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Usuários Servidores da Instituição

Perfil Demandantes de Transportes

Esta operação tem como finalidade possibilitar o cadastro da reserva de um veículo da Instituição a ser
utilizado por servidores para deslocamento durante a realização de suas atividades. O cadastramento de
uma reserva, é possível informar o uso de um veículo com antecedência de 72 horas, evitando conflitos de
horários com outros servidores que pretendem usar o mesmo veículo.

Para utilizar esta funcionalidade, siga o passo a passo a seguir:

1. Acesse o SIPAC🖥️
Entre no sistema SIPAC utilizando seu login institucional

2. Portal Administrativo⚙️
No menu principal, clique na opção Portal Administrativo

3. Requisições🔃
Selecione Requisições

4. Veículo/Transporte🚌
Dentro de Requisições, escolha a opção Veículo/Transporte

5. Cadastrar Requisição➕
Clique em Cadastrar Requisição para iniciar o processo de solicitação de transporte

O sistema exibirá a tela a seguir:

_____________________________________________________________________________
_____________________ Universidade Federal do Cariri - Av. Ten. Raimundo Rocha, 1639 - Cidade Universitária,
Juazeiro do Norte - CE, 63048-080



UNIVERSIDADE FEDERAL DO CARIRI
Diretoria de Logística e Apoio Operacional

Departamento de Transportes

6. Veículo para um Período🗓️
Clique na opção Veículo para um Período

O sistema exibirá a tela a seguir:
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Para realizar o cadastro de reserva de um veículo oficial, informe os seguintes dados:

1. Servidor da Instituição Beneficiado pela reserva;

2. Unidade Requisitante, isto é, unidade da Instituição que está solicitando o uso do veículo por meio da
reserva a ser cadastrada;

3. Data/Hora Inicial do uso do veículo;

4. Data/Hora Final de uso do veículo;

5. Unidade Responsável pelo Veículo na Instituição;

6. Origem do veículo (cidade/estado);

7. Destino do veículo (cidade/estado);
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8. Finalidade da reserva (detalhamento pormenorizado da demanda, local e demais informações
necessárias);

9. Telefone para Contato do servidor que utilizará o veículo a ser reservado;

10. Quantidade de Pessoas a Serem Transportadas pelo veículo durante seu uso;

11. Passageiros a serem transportados: Busca pelo nome dos passageiros vinculados à UFCA (servidores,
estudantes e terceirizados), selecionar e adicionar individualmente à lista; havendo passageiros não
vinculados à UFCA, mas que estejam vinculados institucionalmente a demanda pretendida, deverão ser
descritos e justificados no campo “Observação”. No caso de o espaço supramencionado não ser
suficiente, a relação adicional e justificativas deverão ser descritas em documento a parte e anexado no
campo “Anexar Arquivo”;

12. Quantidade de Carga que Será Transportada pelo veículo, em quilos estimados (se for o caso);

13. Observação (caso necessário);

14. Anexar arquivo (documentos adicionais conforme o caso, ex.: folder do evento, programação,
convocação, convite, inscrição, ofício, justificativa para o atendimento fora do prazo mínimo de 72
horas).

O sistema exibirá a tela com o alerta abaixo, caso a demanda seja solicitada fora do prazo mínimo de 72
horas, devendo ser anexada e descrita justificativa para prosseguimento:
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O sistema exibirá a tela a seguir com a confirmação da solicitação, permitindo ao demandante imprimir
o comprovante:

O sistema exibirá a tela a seguir com a confirmação da solicitação, permitindo ao demandante imprimir
o comprovante.
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A partir desse momento, o gestor máximo da Unidade Requisitante receberá notificação por e-mail
institucional informando que há uma requisição de reserva veicular para autorização setorial.

Importante ressaltar que nesse momento será realizada a análise de institucionalidade da demanda
pelo gestor da Unidade Requisitante, levando em conta os critérios vinculados aos eixos de atuação da
Universidade Federal do Cariri – UFCA.

O Gestor da Unidade Requisitante (titular ou adjunto) poderá autorizar a demanda, conforme tela
abaixo:
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O sistema exibirá a tela a seguir com as possibilidades de Autorizar Requisição, Visualizar Requisição e
Negar Requisição.

O sistema exibirá a tela a seguir com as possibilidades de confirmar a Autorização, Retornar ao
demandante para correção ou Negar Requisição.
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Após aprovação pelo gestor da Unidade Requisitante, o sistema exibirá a tela a seguir com a
confirmação da autorização.
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Por fim, o sistema enviará automaticamente notificações aos integrantes do fluxo do processo,
conforme tela a seguir.

A partir desse momento, o setor responsável pelo gerenciamento veicular, conforme o caso, será
notificado para tratar dos trâmites necessários para o atendimento da demanda.

******************************
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