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DESCRICAO DO TIPO DE PROCESSO

Nome do Tipo de Processo: REQUISICAO DE VEICULO OFICIAL DO CONSELHO

Descrigdo: Tipo de Processo destinado a oficializagdo e padronizagdo de solicitagdo de veiculo do
Conselho.

Base Legal: Instrugdo da Presidéncia n2 112, de 4 de junho de 2009.

Nivel de Acesso: Publico.

Obs. No formulario “Solicitacdo de veiculo oficial” podera conter informagdes pessoais, como o
RG do passageiro, portanto o usuario (funcionario) deve ter cuidado ao registrar processos e
documentos no SEI pois, mesmo com previsdo de nivel de acesso publico, qualquer processo (em
algum momento) / documento (em algum local do mesmo) podera conter informagdes restritas
sendo a indicagdo dessa restrigdo de inteira responsabilidade de quem fez a inclusdo do processo
no sistema ou do documento no processo.

Unidade Administrativa Titular do processo: Chefia de Gabinete da Presidéncia (GAB)

INFORMAGOES IMPORTANTES / INSTRUGOES INICIAIS

Finalidade: O referido processo tem por finalidade auxiliar a Chefia de Gabinete da Presidéncia
(GAB) e suas subunidades na padronizacdo, organizagdo e oficializacdo das solicitacGes de uso de
veiculo oficial do Conselho por unidades administrativas do Conselho.

IMPORTANTE:

> A conducdo de veiculo oficial do Conselho sera feita Unica e exclusivamente por
motoristas do quadro funcional do Conselho;

> E vedada a condugdo dos veiculos do Conselho por pessoa ndo autorizada, exceto em
caso de risco de morte;

» 0O uso dos veiculos de propriedade do Crea-RS é destinado as atividades
exclusivas do Regional, tendo a Diretoria e a Presidéncia do Conselho a
preferéncia na utilizacdo dos mesmos;

> Os veiculos serdo disponibilizados aos departamentos do Conselho quando ndo
utilizados pela Diretoria;

» O motorista informara ao passageiro responsavel pela solicitagdo do veiculo a
quilometragem inicial e a final, solicitando a rubrica do mesmo em planilha especifica
de controle.

Quem deve iniciar este tipo de Processo: Qualquer empregado do Conselho

Quem aprovara a utilizagdo do veiculo: Superintendéncia (SUPE)

PADRAO OPERACIONAL DE PROCEDIMENTO (POP)

PASSO A PASSO PARA INICIAR O PROCESSO:

> Este processo deve ser encaminhado para aprova¢do e andamento, no minimo, 48
(quarente e oito) horas antes do evento.
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» O requerente deverd informar o horério correto de saida e previsdo de retorno, a fim de
facilitar o controle de outros agendamentos.

» Ocorrendo alteragdo de horario de saida ou de retorno do veiculo o requerente devera
informar, imediatamente, ao Servico de Transporte e Veiculos (STVE) sendo a tolerancia
de espera do motorista de 10 (dez) minutos que, apds, passard a atender as demais
solicitagoes.

Unidade Administrativa Requerente:

Obs. Se houver processo anterior que justifique detalhadamente o uso do veiculo o presente
processo deve ser criado relacionado ao processo que deu razéo ao fato.

12 Passo: Iniciar processo
Tipo de Processo: GAB: REQUISIGAO DE VEICULO OFICIAL DO CONSELHO
Especificacdo: Sigla da unidade administrativa requerente/Nome do Requerente/dia do
evento

22 Passo: Incluir Tipo de Documento Interno: SOLICITAGAO DE VEICULO OFICIAL
Descrigao: Nome do solicitante, dia do evento.

o Preencher documento completo (MODELO | deste POP);

= Passageiro que ndo constar na solicitacdo ndo podera ser conduzido
ao destino requerido.
o Assinar;
o Incluir o documento em bloco para assinatura da geréncia da unidade.
Documento assinado:

32 Passo: Enviar o processo ao Servigo de Transporte e Veiculos (STVE)

Servico de Transporte e Veiculos (STVE)
Analisar o pedido e verificar da disponibilidade de agenda.

Uso nao aprovado:
42 Passo (a): Incluir Tipo de Documento Interno: TERMO DE ENCAMINHAMENTO DE
PROCESSO
Descricdo: razao da ndo aprovagdo resumida
o Titular do Servico de Transporte e Veiculos registrara o motivo de nao
atendimento, assinard o documento e encaminhara em Bloco de Assinatura
para a Chefia de Gabinete da Presidéncia (GAB) validar a informag¢do com
assinatura.
o Enviar o processo a unidade solicitante, que devera refazer o pedido ou
concluir o processo.
Uso aprovado:
Registrar/Reservar na agenda dos motoristas as informagdes pertinentes para execugio do
servigo.
42 Passo (b): Incluir Tipo de Documento Interno: AUTORIZAGAO
Descricdo: Autorizacdo de uso do veiculo, dia e hora registrado na agenda.
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o Titular do Servico de Transporte e Veiculos (STVE) elaborar a AUTORIZACAO,
com as informacgGes detalhadas (evento, dia, hora, solicitante, motorista e
carro que atenderd) e encaminharéd em Bloco de Assinatura para a
Superintendéncia analisar/autorizar* o servigo firmando com a assinatura.
*Se nesse andamento a Superintendéncia ndo autorizar, devolvera o Bloco sem
assinatura e com a descri¢cao do ndo atendimento, e STVE devera retornar para
0 42 PASSO (a).

o Enviar a AUTORIZAGAO por e-mail via SEl ao requerente.

52 Passo (a): No ultimo processo aberto no més a STVE Incluird Tipo de Documento
Externo: Planilhas encaminhada mensalmente pelos motoristas com assinaturas dos
requerentes.

Descric¢do: Placa do Veiculo, més/ano

52 PASSO (b): Nos demais processos abertos no més, ir direto para o 62 PASSO (b).

62 Passo (a): Incluir tipo de Documento Interno: Termo de Conclusdo do Processo,
com a justificativa de atendido.

62 Passo (b): Quando nao for o ultimo processo do més o STVE deverd citar o
numero do documento incluido no 52 PASSO (a)

Descricao: Conclusao de Processo

MODELO |
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SOLICITAGAO DE VEICULO OFICIAL

Unidade Administrativa Requisitante/Nome:

Justificativa:

Data e horario previsto para a saida:

Local de Saida e Endereco: Local de Destino e Endereco:

Data e horario previsto para a retorno:

Local de Saida e Endereco: Local de Destino e Endereco:

Passageiro(s):
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Nome completo: N¢ de Matricula/RG/Registro
Crea-RS/Cargo/Representacdo

Observacoes:
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