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MANUAL PARA SOLICITAÇÕES DE VEÍCULOS

Chapecó-SC, 15 de outubro de 2018.

Considerando  o  início  dos  processos  de  solicitação  de  veículos  através  do  Sistema
Eletrônico  de  Informações  (SEI),  será  descrito  a  seguir  o  passo  a  passo  para  realização  de
soliticações de veículos.

1. Acessar o SEI utilizando mesmo usuário e senha do e-mail da UFFS;
2. Iniciar um processo;
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3. Informar o tipo de processo MP0226 – Transporte Institucional – Veículos;

4. Preencher a especificação do processo;
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5. Informar o nome do interessado, será o solicitante da requisição;

6. Marcar o processo como público;
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7. Salvar processo;

8. Inserir documento;
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9. Informe tipo de documento F9826 – Requisição de Transporte;

10. Marque o documento como público;
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11. Confirme os dados;

12. Preencha  a  Requisição  de  transporte  (caso  não  abra  editável,  verificar  se  não  foi
bloqueado pop-up no navegador), ou pode ser utilizado o ícone       editar conteúdo;
Obs: Preencher os campos com fundo branco, cuidar pra não alterar o texto dos campos com
fundo cinza. Mais instruções de preencimento na próxima página.
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CENTRO DE CUSTOS PRINCIPAL:
• Campus Cerro Largo – CCL;
• Campus Chapecó – CCH;
• Campus Erechim – CER;
• Campus Laranjeiras do Sul – CLS;
• Campus Passo Fundo – CPF;
• Campus Realeza – CRE;
• Gabinete do Reitor – GR;
• Pró-Reitoria de Administração e Infraestrutura – PROAD;
• Pró-Reitoria de Planejamento – PROPLAN;
• Pró-Reitoria de Pesquisa e Pós-Graduação – PROPEPG;
• Pró-Reitoria de Extensão e Cultura – PROEC;
• Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas – PROGESP;
• Pró-Reitoria de Graduação – PROGRAD;
• Secretaria Especial de Obras – SEO;
• Secretaria Especial de Tecnologia e Informação – SETI;
• Secretaria Especial de Laboratórios – SELAB;

CENTRO  DE  CUSTOS  SECUNDÁRIO: Verificar  se  há  centro  de  custos  secundário  na
seguinte planilha:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1w4IAxJ6NeSog0-
R6NjP1WY0roNQdy9p3qlRO_yoAqnE/edit?usp=sharing

As requisições de transporte sempre devem ser autorizadas por um dos responsáveis de cada
centro de custos principal.
Exemplo: um docente do Campus Realeza está realizando a solicitação de transporte para um
evento de pesquisa, é informado que o centro de custos principal é a PROPEPG, então, quem irá
autorizar a requisição de transporte é o responsável pela PROPEG e não o responsável pelas
autorizações do Campus Realeza.

A mesma planilha que indica quais são os centros de custos principal e secundário, indica quem
são os responsáveis pela autorização do centro de custos.

O centro de custos principal  sempre deve ser  informado,  já  o secundário só será informado
quando for o caso.

Preencher o restante das informações do formulário. Em caso de dúvida sobre o preenchimento
do formulário, entrar em contato com o agente de transporte do Campus ou da Reitoria.

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1w4IAxJ6NeSog0-R6NjP1WY0roNQdy9p3qlRO_yoAqnE/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1w4IAxJ6NeSog0-R6NjP1WY0roNQdy9p3qlRO_yoAqnE/edit?usp=sharing
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13. Salve a requisição preenchida;

14. Assine a requisição (utiliza a mesma senha de acesso);
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15. Caso o veículo seja do tipo van, microonibus ou ônibus, incluir o formulário F9818 –
Lista de Passageiros;

16. Marque o formulário com nível de acesso público;
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17. Confirme os dados;

18. Preencha todos os dados do formulário e de todos os passageiros (caso necessário mais
linhas, utilizar a tecla TAB ao final da ultima linha, irá incluir automaticamente mais uma linha);
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19. Salve as informações;

20. Assine o formulário;
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21. Coletar a assinatura do responsável pela autorização na requisição de transporte;
Caso o responsável esteja no mesmo setor que cadastrou o processo, é só assinar.
Caso o responsável esteja em outro setor, utilizar o bloco de assinatura (instruções pág. 18).

22. Enviar  o  processo  ao  serviço  de  transporte  da  unidade  que  irá  agendar  o  veículo
mantendo aberto em minha unidade;

• Serviço de Transportes – Cerro Largo: SET - CL;
• Serviço de Transportes – Chapecó: SET - CH;
• Serviço de Transportes – Erechim: SET - ER;
• Serviço de Transportes – Laranjeiras do Sul: SET - LS;
• Serviço de Transportes – Passo Fundo: SET - PF;
• Serviço de Transportes – Realeza: SET - RE;
• Serviço Especial de Transportes (Reitoria): SET.
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OBS: Não marcar nada no Retorno Programado
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23. Confirmar o envio do processo;

Após  o  recebimento  da  solicitação,  se  houver  disponibilidade  o  Serviço  de  Transporte  irá
agendar o veículo e confirmar o agendamento através de e-mail do SEI.

24. Realizado  o  transporte,   se  houver  algum  problema  a  ser  relatado,  o  solicitante
responsável pela viagem deverá inserir o formulário F9813 – relatório de ocorrências;
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25. Marcar o nível de acesso como público e confirmar os dados;

26. Preencher todas as informações do formulário, salvar e assinar;
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27. Em caso de veículo oficial, concluir o processo;

28. Em  caso  de  veículo  terceirizado,  incluir  o  formulário  F9791  –  Relatório  veículo
terceirizado;
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29. Preencher todos os dados, salvar e assinar;
OBS.: informar o número da requisição utilizando o ícone    , posicionar o cursor dentro do
campo de preenchimento do número da requisição de transporte; clicar no icone      inserir um
Link para processo ou documento do SEI; informar o número da requisição de transporte, os 7
dígitos; clique em OK.                         Exemplo:

30. Concluir processo.
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COMO UTILIZAR O BLOCO DE ASSINATURA

Utilize esta funcionalidade para obter assinaturas de outras Unidades no documento gerado em
sua Unidade. 

1. Clique no número do processo;
2. Clique no documento desejado (requisição de transporte);

3. Clique no ícone 

Se você deseja... então... 

criar um bloco de assinatura específico 
para esses documentos, 

ATENÇÃO!
Cabe à Unidade padronizar quais blocos
de assinatura serão criados. 

3.1 clique no botão;

3.2 clique no campo;

3.3 digite a descrição do bloco;
Exemplo: Assinatura de memorando.

3.4 clique no campo;

3.5 digite a sigla da Unidade;
 
3.6 clique na sigla da Unidade desejada na caixa de
seleção;

DICA!  Repita  os  passos  3.4,  3.5  e  3.6  para  incluir
outra Unidade. 

3.7 clique no botão;

3.8 vá para o passo 4;

incluir os documentos em um bloco de 
assinatura já existente, 

3.1 clique na caixa de seleção          do campo Bloco;

3.2 selecione o bloco de assinatura desejado;

3.3 vá para o passo 4;
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4. Clique na caixa        dos documentos desejados, caso necessário. 

5. Clique no botão;

DICA: Os documentos incluídos no bloco de assinatura ficarão destacados com o fundo
em amarelo. Você poderá incluir documentos de outros processos no mesmo bloco de assinatura.
Clique no ícone        e execute, neste caso, os passos 1 a 5 antes de prosseguir.

ATENÇÃO! Após a inclusão de um ou mais documentos no bloco de assinatura, é
necessário disponibilizar esse bloco para as Unidades assinarem. 

6. Clique em; 

7. Clique no ícone       do bloco de assinatura que deseja disponibilizar para assinatura. 

DICA: O bloco mudará o estado para  Disponibilizado e o fundo ficará destacado em
vermelho.  Após  assinatura  pelas  outras  Unidades,  surgirá  o  ícone  ao  lado  do  número  do
processo, na tela Controle de Processos.

ATENÇÃO! O SEI não avisa à Unidade de destino sobre a disponibilização de um
bloco.  Contate  a  Unidade,  caso  deseje  alertá-la  da  existência  de  documentos  para
assinatura e solicite que acesse a opção BLOCOS DE ASSINATURA.

Após  o  bloco  de  assinatura  ser  retornado,  o  status  mudará  para  Retornado ,  nesse
momento é necessário retirar o documento assinado do bloco de assinatura. 

8. Clique no número do bloco;

9. Clique no ícone         Retirar processo/documento do bloco;

Pronto,  o  documento  foi  retirado  e  o  bloco  de  assinatura  fica  disponível  para  nova
utilização.

ATENÇÃO! Não esqueça de retirar o documento do bloco de assinatura após os
documentos (requisições de transporte) estarem assinados.
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