
NF

NF

Convênio

T. respons

T. respons T. respon

CIDASC - GESEG

MACROPROCESSO: Veículos    PROCESSO: Aquisição de veículos

Código: POPADM 096  Elaboração: Equipe da CIDASC/Result    Aprovação: Escritório de Processos 09/08/11

Realiza convênio/Mapa/Se 

Rural/Microbacias

INÍCIO 1

ADR

Diretoria

Área de 

Veículos

C
ID

A
S

C

Encaminha termo de 

responsabilidade ao 

funcionário da ADR que 

solicitou veículo

Arquiva cópia do termo de 

responsabilidade e 

gerência veículo

Fica responsável pelo bem

Fim 1

Funcionário assina Termo de 

responsabilidade e passa a 

ser responsável pelo veículo

T. respons

Encaminha cópia a Área de 

Veículos

Encaminha cópia da Nota 

Fiscal do Veículo a SEA para 

cadastro

SEA
NF

Recebe Nofa Fiscal e realiza 

cadastro do veículo no 

sistema GVE

Realiza compra dos veículos

Encaminha a Área de 

Veículos

GESEG



Empenho

Orçamento

Orçameneto 3

Orçameneto 2

Orçameneto 1

Orçameneto 3

Orçameneto 2

Orçameneto 1

Orçameneto 3

Orçameneto 2

Orçameneto 1

NF

Orçameneto 3

Orçameneto 2

Orçameneto 1

CIDASC - GESEG

MACROPROCESSO:  Veículos   PROCESSO: Manutenção de veículos 

Código: POPADM 096   Elaboração: Equipe da CIDASC/Result    Aprovação: Escritório de Processos 28/08/11

Verifica necessidade de 

manutenção do veículo

INÍCIO 1

ADR

C
ID

A
S

C

Solicita a três oficinas 

autorizadas orçamento para 

manutenção do veículo

Verifica se valores são 

maiores que 150 rais

Oficinas 

autorizadas

Realiza manutenção do 

veículo

Encaminha NF a ADR

Entregam orçamento a 

ADR

Financeiro

Empenho

Encaminha veículo a oficina 

para manutenção

NF

Veículo volta da 

manutenção. Recebe NF e 

realiza pagamento

Fim 1

Analisa valores dos 

orçamentos

OK?

NÃO

SIM Escolhe o menor preço e 

autoriza manutenção do 

veículo

Área de 

Veículos

Solicita a oficina autorizada 

novos orçamentos

Encaminha a Área de 

Veículos

Orçameneto 3

Orçameneto 2

Orçameneto 1

Providenciam novos 

orçamentos

Encaminha a GEFIN para 

realizar empenho

Realiza empenho



S. pgto

S. recurso

Boleto

CIDASC -GESEG

MACROPROCESSO: Veículos   PROCESSO: Licenciamento e Seguro Obrigatório
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Todo final de mês imprimir 

por final da placa os  

boletos de seguro 

obrigatório e licenciamento

INÍCIO 1

Área de 

Veículos

C
ID

A
S

C Solicita recurso no valor 

total do seguro obrigatório e 

licenciamento

Financeiro

S. recurso

Verifica valor solicitado do 

recurso e autoriza

Empenho

Realiza empenho e 

solicitação de pagamento

S. pgto

Empenho

Encaminha solicitação de 

pagamento

S. pgto

Realiza pagamento

Vai ao DETRAN solicitar 

liberação  de documento 

(certificado)

ADR

DETRAN
Certificado

Verifica documentação e 

libera certificado

Certificados

Separa certificados por 

ADR e encaminha para as 

mesmas

Certificados

Recebe certificado e realiza 

districuição.

FIM 1

Aguarda 

Liberação 

Pagamento



Multa

Comunicado

Aviso multa

Aviso multa

Aviso multa

Aviso multa

Aviso multa

Aviso multa

CIDASC - GESEG

MACROPROCESSO: Veículos   PROCESSO: Multas
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Recebe aviso de multa

INÍCIO 1

Área de 

Veículos

C
ID

A
S

C Identifica placa

Aviso multa

Encaminha a reginal da 

placa identificada

Identifica condutor 

responsável pela multa

TC do aviso de multa

Ofício

Devolve aviso de multa 

identificado

Lança dados no sistema 

veículos

Encaminha ao Detran 

através de ofício

ADR

Condutor

Ofício

Analisa recurso de multa

Recebe multa

Multa

Encaminha multa a área de 

veículos

FIM 1

Detran

OK?

Aprova recurso

Multa

Aceita recurso e comunica 

área de veículos

Realiza pagamento de 

multa

Comunica RH para 

desconto na folha do 

funcionário responsável no 

próximo mês

RH

Desconto em folha

FIM 2

Comunica infrator e arquiva

Comunicado

Toma ciência



Declaração

BO

CIDASC - GESEG

MACROPROCESSO: Veículos   PROCESSO: Avaliação de acidentes com veículos

Código: POPADM 096   Elaboração: Equipe da CIDASC/Result    Aprovação: Escritório de Processos 09/08/11

Comete acidente

INÍCIO 1

Comissão 

de 

avaliação

Funcionário

Diretoria

C
ID

A
S

C

Nomeia comissão para avaliar 

acidente (1 área de veículos e 

3 de otras unidades)

Monta processo; BO, 

declaração de como ocorreu o 

fato de acordo com funionário

Verifica se existe 

testemunha

OK?

NÃO

SIM
Escuta testemunha

Solicita mais documentos 

se necessário

Escuta condutor 

responsável

Realiza conclusão

OK?

Inocente

Culpado Encaminha área de 

veículos

Encaminha a área de 

veículos inocentando 

funcionário

Toma ciência e encaminha 

para financeiro

Área de 

veículos

Financeiro
Realiza pagamento

FIM 1

Encaminha a diretoria para 

ratificar

Recebe e analisa se ratifica OK?

SIM

NÃO

Valor será descontado em 

folha de pagamento ou 

boleto do funcionpário

Toma ciência FIM 1

Encaminha para financeiro 

realizar pagamento



Solic. Veículos

Disp. do Veículo

Controle de Uso

Disp. do Veículo

Controle de Uso

Disp. do Veículo

Solic. Veículos

Solic. Veículos

Solic. Veículos

Solic. Veículos

Solic. Veículos

Solic. Veículos

Controle de Uso

CIDASC - GESEG

MACROPROCESSO: Veículos   PROCESSO: Solicitação de Veículos
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Realiza cadastro de 

solicitação no sistema de 

veículos

INÍCIO 1

Chefe 

imediato 

ou 

Gerente

Funcionário

C
ID

A
S

C Encaminha solicitação a Área 

de Veículos

Retira pasta com chaves e 

utiliza o veículo

Motivo da solicitação é viagem

Fim 1

Determina veículo que o 

funcionário irá usa

Solic. Veículos

Toma ciência e assina

Área de 

Veículos

Colhe assinatura do chefe 

imediato ou gerente

OK?

NÃO

SIM

Preencher manualmente na solicitação 

de veículos a placa, quilometragem e 

horario que funcionário irá retirar a 

pasta com chaves do veículo

INÍCIO 2

Ao devolver o veículo, 

preencher o controle de uso 

e dispensa do veículo

Entregar em uma pasta a 

Área de Veículos

Disp. do Veículo

Controle de Uso

Preencher no sistema adm os 

dados faltantes da solicitação 

dos veículos e grava

Arquiva todos documentos 

recebidos em uma pasta de 

Controle de Saída 

mensalmente

Fim 2



C. publicação

Lauda

Convênio

Encaminha a Área de 

Veículos

Convênio

Convênio

ConvênioAut. Convênio

Com.  Convênio

Solic. Convênio

CIDASC - GESEG

MACROPROCESSO: Veículos    PROCESSO: Convênio de Veículos - Cessão de Uso

Código: POPADM 096   Elaboração: Equipe da CIDASC/Result    Aprovação: Escritório de Processos 09/08/11

Solicita convênio de cessão de 

uso de veículo da CIDASC para 

Gerente Regional via ofício

INÍCIO 1

Testemunhas 

e Prefeito

Prefeitura

C
ID

A
S

C

Analisa pedido de 

convênio, autoriza e 

comunica ADR

Toma ciência e através de CI 

ou email, comunica área de 

veículos o interesse da 

Prefeitura Municipal em firmar 

convênio e solicita 

confirmação

Gerente 

Regional Verifica disponibilidade de 

veículos na regional para 

ceder

Disponibiliza servidor - Med 

veterinário, para executar serviços 

de inspeção e defesa sanitária

Comunica Área de Veículos 

os dados: placa, chassis, 

marca, modelo, cor e ano

Área de 

Veículos

Toma ciência e realiza 

convênio

Convênio

Encaminha a Prefeitura 

para assinaturas

Com convênio pronto, colhe 

assinaturas do Prefeito e 

Testemunhas

Assinam convênio

Convênio

Entrega convênio ao Chefe 

de Gabinete para demais 

assinaturas

Chefe de 

Gabinete

Convênio

Colhe assinaturas do 

Presidente e Diretor

Presidente 

e Diretor

Convênio

Assinam convênio

Convênio

Devolve a Área de Veículos

Convênio

Faz lauda e encaminha a 

GEOCO para Publicação

GEOCO

Lauda

Encaminha para publicação

Link do processo 

publicacao

Com publicação confirmada 

no DO, encaminha cópia a 

Regional e Prefeitura

C. publicação

Recebe documento e 

arquiva

C. publicação

Recebe documento e 

arquiva
Fim 2

Fim 1

Lança dados no sistema 

administrativo/contratos

Arquiva cópia do convênio

INÍCIO 2

FIM 3
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