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1.1 Solicitacao de Veiculo
1.1.1 Elementos do processo

1111 Olnicio

Descricao

Utilizacdo do Sistema SUAP para a requisicdo : https://suap.ifce.edu.br/accounts/login/?next=/

SUAP

utilizar o Sistema SUAP para a requisicdo no Mddulo Administracdo =>Frota

1112 OVerificar os requisitos

Descricao
Utilizar o manual de solicitacdo de Veiculos do campus de sobral para ver os requisitos da viagem e prazos.

Para ajudar, a agenda do setor de transportes esta disponivel no link:

https://calendar.google.com/calendar/u/0?cid=Y19jZ3N1YjM0ajB2MGtwcWZgcmExcnRroDMOMEBNncm91cC5jYWxlbmRhci5n
b29nbGUuUY29t

1113 [Cadastro no SUAP

Descricao

Realizar cadastro no SUAP pelo caminho:

Administracad => Frota=> Viagens => Agendamento de Viagens.

1114 UAnexar documento

Descricao

Anexar documentos relacionados a viagem, como: Convocacado,, ementa de disciplina e outros
1115 [Marcar reunido Motorista e Solicitante
Descricao

Reunido a ser marcada entre o Setor de Transportes, o responsavel pela Viagem e o Motorista
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1116 UDefinicdo de detalhes da viagem
Descricao

Ato é feito em conjunto. Nessa reunido serdo definidos com precisdo: Horéario de saida, locais de almogo e abastecimento,
roteiro, pernoites (se ouver), retorno e demais detalhes necessarios a Viagem.

1117 UPreenchimento prévio da requisicéo de viagem

Descricao

Sera preenchido previamente o documento emitido pelo Sistema para o registro da viagem

1.1.1.8 Requisicao de viagem
Descricao

Documento Emitido pelo Médulo Frotas do SUAP

1119 UEncaminhar e aguardar resposta
Descricao

Ap0s o cadastro, realizar a solicitagdo no Sistema

11110 EIAté 48h

Descricao

Aguardar o prazo de até 48h para a verificagdo da disponibilidade de Motorista, Carro e outros requisites

11111 <Autorizado?
Descricao

Andlise do Pedido
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11112 OProcurar Setor de transporte para planejamento
Descricao

Ap0os a aprovagao, é necessario realizar o planejamento da viagem.

11113 OFim

Descricao

Fim do processo de requisicdo
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2.1 Avaliacao de solicitacao de viagem
2.1.1 Elementos do processo

2111 CORecebimento de viagem
Descricao

O Inicio do processo se da o com o recebimento do pedido via SUAP no Médulo Frotas

2112 <>Pedido no prazo?
Descricao

Anélisar se o pedido foi solicitado dentro do prazo pré-estabelecido

2113 OVerificar Capacidade e disponibilidade de vaiculos
Descricao

Devera ser analisado o pedido de acordo com a capacidade de lotacdo e disponibilidade de Veiculos

2114 <>Hd Veiculo?
Descricao

Né&o havendo disponibilidade, processo sera finalizado, havendo prossegue

2115 OVerificar disponibilidade de motorista(as)
Descricao

Devera ser analisado a disponibilidade de Motorista para a Viagem

2116 <Hd motorista?
Descricao

Nao Havendo motorista, processo finaliza, existindo o processo segue
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2117 OVerificar disponibilidade orgamentdria
Descricao

Verificagdo da disponibilidade orgamentéria para o custeio da viagem.

2118 <’Hd orcamento?

Descricao

Havendo disponibilidade Or¢amentaria o processo segue, ndo existindo, processo sera finalizado

2119 OAprovagdo da viagem

Descricao

Estando todos os requisitos em conformidade, viagem serd APROVADA.
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3.1 Abastecimento de Veiculo
3.1.1 Elementos do processo

3111 UDeteccdo de combustivel em 1/4
Descricao

para maior seguranga, todos os veiculos deverdo ser abastecidos sempre que estiverem hé 1/4 de sua capacidade final.

3112 OVerificagdo de rede credenciada
Descricao

Verificagdo junto a empresa fornecedora do servico de abastecimento de rede credenciada na regido em que é necessario o
abasteciento. Sempre que possivel essa acdo sera feita no planejamento da viagem.

3.1.1.3 IZICotag&o de menor preco
Descricao

Realizacdo de cotagdo junto a rede credenciada para a avaliacdo de melhor custo.

3114 ’Posto estd com cadastro em dia junto a gestora da frota?
Descricao

Em determinados casos, mesmo com informacdes prévias, ha problemas com o credenciamento, Caso o posto selecionado
esteja com problemas junto a prestadora, sera feita nova pesquisa de na rede.

3115 Urealizacdo de abastecimento
Descricao

Atendida as condicdes e estando o posto de acordo com a rede credenciada, o abastecimento sera realizado

3116 Comprovante de abastecimento
Descricao
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Emissdo de comprovante via maquineta

3117 UArquivo do comprovante na pasta do carro

Descricao

O comprovante de abastecimento é necessério para prestacdo de contas e registros para pagamento. Devera ser arquivado
em pasta propria e no registro da viagem.

3118 URegistro do abastecimento em planilha

Descricao

Apds o arquivo, sera feito o registro em planilha de controle do setor de transportes

3.1.1.9 WVerificar consumo médio do veiculo

Descricao

Os registros em planilha geram o consumo médio do veiculo, bem como o sistema de gestdo de frotas.

3.1.1.10 <>’ Veiculo estd com consumo médio auterado?

Descricao

Caso o consumo do veiculo esteja imcompativel com a média anterior, seréd aberto processo de manutencdo para avaliacéo
de possiveis problemas.

3.1.1.11 @Abrir processo de manutencdo corretiva

Descricao

Abrir processo de manutencao coretiva

31112 OFim
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4 Manutencao Preventiva
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4.1 Manutencao Preventiva
4.1.1 Elementos do processo

4111 ODeteccdo de Necessidade
Descricao

Surgimento de fato que necessite de manutencéo preventiva como: Indicagcdes do manual do veiculo, decurso do tempo e
quilometragem

4112 UAbertura de Solicitacdo de Manutencdo Corretiva
Descricao

Utilizagdo de formulario préprio com a indicagdo do veiculo e Necessidade

4113  Solicitacdo de Manutencdo Preventiva

Descricao

Preenchimento de formulario pelo motorista

4114 Comprovante do servico e relatoério

Descricao

Documentacdo da manutengdo.

4115 Verificacdo da Rede Credenciada

Descricao

Verificacdo pelo setor de transportes da rede credenciada no local onde aconteceu o problema através do sistema da
prestadora de servico de Manutencao.

4116 URealizacdo de Orcamento Inicial
Descricao
Indicagdo de encaminhamento do veiculo com possivel problema para oficina credenciada para realizagdo de orcamento

inicial.
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4117 UEncaminhar a oficinas congéneres

Descricao

Devera ser encaminhado para outras oficinas que prestam servico congénere para avaliacdo e oferecimento de servico com
menor valor. Tudo é realizado dentro do sistema da prestadora de servico de manutengdo de veiculos

4118 ©48h

Descricao

A disponibilizagdo para outras oficinas apresentarem propostas sera de no minimo 48h, sendo possivel aumento de prazo a
depender de cada caso.

4119 <Outras oficinas cobriram a proposta?
Descricao

Decorrido o prazo, devera ser feita a analise se houve ou ndo apresentacdo de orgamento por outras oficinas.

41110 Autorizar/revisar o servico

Descricao

Sera feita a autorizagdodo servico no sistema, ou reviséo se o servico, depois de feito, nédo ficou a contendo.

4111 URetirar o veiculo da oficina do orcamento inicial

Descricao

Caso outra oficina tenha inserido orgamento com valor menor que o inicial, devera proceder a retirado do veiculo da oficina
que queralizou o orgamento prévio.

41112 UAnalisar e relatar servico

Descricao

Ap0s a realizagdo do servico deverd ser feito anélise dos problemas iniciais e se foram resolvidos, bem como relatados no
documento inicial.
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41113 <Servico ok?
Descricao

Caso o servico estaja de acordo o processo segue, caso contrario volta para a ser revisado.

41114 Juntar Relatério da Solicitacdo de manutencdo e Comprovante
Descricao

Em tendo sido prestado servico de qualidade,sera juntado a documento ao processo.

41115 UAndlise do diagnéstico e do orcamento

Descricao

Deve ser analiado o diagnéstico feito pela oficina, bem como se o orgamento esta regular com o detectado.

41116 <’Problema e orcamento de acordo?

Descricao

Havendo duvidas sobre o diagndstico e orcamento, veiculo deveré ser encaminhado para outra oficina na rede credenciada.

41117 LJEncaminhar a vencedora

Descricao

Devera ser feito o encaminhamento do veiculo a oficina que ofereceu o menor preco.
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5.1 Manutencao Preventiva
5.1.1 Elementos do processo

5111 [Deteccdo de problemas No veiculo
Descricao

Deteccdo de quaisquer anomalias nos veiculos.

5112 UAbertura de Solicitacdo de Manutencdo Corretiva
Descricao

Utilizagdo de formulario préprio com a indicagdo do veiculo e possivel problema.

5113  Solicitacdo de Manutencao
Descricao

Preenchimento de formulario pelo motorista

5114  Comprovante do servico e relatorio

Descricao

Documentacdo da manutengao

5115 Verificacdo da Rede Credenciada

Descricao

Verificacdo pelo setor de transportes da rede credenciada no local onde aconteceu o problema através do sistema da
prestadora de servico de Manutencao.

5116 [Realizacdo de Orcamento Inicial

Descricao
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Indicagdo de encaminhamento do veiculo com possivel problema para oficina credenciada para realizagdo de orcamento
inicial.

5117 LEncaminhar a oficinas congéneres

Descricao

Devera ser encaminhado para outras oficinas que prestam servico congénere para avaliacdo e oferecimento de servico com
menor valor. Tudo é realizado dentro do sistema da prestadora de servico de manutengao de veiculos

5118 E48h
Descricao

A disponibilizagdo para outras oficinas apresentarem propostas sera de no minimo 48h, sendo possivel aumento de prazo a
depender de cada caso.

5119 <~Outras oficinas cobriram a proposta?

Descricao

Decorrido o prazo, devera ser feita a analise se houve ou ndo apresentacdo de orgamento por outras oficinas.

5.1.1.10 LJAutorizar/revisar o servico

Descricao

Sera feita a autorizagdodo servico no sistema, ou revisdo se o servico, depois de feito, ndo ficou a contendo.

5.1.1.11 LRetirar o veiculo da oficina do orcamento inicial

Descricao

Caso outra oficina tenha inserido orgamento com valor menor que o inicial, devera proceder a retirado do veiculo da oficina
que queralizou o orgamento prévio.

51112 UAnalisar e relatar servico

Descricao
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Apbds a realizagdo do servico devera ser feito analise dos problemas iniciais e se foram resolvidos, bem como relatados no
documento inicial.

5.1.1.13 <’Servico ok?

Descricao

Caso o servico estaja de acordo o processo segue, caso contrario volta para a ser revisado.

5.1.114 LlJuntar Relatério da Solicitacdo de manutencdo e Comprovante

Descricao

Em tendo sido prestado servico de qualidade e resolvido o problema inicial, sera juntado a documento ao processo.

5.1.115 LJAndlise do diagnéstico e do orcamento

Descricao

Deve ser analiado o diagnéstico feito pela oficina, bem como se o orgamento esta regular com o detectado.

5.1.1.16 <’Problema e orcamento de acordo?

Descricao

Havendo duvidas sobre o diagnéstico e orgamento, veiculo deverd ser encaminhado para outra oficina na rede credenciada.

5.1.1.17 LJEncaminhar a vencedora
Descricao

Devera ser feito o encaminhamento do veiculo a oficina que ofereceu o menor preco.
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