MANUAL PARA REQUERIMENTO DE TRANSPORTE EVENTUAL

1) Acesse o sistema SIPAC https://sig.ufabc.edu.br/sipac/ e faga o login informando Usuario e Senha.

UFABC - SIPAC _ Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.
SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP s G
{Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) {Planejamento & Projetos) Pt Eleotte 08
Documentos)
o tSIIG%‘EiF‘Ea“ SIGEventos SIGAdmin
SRILERE S TR (Gestdo de Eventos) (Administracdo e Comunicagao)
Eleitorais)
Entrar no Sistema
Usudrio: | |
Senha; | |
| Entrar |
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2) Acesse a Mesa Virtual através da opgdo PROTOCOLO / MESA VIRTUAL ou clicando no icone a direita da tela.

UFABC - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administragio e tratos Ajuida? ] 0 -~ MUOAR DE SISTEMA --- %
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3) Clique na Opgdo DOCUMENTOS / CADASTRAR DOCUMENTO.

UFABC - SIPAC - sSistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos

# MGDULO DE PROTOCOLO > W MESA VIRTUAL

Processos Documentos Arguivo Consultas Relatorios

Cadastrar Documento

MES#

Alterar Documentos
Confirmar Cancelamentos

Documentos Sigilosos k

Modelo de Documento

Mostrar 0 Itens Selecionados
Movimentagdo r
Procest Gerenciar Acesso Restrito na Unidade por Enviado Em
Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes MNenhum Processo Encontrado

Cadastrar/Alterar Assessores

4) Em Tipo do Documento: comece a digitar e selecione a op¢gdo REQUERIMENTO DE TRANSPORTE EVENTUAL.
Natureza do Documento: selecione a op¢do RESTRITO. Hipétese Legal: selecione a op¢do INFORMACAO PESSOAL.
Ndo é necessario preencher os campos Assunto Detalhado e Observacgoes.

Selecione a op¢ao Escrever Documento e clique em CARREGAR MODELO.

DADOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: * REQUERIMENTO DE TRANSPORTE EVENTUAL

Natureza do Documento: # RESTRITO v

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do publico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.
Hipdtese Legal: *'INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) W

Assunto Detalhado: *

(1000 caracteres/0 digitados)
Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * @ Escrever Documento (O Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois 0s mesmos acabam gerando erros de formatagdo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatagdo abaixo ou carregar de algum modelo existente.

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Salientamos que os usuarios deverdo estar cientes dos cuidados e especificidades do uso de documentos restritos no
SIPAC. Para maiores informagdes, verifique os seguintes manuais:

- Definicdes gerais e regras de utilizacdo das funcionalidades: http://proad.ufabc.edu.br/processoeletronico/wp-
content/uploads/2020/10/001defini%C3%A7%C3%B5es gerais regras funcionalidades.pdf

- Como gerir acesso a documentos restritos na unidade: https://proad.ufabc.edu.br/processoeletronico/wp-
content/uploads/2020/07/019gerir acesso restrito a documentos nas unidades administrativas.pdf




5) Apds o preenchimento do formulario, clique na op¢do ADICIONAR ASSINANTE e adicione o Dirigente da unidade
administrativa superior, seu substituo ou Interface autorizada da area responsavel pela atividade indicada no
formulario.

E possivel consultar a interface autorizada pelas areas no site https://pu.ufabc.edu.br/transportes/lista-de-interfaces.

Ap0s a inclusdo do assinante, clique em CONTINUAR.

Ressaltamos que o documento sera encaminhado para a Divisdo de Transportes no sistema somente apds a assinatura.

DECLARAGOES
Declaro que tenho ciéncia dos procedimentos e demais orientagbes para solicitagdo de contratagcdo de transporte eventual disponiveis no
endereco: http://pu.ufabc.edu.br/transportes.

Declaro que todos os envolvidos na requisicéo de contratagdo de transporte eventual estdo cientes e concordam com as normas e procedimentos
estabelecidos.

*Os procedimentos especificos relacionados as atividades extrassala encontram-se disponiveis na resolugéo da comisséo de graduagéo n? 08 de
15 de abril de 2015 e documentos complementares.

Palavras: 193

X: Remover Assinante : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador

» |
ASSINANTES DO DOCUMENTO - DUVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUI ( Assinar l[ Adicionar Assinante

Nenhum assinante adicionado

Cancelar || Continuar >>

% Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Protocolo
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6) Caso seja necessario anexar arquivos como mapa detalhado da localizacdo de destino, informe o nome do arquivo,
descricdo e apods clique em ESCOLHER ARQUIVO.

Selecione o arquivo desejado em seu computador e clique em ANEXAR para confirmar o upload.

Caso nao haja mais nenhum arquivo a ser anexado, clique em CONTINUAR.

i (<

Dados Gerais Documentos Anexados

Neste passo poderdo ser anexados arguivos ac documento gue estd sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serde mostrados os arguivos incluidos durante sua
sessdo de cadastramento de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome do Arguive: *:

Descricdo: |

| |
(4000 caracteres/0 digitados)

Argquivo: Escolher arguivo \ enhum arguivo selecionado (Formatos de Arquivos Permitidos)

| Anexar |

r—ﬁ: Visualizar Arguivo -.Ef: Excluir Documento

ArRQuUIVOsS ANEXADOS A0 DocuMENTOD

Nome do Arquivo Descrigio Arquive
Menhum Arguivo Anexado.
<= Voltar || Cancelar || Continuar >=
% Campes de preenchimento obrigatéric.

Protocolo
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7) Na tela DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO, selecione a categoria Servidor e preencha o nome do Solicitante
indicado no formulario. Selecione a opgdo Sim para notificar o interessado, informe o e-mail e clique em INSERIR.

Cliqgue em CONTINUAR.

o ] =

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

Neste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

» Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digite verificador):

» Aluno: &luncs que serdo identificados pela matricula;

» Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados no documento;

» Unidade: Uma unidade da instituicdo;

» Outros: Plblico Externo, drgdos internacionais ou qualguer outro interessado que ndo se adegue aos citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando @ opcdo "Continuar >3"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ servidor O atuno O credor ) unidade ) outros
SERVIDOR
Servidor: ¥ |
Notificar Interessado: * @ sim ) Nio
E-mail: # |

% Campos de presenchimento cbrigatario.

@; Excluir Interessado

INTERESSADOS INsERIDOS No Documento (D)

Identificader Nome E-mail Tipo
Menhum Interessede Insendo.

| =< Woltar || Cancelar || Continuar == |

8) Na tela UNIDADE DE DESTINO, informe a DIVISAO DE TRANSPORTES (11.01.27.03) e clique em CONTINUAR.

(i) [ = =

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacdo Inicial

Nesse passo devem ser informados os dados da movimentacdo inicial do documento,

MOVIMENTACAD INICIAL

Origem Interna: Outra Unidade ® Prépria Unidade
DApOS DA MOVIMENTACAOD
Unidade de Origem:
Unidade de Destino: * [11.01.27.03 |[DIVISAO DE TRANSPORTES (11.01.27.03)
=] NUCLEO EDUCACIONAL DE TECNOLOGIAS E LINGUAS (11.01.23) =

QUVIDORIA {11.01.18)
= 'j PREFEITURA UNIVERSITARIA (11.01.27)

= DIVISAC ADMINISTRATIVA DA PU (14.01.27.01)

=] DIVISAC DE SUPRIMENTOS E ALMOXARIFADO (11.01.27.02)

:
E{.‘.ﬂo DE SECRETARIAE COMUNICACJ"\G {11.01.27.04)
i+ [_] SUBPREFEITURA - CAMPUS 5A (11.01.27.05)
[ SUBPREFEITURA - CAMPUS SBC (11.01.27.06)
E PROCURADORIA FEDERAL (11.01.02)

= DFRO-REITORIA DE ADM[NFSTRAQ;EO {11.01.09) ‘2
Tempo Esperade na Unidade de Destino: | | (Em Dias)
Urgente: Sim N3o

INFORMAR DESPACHO

| == voltar || Cancelar || Continuar == |



9) Na tela DADOS DO DOCUMENTO, clique em PRE-VISUALIZAR DOCUMENTO para conferir os dados do formulario.
Caso tenha algo incorreto, clique na opgdo VOLTAR para realizar os ajustes necessarios.

Estando tudo correto, clique na opcao CONFIRMAR.

DADOS DO DOCUMENTO

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: REQUERIMENTO DE TRANSPORTE EVENTUAL
Assunto Detalhado: ONIBUS

Natureza do Documento: RESTRITO
Hipétese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Unidade Origem: PUDT (11.01.27.03)
Data do Documento: 06/01/2022
Observacdes: --

ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante Unidade Situagdo

1 PUDT (11.01.27.03) NAO ASSINADO

l Pré-Visualizar Documento l

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocuMENTO (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
— Servidor
DADOS DA MOVIMENTACAO

Urgente: Ni3o
Unidade de Origem: DIVISAO DE TRANSPORTES (PU) (11.01.27.03)
Unidade de Destino: DIVISAO DE TRANSPORTES (PU) (11.01.27.03)

Confirmar | | << Voltar | Cancelar
#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo
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O requerimento sera encaminhado a Divisdo de Transportes pelo sistema somente apds a assinatura do
servidor indicado como assinante. Ressaltamos que o requerimento deve ser encaminhado em até 10 (dez) dias uteis
antes da data prevista para o transporte.

O servidor indicado como assinante tem a possibilidade de visualizar o requerimento e seus anexos e alterar
alguma informacgao que julgue necessdrio. Apds a assinatura ndao é mais possivel editar o documento.

A Divisdo de Transportes ird analisar o requerimento e, caso seja detectada alguma incoeréncia no
preenchimento do formuldrio, o SOLICITANTE indicado no formuldrio sera informado por e-mail a respeito do
problema e sera necessario cadastrar um novo requerimento.

Apds o recebimento e a autuagdo do requerimento em processo, os tramites seguintes da contratacao do
servico requisitado serdo informados por e-mail para o SOLICITANTE indicado no formulario.

Para a efetivacdo da contratacdo do transporte, o Solicitante devera encaminhar via SIG - SIPAC em até 02
(dois) dias uteis antes da data prevista para o transporte, o documento “Listagem de Passageiros para Transporte
Eventual” assinado eletronicamente pelo Dirigente da unidade administrativa superior, seu substituo ou Interface

autorizada da area responsavel pela atividade indicada no formulario.

Procedimentos e demais orientacdes para solicitacio de transportes, estdo disponiveis no endereco:
http://pu.ufabc.edu.br/transportes.

Em caso de duvidas, entrar em contato com a Divisdo de Transportes, preferencialmente por meio do e-mail:
transportes@ufabc.edu.br.




