
 

FLUXOGRAMA PARA REQUERIMENTO DE VEÍCULO DO CCIm/UFMA 
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  Confirmar reserva com requerente e agendar com o motorista 
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 Verifica junto à administração do 
CCIm a disponibilidade de veículo 

  Tem disponibilidade 
de veículo e motorista 
para a data requerida? 

 Solicitação é de 
órgão externo? 

Enviar, para e-mail da 
administração, ofício 
em papel timbrado e 

assinado. 

Enviar formulário 
para e-mail da 
administração 

 
Verificou-se 
que faltam 

dados? 

Pedir ao 
requerente os 

dados que 
faltam 

  
Na análise, a viagem é 
para fora do Estado ou 

+ de 10 dias 
consecutivos? 

 Enviar ofício de 
solicitação de diárias, 

via SEI, para a Coord. de 
Transportes. 

 Enviar ofício, via 
SEI, para Gabinete 

do Reitor 

 
A solicitação 

foi 
deferida? 

 
A solicitação 

foi 
deferida? 

Cancelar 
Reserva 

SIM 

NÃO 

SIM 

SIM 

NÃO 
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SIM 

NÃO SIM 

SIM 
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Enviar para a 
CONTRA/Sinfra, em até 8 

dias antes da viagem 

 Se em até 72h antes da viagem o 
solicitante não encaminhar lista de 

passageiro, a viagem pode ser 
cancelada. 

OBS: Viagem acima de 700 km 
ou superior a 10h ininterruptas, 
só deferir se tiver 2 motoristas. 
Ou 1 motorista desde que haja 
descanso de 12h a cada 10h de 
volante. 

Comunicar 
por e-mail ao 

solicitante 

Confirmar reserva 
com o requerente e 

agendar com o 
motorista 

 

Pedir ao 
requerente lista de 

passageiros. 

 

  A viagem 
ocorreu? 

Verificar as causas 

Finalizar o pedido 
de diárias no SEI 

 

 NÃO 

SIM 


