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Superintendéncia de Logistica de
Transporte — UFPB

Apresentacao

A Superintendéncia de Logistica de Transporte (SULT) € um 6rgdo suplementar da
Reitoria da Universidade Federal da Paraiba (UFPB). A unidade é responsavel pelo
gerenciamento das atividades de logistica de transporte de pessoas e equipamentos da
Instituicao.

Além disso, a SULT tem como principal objetivo propor diretrizes, planos e projetos para a
formulacdo e implantacdo de politicas que proporcionem suporte as diferentes
modalidades do universo académico, atendendo desde as atividades fins, como eventos
culturais e universitarios, até o acesso a recursos que tornam possiveis as atividades
cotidianas de servidores e alunos.

Cabe também a Superintendéncia promover estudos e levantamentos que identifiquem
pontos a serem melhorados em sua estrutura interna, buscando sempre o meio mais
eficiente de oferecer sua logistica multimodal de transportes.

Ademais, o 6rgao administra o abastecimento da frota, a aquisicdo de pecas para a
manutencdo dos veiculos, bem como a contratacdo de colaboradores terceirizados
através da gestao financeira e contabil da Superintendéncia de Orgamento e Finangas da
UFPB (SOF).

Unidades - SULT

* Superintendéncia;

» Secretaria;

* Geréncia de Planejamento e Acompanhamento dos Servigos de Logistica de
Transporte (GPAST);

» Geréncia de Transporte e Equipamentos (GTE);

» Geréncia de Conformidade (GC);

» Geréncia de Almoxarifado, Cadastro e Patriménio Setorial (GAPS).



Organograma - SULT




Descricao das atividades realizadas pela unidade

Superintendéncia

» Desenvolver e implementar, junto a sua equipe, estratégias de transporte alinhadas aos
objetivos gerais da universidade;

* Visar a eficiéncia das atividades, avaliando necessidades presentes e futuras de
transportes, considerando o crescimento da instituicdo e mudangas nas demandas da
comunidade académica;

* Definir metas a serem realizadas em curto prazo, visando o atendimento do
planejamento com vistas para o futuro;

* Desenvolver sua equipe de servidores por meio de cursos regulares de
aperfeicoamento;

» Supervisionar as atividades rotineiras realizadas pela equipe da unidade;

» Zelar por um ambiente colaborativo e saudavel entre os servidores e colaboradores da
unidade;

» Solicitar a manutengao das dependéncias e equipamentos da unidade.
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Secretaria

* Organizar e manter registros, documentos e arquivos importantes relacionados as
operacdes da superintendéncia;

» Facilitar a comunicacao entre a superintendéncia e outras areas da unidade;

* Responder a consultas externas, fornecendo informagdes necessarias e direcionando
as perguntas para os departamentos apropriados;

* Receber, classificar e distribuir correspondéncias fisicas e eletrbnicas para a
superintendéncia;

* Auxiliar na preparagao de relatorios, apresentagcdes e outros documentos oficiais da
superintendéncia.

* Prestar assisténcia direta a superintendéncia conforme necessario, incluindo a
organizagao de agendas, preparagao de documentos e gestao de tarefas especificas;

» Exercer a fiscalizacdo administrativa da empresa fornecedora de motoristas da

Universidade.
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Geréncia de Planejamento e Acompanhamento dos Servigos de
Logistica de Transporte — GPAST

* Desdobrar planos operacionais abrangentes para o sistema de transporte,
considerando a demanda atual e futura da comunidade académica;

» Elaborar estratégias para otimizar rotas, horarios e recursos, visando eficiéncia e
reducao de custos;

» Estabelecer indicadores de desempenho para avaliar a eficiéncia operacional do
sistema de transporte;

* Analisar regularmente dados e métricas para identificar areas de melhoria e
oportunidades de otimizacgao;

» Otimizar as rotas e horarios do transporte para atender as necessidades da

comunidade académica;
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Geréncia de Transporte e Equipamentos — GTE

* Supervisionar a manutengao preventiva e corretiva da frota de veiculos, assegurando
que todos estejam em conformidade com padrdes de seguranga e regulamentagoes;

» Desenvolver indicadores de desempenho para avaliar a eficiéncia da frota e a utilizagao
dos veiculos;

* Preparar relatérios regulares sobre o desempenho da frota, custos operacionais e
iniciativas de melhoria;

* Supervisionar a manutencdo de equipamentos relacionados ao transporte, como

sistemas de rastreamento, dispositivos de comunicacao e acessorios especificos;

Atender a demanda de veiculos solicitada pelos centros universitarios;

Coordenar diretamente a equipe de motoristas;

Gerenciar a equipe de fiscais técnicos setoriais dos Campi I, llI, 1V,

Fiscalizar tecnicamente o contrato responsavel pelo abastecimento da frota.

GPAST GAPS
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Geréncia de Conformidade — GC

* l|dentificacdo e avaliagcdo de riscos relacionados a conformidade, incluindo
regulamentagdes legais, normas da industria e politicas internas;

» Elaboragao e atualizagao de politicas internas para garantir que a organizagao cumpra
as leis e regulamentacdes pertinentes;

* Manutengao de registros e documentacéo relacionados a conformidade para garantir
transparéncia e rastreabilidade;

* Investigacdo de incidentes de ndo conformidade e implementacdo de medidas
corretivas apropriadas;

» Estabelecimento e manutencdo de comunicagdo com outros setores da Universidade

para garantir a conformidade continua.
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Geréncia de Almoxarifado, Cadastro e Patrimonio Setorial - GAPS

» Colaboragdao com outros setores para determinar as necessidades de aquisicao de
materiais;

* Registro e manutencdo de um inventario preciso de todos os bens patrimoniais da
organizagao;

* Manuteng¢do de um banco de dados de fornecedores, incluindo informagdes relevantes
sobre contratos e acordos;

* Gerenciar a equipe de fiscais técnicos setoriais dos Campi ll, Ill, IV

» Fiscalizar tecnicamente o contrato responsavel pelo fornecimento de pegas e servigos
para a frota da instituigao.

» Gerenciar a equipe responsavel pela manutencao de veiculos;

* Acompanhar a condigao dos veiculos junto aos 6rgaos regulatorios de transito;
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Motoristas

e Cumprir as demandas da Universidade orientadas pelo Gerente de Transporte e
Equipamentos;

» Zelar pela conservacéao dos veiculos da Instituicao;

* Informar aos superiores qualquer avaria nos veiculos;

» Tratar com urbanidade os diversos requisitantes de veiculos da comunidade
universitaria;

»  Cumprir suas tarefas seguindo as orientagdes do Cddigo de Transito Brasileiro.

—>
< Feedback |




Detalhamento de processos desenvolvidos pela SULT

Requisicao de Transportes

Em virtude da necessidade de atendimento as demandas de transportes oriundas da
comunidade académica da Universidade Federal da Paraiba - UFPB, criou-se
procedimento no qual qualquer membro da Instituicdo, que tenha acesso ao Sistema
Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos - SIPAC, tem a possibilidade de
requisitar transportes junto a suas respectivas unidades. O procedimento € realizado nos
seguintes passos:
» Se o0 membro da Instituicdo ndo tem permissdo para requisitar veiculos, abre-se
processo no qual conste solicitacdo do pretendente a requerer transportes, juntamente
com a assinatura da chefia da unidade requisitante.
* Com o processo na unidade, o Superintendente da SULT analisara o pedido e, caso
concedido, implantara permissédo através do Sistema de Administragcdo dos Sistemas —
SIGAdmin. a partir desse momento, o requisitante tera acesso a aba “Requisi¢des”
disponivel no portal administrativo do SIPAC.
* Com pleno acesso ao Sistema, o0 requisitante acessara a aba
“‘Requisicoes”/“Veiculo/Transporte”/’Cadastrar Requisicao”, nesse momento o usuario
observara também as opgdes “Acompanhar Requisicbes Enviadas” e “Modificar
Requisi¢cao”, caso ja tenha cadastrado alguma requisi¢ao.
* Na tela seguinte, o requisitante escolhera a opg¢do “Veiculo para um periodo” e
preenchera os seguintes campos obrigatdrios:
o  “Beneficiado” — Responsavel pela viagem;
o  “Unidade Requisitante” - Unidade do Requisitante;
o  “Data/Hora” - Horario inicio/término da viagem;
o “Recorréncia” - Permite cadastrar varias requisicbes idénticas com datas
diferentes. Ao selecionar alguma recorréncia, é solicitado que o usuario informe a
ultima data da atividade;
o “Unidade Responsavel pelo Veiculo” - Esse campo define para onde a
requisicdo sera enviada. Para facilitar a vida do usuario, apenas 4 unidades estdo
cadastradas para autorizar requisicées (Campus |, Campus Il, Campus Ill e Campus
V),

o  “Origem”: Local de saida do veiculo;



o  “Destino”: Ao preencher esse campo, lembrar de clicar no “+” a cada destino
adicionado;
o “Finalidade”: Atividade a ser realizada;
o “Telefone para contato”: Item imprescindivel para que o motorista entre em
contato com o requisitante da viagem;
o “Quantidade de pessoas a serem transportadas”: Todos os passageiros
devem estar presentes na lista de viajantes;
* Ao final do preenchimento para requisicao de viagem, o usuario devera observar se o
status da requisicdo estara como “enviada” e imprimir imprimir/salvar o comprovante.
» Se autorizada a viagem, o requisitante recebera, via e-mail cadastrado, confirmacéo do
veiculo e motorista que foram alocados para a viagem solicitada.
* Em caso de equivoco por parte do requisitante, o usuario podera altera-la através da
aba “Requisi¢des”/”Solicitacao de alteracéo de viagem”.
* As requisicdes devem ser feitas com antecedéncia minima de 5 dias Uteis para viagens
com pernoite e 3 dias Uteis para viagens sem pernoite. Caso nao seja possivel atender os
prazos citados, € necessario contatar o setor de transportes do respectivo campus;
» Se autorizada a viagem, o requisitante recebera, via e-mail cadastrado, confirmacao do
veiculo e motorista que foram alocados para a viagem solicitada.
* A analise e planejamento da viajem requisitada é feita pela Geréncia de Transporte e

Equipamento — GTE e autorizada pela Superintendéncia da SULT.



Fluxograma de Requisi¢ao de Transportes
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Aquisicao de Pecas e Manutencao

Com o intuito de manter sua frota em bom estado de funcionamento e atender a demanda
de transportes oriundas da comunidade académica da Universidade Federal da Paraiba —
UFPB, firmou-se, apds processo licitatorio, o contrato de n° 005/2024 com a empresa
Prime Consultoria, especializada em gestdo de frota através de sistema web. O
procedimento € realizado nos seguintes passos:

* O servidor, lotado na pasta Geréncia de Almoxarifado, Cadastro e Patrimdnio Setorial
(GAPS) e cadastrado para acessar o sistema web da Prime Consultoria, acessa o website
da Contratada com seus dados pessoais;

+ Apds o acesso, clica na aba “MANUTENGAO” e busca a abertura de uma nova ordem
de servigo (OS) através da opgéao “Nova OS”;

* No quadro “Dados para abertura de OS”, o servidor cadastrado selecionara na opgao
“Veiculo*” o automoével o qual passara por manutencédo dentre os demais cadastrados

que fazem parte do patriménio da Instituicao.



* Na opcgédo “Km Atual do Veiculo”, o servidor inserira a quilometragem presente no
oddmetro do carro selecionado para manutengao.

» Ja na opcao “Categoria”, o servidor escolhera a modalidade que melhor atenda ao
ocorrido com o automével: “ACIDENTE”, “CORRETIVA”, “PREVENTIVA”, “SINISTRO”,
“GUINCHO".

* Ademais, na opcado “Tipo”, o servidor escolhera qual categoria se adequa a
necessidade da manutencéo: “MECANICA”; “ELETRICA”; “BORRACHARIA”;
“FUNILARIA” e “TAPECARIA”.

» Atendido todos os requisitos para abrir a OS; o Gerente da GAPS enviara a demanda
para alguma das oficinas cadastradas no sistema da Contratada.

* Ao receber o orcamento da oficina para a qual enviou a OS, o Gerente enviara esse
mesmo or¢gamento para, no minimo, mais duas oficinas e escolhera a que tiver melhor
vantajosidade para a Instituigéo.

« Com a escolha da oficina que executara a OS, o Gerente da GAPS aprova a OS e
demanda o deslocamento do automovel para o local de manutengéo.

« Com o servico realizado, o servidor responsavel por verificar as condicbes do
automoével atesta ou ndo o servigo realizados e comunica ao Gerente da GAPS para a
possibilidade de finalizagdo da OS ou retorno do veiculo para a oficina. Se atendida as

condigdes, a OS é finalizada e ficara registrada no histérico do Sistema da Contratada.



Fluxograma de Aquisicao de Pecas e Manutencao

o
=
[
¥
- -
E £, Aresss o Cadastra a 05 Alesta a
O | wabsile da seguindo o5 axeCucao 9o
= %, A Contratada passos descrilos SErvico.
5 —
=
@D
w
@
0 Gerente

=X 0 Gerente da R
o o eoahe o

GAPS envia a reaments &

O L

e 05 pars uma
s das oficinas envia para, no

cadastradas FrIiNIMmG, Mais
5 : — duas oficnas

A oficing que
aprésentou
argaments com
. rrigsior
E vantajosidade
[} para a
E Instituicde fara
0 Servigo

Pagamento de Empresa Contratada Especializada em Gestao de

Frota (Manutengao)

Ao final de cada més, inicia-se processo no Sistema SIPAC que resultara no pagamento
referente aos gastos do més da competéncia passada. Apos a adigdo de documentos
competente a SULT, o processo segue para a Superintendéncia de Orgamento e Finangas
(SOF). O processo pormenoriza-se da seguinte maneira:

* O Gerente da GAPS, que atua como fiscal técnico do contrato, consulta a regularidade
da empresa por meio do Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF)
e insere os dados recolhidos no processo;

* Logo apods, preenche Relatério de Fiscalizagdo Técnica Setorial e solicita aos fiscais
dos demais campi que enviem seus relatérios, de modo que todos sejam anexados no

processo,



* Em seguida, o Gerente da GAPS anexa o relatorio de faturamento e a planilha de
gastos por oficina, disponiveis na sessao de relatérios do Sistema web da Prime
Consultoria;

» Posteriormente, 0 mesmo servidor solicita a Contratada o envio da Nota Fiscal relativa
ao més de competéncia e a junta ao processo;

* Na sucessdo, 0 processo segue para a pasta da Superintendéncia da SULT, onde o
Gestor do Contrato ira anexar o Termo de Recebimento Definitivo do Contrato, o Termo de
Atesto da Nota Fiscal e a Planilha com a Indicagdo de Empenho.

* Apbs isso, o processo sera despachado para a SOF, que, se houver alguma

irregularidade documental, voltara para a SULT para realizar a sua retificagéo.
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Abastecimento de Veiculos

Através do mesmo contrato de gestao de frota via sistema web (contrato de n° 005/2024),
a SULT realiza o abastecimento de veiculos, geradores e maquinas agricolas da UFPB. O
processo de abastecimento se da nos seguintes passos:

* O motorista informa ao Fiscal técnico e Gerente da pasta Geréncia de Transportes e
Equipamentos (GTE) a necessidade de abastecimento do veiculo. O mesmo modus
operandi se repete na necessidade de abastecer geradores e maquinas.

* O gerente da GTE autoriza o abastecimento e acompanha a planilha de controle de

gastos.



* De posse do cartdo especifico do veiculo, o motorista se dirige ao posto de combustivel
e fornece sua matricula e dados presentes no cartdo e automoével oficial da Instituigao.

* O funcionario do posto de gasolina insere os dados no sistema e executa o
abastecimento do veiculo. Caso o abastecimento seja negado pelo sistema, o motorista

entra em contato com o Gerente da GTE em busca de solugéo.

Fluxograma Abastecimento de Veiculos
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Pagamento de Empresa Contratada Especializada em Gestao de

Frota (Combustivel)
* O Gerente da GTE, que atua como fiscal técnico do contrato, consulta a regularidade
da empresa por meio do Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF)

e insere os dados recolhidos no processo;
* Apoés isso, a Fatura e a Nota Fiscal enviada pela empresa Contratada sao anexadas ao

processo;
* Em seguida, o mesmo servidor insere as Planilhas de Abastecimento do més e a de

Retencédo de Tributos.



* Posteriormente, solicita os relatoérios de fiscalizagdo setorial de todos os campi e,
juntamente com seu proprio relatério de fiscalizagao, junta ao processo;

* O processo segue para o Gestor do Contrato, que anexa a Planilha de Empenho, o
Termo de Atesto da Nota Fiscal e Termo de Recebimento Definitivo. Logo apds, o
processo sera despachado para a SOF, que, se houver alguma irregularidade

documental, voltara para a SULT para realizar a sua retificagao.
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Pagamento de Empresa Contratada Especializada em Servigo de
Mao de Obra

Com a necessidade de servico de mao de obra especializada na conducgéo de veiculos,
com atendimento aos quatro campi da UFPB, firmou-se o contrato 004/2019 UFPB/SOF,
no qual 41 postos de trabalhos sdo destinados a atender toda a demanda da Instituigao.

O pagamento mensal a Empresa Contratada se da nos seguintes termos:



» O fiscal Administrativo do Contrato, consulta a regularidade da empresa por meio do
Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF) e insere os dados
recolhidos no processo;

* Em seguida insere alguns documentos fornecidos pela Contratada, dentre eles: a Folha
de Pagamento dos Motoristas; a Relagao de Trabalhadores presente do FGTS Digital; a
Guia do FGTS Digital (GFD) com o comprovante de pagamento; o Documento de
Arrecadacao de Receitas Federais (DARF) e o comprovante de pagamento; a Planilha de
Retencdo de Valores da Conta Vinculada; a Planilha com Indicativo de Golsa se houver;
Recibo do envio da Declaragdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais (DCTFWeb) e
por ultimo, os relatorios de Fiscalizacdo Administrativa do més de competéncia;

* Logo apds, o Fiscal Técnico insere seu relatério mensal, junto com os demais relatorios
dos Fiscais Técnicos Setoriais dos Campi situados no interior do Estado da Paraiba.

* Posteriormente, o Gestor do Contrato insere a Nota Fiscal referente ao més em
questao, junto com o Atesto da Nota Fiscal, o Termo de Recebimento e a Planilha com
Indicativo de Glosa.

* Na sequéncia, o processo €& despachado para a SOF que, existindo alguma

irregularidade, devolve o processo para as devidas retificagdes.
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Pagamento de Diarias de Empresa Contratada Especializada em

Servigo de Mao de Obra

De acordo com a Convengao Coletiva de Trabalho CCT PB0001442024 que embasa o
contrato n° 004/2019 UFPB/SOF, os motoristas que compdem os 41 postos de trabalho
fazem jus a diarias quando ha deslocamento para regides fora da Grande Jo&do Pessoa ou
das cidades que abrigam os outros campi. O pagamento das diarias ocorrem da seguinte

maneira:



» O fiscal Técnico do Contrato, consulta a regularidade da empresa por meio do Sistema
de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF) e insere os dados recolhidos no
processo;

* Logo apds, insere no processo a Nota Fiscal enviada pela Contratada, além das
Planilhas de requisi¢des para viagens com e sem pernoite de todos os campi e a Planilha
de Plano Setorial referente ao més;

» Posteriormente o Gestor do Contrato recebe o processo e anexa o Termo de Atesto da
Nota Fiscal, o Termo de Recebimento Definitivo, a Planilha com a Indicagdo de Empenho
e a Solicitacao de Pagamento das Diarias.

* Na sequéncia, o processo é despachado para a SOF que, existindo alguma

irregularidade, devolve o processo para as devidas retificagdes.
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