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Atividades do Setor de Transportes 

• Gerir os serviços de transportes, atendendo, de acordo com os recursos disponíveis , as 

demandas para transporte de passageiros e materiais, tais como: malote, intercampi, visitas 

técnicas, competições, congressos, transporte de moveis e materiais, auxiliar nos trabalhos de 

poda  etc... ;

•Planejar, implantar e gerir sistemas eletrônicos de gestão dos veículos

•Coordenar o contrato de motoristas terceirizados

•Manter a documentação dos veículos da frota oficial em regularidade;

• Gerir contrato de Manutenção e Abastecimento dos veículos;



Atividades do Setor de Transportes 

• Efetuar as rotinas de manutenção, reparo, abastecimento, lavagem e lubrificação dos veículos;

• Tomar providências imediatas visando sanar as irregularidades encontradas nos veículos,

assegurando a presença dos equipamentos de segurança obrigatórios, sempre antes da realização

de qualquer atividade, visando a segurança aos usuários;

•Promover os procedimentos necessários à apuração de responsabilidade tão logo seja notificada

a ocorrência de danos a veículos da frota oficial;



Procedimentos Operacionais para Solicitação de 
Veículos

Orientações para solicitação de veículos

O início do procedimento deverá acontecer com o mínimo de 10 dias úteis do início da viagem. Os

solicitantes deverão ser cadastrados no setor de transportes. Para os campi do interior, a diretoria

de campus deverá indicar e cadastrar junto ao setor de Transportes um responsável pela reserva.

Para os campi localizados em Belo Horizonte, cada departamento/coordenação deverá designar

um responsável pela reserva de veículos. Apenas este solicitante poderá preencher e encaminhar o

formulário eletrônico de solicitação de reserva.



Procedimentos Operacionais para Solicitação de 
Veículos

A solicitação de *ÔNIBUS / MICRO / VAN* para viagem deverá ser realizada por meio de formulário

eletrônico disponível em: transportescefetmg.ddns.net.

A solicitação de *VEÍCULOS ATÉ 4 PASSAGEIROS* para viagem deverá ser realizada por meio de

formulário eletrônico disponível em: veiculoscefetmg.ddns.net

Todos procedimento e formulários para solicitação de transportes estão disponíveis no site:

http://www.prefeitura.cefetmg.br

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfFNMpPEX18MouGjYa5ILSC90MSFQ5-UT06NOE5SeewGXBMpw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdDHhvCYvJHc_1R8haYc7ucXd5WxtkehT5mqAYnmKAIYMHOmw/formResponse
http://www.prefeitura.cefetmg.br/transportes


Procedimentos Operacionais para Solicitação de 
Veículos

Após o deferimento da reserva, o responsável pela viagem deve providenciar a entrega dos

formulários F1 e F2, devidamente preenchidos e autorizados pela Diretoria de Unidade, no prazo

máximo de 2 dias úteis. Encerrado o prazo e não cumprido esse procedimento, a reserva é

automaticamente cancelada. OBS: Os dois formulários podem ser enviado por email,

escaneados, ou fisicamente;

O formulário 1 deverá conter as informações do solicitante e da viagem, assim como a

autorização da chefia imediata e do Diretor da Unidade. É importante, para que a viagem seja

agendada, o preenchimento correto do itinerário previsto para atendimento, com toda a

programação ao longo da viagem;

O formulário F2 deverá conter o nome, número do documento de identificação e contato dos

servidores e alunos que serão transportados ;



Procedimentos Operacionais para Solicitação de 
Veículos

Após análise do Formulário 1, e apuração do custo estimado do atendimento, o mesmo é

encaminhado para a diretoria de Planejamento e Gestão para autorização final.

Na data prevista para a viagem todos os formulários estarão com o motorista para que

responsável pela viagem possa participar da Vistoria inicial e final no veículo, Formulário 3 –

Plano de Viagem e Formulário 4 – Relatório de Viagem.

Por fim o solicitante deverá responder a Pesquisa de Satisfação para concluir o processo de

atendimento e habilitá-lo a fazer novas solicitações ao setor de Transportes e auxiliar na melhoria

dos atendimentos.

https://docs.google.com/forms/d/1cvCD7CuqnFW6TuJ0ImtN7qD-QdKD8Lc1bC_ke40u9sY/viewform


Organograma do processo



Exemplo do formulário F1



Exemplo do formulário F1



Demonstrativo dos Atendimentos - 2016



Comparativo de 2012 a 2016

Ônibus - Micro e Vans

Unidade

2012 2013 2014 2015 2016

Solicitada Atendida Solicitada Atendida Solicitada Atendida Solicitada Atendida Solicitada Atendida

Campus I 105 61 142 93 148 127 214 170 186 131

Campus II 19 13 28 22 25 23 28 24 44 34

Leopoldina 16 6 9 8 7 5 12 10 14 9

Araxá 9 1 17 11 21 18 18 15 20 16

Divinópolis 9 6 18 12 38 27 19 17 36 29

Timóteo 6 2 11 5 12 7 16 12 27 20

Varginha 19 7 14 6 23 19 17 16 17 11

Nepomuceno 8 2 14 11 8 5 14 11 19 13

Curvelo 29 12 25 13 25 21 36 25 26 14

Contagem 4 0 11 7 51 36 21 19 28 22

TOTAL 224 110 289 188 358 288 395 319 417 299

% de Atendimento 49% 65% 80% 81% 72%

Total de motoristas 11 9 19 15 13

Veículos (Geral) 29 44 49 52 52

km rodado (Geral) 438.313 580.036 793.326 616.377 604.881

Gastos com  Abastecimento e 
Manutenção (Geral)

R$ 227.282,77 R$ 317.445,92 R$ 415.847,81 R$ 565.104,93 R$ 507.745,59

Custo por km rodado R$ 0,52 R$ 0,55 R$ 0,52 R$ 0,92 R$ 0,84



Setor de Manutenção Veicular

Este setor tem por objetivo manter em boas condições os veículos oficiais, possibilitando a 
perfeitas condições de operação e segurança para seus usuários;

A equipe responsável pelo setor de Manutenção de Veículos atualmente é composta por 
quatro pessoas, sendo elas o gestor Luiz Carlos Pires Lage, o mecânico Geraldo Totô e os 
estagiários Letícia e Mateus.

É responsabilidade deste setor:

Controle da manutenção, preventiva e corretiva, de todos os veículos oficiais;

Gestão e fiscalização do contrato de manutenção veicular;



Setor de Manutenção Veicular

O acompanhamento das condições dos veículos é executado por meio de Check list e 
planilhas que apresentam as condições atuais dos veículos bem como todo seu histórico de 
manutenção. 

Esse sistema de acompanhamento é de fundamental importância para que sejam realizadas 
as manutenções preventivas e quando necessárias as corretivas sem que a disponibilidade 
dos veículos seja comprometida.  



Setor de Manutenção Veicular

O acompanhamento das condições dos veículos é executado por meio de Check list, planilhas 
que apresentam as condições atuais dos veículos bem como todo seu histórico de 
manutenção. 

Esse sistema de acompanhamento é de fundamental importância para que sejam realizadas 
as manutenções preventivas e quando necessárias as corretivas sem que a disponibilidade 
dos veículo seja comprometida.  



Setor de Manutenção Veicular

Acompanhamento das manutenções  preventivas a vencer



Setor de Manutenção Veicular

Histórico das manutenções realizadas por veículo

Ordem de 

Serviço
Conclusão Serviço Estabelecimento Peça Complemento da Peça Mão-de-Obra Quilometragem  Valor Total Mão-de-Obra  Valor Total Peças  Total Geral 

HIGIENIZADOR AR CONDICIONADO SUBSTITUIR  R$                                  80,00  R$                          -    R$           80,00 

PALHETA SUBSTITUIR  R$                                         -    R$                   78,00  R$           78,00 

VEICULO DIAGNOSTICO  R$                                900,00  R$                          -    R$         900,00 

TAMPA TRASEIRA SUBSTITUIR  R$                                  80,00  R$                          -    R$           80,00 

FILTRO COMBUSTIVEL SUBSTITUIR  R$                                         -    R$                 120,00  R$         120,00 

FILTRO AR SUBSTITUIR -R$                                        R$                 152,00  R$         152,00 

FILTRO DE OLEO SUBSTITUIR -R$                                        R$                   78,00  R$           78,00 

CORREIA DENTADA SUBSTITUIR -R$                                        R$                 880,00  R$         880,00 

FILTRO AR CONDICIONADO SUBSTITUIR  R$                                         -    R$                   68,00  R$           68,00 

BOMBA DA DIRECAO HIDRAULICA SUBSTITUIR  R$                                         -    R$              2.497,00  R$      2.497,00 

CORREIA ALTERNADOR SUBSTITUIR  R$                                         -    R$                   86,00  R$           86,00 

OLEO DIRECAO HIDRAULICA SUBSTITUIR  R$                                         -   294,00R$                   R$         294,00 

RODA BALANCEAR  R$                                  80,00 -R$                         R$           80,00 

SUSPENSAO DIANTEIRA ALINHAR  R$                                  70,00 -R$                         R$           70,00 

FILTRO CABINE SUBSTITUIR  R$                                  76,00  R$                   32,00  R$         108,00 

FILTRO AR SUBSTITUIR  R$                                         -    R$                   88,00  R$           88,00 

FILTRO DE OLEO SUBSTITUIR  R$                                         -    R$                   47,00  R$           47,00 

GRAXA LUBRIFICAR  R$                                  38,00  R$                          -    R$           38,00 

SUSPENSAO DIANTEIRA ALINHAR  R$                                114,00  R$                          -    R$         114,00 

RODA BALANCEAR  R$                                  76,00  R$                          -    R$           76,00 
 R$                            1.514,00  R$              4.420,00  R$     5.934,00 

Histórico de Manutenção do Veículo GMF-7145 (Amarok)

 (Situação: Ativo)

56.2354157661 02/08/2017 NEUMANN HAAS 

TOTAL 2017

3833759 16/03/2017 MINAS PNEUS 49.339



Imagens de avarias nos veículos

Suportes das 
alavancas de 
saída de 
emergência, 
quebrados ou 
arrancados, 
bancos 
pichados, lateral 
danificada,....



Situação dos ônibus após atendimento a visitas 
técnica

Lixo espalhado, 
cinto de 
segurança, 
porta copos, 
braços de 
poltronas 
quebrados, ...



Considerações finais

Em 2016, para atender as demandas do interior, os veículos de grande porte, percorreram mais de

50.000 km vazio. Com isto vale salientar que poderemos atender mais demandas, com menor custo,

se houver um planejamento das unidades quanto às visitas técnica em um mesmo período.

A frota de veículos para este tipo de atendimento é composta de 3 ônibus de 44 passageiros, 2

micro de 25 passageiros, 3 Van de 15 passageiros.

Quanto mais otimizarmos a utilização destes recursos mais a pessoas serão beneficiadas.

Melhoria no nível de serviço depende tanto da participação dos colaboradores do Setor de

Transportes quanto da comunidade solicitante do CEFET-MG.

Para que os veículos estejam sempre em boas condições de uso é imprecindível que os professores

e (ou) acompanhantes conscientizem os alunos sobre a preservação do patrimônio público.



Contatos

Email: transportes@adm.cefetmg.br

Contato: Cida ou Bárbara- 031-3319-3005

Manutenção Veícular: luiz@adm.cefetmg.br

Contato: Luiz (31) 3845-4601 (Timóteo), Mateus e Letícia – 31-3379-3013

mailto:transportes@adm.cefetmg.br
mailto:luiz@adm.cefetmg.br

