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COMO SOLICITAR VEICULOS ATRAVES DO SISTEMA INTEGRADO DE
PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS (SIPAC)

1° — Acessar a aba “Requisi¢des” no Portal Administrativo
2° — Selecionar “Veiculo/Transporte”

3° — Clicar em “Cadastrar Requisi¢do”

Requisicdes |_JComunicacdo | Compras [E]Cnntratcs Orcamento &

Material 9

Material/Servico Contratado »

Veiculo/Transporte » Acompanhar Requisigies Enviadas
Viagem 3 Cadastrar Requisicdo

Modificar Requisic3o

Buscar Requisicies )
quisic Atestar Abastecimento de Gerador

Estornar/Cancelar Requisicdo

Gerenciar Permissfes para Atesto

4° — Selecionar a opgao “Veiculo para um periodo”

Veiculo para um periodo
Cadastrar uma requisicio de reserva de veiculo para
um periodo determinado.

5° — Preencher todas as informacdes solicitadas.

Por padrao, a “Unidade Responsavel pelo Veiculo” devera ser aquela a qual o solicitante

pertence.



O campo “Destino” tem que ser adicionado, clicando na op¢do ) . Devem ser

adicionados todos os destinos do deslocamento.

Caso seja necessario, podem ser anexados arquivos digitais (convocacao, autorizagdo de

alunos, etc.).

CADASTRAR REQUISICAD DE VEicuLOD

Tipo: Para um Periodo
Beneficiado: =

Unidade Requisitante: « | COORD DE ADMINISTRACAO E MANUTENCAC/PROAD

Data/Hora Inicial: # E
Data/Hora Final: # =
Unidade ReSDO”SéE'I.C%?LO: «| COORD DE ADMINISTRACAO E MANUTENCAO/PROAD (11.01.05.06) =
QOrigem: # H
Destino: # H =

Finalidade: #

(1000 caracteres/0 digitados)

Telefone para Contato do
Passageiro Responsavel

Quantidade de pessoas a "
serem transportadas:

Passageiros a Serem " Adicionar
Transportados:

Observacdo:

(1000 caracteres/0 digitados)

Anexar Arguivo: Mo file selected. +

ATENCAO! Conforme normas e procedimentos de uso e conducdo dos veiculos oficiais de propriedade do IFAL (Portaria n® 1871/GR, de
12/08/2013, Art. 17), no ato da saida e retorno, o veiculo devera ser vistoriado pelo motorista e por servidor (ou, em caso de auséncia deste,
um funcionario terceirizado) designado pela Area de Transporte, visando averiguar as condicées gerais do veiculo, equipamentos e acessérios
obrigatérios, documentacao, defeitos e avarias, condicoes de higiene e limpeza, c icando qualq irregularidade no Relatério de Viagem,
sob pena de ser responsabilizado por omissao e negligéncia.

[7] Li e aceito os termos e condicbes.

Cadastrar || Cancelar

6° — Ler a mensagem de normas ¢ procedimentos de uso ¢ condugdo de veiculos oficiais,

selecionar a op¢do “Li e aceito os termos e condi¢des.” e clicar em “Cadastrar”.

7° — Caso tudo esteja correto, o solicitante recebera a mensagem “Requisi¢cdo de reserva

de veiculo cadastrada com sucesso”.



