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Unidade Solicitante

Servico de Transporte

Secretaria de Gestéao

Coordenadoria de
Administragao

... |- para

Solicitar veiculo

C 1to local: por
meio da intranet, no link

proprio;

Il - para viagens:
mediante Malote
Digital.

» Verificar

... se o pedido é

E pertinente?

Encaminhar

pertinente.

Verificar a

solicitagao

Informar

... ao requisitante a
data e/ou horario

disponivel para o
atendimento.

... da Unidade

solicitagdo

E pertinente?

Comunicar a
autorizagéo ao
Servigo de
Transporte

Comunicar aos

solicitante e do Servigo
de Transporte.

Lideres

Consolidar

Cancelar a
solicitagdgo [
Fim
Escalar motorista |
| para atendimento |
Atender a
- solicitagdo de
... 0s deslocamentos na t
ransporte
Ficha de Controle de P
Veiculos, constando: ‘
tipo do veiculo, a placa,
o nome do condutor, o
solicitante do veiculo, a Registrar
data e a hora de saida
e chegada, o servigo
realizado, o local e a ... mensalmente a
quilometragem de planilha de Controle de
saida e chegada. Uso da Frota e
— encaminha-la para
Secretaria de Gestao.
... o final do expediente
e recolher todos os
veiculos na garagem A
d°u-£ceEs;2AJé;xsg°e°r: Analisar o relatorio e
(?u de necessidadg de Aguardar verificar se ha ndo |«
servico fora do conformidade
expediente normal,
devidamente
justificados.
Fim

Elaborar
recomendacgdes




