SOLICITACAO DE VEICULOS

As solicitacbes de veiculos para atividades académicas curriculares,
extracurriculares e/ou atividades administrativas sdo realizadas pelo SIPAC, por meio
do acesso ao portal administrativo.

Caso a viagem seja para um dia, a requisi¢cdo deve ser feita com antecedéncia
minima de 48 (quarenta e oito) horas antes de inicio da viagem. Em caso de viagem
para municipios fora da regido, com necessidade de pernoite fora da sede, a solicitagao
deve ser feita com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias tteis da data de inicio da
viagem.

FLUXO DO PROCESSO:

a) acessar através do endereco https://ufrb.edu.br/portal/sig o moédulo SIPAC, aba

Portal Administrativo —Requisicoes — Veiculo/Transporte —Cadastrar requisi¢do.
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b) selecione a op¢ao veiculo para um periodo.
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PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE RESERVA

Ests operagdo permite cadastrar uma requisicdo de reserva de veiculo da frota. Para prosseguir, informe o tipo de reserva desejado.

Veiculo para um periodo Solicitagdo de Abastecimento de Veiculo da = Solicitagdo de Troca de Pneu
Cadastrar uma requisicdc de reserva de veiculo para Unidade Cadastrar uma requisicc de troca de pneu para um
um periodo determinado. Cadastrar uma requisic 3o de reserva para determinado veiculo.

abastecimento de um veiculo da unidade.

Portal Administrativo
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c) preencher os seguintes campos:
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CADASTRAR REQUISICAQ DE VEicu

Tipo: Para um Periodo

Beneficiado: |

Unidade Requisitante: # [NUC GEST FROTA

Data/Hora s{’ja;idgzndqa: o E [EI
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Destino: ) ) IEI@

Finalidade: #
. A
(1000 caracteres/0 digitados)
Telefone para Contato: # | ]

Quantidade de pessoas a "
serem transportadas:

Passageiros a Serem _ Adicionar |
Transportados:

Quantidade de carga gue [ (kg)
sera transportada: g

Observacdo:
- A
(1000 caracteres/0 digitados)

Anexar Arguivo: _Eacolherarqui\'o Menhum arquivo selecinnado@

Cadastrar || Cancelar

% Campos de preenchimento obrigatdrio.

1. Beneficiado — para quem estd sendo solicitado o transporte; Caso o beneficiado ndao
seja vinculado a UFRB, o responsavel pela solicitacao serd nomeado beneficiado;

2. Unidade requisitante — unidade de lotacdo de quem esta requisitando;



3. Data/Hora - datas e horas (iniciais e finais) referentes ao periodo de
viagem/deslocamento;

4. Unidade responsavel pelo veiculo — unidade da qual sera solicitado o veiculo;

5. Destino — nome do local, endereco completo, cidade e estado;

6. Finalidade — especificar o motivo que justifica o uso do veiculo oficial;

7. Telefone para contato — telefone do responsédvel pela viagem ou do passageiro;

8. Quantidade de pessoas a serem transportadas - indicar quantas pessoas serdo
transportadas na viagem solicitada;

9. Passageiros a serem transportados — se o passageiro fizer parte da comunidade
académica ao digitar o nome o sistema ird identifica-lo. Para acrescentar mais de um
passageiro serd necessdrio utilizar a opcao adicionar (ao lado da caixa onde digita o
nome do passageiro). Se o passageiro ndo for localizado no sistema, o nome
acompanhado da matricula, siape ou CPF do mesmo deve ser colocado no campo
OBSERVACAO.

NOTA: o sistema também permite o envio de lista de passageiros através de anexo.
(logo abaixo do campo de observacao).

10. Quantidade de carga que sera transportada;

11. Observacido - observacdes relevantes sobre o deslocamento como: telefone de
contatos do requisitante; se hd necessidade de algum tipo especifico de veiculo; outras
informacdes julgadas relevantes. Essas informacdes sao importantes para subsidiar a
escolha do tipo de veiculo, elaborar o plano de viagem e informar aos motoristas. Caso
as informacdes em observacdo sejam superiores ao nuimero de caracteres limite,

encaminhd-las por e-mail para transporte @ccs.ufrb.edu.br.

12. Selecionar a opcao Cadastrar.
ApOs o cadastro, aguardar a avaliacdo do setor de transporte. O requisitante receberd,
via e-mail, resposta contendo autorizagdo ou negativa da solicitacdo. Se autorizada,

constara no email o nome e contato do motorista.



