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1. OBJETIVO DO PROCESSO
Gestao dos veiculos da CIDASC.
2. ABRANGENCIA
Todas as areas da CIDASC.
3. PRE-REQUISITOS E REQUISITOS
Possuir um bem moével cadastrado no sistema GVE, ou locado.
4. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
4.1 FLUXO DE INFORMACOES
Os fluxos de informacéo estdo detalhados nos fluxogramas anexo a este procedimento (paginas 3a 9 ).
Macro- I Codigo
processo Processo Subprocesso Validacéao POPADM
Veiculos Aquisicao de Veiculos
Manutencio de Veiculos
Licenciamento e Seguro Obrigatdrio
Multas 20/08/11 096
Avaliagao de Acidentes com Veiculos
Solicitagdo de Veiculo
Convénio de Veiculos de Cessao de Uso
4.2 PROCEDIMENTOS NOS SISTEMAS
O(s) sistema(s) de informagéo utilizado(s) é(sdo):
Sistema Descricdo Médulo
1 SIGEN
2 GVE Sistema de Gerenciamento de Veiculos e Equipamentos
4.3 REGRAS: LEIS, RESOLUCOES, EDITAIS, NORMAS
4.4 INSUMOS
Recurso de multas, Empenho, NF, Solicitagdo Veiculo, Solicitagdo Convénio, Lauda.
4.5 FORNECEDORES
4.6 CLIENTES
Todos os empregados da CIDASC
4.7 ATIVIDADES DO FLUXOGRAMA QUE MERECEM DETALHAMENTO
Atividade Detalhamento Regra
1 | Convénios de - Prefeitura solicita convénio de cessédo de veiculo da CIDASC para o gerente
veiculos de cessdo | regional através de oficio, em contrapartida, a Prefeitura Municipal disponibiliza um
de uso servidor — Médico Veterinario, para executar servicos de Inspegdo e Defesa
Sanitaria. )
- O Gerente Regional, através de Cl, ou e-mail, comunica a Diretoria e Area de
Veiculos o interesse da Prefeitura Municipal em firmar um convénio de cessao de
uso e solicita autorizaggo.
- Com autorizagdo da Area de Veiculos, a ADR verifica a disponibilidade de
veiculos na sua regional para ceder e comunica Area de Veiculos os dados do
veiculo: placa, chassis, marca, modelo, cor e ano, para que se faga o convénio com
essas caracteristicas.
- A Area de Veiculos encaminha através de email o convénio pronto, com os dados
do veiculo, a Prefeitura para colhgr assinaturas do Prefeito e testemunhas, assim
que assinado, o convénio volta a Area de Veiculos e é encaminha do ao Chefe de
Gabinete, afim de colher as assinaturas do Presidente e Diretor.
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- Assim sendo, volta para Area de Veiculos, faz-se a lauda para encaminhas a
GEOCO para publicagdo no Diario Oficial. Assim que confirmada a publicagdo no
DO, GEOCO encaminha cépias a ADR e outra a Prefeitura
- Por fim, a Area de Veiculos langa os dados no sistema administrativo/contratos, e
arquiva uma copia do convénio de cessdo de uso do veiculo.

4.8 ATIVIDADES CRITICAS

Nenhuma atividade contida no fluxograma foi considerada critica.

5. PRODUTOS GERADOS

5.1 MODELOS DE FORMULARIOS/RELATORIOS UTILIZADOS

S&o utilizados os seguintes formularios, planilhas, documentos.

5. PRODUTOS GERADOS
5.1 MODELOS DE FORMULARIOS/RELATORIOS UTILIZADOS

Documento

Sistema

Regra

Termo de Responsabilidade

Cadastro de veiculo

GVE

BO acidente com veiculo

Boletos do seguro obrigatdrio e licenciamento

Solicitagdo de Saida de Veiculos

DO |WIN|[—~

6. INTEGRAGOES DO PROCESSO
N&o existe interagcdo com outros processos.

7. REPROCESSAMENTO
N&o foi identificado casos de reprocessamento.

8. INDICADORES
Nao foi identificado necessidade de monitoramento destes subprocessos por meio de indicadores.

9. ESTRUTURAGAO DO(S) INDICADOR(ES)
Nao foi identificado necessidade de monitoramento destes subprocessos por meio de indicadores.

10. CONTROLE DE VERSAO

Data

Versao

Descricao da alteragao

Revisado por

Aprovado por

20/08/201
1

01

Versao inicial

Area de Veiculos

GESEG
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CIDASC - GESEG
MACROPROCESSO: Veiculos PROCESSO: Aquisicdo de veiculos
Cddigo: POPADM 096 Elaboragéo: Equipe da CIDASC/Result  Aprovagao: Escritério de Processos 09/08/11

( INlCIo1 )
Diretoria [3 Convénjo

Resliza convénioMapalSe
Rural/Microbacias

h

Realiza compra dos veiculos
GESEG 1

Encaminha a Area de
Veiculos

e

Fica responsavel pelo bem T. respons
Encaminha terma de . A
ey Arguiva copia do termo de
Are-a de » responsabilidade ao > re zabilidade e
3 ; It NF funclondrio da. ADR que s;esproélr-l\cia veiculo
< | Veiculos Encaminha cipia da Nata solicitou veiculo
] Fiscal do Veiculs a SEA para
S cacas
|_ T. respons
Funcionanc assina Termo de
responsabilidade e passa a
ADR ser responsavel pelo veiculo
|—1 T. respons
Encaminha copia a Area de
Veiculos
[ NFI
SEA Recebe Mofa Fiscal e realiza
cadastro do veiculo no
sistema GVE
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CIDASC - GESEG

MACROPROCESSO: Veiculos PROCESSO: Avaliacdo de acidentes com veiculos

Cadigo: POPADM 096 Elaboragao: Equipe da CIDASC/Result

Aprovacgao: Escritorio de Processos 09/08/11

INICIO 1
Funcionario Comete acidente Toma ciéncla Fin 1
[
]
Momeia comissdo para avaliar ) ) s Valor sera descontado em
acidente (1 area de veiculos e Recebe e analisa se ratifica @ folha de pa,gan_'lenm_ ou
3 de otras unidades) . NAD boleto do funcionpario
Diretoria
Encaminha para financeiro
% reglizar pagamento
<L
o
o
¥ BO
Monta processo; BO,
declaracio de como ocomey o
Comissao fato de acordo com funionario
de !
avaliagédo Verifica se existe
testemunha
— Realiza conclusdo
SIM
® Escuta testemunha i
Culpa Encaminha area da
NAQ veiculos
Solicita mais documentos | Inocante
S8 Necessaro . .
Encaminha & drea de
Jr velculos inocentando
funcionario
Escuta condutor
responsavel
& 4
Area de Toma ciéncia & encaminha Ll Encaminha a diretoria para
Ve iCLI| 0s para financeiro ratificar
¥
Realiza pagamenic
Financeiro
FIM 1
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CIDASC - GESEG
MACROPROCESSO: Veiculos PROCESSO: Convénio de Veiculos - Cessédo de Uso
Codigo: POPADM 096 Elaboragéo: Equipe da CIDASC/Result Aprovacao: Escritério de Processos 09/08/11

INICIO 1
I
f Salicila convénio de cessio de
Prefeitura uso de veicula da CIDASC para 7
Gerente Regional via oficio e Rk oty m\ne] EI‘IDBITIiﬂr.lB & Area de R %
assinaturas do Prefeito & Veiculos = Zlqulu\:e =
Dispanibiliza servidor - Med Testemunhas
velerindrio, para executar servigos
de inspegio a defesa sanitaria
[Testemunhas
e Prefeito Assinam convénio
Gerente Toma ciéncia e atraves de Cl Recebe documento e
Reaqional L RlooCicd aredide Vearifica disponibilidade de (Comunica Area de Velculos Argia
g veiculos o inleresse da
Prefaitura Municipal em fimar veiculos na regional para ‘0s dados: placa, chassis. -~ ( Fim 1 )
convenio e solicita ceder marca, madelo, cor e ano
confirmagio
O T
o0 Aul_Convénio Convénio INICIO 2
g Analisa pEdl\gD de Toma ciéncia e realiza
— convénio, autoriza e B
(&) Area de comunica ADR convenio — Langa dados no sistema
Veiculos [ Conven adminisirativolcontratos
. Corver E;Irégamoor:véniu a: Che‘fe Faz lauda & ancaminha a
WENIQ & Gal a:::arﬁr:s e s GEOCO para Publicagio
Encaminha a Prefeitura A i
para assinaluras THENELCOpALCO COnVRne
Chefe de [+ Gonvéro [T Gonvenio
Gabinete ﬂfﬂ?ﬁ:iﬁﬁ Devolve a Area de Veiculos
Presidente
e Diretor Assinam convBnio
GEOCO Encaminha para publicagio
Link do processa
publicacao
[ ¥ C. publicagac
Com publicagio confimada
ne DO, encaminha copla a
Regicnal e Prefeitura
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MACROPROCESSO: Veiculos PROCESSO: Licenciamento e Seguro Obrigatério
Codigo: POPADM 086 Elaboragéo: Equipe da CIDASC/Result

CIDASC -GESEG

Aprovagao: Escritorio de Processos 28/08/11

INICIC 1
Todo final de més imprimir
por final da placa os
boletos de seguro
obrigatdric & licenciamento
Area de
Veiculos
O [+ s recurso Empenho Empenho i _ | Certificados
@0 Salicita recurso ra valar i A B }?.guard_a \_fal ao_DETRAN solicitar Sapara certificados por
< total do seguro abrigatdrio e m"l:ﬁ’:;;z E;ng:;;mn:nm Encam,;\ah;asnu‘ﬂﬁltl:qﬂo de Liberagao liberacao QE documento ADR e encaminha para as |——
Q licenciamento aoaments [certificadao) mesmas
(] 1 k
[¥ s recurso [ S. pgio
Verifica valor solicitado do .
Financeiro recurso e autoriza Raealiza pagamanto
[V Certificades
Recebe cerfificado e reallza
districuigdo.
ADR s
FIM 1
l_'w Cerificada
DETRAN Verifica documentacio &
libera certificado
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CIDASC - GESEG
MACROPROCESSO: Veiculos PROCESSO: Manutengédo de veiculos
Cadigo: POPADM 096 Elaboragio: Equipe da CIDASC/Result  Aprovacgao: Escritdrio de Processos 28/08/11

INICICH 1
Verifica necessidade de Verif | n
manutengao do veiculo e ST et e,
maiores que 150 rais ’—Nj
Veiculo volta da
ADR - x - Orcamensto 3 »| manutencio. Recebe NF &
Solicita a trés oficings 1 e Raia realiza pagamento
autorizadas orgamento para Empenho
O manutengio do veiculo [ Orgameneto 1 £ " [ il m_p_ i
Encaminha a Area de ncaminha veiculo a oficina [
% Weiculos para manutengo m
] r
Q
" . Empenho
Financeiro [ ] i
Realiza empenho
Fy
=
Analiza valores dos
™ orcamentos
Area de Escolhe o menurgrrs:::nm
Veiculos SlM auloriza manutencao do Sl At e AR Pt
5 Gl realizar empenho
MAQ
Solicita a oficing auterizada
NEVOS BrEameantos
Y
Realiza manutengdo do
vaiculo
’_Igrr,‘:lrg.amanato 1 IJ:,| Orgameneto 1
Oficinas Entregam orcamento & Providenciam novos i MF
. ADR T orgamenios
autorizadas Encaminha NF a ADR
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CIDASC - GESEG
MACROPROCESSO: Veiculos PROCESSO: Multas
Codigo: POPADM 096 Elaboragéao: Equipe da CIDASC/Result  Aprovagéio: Escritdrio de Processos 28/08/11
LDLE Camunica RH para
¢ Realiza pagamento de desconto na falha do
Recebe aviso de multa Recebe multa A ™ fundoniric responsével no
y proxima mas
AI‘?EI de |_|r Aviso multa
Weiculos :I -
O Identifica placa [ Aviso multa [ Oficio
[77] Langa dados no sistema Ercaminha ac Detran Cnmunidul
g veiculos atraves de oficia
G I—‘W Comunica infrator & arquiva
Encaminha a reginal da
placa identificada
h, Aviso mullﬁl | Aviso multa
ADR |dentifica condutor Devolve aviso de multa
responsavel pela multa identificado
Comunicado
nr Aviso mulia ﬁr
T cléncl
Condutor TC do aviso de multa o eenes
Desconto em folha
RH
[+ Oficio
Analisa recursa de multa
Detran [ T
Multa Encaminha multa a éred de
veiculos.
Aprova recurso
Aceita recurso e comunica
drea de velculos
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CIDASC - GESEG
MACROPROCESSO: Veiculos PROCESSO: Solicitacdo de Veiculos
Codigo: POPADM 096 Elaboragao: Equipe da CIDASC/Result Aprovagao: Escritorio de Processos 09/08/11

INICIO 1 ( INICIO2 )
Realiza cadastro de IJ: Llip-cn Vel g
e ; gontrole de Uso
B _nc::mna s Ao devolver o veiculo,
it preencher o controle de uso
e dispensa do veiculo
Funciondrio ¥ Sehi Voiedk wwm:
; A (I Disp. do Velculo
Motivo da solicitag@o & viagem IJ:';rDﬂm! i
Entregar em uma pasta &
NAG Solic. Veiculos Area de Velculos
(&) s Encaminha solicitagdo a Area Retira pasta com chaves e
(1) ; de Veiculos uliliza o veiculo
= SIM L 3
O [¥ Solic Veiculos
Colhe assinatura do chefe
imediato ou gerante
Chefe . _
imediato Solic """'““"‘ﬁl
ou Toma ciéncia & assina
Gerente
[§ Salc. Vorculnsl e
Determina veiculo que o HBanﬁ de Liso
IR e Preencher no sistema adm os
; dados faliantes da soficitagio
Area de ¥ Solic. Vaiculos dos veiculos e grava
Veiculos Preencher manualmente na solicitagio
de veiculos a placa, quikbmetragem e i
horario que funcionario ira retirar a i
pasta com chaves do veicula gontrole de Uso
Arquiva lodos documentos
recebidos em uma pasta de z
Controle de Saida
mensalmente
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