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1. OBJETIVO

Estabelecer critérios, controlar e realizar as manuten¢gdes dos veiculos do Clube
Itajubense

2. APLICAGAO E VIGENCIA

Aplica-se a Diretoria, Geréncia e a todos os funcionarios autorizados do Clube
Itajubense a partir de 01.01.2026

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
- N/A

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS COM ESTE PROCEDIMENTO

- Planilha de controle de manutengao geral dos veiculos

- Planilha de controle de abastecimento de combustivel dos veiculos

- Planilha de controle de abastecimento de combustivel dos equipamentos de
jardinagem

5. CONSIDERAGOES
5.1 Visao Geral

Faz-se necessario controle e manutencao dos veiculos do Clube Itajubense no que
tange as despesas e na utilizacdo dos mesmos de forma correta e responsavel.

5.2 Da utilizagao do veiculo

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

Podera ser autorizado pela geréncia geral a utilizagdo 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 caira 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 prestacao de servigos.

O posto também abastecera periodicamente um galdao de 50 litros de gasolina que
servira na utilizagao 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.
I

Total L_l’

Observagoes — —_—

5.4 Planilha de controle de manutenc¢ao geral dos veiculos — Manutengoes

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

DISPOSIGOES FINAIS

A alegacgao de desconhecimento dos procedimentos ndo ensejara a revogacao da

punigao.

Direto

ria Executiva Clube Itajubense — 2024/2026

Itajubda, 01 de janeiro de 2026
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