
SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS
PRÓ-REITORIA DE ADMINISTRAÇÃO

COORDENAÇÃO DE ADMINISTRAÇÃO E MANUTENÇÃO

COMO SOLICITAR VEÍCULOS ATRAVÉS DO SISTEMA INTEGRADO DE
PATRIMÔNIO, ADMINISTRAÇÃO E CONTRATOS (SIPAC)

1º – Acessar a aba “Requisições” no Portal Administrativo

2º – Selecionar “Veículo/Transporte”

3º – Clicar em “Cadastrar Requisição”

4º – Selecionar a opção “Veículo para um período”

5º – Preencher todas as informações solicitadas. 

Por padrão, a “Unidade Responsável pelo Veículo” deverá ser aquela a qual o solicitante

pertence.
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O  campo  “Destino”  tem  que  ser  adicionado,  clicando  na  opção     .  Devem  ser

adicionados todos os destinos do deslocamento.

Caso seja necessário, podem ser anexados arquivos digitais (convocação, autorização de

alunos, etc.).

6º – Ler a mensagem de normas e procedimentos de uso e condução de veículos oficiais,

selecionar a opção “Li e aceito os termos e condições.” e clicar em “Cadastrar”.

7º – Caso tudo esteja correto, o solicitante receberá a mensagem “Requisição de reserva

de veículo cadastrada com sucesso”.
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