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Assunto: solicitação de transporte

A Pró-reitoria de Infraestrutura e o Núcleo de Transporte vem através deste informar sobre o 

novo procedimento de solicitação de transporte devido a fragilidade do sistema FROTA.

A Unidade solicitante deve encaminhar o pedido via PEN-SIE, através da abertura de processo 

do tipo “Solicitação de transporte para deslocamento de pessoal - Interno/Santa Maria (042.911)” ou 

“Solicitação de transporte para viagem de pessoal - Fora da Sede (042.911)”.

Ao  criar  o  processo  será  necessário  preencher  os  seguintes  documentos:  Formulário  de  

transporte, Termo de compromisso  e Relação de passageiros  que devem ser assinados. A solicitação 

dever ser tramitada para a chefia da unidade que analisará e tramitará o processo para o Núcleo de 

Transporte. O Núcleo verificará a possibilidade de atendimento e fará o orçamento que será novamente 

encaminhado para a unidade solicitante para análise e, no caso de aprovação,  realizar a reserva de 

recurso. A partir desta reserva, o núcleo realiza o agendamento do transporte. Após, encaminha-se para 

ciência do solicitante a confirmação da reserva. Lembramos que a abertura do processo não garante a 

disponibilidade  e  confirmação  de  transporte,  apenas  após  a  tramitação  de  retorno  do  Núcleo  de 

Transportes. O fluxo no PEN, ainda possibilita o retorno do processo até o Núcleo de Transportes, para 

informar  o  cancelamento  de  eventual  deslocamento,  e  também para  solicitar  o  reagendamento  de 

transporte. A segunda opção, também depende da disponibilidade do setor em atender a esta demanda 

em uma data diferente.

O Termo de compromisso e a Relação de Passageiros deverão ser entregues ao motorista no dia 

da viagem.

O aplicativo Frota será descontinuado a partir de 01/07/24. As solicitações que haviam sido 

agendadas por ele, serão atendidas. Para novas solicitações, somente serão aceitas as enviadas através 

do PEN.

Qualquer dúvida pode ser tratada diretamente com o Núcleo de Transportes através do e-mail 

transporte@ufsm.br ou dos ramais 8128 e 8380.

Atenciosamente.       

Mauri Leodir Lobler
Pró-Reitor de Infraestrutura
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