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01 - Sempre que se verifique a necessidade de deslocagéo em viatura:

01.01 - ligeira e/ou mista, as pessoas requisitantes devem preencher o pedido em impresso proprio (IM*SF.11). Clientes
externos devem efetuar os pedidos através de oficio. Os pedidos sédo entregues aos servigos responsaveis, que procedem a
informag&o do pedido.

01.02 - pesada, devem as pessoas requisitantes efetuar o pedido através de oficio, que deve dar entrada no Expediente. O
pedido é remetido para os servigos responsaveis que procedem a informagéo do pedido (disponibilidade e custos associados).

02 - A deciséo é tomada superiormente e € comunicada pelos servigos responsaveis as pessoas requisitantes, por telefone,
email, fax ou oficio.

03 - Apds a deslocagéo, o/a motorista e a pessoa requisitante efetuam a confirmagdo da mesma em impresso préprio
(IM*SF.11).

04 - O/a motorista efetua, diariamente, o registo das saidas no mapa de utilizagao de veiculos (IM*SF.14).

05 — No final de cada més, os servigos responsaveis procedem a verificagdo do mapa de utilizagdo de veiculos, e efetuam o
carregamento dos ficheiros, no sistema de gestdo de veiculos do estado, com informagao, por viatura, dos quildmetros
percorridos, reparagdes/manutencoes (IM*SF.12), inspec¢oes (IM*SF.13) e acidentes (quando aplicavel).

06 — Também mensalmente, os/as motoristas preenchem os boletins itinerarios e entregam-nos aos servigos responsaveis
para confirmagao dos dados das saidas e envio aos Servigos de Recursos Humanos. Os Servigos de Recursos Humanos
processam e arquivam a informacg&o recebida.

07 - No inicio de cada ano, os servigos responsaveis elaboram o mapa das revisdes previstas para a frota automével e o
mapa descritivo das inspegdes a efetuar.

08 - A manutencao diéria dos veiculos (limpar, encher depdsitos de combustivel, identificar problemas e necessidades) é da
responsabilidade dos/as motoristas.
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