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TUTORIAL PARA SOLICITACAO DE
TRANSPORTE

Este tutorial traz orientacdes e informacdes importantes para solicitacao de
transportes, além de um “passo a passo” para a requisicao via SIPAC.
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Algumas informacgoes importantes:

-As solicitagcoes devem ser feitas por servidores (docentes e técnicos administrativos) ao NUGTEAD
exclusivamente via SIPAC, com no minimo 72 horas de antecedéncia da data e horario da viagem. Para qualquer
viagem que exija pernoite e pagamento de diarias a condutores com antecedéncia de pelo menos 35 dias.

- Para cada viagem devem ser feitas duas requisi¢ées: uma para buscar o passageiro e outra para o seu retorno.

-As solicitacoes de estudantes devem ser requisitadas por docentes, via SIPAC, quando se tratar de viagem para
participacao de discentes em congressos ou
encontros relacionados a graduagao e pos-graduacao.

-As solicitacoes de estudantes para atividades de politica estudantil, deverao ser cadastradas sistema pela Pré
Reitoria Politicas Afirmativas e Assuntos Estudantis (PROPAAE), a qual tera a incumbéncia de aferir o interesse
institucional da solicitacao.

-As solicitagOes serdo autorizadas ou nado, conforme disponibilidade de veiculos e motoristas, bem como em
conformidade com os critérios estabelecidos na INSTRUCAO NORMATIVA PROAD/UFRB N° 01, disponivel no
link:https://www.ufrb.edu.br/cso/legislacao



-Quando o formulario de solicitagdo for encaminhado com o preenchimento incompleto e/ou incorreto, a
requisicao sera negada, devendo ser refeita.

-Se sua solicitagcdo for atendida, favor estar no dia, horario e local informados na requisigio.
-A tolerancia para a espera do passageiro sera de, no maximo, 15 (quinze) minutos do horario agendado.
-Caso a viagem seja cancelada por quaisquer motivos, favor avisar com antecedéncia, tdo logo seja possivel.

Atualmente o CAHL conta com 02 (dois) motoristas e dois veiculos em funcionamento: um Argo e uma Spin,
com capacidade para 04 (quatro) e 07 (sete)passageiros respectivamente.

Agora, vamos ao “passo a passo’...



UFRB - SIPAC - Sistema Integrado de

ATENCAO!
0 =zistema diferencia letraz maidsculas de mindsculazs AFENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mezma maneira
gue no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP
{(Académica) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos)

SIGAdmin
(Administragdo e Comunicacao)

Ezqueceu a senha? Clique aqui para criar uma nova.

Entrar no Sistema

Usudrio: |

Senha: |




UFRB - SIPAC ema Intec
ﬂ? NUC GEST TEC ADMINISTRATIVO-CAHL (11.01.24.05.02)

MODULOS

Acesso a A I Auditoria e Boletim de Serwvi Portal Administrativo
e Interno

Compra de Mat. ompras Portal da Direcao
Informa ais npartilhadas Centro/Hospital

onvenios Portal da Fundagdo
Orgcamento Pagamento Online Portal da Reitoria

E 3
Restaurante Planejamento de
Obras

Planejamento
SPP)

Menu Principal




Atividade de Campo
Diarias/Passagem

Hospedagem

Infraestrutura

Autorizar Reguisicdo de Projeto/Obra
Autorizar Requisicdo de Manutencdo
Material/Servico

Material/Servigo Contratado
Projetos

Servicos (Pessoa Fisica/Juridica)
Suprlmentu de Fundos
Wm

Yiagem

Autorizacies

Buscar Reguisigies
Estornar/Cancelar Requisigdo
Retornar Requisicdo

Ammpanhar Re-qumlgoes Enviadas
Modiﬁcar Requisigé'ﬂ
Atestar Abastecimento de Gerador

Gerenciar Permissdes para Atesto

Mao ha tdpicos cadastrados.




UFRB - SIPAC - sistema Integrado de Administracdo
Orcamento: 2022 ) Médulos

Q MNUC GEST TEC ADMINISTRATIVO-CAHL (11.01.24.05.02) g Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE RESERVA

Esta operacdo permite cadastrar uma requisigdo de reserva de veiculo da frota. Para prosseauir, informe o tipo de reserva desejadao.

Solicitagdo de Abastecimento de Veiculo da  Solicitagdo de Troca de Pneu
Cadastrar uma reguisicioe de troca de pneu para um

Veiculo para um periodo
Cadastrar uma reguisicio de reserva de veiculo para u Unidade
Cadastrar uma reguisicdo de reserva para determinado veiculo.

periodo determinado.
abasteciments de um veiculo da unidade.

Portal Administrativo

SIPAC | Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo - - | Copyright © 2005-2022 - UFRN - app3.intranet.ufrb.edu.br.srvSinstl - v4.35.27




CADASTRAR REQUISICAO DE WEIicuLO

| A= wiagens com inicio e fim no mesmo dia devem ter no maximo 10h de duragao, de modo a cumprir as normas trabalhistas referentes a8 jornada |

didaria dos condutores de wveiculos.

Tipo: Fara um FPeriodo
Beneficiado: *I

Unidade Requisitante: *I NUC GEST TEC ADMINISTRATIVO-CAHL (11.01.24.( ~

Data/Hora Saida da
Origem:
Data/Hora Saida do
Destino:

=

*|

Recorréncia: (@ nac () Diariaments () Semanalmente () Mensalmentes E

Qlprclacis Resmmg:.cﬁﬁ'f # [ NUC GEST TEC ADMINISTRATIVO-CAHL (11.01.24.05.02) ~ |

origem: *|

Drestino: *l

Finalidade:

(1000 caracteres /D0 digitados)

Telefone para Contato: # | ]
Quantidade de pessoas a - |:|
=zerem transportadas:

Passageiros a Serem I
Transportados:

Quantidade de carga que |:| (kg
=era transportada: =

|[ 2adicionar

Ob=servagdo:

(1000 caracteres /0 digitados)

Anexar Arguivo: [Procl.l'a' ] Menhum arquivo selecionado.la

| Cadastrar I | Cancelar |
# Campos de preenchimento obrigatdrico.




Tipo: Para um Periodo

Berefidado: s &

Unidade Requisitante: # NUC GEST TEC ADMINISTRATIVO-CAHL (11.01.24.0 v

D{ta/Hora Saida da Origem: ";

Data/Hora Saida do
"
Destino:

Recorrencia: @ Nao 0 Diariamente 0 Semanalmente O Mensalmente E]

Unidade Responsavel pelo

Velclo: * NUC GEST TEC ADMINISTRATIVO-CAHL (11.01.24.05.02)




Unidade Responsavel'
Veiculo®

Origem:

Destino:

Finalidade:

Telefone para Contato:




Quantitativo de passageiros.

Telefone para Contato:

Quantidade de pessoasa
serem transportadas:

Digite 0 nome do passageiro, aguarde
o sistema fornecer o nome completo
com CPF...

Selecione 0 nome e clique no

Passageiros a Serem ” k ] botao “Adicionar”.
Transportados: \ Repita a operagcdo para cada
Quantidade de carga que sera passageiro.

transportada:

Observacao:
(1000 caracteres/0 digitados)

Anexar Arquivo: | Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

Cadastrar | Cancelar
-M@epreenchimento obrigatério.

Aperte no botdo “Cadastrar’. Se todos os dados estiverem
preenchidos, aparecera uma janela com a seguinte mensagem
“Solicitacdo cadastrada com Sucesso”.

Informe aqui o horario exato para
buscar um passageiro no destino
informado; o numero de contato
dos passageiros; e outras
informagdes que julgar pertinente

Observagoes importantes: Caso o nome nao esteja cadastrado no sistema, registre no campo “Observagao” o nome dos
passageiros, com o Siape para o vinculo Servidor da UFRB, o n° de matricula para o vinculo Estudante, o n° do CPF para
0s demais vinculos e o] numero de contato para maiores informagdes.

-Se 0 numero de passageiros exceder o numero de caracteres do campo, uma lista com a identificagdo dos passageiros
(nome e n° de documento) deve ser enviado ao e-mail: transportenugtead@cahl.ufrb.edu.br.



mailto:transportenugtead@cahl.ufrb.edu.br

-Para acompanhar a situacao do seu pedido ou altera-lo, repita os passos indicados no item 6.

-Apds clicar em “Veiculo;Transporte ” clique em “Acompanhar Requisi¢cées Enviadas” ou em “Modificar
Requisi¢ao”.

Aresposta ao seu pedido de reserva sera enviada automaticamente para seu e-mail institucional.
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