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Realização de Serviços no Veículo Oficial em Postos Credenciados

Atividade Descrição Responsável Prazo Instrumentos
de apoio

1 Identificar estabelecimento 
credenciado (posto).

Condutor - Guia do
Usuário

2

Solicitar a execução do 
serviço. No caso de 
abastecimento, sempre 
encher o tanque.

Condutor - -

3 Informar a quilometragem 
do veículo ao frentista.

Condutor - -

4
Fornecer a matrícula do 
SIAPE ao frentista para 
realização do pagamento.

Condutor - -

5

Aguardar a finalização do 
processo na máquina 
(POS), receber o 
comprovante e arquivá-lo 
no próprio veículo.

Condutor - -

Elaboração: CPN

Revisão: 05/2013
Responsável: CPA
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TERMINOLOGIA:

• CAP -  Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimônio

• CPN – Coordenadoria de Processos e Normas 

• POS -  POINT OF SALE -  Máquina de transação financeira, onde se passa o cartão

• Serviços -   Troca de óleo e de filtro, lavação, polimento, encerramento, troca de

extintor, troca de palheta e abastecimento do veículo

• SIAPE - Sistema Integrado de Administração de Recursos Humanos

LEGISLAÇÃO:

Nada consta para este processo.
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FLUXOGRAMA:

(Condutor)
Identificar estabelecimento credenciado (posto).

(Condutor)
Informar a quilometragem do veículo ao frentista.

(Condutor)
Fornecer a matrícula do SIAPE ao frentista para 

realização do pagamento.

(Condutor)
Solicitar a execução do serviço. No caso 

de abastecimento, sempre encher o 
tanque.

(Condutor)
Aguardar a finalização do processo na máquina (POS), 
receber o comprovante e arquivá-lo no próprio veículo.
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