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Ministério da Educacao
Universidade Federal de Pernambuco
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Centro de Ciéncias Juridicas — CCJ
L;F'P'E Coordenagao Financeira e de Infraestrutura

MANUAL DE ORIENTAGCOES PARA SOLICITACAO DE
TRANSPORTE

Consideragoes iniciais:

Este manual foi elaborado com fulcro nas orientagdes recebidas da Superintendéncia de
Infraestrutura - SINFRA, responsdvel pela gestdo de veiculos da UFPE, e do NTI. Informagdes
completas sobre como solicitar a reserva de veiculos de propriedade da UFPE para deslocamento
estdo disponiveis na pagina SIPAC Transporte: https://www.ufpe.br/sipac/transporte.

Salientamos que tal solicitacdo deve ser feita com no minimo 72 (setenta e duas) horas de
antecedéncia, a fim de que a Coordenagdo de Transportes possa avaliar as demandas e a
disponibilidade de atendimento.

Isto posto, contamos com a colaboracdo de todos e todas!

PASSO 1: ACESSE o SIPAC em www.sipac.ufpe.br e faga seu /ogin.

Caso ainda nao seja cadastrado, clique em Cadastre-se e siga o tutorial
disponivel em:
https://otrs.ufpe.br/otrs/public.pl?Action=PublicFAQZoom;ItemID=170
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ACESSE o0 médulo “PORTAL ADMINISTRATIVO”, localizado no canto
superior direito

P R e St MUDAR DE SISTEMA --- W m

'@ Modulos ¢l Caixa Postal "‘, Abrir Chamado

-ﬁ Portal Admin.

ﬁ' Alterar Senha * Mesa Virtual
]

PROCESS50S5 PENDENTES DE RECEBIMENTO MNA UNIDADE W

SELECIONE, no canto superior esquerdo da tela: REQUISICOES ->
VEICULO/TRANSPORTE -> CADASTRAR REQUISICAO -> VEICULO
PARA UM PERIODO

i__';'&_L‘!Rﬂqui_sigﬁesx ,@ Bolsas/auxilios L Comunicacio ﬁé? Compras |I:| Contratos L Qrgamernto gﬂ Patnn
Infraestrutura L
Material/Servico *
Material Informacional (Livros, Periodicos, etc) #
Material/Servico Contratado »
Veiculo/Transporte * Acompanhar Reguisicdes Enviadas
Yiagem * @as’cmr Requisig@
5 Modificar Regquisicdo
SuRaEACHRs : Atestar Abastecimento de Gerador
Buscar Requisicies Gerenciar Permissdes para Atesto
Estornar/Cancelar Reguisicdo
Retornar Requisicdo trados.
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PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISID‘;KO DE RESERVA

Esta operacdo permute cadastrar uma requisicéo de reserva de veiculo da frota. Para prosseguir, informe o tipo de reserva desejado.

Veiculo para um periodo Solicitagdo de Abastecimento de Gerador
Cadastrar uma requisicae de reserva de veiculo para
um perfodo determinado Cadastrar uma requisicdo de reserva para

abastecimento de um gerador da unidade

PREENCHA o documento com os dados solicitados.

1) Os campos com asterisco azul sdo de preenchimento
PASSO 4: ) obrigatorio;

2) Em unidade responsdvel pelo veiculo selecione:
Coordenacao de transporte - PROGEST (a op¢do dada no
video-tutorial ndo esta disponivel).

‘w: Adicionar &: Adicionar Passageiro Externo

CADASTRAR REQUISIGAO DE VEIicuLO

Tipo: Para um Pericdo
Beneficiado: #|
Unidade Reguisitante: % | COORDENACAD FINANCEIRA E DE INFRAESTRUTUR ¥
Data/Hora de Saida: = |
Data/Horz de Retorno: # =

Recorréncia: @) N3o () Dianamente () Semanalmente () Mensalmente

Unidade Responsa&;!cale‘l}? #| - SELECIONE -- 2

Ongem; # @
Destino: # e

Finalidade: #
(l.l}l}l} caracteres/0 digitadoé}
Telefone para Contato:

Quantidade de pessoas a serem
transportadas:

Passageiros & Serem |
Transportados:

Quantidade de carga que serd
transportada:

(ka)
Observacio:
(1000 caracter‘e‘s,r‘o r:li‘g‘itadus)
Anexar Arguive: | Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionadal &

Cadastrar | Cancelar

# Campos dz preenchimento obrigatéria.

Portal Administrativo
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Por fim, clicar em “CADASTRAR”.

1) Com o fim do cadastro serd exibida uma tela com as informagdes gerais
da requisicdo e uma mensagem informando que a requisicao de reserva de

veiculo foi cadastrada com sucesso. As informagdes referentes a solicitagdo
serdo enviadas para o e-mail do requisitante/beneficiado cadastrado no SIPAC;

)] 2) Excepcionalidades e urgéncias deverao ser tratadas diretamente com a
Coordenagao de Transportes, para avaliagio da disponibilidade de
atendimento através do fone 2126-8097 ou através do e-mail
ditransufpe@yahoo.com.br.

«J: Adicionar &: Adicionar Passageiro Externo

CADASTRAR REQUISIGAO DE VEIicuLO

Tipo: Para um Periodo

Beneficiado: #
Unidade Requisitante: »
Data/Hora de Saida: #

Data/Hora de Retorno:

Recorréncia:

Unidade Responsdvel pelo
Veiculo:

Ongem; #

Destino: #

Finalidade: #

Telefone para Contato:

Quantidade de pessoas a serem
transportadas:

Passageiros @ Serem
Transportados:

Quantidade de carga que serd
transportada:

Observacio:

Anexar Arguive: | Escolher ficheiro | Henhum ficheiro selecionado)&

COORDENACAOC FINANCEIRA E DE INFRAESTRUTUR, ¥

)|
=
® n3o O Diariamente O Semanalmente ) Mensalmente
-- SELECIONE -- b
Be

(1000 caracteres/0 digitados)

(kg)

(1000 caracteres/0 r:li‘g‘itadus)

Cadastrar | |Cancelar

# Campos d%ageanchimasi®obrigatério.

Portal Administrativo
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