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1. OBJETIVO

Atender a demanda por transportes no Tribunal de Justica/MS.

2. DOCUMENTAGAO NORMATIVA DE REFERENCIA

Portaria 185/2009 TIMS;

Manual de Atribuicdes da Secretaria do TJMS.
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3. DESENHO DO PROCESSO

3.1  Nome do Processo

Receber e analisar Confirmar Designar
o ‘rificar agendamentos e o §
solicitagdo de i disponibilidade e motorista,
transporte do TMS & agendar o transporte solicitar didrias

Solicitagio de
transparte de
pessoas, materiais
ou documentas

Coordenador (a) de Transporte

. Arquivar
Inspecionar veiculo, .
Inspecionar ralisar boletin salicitagio no
weiculo SCDRR

Transporte de

pessoas,
documentos e
materiais realizado

Realizar o transporte de pessoas, documentos e materiais

Servidor (a) responsavel da
Coordenadoria de Tianspoites

Motorista

Retirar chave Werificar itens e Entregar
. Realizar o " s
do weiculo preencher —— boletim digrio
reservado boletim didrio B & chave
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Descrigao das Atividades

Descricéo da Atividade Area Responsavel Procedimento

Receber e atender as demandas | Coordenadoria de Transporte | Proceder o transporte de pessoas (magistrados, servidores
de transporte do TIMS e afins), documentos e materiais. Receber as solicitacdes,
por meio de e-mail, SCDPA ou telefone, registrar
atendimento.

Descricao da Atividade Area Responsavel Procedimento
Coordenar os trabalhos dos Coordenadoria de Transporte | Designar motoristas elou veiculos para as
motoristas tarefas/demandas de transporte, reservar veiculo(s),

administrar o cronograma de viagens e solicitar diarias se
for o caso, prover atendimento para a serventia de
motoristas e veiculos em eventos.

Descricao da Atividade Area Responsavel Procedimento
Reservar veiculos para as Coordenadoria de Transporte | Verificar o0s agendamentos de transporte, confirmar
atividades de transporte disponibilidade de veiculo, inspecionar e preparar veiculo,

liberar veiculo, receber e vistoriar veiculo.
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