
... I - para 
deslocamento local: por 
meio da intranet, no link 
próprio;
II – para viagens: 
mediante Malote 
Digital. 
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...  se o pedido é 
pertinente.

Início

Solicitar veículo 

... ao requisitante a 
data e/ou horário 
disponível para o 
atendimento.

Pode 
aguardar?
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Escalar motorista 
para atendimento
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É pertinente?

Informar

Fim

Cancelar a 
solicitação

Encaminhar 
solicitação

Verificar a 
solicitação

Registrar 

Atender a 
solicitação de 
transporte

É pertinente?

N

Verificar

Comunicar aos 
Líderes

Comunicar a 
autorização ao 
Serviço de 
Transporte

... os deslocamentos na 
Ficha de Controle de 
Veículos, constando: 

tipo do veículo, a placa, 
o nome do condutor, o 
solicitante do veículo, a 
data e a hora de saída 
e chegada, o serviço 
realizado, o local e a 
quilometragem de 
saída e chegada. Consolidar

... mensalmente a 
planilha de Controle de 

Uso da Frota e 
encaminhá-la para 

Secretaria de Gestão.

N

S

Elaborar 
recomendações

Há não 
conformidade?

Fim

Analisar o relatório e 
verificar se há não 
conformidade

Aguardar

... o final do expediente 
e recolher todos os 

veículos na garagem 
do TCE-MT, exceto os 
que estão em viagem 
ou de necessidade de 

serviço fora do 
expediente normal, 

devidamente 
justificados.

Fim

... da Unidade 
solicitante e do Serviço 

de Transporte.


