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1 OBJETIVO

Estabelecer procedimento para utilizacao de servigos de aplicativo de transporte para
deslocamento de servidores municipais em atividades externas a servigo.

2 ABRANGENCIA

Secretaria de Governanga e Gestao, Central de Veiculos, demais secretarias ou de-
partamentos e servidores da Prefeitura de Santa Rosa.

3 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Lei n® 14.133/2021 — Lei de Licitagcbes e Contratos;
Relatérios de controle.

4 DEFINIGOES

Central de Veiculos: Unidade responsavel por gerenciar a frota e os deslocamentos
realizados pelos servidores municipais.

Aplicativo de Transporte: Plataforma digital utilizada para solicitagcao de servigos de
transporte por motoristas cadastrados.

Solicitagcao de Transporte: Requisicdo formal registrada no sistema utilizado pela
Prefeitura contendo informagdes necessarias ao deslocamento.

5 PROCESSO

5.1 Critérios para Uso do Aplicativo de Transporte
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A Central de Veiculos devera priorizar o uso da frota municipal e sé autorizar a utiliza-
cao de servigos de transporte por aplicativo nos seguintes casos:

Quando nao houver disponibilidade de veiculo da frota municipal;

Quando nao houver disponibilidade de motorista;

Quando o custo do transporte por aplicativo for mais vantajoso, considerando a efici-
éncia e economicidade.

5.2 Procedimento para Solicitagao

O solicitante devera registrar a solicitagcao de transporte no sistema oficial da Prefei-
tura, no link https://santarosa.atende.net/autoatendimento/servicos/e-solicitar-re-
serva-de-veiculo/detalhar/1, informando obrigatoriamente:

Destino: Enderegco completo com o nome da rua, numero e bairro e/ou ponto de refe-
réncia;

Nome do solicitante, caso esteja pedindo para outra pessoa;

Motivo da saida;

Tempo estimado;

Data e hora

A solicitagdo sera encaminhada automaticamente a Central de Veiculos.

5.3 Operagao do Transporte por Aplicativo

Caso aprovado o uso do aplicativo, a Central de Veiculos realizara a solicitagcao dire-
tamente na plataforma.

A Central de Veiculos devera decidir, com base nas caracteristicas da atividade, se o
motorista do aplicativo:

Esperara no local para o retorno; ou

Retornara apenas para buscar o servidor apés uma nova solicitacao.

A decisao devera ser informada ao servidor antes do inicio do deslocamento.

5.4 Responsabilidades

Do Solicitante:

Preencher corretamente os dados no sistema de solicitacao;

Informar com antecedéncia minima de 1 hora o cancelamento da agenda,;
Cumprir o tempo estimado de espera;

Ser pontual e esperar no local definido para o0 embarque;

Utilizar o transporte exclusivamente para o servi¢o informado.

Da Central de Veiculos:
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Analisar as solicitagcdes conforme critérios definidos no item 5;

Realizar a solicitacao do veiculo na plataforma do aplicativo correspondente;
Informar no processo qual opgao de transporte foi utilizada, sendo o requerente noti-
ficado de forma automatica através do sistema.

Registrar todas as operagdes no sistema, garantindo a rastreabilidade;

Analisar o relatério certificando os dados do sistema da prefeitura e do aplicativo;
Monitorar custos e assegurar o cumprimento do presente procedimento.

Da Secretaria de Administracao e Fazenda
Realizar analise dos relatérios e encaminhar para pagamento.

6 REVISAO
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