


Área de 

Transporte 

responsável:  

São Mateus, 

Goiabeiras ou 

Alegre 



Unidade Solicitante:  

Lista todas Unidades 

Administrativas da UFES. 

Deve ser selecionada a 

requisitante. 



Unidade Gestora do Recurso:  

Cada usuário tem autorização diferente. Esta 

será a Unidade que será responsável pelo 

pagamento do deslocamento. 



Responsável 

pelo 

Deslocamento:  

Servidor que 

será responsável.  

Se houver 

alguma dúvida, 

do Gestor de 

Recurso ou 

Gestor de 

Transporte, esse 

será notificado. 

Preferencialmente 

deverá ser um dos 

passageiros. 



Telefone e E-mail do 

Responsável:  

Poderá ser preenchido com 

telefone celular ou fixo. Atentar 

para colocar telefone e e-mail 

frequentemente utilizado. 



Justificativa:  

Colocar o motivo do deslocamento 

ser realizado e dados importantes 

concernente ao deslocamento ou 

escolha do veículo. 



Preencher a 

rota desejada 

e o número 

de 

passageiros e 

buscar. 



No caso não havia 

outro deslocamento 

para este Local. 

Selecionar 



No caso há outro 

deslocamento para 

este Local. Poderá 

ser usado a 

carona. 

Na carona, é divido o 

valor do deslocamento 

pelo número de 

passageiros e cada valor 

é retirado da conta da 

Gestora correspondente. 



No caso de uma nova 

solicitação, aparecerá a 

tela desta maneira para 

edição. 

Na carona, somente 

colocará Local de Saída 

e, se necessário, 

observação. 



Selecionar o Veículo 

que atenderá o 

solicitante. 

Clique em 

PROCURAR. 

 

Valor do km rodado. A este valor será 

adicionado a diária, caso a volta não seja 

no mesmo dia; meia-diária caso 

deslocamento tenha quilometragem 

superior a 100 km e volte no mesmo dia. 



Data de Início:  

- Viagem local poderá ser 

escolhido de segunda-feira 

a sexta-feira.  

- Viagem Intermunicipal: 

Com antecedência de 1 

semana. Saída de 

segunda-feira a sexta-

feira; 

- Viagem Interestadual: 

Com antecedência de 2 

semanas. 



Horário de Início e Término: 

 Deslocamento deverá ser entre 

ás 7:00 horas e 22:00 horas. 

Podendo o mesmo ser alterado 

pelo setor de transportes. 



Inserção de passageiros da 

Solicitação. 

Poderá ser selecionado por:  

- Matrícula (aluno ou 

servidor);  

- Nome;  

-Tipo de Vínculo (Técnico 

Administrativo, Aluno, 

Docente e Externo).  



Inserção de passageiros 

da Solicitação. 

Pode ser filtrado 

também por Código de 

Disciplina e turma. 

Ao mesmo tempo pode 

ser utilizado vários 

filtros. 



Para adicionar o 

passageiro é só usar o 

botão de Ação. 

Após inserção dos filtros 

e mandar buscar, é 

gerada uma lista. 



Verificar documento do 

passageiro. Se este não tiver 

documento de identificação 

registrado, não poderá ser 

adicionado a solicitação. 

Deverá acertar sua situação 

de registro. 



Verificar o passageiro. Se 

necessário o mesmo 

poderá ser excluído do 

deslocamento através do 

botão de Ação. 



Verificar o valor previsto da viagem 

e se a Gestora possuí saldo para ser 

feito o deslocamento. 



Salvar para Enviar depois. 



Cancelar. Caso não houver saldo, 

por exemplo. 



Enviar a Solicitação. Será encaminhada ao 

Gestor de Recursos. Se aprovada, ao 

Gestor de Transportes. 

Poderá acompanhar através do fluxo. 


