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	1. Descrição

	Abastecimento dos veículos oficiais da UFVJM.

	2. Objetivos

	Estabelecer os procedimentos necessários para o abastecimento de veículos.

	3. Público Alvo

	3.1- motoristas

	4. Pré-requisitos

	4.1- Autorização do Chefe da Divisão de Máquinas e Transportes.
4.2- Postos credenciados.

	5. Responsáveis

	Leonardo da Silva Boaventura
Glauciele Borges

	6. Atividades

	

	
	Nº
	Atividade/ Descrição
	Responsável
	Prazo de execução
	

	
	01
	O motorista solicita verbalmente o abastecimento à Divisão de Transportes.
	
	
	

	
	02
	A chefia assina a “Autorização de Abastecimento” (Requisição)
	
	
	

	
	03
	O motorista recebe o formulário e assina também.
	
	
	

	
	04
	O Posto Credenciado abastece, preenche os dados e o funcionário também
assina a “Autorização de abastecimento”
	
	
	

	
	05
	O motorista recebe a 2ª via, confere os dados preenchidos e retorna à
Chefia de transporte.
	
	
	

	
	06
	A Divisão de Transportes recebe a 2ª via da “Autorização de
Abastecimento” e arquiva para posterior confrontação com a 1ª via.
	
	
	

	
	07
	No caso de abastecimento com” CARTÃO DE ABASTECIMENTO”
	
	
	

	
	08
	O motorista certifica-se que o posto de gasolina é credenciado com a
operadora de cartões.
	
	
	

	
	09
	Abastecem tendo em mãos: cartão de abastecimento do veículo, informando o número de matrícula do motorista, a senha e informa a
quilometragem do veículo.
	
	
	

	
	12
	O motorista deve ficar atento aos dados registrados pelo frentista
(hodômetro da transação, litragem, valor, tipo de combustível, etc)
	
	
	

	
	13
	Conferir os dados emitidos na Nota Fiscal e no cupom.
	
	
	

	
	14
	Não estando as informações de acordo, solicitar imediatamente o estorno da transação.
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	7. Lista de contatos para realização da ação

	Nome
Leonardo da Silva Boaventura Glauciele Borges
	voip
8057
8058
	celular
(38) 8825-6093
(38) 9742-5519
	e-mail
dmt @ufvjm.edu.br
dmt @ufvjm.edu.br

	8. Definições / Legenda

	· DMT- Divisão de Máquinas e Transportes.

	9. Material de suporte

	· Decreto nº 6.403, de 17/03/2008 – Dispõe sobre a utilização de veículos oficiais pela administração pública federal.
· Instrução Normativa nº 03, de 15/05/2008 – Dispõe sobre a classificação, utilização, especificação, aquisição e alienação de veículos oficiais e dá outras providências.
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