
9 de julho de 2019 Fluxo de Transporte Eventual (Ônibus)

Início
Identificar demanda 

de deslocamento

Enviar formulário e 
ficha por e-mail 
para a Coord. 

Administrativa.

Receber 
confirmação da 
efetivação do 
agendamento

Conferir odômetro 
inicial antes do 
deslocamento

Preencher diário de 
bordo (destino, 

odômetro e horário)

Conferir odômetro 
final do 

deslocamento

Preencher diário de 
bordo (odômetro e 

horário final)
Fim

Preencher ficha de 
solicitação de 

reserva de veículo

Preencher 
formulário com 

relação de 
passageiros

Realizar viagem
Elaborar relatório 

final de viagem 

Formalizar proposta 
(conforme item 

5.1.2 do manual)

Submeter à 
apreciação da chefia 

imediata

Ciente e de 
acordo ?

Submeter à Direção 
da área

Analisar o pedido

Autorizado ?

Sim

Sim

Analisar requisitos 
do pedido

Requisitos 
preenchidos ?

Providenciar 
adequações 
necessárias

Realizar 
agendamento do 

ônibus junto à 
empresa contratada

Fim

Verificar: 
- Pertinência da solicitação;

- Previsão da viagem no planejamento anual;
- Disponibilidade de saldo contratual;

- Disponibilidade de recursos orçamentários;
- Saldo de empenho.

Sim

Não

Formalizar 
despacho com 

justificativa

Enviar justificativa 
ao demandante

Não

Não

Antecedência 

mínima de 07 dias.

Conferir e anotar 
odômetro e horário 
ao inicio e término 

de cada trecho

SOLICITANTE COORDENAÇÃO ADMINISTRATIVACHEFIA / DIREÇÃO DA ÁREA

Contendo ocorrências, informações 
sobre a qualidade do atendimento e 

serviços prestados.


