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Início
Identificar demanda 

de deslocamento

Enviar e-mail p/
Coordenação 

Administrativa com 
a solicitação

Enviar  e-mail de 
confirmação do 
agendamento

Conferir odômetro 
inicial do veículo 

antes do 
deslocamento

Preencher diário de 
bordo (destino, 

odômetro e horário)

Conferir odômetro 
do veículo ao final 

do trecho

Preencher diário de 
bordo (odômetro e 

horário final)
Fim

Iniciar 
deslocamento

Encerrar 
deslocamento

Analisar requisitos 
da solicitação

Requisitos 
atendidos ?

Adequar o pedido

Não

SimFormalizar o pedido

SOLICITANTE COORDENAÇÃO ADMINISTRATIVA MOTORISTA

Atentar-se aos requisitos mínimos 
exigidos para a solicitação  contido 
no manual de transportes.


