

Planeamento da Manutencao

Independentemente da opcao de manutencao escolhida, o funcionario
Responsavel pelos Transportes devera incorporar as fichas de manutencao
de veiculos no plano de utilizacao de veiculos.

Todos os elementos da equipa de gestao se deverao comprometer a
respeitar as datas marcadas para a manutencao.

O plano geral das inspeccoes e reparacoes devera ser definido anualmente -
um placar de parede é util para divulgar os planos de manutencao dos
veiculos. Este placar pode ainda ser utilizado para mostrar actualizacdes de
impostos sobre automdveis, datas de inspeccdes obrigatorias, etc.
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A manutencao dos veiculos deve ser ponderada de forma a evitar uma
manutencao insuficiente, que tem como consequéncia a deterioracao
progressiva das condicoes do veiculo e eventualmente o desenvolvimento de
problemas mais sérios, ou numa manutencao excessiva, que é dispendiosa e
desnecessaria.

A pessoa responsavel pela manutencao das condicoes das viaturas devera
decidir o tipo de servicos de manutencao que sao necessarias e a
regularidade dos mesmos, tendo em conta as recomendacodes do fabricante,
o numero de quilometros percorridos e em que tipo de estrada.

Documentacao da Manutencao

Sumario da Manutencao do Veiculo:

Quem fizer a manutencao do veiculo devera apresentar por escrito e em
detalhe o Relatério de Manutencado, listando o trabalho feito, pecas e
fluidos utilizados e o preco de cada servico.

O Responsavel pelos Transportes devera guardar este relatério no ficheiro
individual de cada veiculo e copiar a informacao essencial para o ‘Sumario
de Manutencao de Veiculos’ (Formulario n°8). Esta informacao sera ainda
utilizada no Relatoério de Transportes do periodo em questao (Formulario
n°12).

Cartao de Autorizacao de Reparacao

Quando os pedidos por escrito sao recebidos, a oficina deve preencher um
‘Cartao de Autorizacao de Reparacao’ para cada veiculo que for sujeito a
inspeccao, manutencao e/ou reparacao. Nenhum servico de manutencao
deve ser realizado sem a utilizacao destes cartées. Os cartées devem conter
a seguinte informacao:

Descricao de todos os problemas apresentados pelo veiculo;

Servicos realizados na oficina;

Nome do mecanico e nUmero de horas de servico;

Lista detalhada de todas as pecas e materiais utilizados;

Espaco em branco para anotar o preco do servico.

Uma vez recolhidas do Cartdao de Autorizacao de Reparacao todas as
informacoes relevantes, estes devem ser arquivados no ficheiro do veiculo,
sendo a capa do ficheiro o Formulario n°8.
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6 Seguranca e Saude no Trabalho
6.1 O que deve conter uma Politica de Seguranca e Saude no Trabalho
Quaisquer documentos relativos a politica de Seguranca e Saude no Trabalho
deverao referir:
e O departamento/organizacao a que se destinam e os requisitos legais
a preencher;
e Quais as responsabilidades legais a cumprir;
e A pessoa responsavel pela clarificacao de duavidas relativas a
Seguranca e Saude no Trabalho;
e O responsavel pela avaliacao dos Riscos;
e Detalhes sobre Formacao na area;
e O responsavel pela investigacdao e elaboracao de relatoérios de
acidentes;
e As datas de revisao de politicas e procedimentos;
e A forma como os sistemas do departamento/organizacao cumprem o0s
requisitos legais vigentes e as consequéncias legais no caso do seu
nao cumprimento.

Os manuais de Seguranca e Saude no Trabalho ou os documentos com
procedimentos a seguir deverao conter informacoées claras relativas a todas
as areas necessarias.

A chave para o cumprimento das normas de Seguranca e Saude no Trabalho
€ a criacao, a nivel de departamento/organizacao, de uma cultura de
atencao e respeito por estas normas. Para assegurar que isto acontece, o
documento das Politicas de Seguranca e Saude no Trabalho deve ser pratico,
para que possa ser incorporado nas actividades quotidianas do
departamento/organizacao.

Exemplos de normas de Seguranca e Saude no Trabalho:

e Manter as zonas em volta dos postos de trabalho limpas e
desocupadas;

e Fazer a avaliacao de riscos e tomar medidas para sinalizar os riscos
identificados (por exemplo, identificar com fita de cor locais onde o
chao tenha desniveis);

e Fazer sessdes de apresentacao e introducao para 0s hovos
funcionarios;

e Fazer regularmente simulacoes de saidas de emergéncia em caso de
incéndio.

6.2 Normas de Seguranca e Saude no Trabalho para a Gestdo de
Transportes
Ha cinco areas especificas, relacionadas com a gestao de transportes, onde
as regulamentacodes locais de Seguranca e Saude no Trabalho terao que ser
adoptadas e documentadas, apds discussao com os técnicos da area dos
transportes:

1. Armazenamento de Combustivel;
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Utilizacao segura de veiculos;

Procedimentos em caso de acidente ou danos causados aos veiculos;
Oficinas de mecanica automovel;

Seguranca de objectos de valor existentes no veiculo (radio,
ferramentas, etc.).

JhwWhN

6.3 Seguros e Gestdo de Transportes

A seleccao do tipo de seguro a aplicar a frota do departamento/organizacao
deve ser feita de forma cuidadosa. A apdlice deve cobrir sempre os
requisitos legais minimos, o que inclui normalmente um seguro contra
terceiros.

De forma a assegurar o cumprimento destes requisitos, todo o pessoal que
utilize veiculos da responsabilidade do departamento/organizacao deve ter
conhecimento dos procedimentos a seguir em caso de danos pessoais ou com
viaturas.
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7 Recursos Humanos
7.1 Estrutura Organizacional
Sao diversos os factores que contribuem para uma estruturacao dos recursos
humanos adequada a gestao dos transportes. Os principais sao:
e O tamanho e a estrutura do departamento/organizacao;
e O tamanho da frota automovel;
e O tipo de plano de manutencao definido para a frota.

Para se conseguir uma gestao de transportes eficiente, é necessario definir
claramente uma estrutura organizacional que se enquadre numa
organizacao bem gerida. Para garantir que a estrutura se encontra
claramente definida, devem ser definidas as responsabilidades e
competéncias de cada posto trabalho, o que servira de base para a
elaboracao de um modelo de entrevista a seguir na seleccao de
funcionarios.

7.2 Forca de Trabalho Competente e Dedicada

Um planeamento cuidadoso aliado a processos de seleccao e contratacao
bem definidos sao fundamentais para assegurar que os funcionarios
contratados tém as qualificacoes desejadas para o posto que ocupam. Uma
vez contratadas as pessoas ideais para cada posicao, € imperativo que haja
um esforco para as manter no departamento/organizacao de forma a
assegurar que as competéncias e experiéncia que ganham no desempenho
das suas funcdes nao se perdem.

Avaliacao dos funcionarios
O objectivo das reunides de avaliacao de funcionarios é ter uma discussao
honesta e aberta, num ambiente descontraido e livre de outras distraccoes
ou disturbios. Estas reunides tém trés objectivos, que devem estar bem
estabelecidos desde o inicio:

1. Organizacional - niveis de performance, posicao na organizacao,

promocoes e ordenados;

2. Feedback e avaliacao;

3. Formacao e desenvolvimento profissional.
Para o sucesso da avaliacao é essencial que o lider deste processo se
prepare de antemao, de forma a assegurar o bom funcionamento destes
encontros. Se tal nao acontecer, estas reunides sao apenas um desperdicio
de tempo.

Avaliacao dos Operadores de Veiculos

A avaliacao dos Operadores de Veiculos € necessaria para avaliar a
competéncia dos mesmos e identificar que aspectos requerem mais
formacao. O objectivo desta avaliacdo € assegurar que os veiculos sao
operados de acordo com os padrdes definidos e de forma competente e
segura. Esta avaliacao devera ser independente da avaliacao dos restantes
funcionarios.
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As areas a cobrir por esta avaliacdo sao as seguintes (a registar no
Formulario n°11):
e Avaliacao da conducao - a realizar-se anualmente;
e Niveis de danos causados por acidentes e infraccoes ao cddigo da
estrada;
e Requisitos operacionais - administracao, inspeccao de veiculos.

Formacao e Desenvolvimento

Um apoio adequado e o desenvolvimento de capacidades resultam numa
maior facilidade em atingir objectivos pessoais e do
departamento/organizacao. O desenvolvimento profissional continuado do
pessoal € uma das responsabilidades mais importantes de um gestor, mas
deve também ser partilhada com os restantes funcionarios.

A formacao e o desenvolvimento profissionais podem ser levados a cabo de
diversas formas (no local de trabalho, através de curso internos/externos,
etc.). O que é fundamental é que estas iniciativas se adequem as
necessidades dos individuos e das operacoes.
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8 Monitorizacao e Avaliacao de Performance

8.1 Informacdo para gestdo de veiculos - apenas mais papel ou o
coracao do sistema?

A informacao relativa a gestao de veiculos nao existe apenas para aumentar
o volume de trabalho dos funcionarios mas sim para direccionar os seus
esforcos de forma mais eficaz. Com um sistema de recolha de informacao
claramente definido - “Que informacao sera recolhida, quando, por quem?”
“Como sera analisada, utilizada e comunicada”? (perguntas que deverao ser
respondidas antes de os veiculos comecarem a operar) - o esforco podera
ser direccionado para a qualidade da informacao recolhida e posto ao
servico de toda a equipa do departamento/organizacao.

8.2 Os Sete Indicadores de Performance Chave (IPC)

Os IPC sao sete:

1. Numero de quilémetros percorridos - de acordo com o ‘Diario do
Veiculo’

2. Quantidade de combustivel utilizado, de acordo com o ‘Diario do
Veiculo’ e comparado com as ‘Autorizacoes de Abastecimento’

3. Custos de Utilizacao por Quildmetro - de acordo com o ‘Sumario da
Manutencao do Veiculo’ (Formulario n°8)

4. Disponibilidade - de acordo com o ‘Diario do Veiculo’ e o ‘Plano de
Utilizacao de veiculos para o Periodo de ___a __’ (Formulario n°3)

5. Utilizacao - apos calculado o nivel de disponibilidade do veiculo é
possivel calcular o nivel de Utilizacao, comparado com a informacao
registada no ‘Diario do Veiculo’

6. Taxa de Satisfacao das Necessidades do departamento/organizacao -
para este calculo é necessario considerar o ‘nUmero de requisicoes de
veiculo formalizadas que foram satisfeitas’ (nUmero de viagens feitas)
dividido pelo ‘nUmero de requisicoes formais’ x 100. Esta informacao
encontra-se no ‘Plano de Utilizacao individual para o Periodo de ___a
___’ (Formulario n°1) e na ‘Autorizacées de Utilizacao’ (Formulario
n°2). O resultado final deve ser comparado com o ‘Plano de Utilizacao
de veiculos para o Periodo de ___a ‘ (Formulario n°3).

7. Seguranca - informacao obtida através do ‘Relatorio de Acidentes e
Danos’ (Formulario n°9) e do ‘Relatorio de Acompanhamento de
Acidentes’ (Formulario n°10).

Estes indicadores deverao ser registados no ‘Relatério de Transportes do
Periodo de ___a __’ (Formulario n°12). Os valores ideais para cada um dos
IPC deverao ser definidos previamente, como forma de encorajar a equipa a
ter objectivos elevados.
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E importante que todos os funcionarios envolvidos na elaboracdo de
relatorios consigam ver os resultados do seu esforco, de modo a identificar
casos de mau desempenho mas também para recompensar o bom
desempenho.

Versao de 26 de Agosto de 2008
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