Universidade Estadual do Maranhio
Em&;ma/o a Guabidade

RESOLUGAO N° 115/2009-CAD/UEMA

Aprova Manual de Procedimentos de
Servicos de Transportes da Universidade
Estadual do Maranhao.

O REITOR DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DO MARANHAO - UEMA, na
qualidade de Presidente do Conselho de Administragdo — CAD, tendo em vista o
prescrito no Estatuto da UEMA, em seu Art. 40, incisos Xl e,

considerando a necessidade de padronizar rotinas de trabalho da area de
transportes;

considerando a importancia de estabelecer mecanismos de gestao,
avaliagao e controle dos procedimentos administrativos; e

considerando o que consta do Processo n° 5517/2009 — UEMA.

considerando a deliberagéo deste Conselho, nesta data.

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar Manual de Procedimentos de Servigos de Transportes da
Universidade Estadual do Maranhao.
Art. 2° - O Manual de que trata o artigo primeiro sera parte integrante desta

Resolugao.
Art. 3° - Esta Resolugdo entra em vigor nesta data, revogadas as
disposigdes em contrario. v
i TN
—~ \-\.
Universidade Estadual dc Imperatriz (MA), 26 de outubro de
7 /

2009.

Cidade Universitaria 0 C.P. 09 - CEP. 65055-910 - S0 Luis/MA - Fone: (98) 3245-5461 / Fax: (98) 3245-5882

/0081-68--Chada nos termos da Lei n°. 4.400 de 30/12/1981
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APRESENTACAO

A Pro-Reitoria de Planejamento, da Universidade Estadual do Maranhao (UEMA), tem como
atribuigSes planejar, normatizar, coordenar, supervisionar, avaliar controlar as atividades relativas ao
planejamento da Universidade, bem como propor medidas para modernizar, normatizar e organizar tais
atividades.

Considerando essas atribuigbes a PROPLAN, por intermédio da sua Coordenadoria de
Planejamento Administrativo, foz nm diagnostico da situago dos procedimentos atualmente utilizados
pelo Setor de Transportes, verificando sua eficicia e sugerindo modificaghes para otimizar 0s recursos
logisticos, naturais e humanos dentro de sua area de atuagéo.

A partir desse estudo, foi constatada a necessidade de padronizar as rotinas e procedimentos
administrativos, além de criar mecanismos de gestdo, avaliagio e controle mediante a implantacdo de
formularios de acompanhamento da utilizagio, abastecimento e manutencdo de veiculos.

Decidiu-se, entdo, pela elaboragio de um Manual de Procedimentos, organizado por
macroatividades e dividido em duas partes. Na primeira, faz-se o detalhamento dos procedimentos
relativos a utilizagio, mamiencio e abastecimento de veiculos (quadros de atividades), com os
respectivos fluxogramas; e, na segunda, estdo anexados os formularios a serem wutilizados para o
acompanhamento e controle das atividades do Sefor de Transportes.

Com a implantagdo deste Manual de Procedimentos de Servigos de Transportes, que ora Thes é
apresentado, pretende-se disponibilizar, de maneira clara e concisa, aos servidores que atuam nessa
4rea, informacGes pertinentes as atividades realizadas no dmbito do Setor de Transportes da UEMA. E,
pretende-se também, levar aos administradores e demais servidores da UEMA, informagdes sobre os
mecanismos de controle da ntifizagio ¢ manutengdio da frota de veiculos da Universidade.

JOSE GOMES PEREIRA
Pro-Reitor de Planejamento.
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OBJETIVO

Pretende-se, com a implantagdo deste Manual de Procedimentos de Servigos de Transportes,
padronizar rotinas de trabalho nessa 4rea, estabelecer mecanismos de gestdo, avaliagdo e controle,
além de implantar fornmlérios padronizados necessérios 4 execugdo dessas rotinas.
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PROCEDIMENTO

1.1. Selicita verbalmente servicos efon abastecimento 3
Coordenadoria de Transporte;

21Preenche o fornmlirio Solicifagio de
Abastecimento e Servigos —SAS em duas vias;
2:2. Assina e solicita-a assinatnra-do motorista na S4S e
enirega a duas vias a ele;

3.1.Reccbe o formulirio S48, assina ¢ conduz o veiculo
para abastecimento on servico (lavagem,
lubrificaciio, froca de Gleo on outro servigo);

Posto Credenciado

4.1.Abastece on realiza sexvigos no veiculo, preenche os
dados na SAS, assina nas duas vias;
4.L. Arquiva a 1*via da SAS;

5.1Recebe 2" via da S48, confere os dados preenchidos
¢ refoma 4 Coordenadoria de Transporte

Coordenadoria de Transporie

6.1.Recebe a 2* via da S48 e arquiva para posterior
confrontacio com a 1% via,

6.2. Preenche formmliric Controle Diifrio de Consumo
de Combustivel - CDCC, emuma via.

Posto Credenciado

71Desarquiva 2 I* via do SAS ¢ encaminha 3|
Coordenadoria de Transporte para crédito, conforme
data estabelecida no contrato;

Coordenadoria de Transporte

3.1. Recebe do gerente do posto as 1%s vias das SAS e
confronta com as 2% vias:

8.2 Em caso de nfio conferir: entra em contato com
gerente do Posto para as devidas corregBes. (segue
passos8.32a9.2).;

8.3. Em caso de conferir: preenche o formulirio Mapa
Mensal de Consumo de Combustivel - MMCC em
duas vias. de acordo com: os. dades contidos no
formulirio Controle Didric de Consumo de
Combustivel - CDCC:,

84. ArqmvaaZ’v:adoMMCQal"doCDCCeas
duas vias das £48 para controle;

8:5.Encaminha a 1° via do MMEE 3 Coordenadoria de
Administragio de Créditos para conhecimento e
pagamento do Posto credenciado.

Coordenadoria de Administracio de

9.L.Toma cenhecimento do MMEEC e providencia o
crédito ao posto conveniado.
9.2. Arquiva 0 MMCC.

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO - PROPLAN




COORDENADORIA DE TRANSPORTE

POSTO CREDENCIADO

INicio

Sclicita verbalments
servigos e/ou abastecimento

Confere os dados
preenchidos e retorma.

iva a 2*via da SAS
canfionta com 8 1*via. i
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PASSO

PROCEDIMENTO

Unidade Solicitante

1.1. Preenche o formmlirio Guia de Solicitacdo e
Autorizacdo de Utilizagdo de Veiculo — GSAUV,
em duas vias, com todas as informacBes necessdrias:
data, hora, local de destino, objetivo (utilizacio local,
para viagem, fora do hordrio de expediente on ainda
empréstimo);

1.2, Assina a GSAUV ¢ encaminha 4 Coordenadoria de
Transporte.

2.1. Recebe formulirio GSAUV da unidade solicitante;

2.2. Numera as solicitagfies por ordem de chegada;

2.3. Analisa o pedido: verifica a unidade solicitante, local

e a que se destina (objetivo), assinatura do requisitante
e adata;

2.4. Verifica se tem veiculo disponivel;

2.5. Caso nio haja veiculo disponivel: verifica qual
sctor pode ceder veicnio, preenche os dados e
encaminha a solicitaco, através da GSAUV, A
unidade cedente.

Unidade Cedente

3.1. Recebe o pedido, analisa ¢ antoriza o empréstimo do
veiculo na GSATV.
3.2. Devolve GS4UV & Coordenadoria de Transporte;

Coordenadoria de Transporte

4.1. Recebe as vias da GSAUV, preenche os dados,
examina e autoriza conforme a solicitacio (segue a
partir do passo 4.3);

4.2. Em caso afirmativo (veiculo disponivel): preenche
dados, examina e autoriza conforme solicitagio na
GSAUV

4.3. Arquiva a 2* via da GSAUV , commmica a unidade
solicitante e entrega a 1* via GSAU¥ ¢ o veiculo a0
motorista.

Motorista

5.1. Registra na 1° via da GSAUY a hora de saida do
‘veiculo e a km inicial;

5.2. Efetna o percurso e anota a hora da chegada, Km
final e a média;

5.3 Entrega a 1* via da GSAUV na Coordepadoria de
Transporte;

Coordenadoria de Transporte

6.1. Recebe dos motoristas as GSAUV utilizadas duraate
o dia;

6.2. Confere se todos os dados estiio corretos:

621 Dades niio cemferem: providencia comegiio na
GSAUY junto com o motorista (segue passo 6.2.2);

6.2.2. Dados corretos: da visto na GSAUV ;

6.3. Desarquiva a 2° via da GSAUV, preenche com base
na 1* via, confere e assina as dupas vias € pede a
assinatnra do motorista;

6.4 Preenche o formulirio Controle Didrio de Veiculo —
CDV, de acordo com a GSATY.

6.5. Arquiva a 1% via da GSAUV juntamente com a via do
CDV;

66. Encaminha a2 2° via da GSAUV 4 Unidade
Solicitante.

Unidade Solicitante

7.1. Recebe a 2° via da GSAUV da Coordenadoria de
Transporte, confere os dados e arguiva.

PRO-REITORIA DE PLANEYAMENTO ~ PROPLAN
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Confere os dados

|

jmotorista.
Diiele do Veltuls— CDV, deo
acordo com 0 GSADY.
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PROCEDIMENTO

1.1.Commmica verbalmente & Coordenadoria de Transporte
o defeito do veiculo;

2.1. Elabora a Ordem de Servigo — OS em 2 (duas) vias,

assina;
2.2. Encaminha a 1* via da OS 3 Empresa Credenciada e
arquivaa 2 via,

3.1. Recebe a O autorizando o servigo, examina veiculo e
efetaa o servico;
3.2. No final do més, com base nas OS, emite a Nota

Fiscal;
3.3. Encaminha as 1°s vias das OS i Coordenadoria de
Transporte juntamente com a Nota Fiscal;

Coordenadoria de Transporte

4.1. Recebe as 1's vias das OS e a Nota Fiscal;
4.2. Desarquiva as 2°s vias das OS emitidas més e concilia
com as 1% vias recebidas da Empresa Credenciada;
43. Preenche formulirio Confrole de Manutencio e
Conservagde Veiculos — CMCV, em duas vias, de
acordo com a especificaco das OS, data ¢ assina;

44 FEncaminha a 1* via do €MC¥V e a Nota Fiscal 3
Coordenadoria de Administragiio de Créditos;

4.5. Arquiva as 1°s e as 2°s vias das OS e a 2° via do
CHCV.

5.1. Providencia o crédito 3 empresa credenciada;
5.2. Arquiva a 1* via da CMCV¥ ¢ a Nota Fiscal.

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO - PROPLAN
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Elsbora Ordem de Servigo-
OS, em dnas viss & assing,

e

Examina vefculo, e efetua of
servigo.
l i

oS

No final do mfs, com base
nas OF emite Nota Fiscal-
NF.
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PROCEDIMENTO

1.1.Commmica verbalmente 3 Coordenadoria de
Transporte o defeito do veicnlo;

Coordenadoria de Transporte

2.1. Elabora a Ordem de Servigos — OS em duas vias

2.2 Realiza coleta de pregos de no minimo rés
empresas;

2.3. Encaminha OS e a coleta de pregos & Prd-Reitoria
de AdministragHo.

Pro-Reitoria de Administracio

3.1. Recebe a OS ¢ a coleta de pregos ¢ verifica a
dlsponiﬁhdadederecnrsospmapagammm

3.2.Caso niio haja disponibilidade orcamentiria:
informa 3 Coordenadoria de Transportes para

aguardar disponibilidade de recursos (segue passos

a partir de 3.3);

33.Caso haja recurso or¢amenfirio: autoriza o
servico € encaminha OS e a coleta de pregos 4
Coordenadoria de

Coordenadoria de Transporte

41 ReoebeOSeacoletadepmqosoomantunmﬁo
para realizagdo do servigo;

4.2 Confere a autorizagio e providencia o servico no
veiculo;

4.5. Argniva a coleta de precos ¢ a 2° via da OS.

Empresa Nio Credenciada

5.1. Recebe a OS autorizando o servigo;

5.2. Efetna o servigo no veicalo;

5.3. Emite a Nota Fiscal, com base na OS;

5.4. Encaminha a Nota Fiscal com a 1* via da OS i
Coordenadoria de Transporte;

Coordenadoria de Transporte

6.1 . Recebe a 1° via da OS e a Nota Fiscal,

6.2. Desarguiva a 2° via da OS e concilia com as 1* via
recebida da Empresa Néio Credenciada;

6.3. Preenche formmldrio Controle de Manutengio e
Conservagio Velculos — CMCV, em duas vias, de
acordo com a especificagiio das GS, data e assina;

6.4. Encaminha a 1° via do CMCV e a Nota Fiscal 3
Coordenadoria de Administracio de Créditos;

6.5. Arguiva a 1° e 2" vias da OS e a 2" via do CMCYV.

Coordenadoria de Administragio de

7.1. Providencia o crédito & empresa nio credenciada;
7.2. Arquiva 2 1* via da CMCV ¢ a Nota Fiscal.

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO ~PROPLAN
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MOTORISTA COORDENADORIA DE PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO EMPRESA NAO
TRANSPORTE CREDENCIADA
Conmnica verbalmente
& Coordenadoria do
Trensporte o defeito do
vefcala,
Elabora Ordem de Servigo
~ 08, em duas vizs , realiza
coleta de pregos no minimo {5
trés empresas. 2
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Coleta de Pregos

Verifica a disponibilidade
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UNIVERSIDADE ESTADUAL DO MARANHAO

SOLICITACAO DE ABASTECIMENTO E SERVICOS

i

POSTO:

MODELOG: 4

QUILOMETRAGEM:

L)

ABASTECIMENTO/
SERVICOS

QUANT. ¢

VAL OR UNIT.RS 7

VALOR TOTAL RS

GASOLINA

ALCOOL

DIESEL

TROCA DE OLEO/
MOTOR

OLEO DA CAIXA BE

MARCHA
| OLEO HIDRATLICO

OLEO DE FREIO

LAVAGEM/
LUBRIFICACAO

TOTAL

OBSERVACAO:

DATA

ASSINATGRA/COORDENADOR DE TRANSPORTE

ASSINATURA/MOTORISTA

ASSINATURA/GCERENTE POSTO

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO - PROPLAN
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SOLICITACAO DE ABASTECIMENTO E SERVICOS

2 -FINALIDADE

Solicitar o abastecimento dos veiculos, Iavagem, lubrificacio, troca de dleo e outros servigos.

3 - DESCRICAO DOS CAMPOS

CAMPO 01
Registra o miimero da Solicitacfio de Abastecimento e Servigos;

CAMPO 02

Registra o nome e endereco do posto;

CAMPO 03

Registra o mimmero da placa do veiculo;

CAMPO 04

Registra o modelo do veiculo;

CAMPO 05

Registra a quilometragem contida no liodSmetro no momento da solicitacio;
CAMPO 06 |
Registra a quantidade de cada servico;

CAMPO 07

Registra o valor mmnitirio correspondente a cada servico;

CAMPO 08
Registra o valor total em reais;

CAMPO 09
Reservado para observagbes que se fizerem necessarias;

CAMPO 10
Registra a data da solicitagHo;

CAMPO 11
Reservado para assinatnm do Coordenador de Transportes;

CAMPO 12
Reservado para a assinatura do motorista;

CAMPO 13
Reservado para a assinatora do gerente do posto.

PRO-RETTORIA DE PLANEJAMENTO —PROPLAN
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1 - NOME DO FORMULARIO

CONTROLE DIARIO DE CONSUMO DE COMBUSTIVEL
{ 2 - FINALIDADE

L Controlar diariamente o consumo de combustivel com base no formmlirio Solicitagio
@ o it S
3 - DESCRICAQ DOS CAMPOS
CAMPO 01
Registra o tipo de veiculo;
( CAMPO 02
Registra o n° da placa do veiculo;

CAMPO 03
Registra a data (dia, més ¢ ano) de cada abastecimento;

CAMPO 04
Registra a quilometragem anterior, atual e a rodada;

CAMPO 05
Registra a quanfidade do abastecimento difrio em Iitros e o valor em R$ conforme o
tipo de combustivel (gasolina, dlcool, diesel);

O CAMPO 06
Registra o total geral de quilometragem rodada no més e de consumo de combustivel;

CAMPO 07
Registra as observacdes que se fizerem necessirias;

CAMPO 08
Rmetvadopmaassimtmadompun@elpeh&mdeﬁamporm

PRO-REITORIA DE FPLANEJAMENTO—PROPLAN
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1 - NOME DO FORMULARIO
MAPA MENSAL DE CONSEMO DE COMBUSTIVEL

2 - FINALIDADE

Avaliar mensalmente o consumo de combustivel com base no formmbirio Controle Didrio
de Consumo de Combustivel.

- O 3~ DESCRICAO DOS CAMPOS
' CAMPO 01
Registra o més correspondente ao controle;

CAMPO 02
Registra 0 ano correspondente ao controle;

CAMPO 03
Registra a placa do veiculo;

CAMPO 04
Registra o total de quilometros rodados no més comrespondente ao controle;

CAMPO 05
Registra o consumo total de litros de combustivel consumidos pelo veiculo durante o
més (caso o veiculo da placa correspondente utilize gasolina, dlcool ou diesel );

CAMPO 06
Registra o valor total gaste em reais, de acordo com o combustivel, dutante 0 més;

O CAMPO 07
Registra o consumo médio mensal Km /flitro;

CAMPO 08
Registra as observagbes que se fizerem necessdrias;

CAMPO 09
Registra os totais encontrados correspondentes 3s colunas seqiienciais ¢
de acordo com os subtotais registrados nos CAMPOS 4,5 ¢ 6;

CAMPO 10
Registra a data de preenchimento do formulério;

CAMPO 11
Reservado para assinatura do Coordenador de Transportes.

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO - FROPLAN
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UNIVERSIDADE ESTADUAL DO MARANHAO

GUIADE SOHCHACAOEAUTOR]ZACAO DE UMACAO DEVEICUIO + | N° 2
E] NA CAPITAL D FORA DA CAPITAL L__l HORARIO EXTRAORDINARIO

ROLICEEANTE

3 PERIODO 4

s | HORARIO ¢ | N/PASSAGEIROS

JUSTIFICATIVA:

D PASSEIO

I:I UTILITARIO

TIPO{ VEICOLO: 15

MODELOY 16 PLACA: 17 | N°RENAVAM:
ANO:

18 | N°DO CHASSE: 19

1

AIJTORIZACLODOCEENTEDOVE’ECULO

AUTORIZACAO DO COORD. DE TRANSPORTE

DATA

-+

DATA/HORA SAIDA 23 | DATA/HORA CHEGADA 2% KmINIC_IAL: 25 KI_IFINAL: 26 | Km RODADO: 27
OBSERVACOES: =
29 E n
/D ATA / ASSINATURA PO MOTORISTA VISTO DO COORDENADOR DE TRANSPORTE

23
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1 - NOME DO FORMULARIO

CUIA DE SOLICITACAO E AUTORIZACAO DE UTILIZACAO DE VEICULO
2 - FINALIDADE

Controlar o nimero de autorizagio para utilizagio de veiculo na capital, fora da capital (em viagens) ¢ fora do hordrio
de expediente, inclusive no caso de empréstimo de veiculo de wma wnidade para outra.

3 - DESCRICAO DOS CAMPOS

CAMPO 01
Ewomeaopﬁo(mmmndommnm)odeammommamﬂimﬁodovdcdoz“mmpﬂal”,“fomda
capital” e “horirio extraordindrio™;

CAMPO 02

Registra o mimero da Guia;

CAMPO 03

Registra por extenso o nome da unidade solicitante;

CAMPO 04
Registra o periodo necessdrio para realizagio dos servigos;

CAMPO 05
Registra o destino;

CAMPO 06
Registra o hordrio;

CAMPO 07
Registra o n° de passageiros;

CAMPO 08
Campo reservado para registrar justificativas da utilizagio do veiculo, inclusive registrar o caso de
sstimo; |

CAMPO 09
Registra a data da solicitagfio;

CAMPO 10
Reservado para a assinatnra do solicitante;

CAMPO 11
Campo reservado para registrar o nome do motorista;

CAMPO 12
Reservado para o mamerc da matricula do motorista;

CAMPO 13

Reservado para o mimero do registro da carteira de habilitacdo
do motorista;

CAMPO 14

Reservado para o mimero da habilitagio da cartefra do motorista;
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CAMPO 15
Registra o tipo de veiculo (passeio on utilitirio);

CAMPO 16
Registra 0 modelo/ano do veicnlo;

CAMPO 17
Registra a placa do veiculo;

CAMPO 18
Registra o n° da Renavam do veiculo;

CAMPO 19
Registra o n° do Chassi do veiculo;

CAMPO 20
Registra a data da auntorizagio do Cedente do veiculo;

CAMPO 21
Reservado para a autorizago do Cedente do veiculo;

CAMPO 22
Reservado para a autorizagdo do Coordenador de Transportes;

CAMPO 23
Registra a data/hora da saida do veiculo;

CAMFPO 24
Registra a data/hora da chegada do veiculo;

CAMPO 25
Registra 0 mimero da quilometragem inicial do veiculo,

CAMPO 26
Registra o mimero da quilometragem final do veiculo;

CAMPO 27

Registra a diferenca entre a quilometragem final e a inicial (Km rodados);

CAMPO 28

Campo de observages para registro de ocorréncias no periodo da utilizacgio do veiculo;

CAMPO 29

Registra a data da assinatura do motorista e do visto do Chefe-de Transporte;

CAMPO 30
Reservado para a assinatura do motorista;

CAMPO 31

Reservado para o visto da antorizagio do Coondenador de Transporte.
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UNIVERSIDADE ESTADUAL DO MARANHAO N 1

CONTROLE DIARIO DE VEICULOS MRES/ANO: 2
CARACTERISTICAS DO VEICULO 3 MOTORISTA .
MARCA PO PLACA NOME: MATRICULA

ANOTACOES OBRIGATORIAS NO INICIO E FINAL DE CADA PERCURSO
s SAIDA 6 CHEGADA ” | NOME DO
HORA | LOCAL KM HORA LOCAL KM USUARIO

DIA

OCORRENCIAS NO USO DO VEICULO (Acidentes, Multas, Defeitos...) ,

Assinatura do Motorista Assinatura do Coordenador de Transporte

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO —-PROPLAN
26



- e g

1 - NOME DO FORMULARIO
CONTROLE DIARIO DE VEICULOS

2 -FINALIDADE
Controlar a utilizacfio disria dos veiculos (percurso, quiilometragem rodada e nome do usudrio).
3 - DESCRICAO DOS CAMPOS

CAMPO 01
Registra o mimero do Controle Didrio de Veiculos;

CAMPO 02
Registra o més/ano;

CAMPO 03
Registra as caracteristicas do veiculo (marca, tipo, placa);

CAMPO 04
Registra nome e matricnla do motorista;

CAMPO 05

Registra o dia da utilizagdo;

CAMPO 06

Registra as informagdes da saida do veiculo (hora, local, Km);
CAMPO 07

Registra as informactes da chegada do veiculo (hom, local, Km);

CAMPO 08
Registra o nome do usudrio;

CAMPO 09
Reservado para registrar as ocorréncias no uso do veicalo (acidentes, mmltas, defeitos);

CAMPO 10
Reservado para a assinatura do motorista;

CAMPO 11
Reservado para a assinatura do Coordenador de Transportes.
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1 - NOME DO FORMULARIO

CONTROLE DE MANUTENCAO E CONSERVACAO DE VEfCULOS
2 - FINALIDADE

Registrar € controlar a manutengfio € conservagiio de veiculos realizadas dia a dia do més.
3 - DESCRICAO DOS CAMPOS

CAMPO 01
Registra o tipo e ano do vefculo;

CAMPO 02
Registra a data (més ¢ ano) da manutenglio;

CAMPO 03
Registra o ntimero do chassi do veiculo;

CAMPO 04
Registra o mimero da placa do veiculo;

CAMPO 05
Registra o dia da manutengiio;
Registra o nome da peca on servico realizado no veiculo, incinindo o mimero da Nota Fiscal;

CAMPO 07

Registra a quantidade de pecas repostas ou reparadas;
CAMPO 08

Registra o valor referente és pegas/servigos;
CAMPO 09

Registra o custo da mao-de-obra;

CAMPO 10
Registra o custo da lavagem e/on lubrificaciio;

CAMPO 11
Registra quantidade em litros de dleos lubrificantes e o valor gasto com Sleos hubrificantes;

CAMPO 12
Registra o valor total no dia gasto com a maniuteng8o e conservagiio de veiculos;

CAMPO 13
Registra o valor total geral da manntengfio no més;

CAMPO 14
_Regis&aadatadaasinahnadorwponsﬁvdpelopremchimaﬂo;
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FOLHA N

CAMPO 15
Reservado para a assinatura do responsével pelo preenchimento do comtrole de manutencgio e

conservagio;

CAMPO 16
Reservado para o visto do Coordenador de Transporte.
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ORDEM DE SERVICO

Lo = T

TIPO/VEICOLO: 3 MODELO/ ANO: 4 PLACA: 5

DATA

ASSINATURA DO €COORD. DE TRANSPORTES
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1 - NOME DO FORMULARIO

ORDEM DE SERVICO

2 -FINALIDADE

Autorizar servigos em veiculos

3 - DESCRICAO DOS CAMPOS

CAMPO 01
Registra 0 mimero da Ordem de Servico;

CAMPO 02
Registra o nome da empresa que realizaré os servigos no veiculo;

CAMPO 03
Campo para registrar o tipo de veiculo (passeio/utilitério);

CAMPO 04
Registra o modelo e ano do veiculo;

CAMPO 05
Registra a placa do veicnlo;

CAMPO 06
Registra a discriminacfio dos servigos a serem executados no veiculo;

CAMPO 07
Registra a quantidade de servigos a serem realizados no veiculo;

CAMPO 08
Registra a data da Ordem de Servico;

CAMPO 09
Campo reservado para a assinatura do Coordenador de Transportes.
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