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1. OBJETIVO

Estabelecer critérios, controlar e realizar as manutencfes dos veiculos do Clube

Itajubense

2. APLICACAO E VIGENCIA

Aplica-se a Diretoria, Geréncia e a todos os funcionarios autorizados do Clube

Itajubense a partir de 01.02.2022

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
- N/A

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS COM ESTE PROCEDIMENTO

- Planilha de controle de manutencéo geral dos veiculos
- Planilha de controle de abastecimento de combustivel dos veiculos
- Planilha de controle de abastecimento de combustivel dos equipamentos de

jardinagem

5. CONSIDERACOES

5.1 Visao Geral

Faz-se necessério controle e manutencdo dos veiculos do Clube Itajubense no que
tange as despesas e na utilizacdo dos mesmos de forma correta e responsavel.
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5.2 Da utilizac&o do veiculo

A utilizacdo dos veiculos do Clube Itajubense, estad limitado ao profissional do
almoxarifado (na realizagdo de servigos externos), Coordenadores, Gerentes e
membros da Diretoria.

Podera ser autorizado pela geréncia geral a utilizacdo dos veiculos por outros
profissionais do Clube conforme a necessidade e criticidade.

Devera ser mantido sob controle e arquivo, todos as carteiras de habilitacdo dos
motoristas que vierem a utilizar os veiculos do Clube.

O veiculo podera ser utilizado também para o transporte de professores da area de
esportes para participacdo em jogos ou na competicdo dos atletas representados pelo
Clube Itajubense.

Toda pessoa autorizada a utilizar o veiculo, devera vistoria-lo antes do uso. Caso

contrario a responsabilidade por qualquer dano caird sobre o mesmo.

5.3 Do abastecimento dos veiculos

O abastecimento dos veiculos do Clube devera ser realizado no posto de combustivel
devidamente acordado através de contrato de prestacéo de servicos.

O posto também abastecerd periodicamente um galdo de 50 litros de gasolina que
servira na utilizacdo nos equipamentos de jardinagem

No momento do abastecimento, sera emitido uma “Requisicdo de Material” em duas
vias, sendo a primeira retida pelo posto de gasolina e a segunda via para controle
interno.
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5.4 Planilha de controle de manutencdo geral dos veiculos — Manutencdes

O objetivo da planilha de controle de manutencéo geral dos veiculos tem a finalidade
de registrar todos os servi¢os realizados nos veiculos tais como: troca de filtros, velas,
alinhamento, balanceamento, pneus, parte mecanica e elétrica.

2 CADASTRO DE VEKCULOS 3. CADASTROS GERAIS 4. ABASTECIMENTOS 5. MANUTENGOES & TROCAS DE OLED
MANUTENCDES
Data Placa Modelo Fabricante Estabelecimento Tipo de servigo Descrig3o do servigo

2/9/3020 OPH 7146 SAVEIRD 1.6 W PHEUISUL Mecinic Dizgnostico scanner mas gasoling &
ZB/9/ 2000 OPH 7146 SAVEIRD 1.6 W LUSRIMINAS Mecinic Troc do kit Embreagem e servigoc
30/12/2020 OPH 7146 SAVEIRD 1.6 Wy FHEUSUL Mecinicz Troc: de dois pneu dianteiros + alin
157172021 HEH 5846 MIOTO FAN 125 HONDA SPEED IMOTOS Mecinicz Troc do cabo de embrezgem
11/6/2021 OPH 7146 SAVEIRD 1.6 W PHEUSUL Mecinicz Trom de fusivel , vela deignicio e b

5.5 Planilha de controle de manutencao geral dos veiculos — abastecimento carro/moto

A planilha de controle de manutenc¢éo geral dos veiculos tem como énfase no controle
de abastecimento de combustivel dos veiculos onde sado registrados a quantidade de
combustivel e o valor pago.

Clube Itajubense

1 SOERE 2. CADASTRO DE VEIOLLDS: 3. CADASTROS SERAIS 4 ABRASTEOMENTOS 3 MA.I'IJTEHI;ISE 6. TROCAS DE GLED 7. ANALISE SERAL

ABASTEOMENTD CARRD & MOTO

Datn Placa Model Fabricanie Posho Custo total RS Prego por libro Litros abasiecidos B e do Em percormicos

2y4f2020 OFH 7145 SAVEIRD L6 VOLESWAGEM SERVE CENTRO RS [ RS 4,8 »m

12/%/2020 OFH 7145 SAVEIRD L6 VOLESWAGEM SERVE CENTRO RS M543 RS 4% 34,31

3/5/2020 OFHTLE SAVEIRD L6 VOLESWAGEM SERVE CENTRO RS HATT RS 4% 4,08
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5.6 Planilha de controle de manutencéo geral dos veiculos — abastecimento
Equipamentos de jardinagem

A planilha de controle de manutencdo geral dos veiculos tem como énfase no

controle do consumo de combustivel que é utilizado nos equipamentos de
jardinagem tais como: Trator, Rocadeiras, Sopradores, Cortador de grama, etc.

1. SOBRE 2. CADASTRO DE VEICULOS 3. CADASTRODS GERALS 4. ABASTECIMENTOS 5. MANUTENGOES 6. TROCASDEGLEQ 7. ANALISE GERAL

ABASTECIMENTO ROCADEIRA E TRATOR
Quilometragem

Litros abastecidos  do hoddmetro (KEm) Em percorridos

Data Plzca Models Fabricanme Posto: Custo totzl RS Prego por litro

550 550

Rogadeira F5 160 STIHL SERVE CENTRO RS 27399 RS 4,50 3583 726 iz

9/3/2020
450 55,08 535 - 151

18/3/2020 Rogadeira F5 160 STIHL SERVE CENTRO RS 26434 RS

DISPOSICOES FINAIS

A alegacédo de desconhecimento dos procedimentos ndo ensejara a revogacao da
punigao.

Diretoria Executiva Clube Itajubense — 2018/2022.

Itajuba, 01 de Fevereiro de 2022
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