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TUTORIAL PARA SOLICITACAO DE TRANSPORTE

A solicitacdo de transporte deve ser feita através do Sistema SIPAC, com no minimo 72 horas de
antecedéncia. Todos os docentes e técnicos administrativos t€ém Login (n° do Siape) e Senha para
acessar o sistema, € os que, porventura, ndo tiverem acesso, favor entrar em contato com a COTEC,

através do e-mail: gta@cahl.ufrb.edu.br.

Os estudantes ndo tém acesso ao Sistema de Protocolo, dessa forma, aqueles que necessitarem de
transporte e que ndo for necessaria a autoriza¢ao do docente, favor entrar em contato com os servidores

Vera Oliveira e Idelvandro Ferraz, através dos e-mails: vera@ufrb.edu.br e idelvandro@ufrb.edu.br, ou

anda presencialmente na sala do NUGTEAD, localizado no segundo andar do Quarteirdo Leite Alves.

O uso do sistema ¢ rapido e facil. Antes de acessa-lo, tenha em maos os seguintes dados:

LOCAL DE SAIDA:

DESTINO:

DIA/HORARIO DE SAIDA:
DIA/HORARIO DE RETORNO:
PASSAGEIROS:

MOTIVO DA VIAGEM:
ROTEIRO:



Veja a tabela abaixo e siga os passos:

Etapa

1 - Acesse o site: https://sistemas.ufrb.edu.br/sipac/
2 - Clique em SIPAC
3 - Colocar seu Login e a sua Senha. Clique em “Entrar”

UFRB - SIPAC - Sistema Integrado de Administrac3o

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maitdsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
que no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos)
SIGAdmin

(Administracdo e Comunicagdo)

Esqueceu a senha? Clique aqui para criar uma nova.

Entrar no Sistema

Usudrio: | |

Senha: [ ]

Entrar
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Ao entrar no sistema SIPAC, sugurar a tela abaixo

https://sistemas.ufrb.edu.br/sipac/telalnicial.do

UFRB - SIPAC - Sistema Integrado de Administrac3o Ajuda? | Tempode SRR --- MUDAR DE SISTEMA - v m
Org: to: 2022 {§ Médul %, Abrir Chamado =@ Portal Admin.
€ NUC GEST TEC ADMINISTRATIVO-CAHL (11.01.24.05.02) 9 Alterar senha PMesa Virtual

MODULOS PORTAIS

a‘:*..

3 rendime
Informagao Requisigﬁes

Despesas
e 3 3
Protocolo Resf Segurancga do Transportes

Trabalho
OUTROS SISTEMAS

B

Sistema Académico] Sistema de Rec. Planejamento
(SIGAA) Humanos (SIGRH) (SIGPP)

Menu Principal
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Clicar em Portal Administrativo

Sera aberta uma nova Tela:
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| | Orgamento: 2022 }i Médulos ‘M Abrir Chamado =Q Portal Admin.
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. |Requisicdes L] Comunicacdo - Compras [D Contratos < Projetos Orcamento =i Patriménio Mével Protocolo © Telefonia 4 Outros

Atividade de Campo »
Didrias/Passagem *|a para o cadastro de requisicées em 01/07/2022 pelo ndo recebimento dos processos.
Hospedagem »
Infraestrutura »
Autorizar Requisicdo de Projeto/Obra
Autorizar Requisicdo de Manutengdo Caixa Postal
Material/Servigo » Trocar Foto
Material/Servigo Contratado 4 ~ y
j Editar Perfil
Projetos »
Servigos (Pessoa Fisica/Juridica) » Alterar Senha
Suprimento de Fundos » frato Material Processos Requisicoes H Transportes H Gastos 1
Veiculo/Transporte »|  Acompanhar Requisicdes Enviadas
Viagem »  Cadastrar Requisigdo Licitagbesem __ ,sMinutas
Modificar Requisigdo [ocessamento / de
Autorizagdes M Atestar Abastecimento de Gerad © noDMP == contratos
estar Abastecimento de Gerador Memorandos . Consulta
Buscar Requisicdes Gerenciar Permissdes para Atesto JEIeIrOnkos @;] Eat
_— 3 2 is
Estornar/Cancelar Requisicdo
Retornar Requisicdo N&o ha tépicos cadastrados. - "””d b

Cliqueem “REQUISICOES”. Na  janela que abrira, clique em
“VEICULO/TRANSPORTE” no campo “Cadastrar requisi¢ao”.

Na pagina que se abre, o campo “Veiculo para um periodo”, reserva o veiculo para saida e retorno.
No campo “Veiculo para uma Saida” reserva o veiculo para “apenas uma saida”, sem o retorno.

UFRB - SIPAC - sistema Integrado de Administracdo ST CER IR SRR - MUDAR DE SISTEMA - v m
Orgamento: 2022  {§ Médulos “, Abrir Chamado =@ Portal Admin.
€ NUC GEST TEC ADMINISTRATIVO-CAHL (11.01.24.05.02) € Alterar senha Mesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE RESERVA

Esta 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 requisicdo de reserva de veiculo para um Unidade Cadastrar uma requisicdo de troca de pneu para um
periodo determinado. Cadastrar uma requisicdo de reserva para determinado veiculo.

abastecimento de um veiculo da unidade.

Portal Administrativo
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No campo “Dados da Viagem”, preencha da seguinte forma:

Beneficiado: Sera o responsavel pela viagem
Data e Hora da saida da origem: data de saida da viagem.
Data e Hora da saida do destino (retorno): hora de retorno da viagem.

Origem: Local de onde saird o veiculo
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IDELVANDRO FERRAZ RIBEIRO JUN... Orcamento: 2022 (@ Médulos %, Abrir Chamado =@ Portal Admin.
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PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR > REQUISICAO DE VEICULO

Esta operacdo permite cadastrar uma requisicdo de reserva de veiculo da frota para um periodo determinado.

CADASTRAR REQUISIGCAO DE VEicuLO

As viagens com inicio e fim no mesmo dia devem ter no maxime 10h de duragdo, de modo a cumprir as normas trabalhistas referentes 3 jornada
diaria dos condutores de veiculos.

Tipo: Para um Periodo
Beneficiado: *

Unidade Requisitante: * | NUC GEST TEC ADMINISTRATIVO-CAHL (11.01.24.( v

Data/Hora Saida da 2
Origem: - E D
Data/Hora Saida do E
Destino: B l_]

Recorréncia: (@ Ndo (O Diariamente (O Semanalmente (O Mensalmente E]

Unidade Res""”“;’;!ﬁé‘_’ # | NUC GEST TEC ADMINISTRATIVO-CAHL (11.01.24.05.02) v
Origem: *
Destino: * El @

Finalidade: *
(1000 caracteres/0 digitados)
Telefone para Contato: *

Quantidade de pessoas a
serem transportadas:

Adicionar

A

Passageiros a Serem
Transportados:

Quantidade de carga que (ka)
sera transportada:

Observacdo:
(1000 caracteres/0 digitados)

Anexar Arquivo: | Procurar... | Nenhum arquive selecionado. ©

Cadastrar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatérig.

Destino: a cidade de destino. obs: Clicar no + para gdicionar o destino, quandg houver varios
destino deve-se digitar um de cada vez e clicar no +
No item “Destino”, preencher o local exato de destino do passageiro, acr¢scentando ponto de
referéncia, quando necessario.
No item “FINALIDADE”, preencher com o servigo que ird fazer no destinp. Se for Seminario,
Palestra ou Encontro, por exemplo, preencha com o nome do evento|Nesse item, coloque
também o horario de retorno do veiculo.

No Campo “Quantidade de pessoas a serem transportadas” preencha com o quantitativo de
passageiros para que seja feita a escolha do veiculo.

No Campo Passageiros a serem transportados digite o nome do passageiro|e esperar o sistema
fornecer o nome completo com CPF, clique no nome e no botdo Adicionar, se ndo aparecer o nome
nesse campo, vé até o campo “OBSERVACOES”, preencha com o nome dos passageiros, acrescente
o Siape para o vinculo Servidor, o n° de matricula para o vinculo Estudante e o n° do CPF para os
demais vinculos (Estagiario, Prestador de Servigo Autorizado ou Colaborador Eventual). E
Importante colocar o nlimero de contato para maiores informagoes.

Se o niimero de passageiros exceder o numero de caracteres do campo, vocé pode cadastrar apenas
um e imprimir a lista com os demais.

Por fim, aperte no botdo cadastrar Se preencher todos os dados corretamente, aparecera uma janela
com a seguinte mensagem: “Solicitacdo cadastrada com Sucesso”.

Para acompanhar a situacdo do seu pedido, repita os passos 01, 02 e 03. Apo6s clicarem “Veiculo”,
clique em “Acompanhamento”. Sera enviada por e-mail institucional a resposta do pedido de reserva
do veiculo.




Algumas informacoes importantes:

- As solicitagdes serdo autorizadas ou ndo, conforme disponibilidade de veiculos e motoristas, bem
como em conformidade com os critérios do Regulamento 01/2016, disponivel no link:

https://www.ufrb.edu.br/cahl/images/Regulamento_de Transportes_aprovado_em_ 13.12.2016.pdf.

- Se sua solicitagao for atendida, favor estar no dia, horario e local solicitado.

- A tolerancia para a espera do passageiro serd de, no maximo, 15 (quinze) minutos do horério
agendado.

- Caso a viagem seja cancelada por quaisquer motivos, favor avisar com antecedéncia, tdo logo seja
possivel.

- No caso de viagens interestaduais a solicitacdo devera ser feita com antecedéncia minima de 35 (trinta
e cinco) dias.

- O Centro possui uma van com capacidade para 15 (quinze) passageiros, um Microdnibus com
capacidade para 25 (vinte e cinco) passageiros, um onibus com capacidade para 45 (quarenta e cinco)
passageiros, uma pick up com capacidade para 04 (quatro) passageiros € uma Spin com capacidade
para 07 (sete) passageiros. Nao obstante, o CAHL conta apenas, no momento, com 02 (dois)

motoristas.



