TUTORIAL: SOLICITACAO DE TRANSPORTE
CAV

PASSO 01: Acessar: sipac.ufpe.br/sipac ; inserir usuario e senha para acessar o sistema;
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Patrimonio, Administrac

ATENCAO!
0 sistems diferencia lstras maidsculas de mindsculas APENAS 13 senha, portanto ela deve ser digitads da mesma maneira que
0 cadastro.

s1GAA stpAC SIGRH
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos)
SIGAdmin
(Administrado e Comunicagdo)
perdeu o e-mllde confirmacdo de cadstra Clique aqui para recuperé-fo.
eré-lo.

o login? Clique aqui para recuper
Ehnecen s sonha? Cllaue agul pora recupert .

Entrar no Sistema

Usuario: (06142262442

Senha:

Entrar

s
caso sinds o possus Cadastro no SIPAC,
clique no lnk abaixo.

Cadastre-se

PASSO 02: Clicar no modulo: PROTOLOCO;

UFPE - SIPAC istema Integrado de Patriménio, Administragéo e Contrato MUDAR DE SISTEM, SAIR
JONATHAN FELTX DE CARVALHO Orgamento: 2022 (J§ Médulos *p Abrir Chamade =@ Portal Admin.
) COORDENAGAD FINANCEIRA E DE INFRAESTRUTU 2 Alterar Senha W Mesa Virtual
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OuTtros SISTEMAS

Sistema Académico] Sistema de Rec. Ad
o] e ey | o

Menu Principal

a da Informag 777 | Copyright

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriman Ajuda? | Tempode MUDAR DE SISTEMA
JONATHAN FELIX DE CARVALHO Orgamento: 2022 (@ Msdulos @B caixa Postal % Abrir Chamado
4 COORDENAGAD FINANCEIRA E DE INFRAESTRUTUR... (11.40.12) =3 Portal Admin. 2 Akterar senha W Hesa virtual

MoépuLo pE S1sT. DE PROTOCOLOS

Mesa Virtual Menu’

Trabalhe com seus processos & documentos

Menu de protacolo com acesso a lista de
organizados em gavelas e pastas.

funcionalidades disponiveis no médulo.

UFRN - 5ipacD;


http://www.sipac.ufpe.br/sipac

PASSQO 04: Clicar na aba DOCUMENTOS e depois na opgao CADASTRAR
DOCUMENTO:;

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Admi e Contratos Ajud MUDAR DE SISTEM
JONATHAN FELIX DE CARVALHO Orcamento: 2022 (@ Médulos ¢l caixa postal %, Abrir Chamado
a«’ SECRETARIA DA DIRETORIA DO CENTRO - CAV (12.34.08) =@ Portal Admin. ? Alterar Senha * Mesa Virtual

Moépuro pe SisT. bE ProTOCOLOS

Processos H Document... H Oficios H Arquivo [ Consull ori

B cadastro & Movimentagio
[® Cadastrar Documento [ Registrar Recebimento (20)
[® Alterar Documentos [® Registrar Envio (Saida) (82)
[ Cadastrar Ocorréncia @ Alterar Encaminhamento
[ Modelo de Documento [ Cancelar Encaminhamento
[ Registrar Dados do Documento o
B Solicitar Novo Tipo de Dacumento e DESWE'.]“S Eletrdnicos
[ Documentos Sigilosos Autenticar (D)

[ Cadastrar Despacho

[ Desclassificar Documentos
[ Alterar/Remover Despacho

[ Reclassificar Documentos

[ Ocorréncias com Prazes Atrasados

0 Assinatura
[® Assinar Documentos (0)
[ Pendentes de Indicagdo de Assinantes (0)
[ Cadastrar/Alterar Grupo de Assinantes

Protocolo

PASSO 05: Na opgao Tipo de Documento, escrever SOLICITACAO DE TRANSPORTE
CAYv;

(1]

Dados Gerais

Esta funcionalidade permite o registro de documento avulso na instituica
documento, informe os dades abaixo e selecione a opcdo Continuar >>.

nformac3o que ndc demanda reunido e ordenacdo em processo. Para cadastrar um
0s documentos avulsos da instituicde devem ser classificados quanto ao seu assunto abordade, indicade pelo campo Assunto do Documento. Os assuntos tEm
como base as tabelas da classificacdo CONARQ (Conselho Nacional de Arquives).

A seguir, seguem as tabelas referentes s atividades meio e fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES:

Atividades-meio:

« Clas:

cacdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos
Atividades-fim:
« Plano de classificacao das IFES

Para documentos digitais, o sistema s6 permite o anexo de arquives cujo formate seja adotado pelo ePING - Padrées de Interoperabilidade de Governo
Eletrénico.

[k Listar Classificacbes CONARQ ~ ©): Remover Classificacio CONARQ

Tipo do Documento: #[SOLICITACAO DE TRANSPORTH ]
Classificacio (CONARQ): # SOLICITACAO DE TRANSPORTE CAV ]

Natureza do Documento: *

Assunto Detalhado: #

Observacdes:

(/UU caracteres;u aigItanos)

Forma de Documento: * O pocumento Fisico ) Escrever Documento O Anexar Documento Digital
* Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo




PASSO 06: Na classificagio CONAQ, inserir o codigo 023.93 Fornecimento de Transporte,
na Natureza do Documento, colocar a op¢ao Ostensivo, preencher o Assunto Detalhado, e por

fim clicar em Escrever Documento;
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0Os documentos avulsos da instituicdo devem ser classificados quanto ao seu assunte abordado, indicado pelo campo Assunto do Documento. Os assuntos tém
como base as tabelas da classificacio CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos).

A seguir, seguem as tabelas referentes as atividades meio e fim das InstituicSes Federais de Ensino Superior - IFES:

Atividades-meio:
- Classificacéo, temporalidade e destinagio de documentos de arquivos
Atividades-fim:
- Plano de classificacao das IFES

Para documentos digitais, o sistema s¢ permite o anexe de arquives cujo formato seja adotade pelo ePING - Padries de Intercoperabilidade de Governo
Eletrénico.

[: Listar Classificacses CONARQ  €3: Remover Classificacao CONARQ

DADOS DO CUMENTO

Tipo do Documento: | SOLICITACAO DE TRANSPORTE CAV

Classificacio (CONARQ): #|023.93 - FORNECIMENTO DE TRANSPORTE E=lx]
Matureza do Documento: % | OSTENSIVO hd

Ostensives decumento cujo teor deve ser do conhecimente do publico em geral ¢ ficars disponivel para
consulta na drea publica do sistema.
o que P Bes pessoais (CPF, RG, dados bancérios, endereco...) devem ser

cadastrados como RESTRITO,

Assunto Detalhado: &

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * Documento Fisico Escrever Documento Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAOQ: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois os mesmos acabam gerande erros de formatagdo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
A textn e realizar a farmatacin ahaixn an carrenar de almim madela existente

PASSO 07: Clicar na op¢cao CARREGAR MODELO e preencher as informagdes requeridas;

EsScREVER DOCUMENTO

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

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arguivo v Editar~ Inserir+ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

O B IT Y sSs — L xx x A~-HE-
¥ e H ® Q & @ RO~ = =

Formatos > Paragrafo > Fonte ~ Tamanho ~  Palavras Reservadas >  Referéncias v

SDL]C[TAC;.\O DE TRANSPORTE
(Veiculos Oficiais do CAV)

Requisitante:

SIAPE:

Unidade de Lotagdo

Data(s) de deslocamento(s),
horario(s) de saida e retorno para
sede):

Local destino do evento / missédo:

Finalidade da viagem:

Quantidade e Nome das pessoas a
[serem transportadas (em caso de
alunos, relacionar nome completo
CPF):

Telefone para contato:




PASSO 08: Apoés preencher as informagdes, clicar em ADICIONAR ASSINANTE;

SIAPE:

Unidade de Lotacdo

Data(s) de deslocamento(s),
horério(s) de saida e retorno para
sede):

Local destino do evento / missédo:

Finalidade da viagem:

Quantidade e Nome das pessoas a
serem transportadas (em caso de
alunos, relacianar nome completo e
CPF):

Telefone para contato:

[ Minha Assinatura
Informacées complementares: a Servidor da Unidade ‘

A& Servidor de Outra Unidade

&8 Terceirizado
na; Externc

53
& Discente i

Solicitar Indicagio de Assinantes

: Remover Assinante : Pend. de Autenticacio  @: Assina

e — G Grupo de Assinanies

Nenhum assinante adicionado

Cancelar || Continuar =2

* Campos de preenchimento obrigatorio.

Protocalo

777 | Copyright © 2005-2022 - UFRN

PASSO 09: Apo6s adicionar o assinante, adicionar a fung@o no + do canto superior direito;

fpe.br/sipac/protocolo/documento/cadastro/cadastro_1.jsf A
UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administrac3o e Contratos A s Tl - MUDAR DE SISTEMA — v ALY
JONATHAN FELIX DE CARVALHO Orcamento: 2022 (J Médulos ¢l caixa Postal ¥y Abrir Chamado
€9 SECRETARIA DA DIRETORIA DO CENTRO - CAY (12.34.06) = partal Admin. 2 alterar Senha W mesa virtual

Assinatura de Documento
Sist. DE F
ABaixe, confirme sua assinatura informando para qual funo deseja assinar o documento e, posteriormente, sua senna do sistema.
Dados G (): Adicionar Fungdo  &): Remover Fungao
@: servidor  (M: Responsavel Unidade  £if: Terceirizado (3 : Discente  Ff: Indicacéio em Unidade
Esta funcion e T e idastrar um

documento,
Assinaturas.

Os documen

como base a & Fungéo Néo Informada

A sequir, sec Senha: «

Atividades- Confirmar Cancelar
+ Class

Atividades- [ x |
= Plan

Para docume no
Eletrénico.

Assunto Detalhado:
nento/cadastro/cadastro_1jsf# i



PASSO 10: Seleciona a fungdo / cargo, incluir, colocar senha e assinar;

O |~ Caise | 1 solict| & Meu | @ NOV| & Meu Awal |5 anex| © G5V [ seac| B Progi (3 s x | B (ROI| O Conte| G Emai Dscr DCR| O softw Melhc| [ pon | [ sister| + - o X
& G O nttpsy//sipacufp fdocumentojc _1jst A s -
Assinatura de Documento
Abaixo, confrme sua assinatura informando pars qual fungdo deseja assinar o documento e, posteriormente, sua senha do sistema
Escolher Fungio e Assinaturas
el T T —— -
Assin
@: Selecionar Fungio
Tipoda Fungio  Denominagdo
CARGO ADMINISTRADOR 5}
st -

& 27°C Cuva fra

PASSO 11: Clicar em continuar.

D [ Coie [ 14 solici| & Meu | @ NOV| £ Meu | (3 Al | B Anex| © 63)V| [ SPAC|E) Progr| [3 s x | & (RO (1 Conte| 3 Email |5 Decr| () DECR| . softw | T Meln | [ Apou| [3 Siter| + N

ktd

& G & heps/sipacu /documento/cadastro/anexa_arquivosjsf A s
SOLICITACAO DE TRANSPORTE -

(veiculos Oficiais do CAV)

Usuério Requisitante:

SIAPE:

Unidade de Lotacio

Data(s) de deslocamento(s),
horario(s) de saida e retorno para
|sede):

Local destino do evento / missao:

Finalidade da viagem:

Quantidade e Nome das pessoas a
|serem transportadas (em caso de
alunos, relacionar nome completo &
CPF):

[ Telefone para contato:

Palavras: 53
X: Remover Assinante Pend. de Autenticacio  @: Assinado pelo Autenticador
ASSINANTES DO DOCUMENTO e e
x
.

Cancelar || Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo
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PASSO 12: Caso queira inserir algum arquivo, tais como listas de alunos ou pessoas a serem
transportadas preencher as informagdes da tela e anexar o arquivo, caso ndo ¢ s clicar em

continuar.

D | ™ Gaixe |14 solicit| £ Meu | @ NOV/| £ Meu Atual Aney: 65)V| [ steac| [ progr| [} s x |4 (PROI| O Cont:| (3§ Ema: Decre DECR softw Melh| [ Apou | [ Sister| + - a X

ocumento/cadastro/cadastro_1jsf

&< O @ https//sipac.ufpe.br/sipac/protocolofc

MUDAR DE s1STENA — v [JEIREY

Chamado

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracéo e Contratos
Orgamento: 2022 (@ Médulos
= Portal Admin. @ Atterar senha B esa virtual

JONATHAN FELTX DE CARVALHO B Caia Postal p b
) SECRETARIA DA DIRETORIA DO CENTRO - CAV (12.34.08)

S1sT. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS

i)

Dados Gerais Documentos Anexados

Neste passo poderdo ser anexados arquivos a0 documento que esta sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serdo mostrados os arquivos incluidos durante sua

sess3o de cadastramento de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome do Arquivo: #

(4000 caracteres/0 digitados)

Arquivo: | Escolner Arquivo | Nenhum arquivo escolhido, ~ (Formatos de Arquivos Permi

Anexar

‘4: visualizar Arquive  @/: Excluir Documento
ARQUIVOS ANEXADOS A0 DOCUMENTO.

Descrigio

Nome do Arquivo Arquivo
Nenhum Arquivo Anexado.
<< Voltar || Cancelar || Conti >
* Campos de preenchimento obrigatsrio,

Protocolo
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H £ Digite aqui para pesquisar
PASSO 13: Preencher nome e e-mail do (s) servidor (es) interessados e clicar em continuar;

ane|© 9 | sPA|@ Poc| 3 x | # (PRC| O/ Con|@i Ema|s Decr| ) DEC| Q soft|T Meli|[() Apo| [ sPn| + - o x

M oRef| € cav | B TUT |G NOV| & Mo | A

D ™ coix| M caix

&< O @  https//sipac.ufpe.br/sipac/protocolo/documento/cadastro/info_dados_movimentacao.jsf
UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos A el - MDA DE sisTema — v [y
JONATHAN FELIX DE CARVALHO Orgamento: 2022 @ Médulos ) Caixa postal %, Abrir Chamada
=@ Portal Admin. @ Alterar Senha B teca Virtual

) SECRETARIA DA DIRETORIA DO CENTRO - CAV (12.34.06)

S1sT. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

o,
(1) [& 0%
Dados Gerais Documentos Anexados Interessados
Neste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:
do identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);

Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula:
Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sio interessados no documento;

Unidade: Uma unidade da instituicdo;
Outros: Publico Externo, 6rgdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima,

Servidor: Servidores da Universidade, onde serd

Apés inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opc3o “Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO
Categoria: @ servidor O aluno O credor O unidade O outros
SERVIDOR
Servidor: »
Notificar Interessado: * ® gim O nio
E-mail: #
Inserir
* Campos de imento obrigatério.

4: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO DOCUMENTO (1)
E-mail Tipo

Servidor 9

Identificador Nome.

2022710 | JONATHAN FELIX DE CARVALHO jonathan fearvalno@hotmail com

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Protocolo
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PASSO 14: Na unidade destino inserir o codigo 12.34.52 Divisdo de Transporte do CAV,
clicar em continuar e CONFIRMA

O | ™ Caie | M solicii | £ Meu' | @ NOVE| & Meu| [ Awal |E] Anexc| © G3)V| [ SiPAC| @ Progr| (3 s x | # (PROI| O Cont:| @i Email |& Decre DECR softu Melh:| [ Apou | [ Sister | + - a X
&< O @ httpsy//sipac.ufpe.br/sipac/protocolo/documento/cadastro/cadastra_interessados.jst A =
S15T. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS DA MOVIMENTACAO INICIAL

o

Dados Gerais

=

Movimentaco Inicial

Documentos Anexados Interessados

Nesse passo devem ser os dados da 5

icial do document

MOVIMENTACAO INICIAI

Origem Interna: * O outra Unidade

Prépria Unidade
DADOS DA MOVIMENTACAO

Unidade de Origem: SECRETARIA DA DIRETORIA DO CENTRO - CAV (12.34.06)

Unidade de Destino: * (12.34.57 ] [DIVISAO DE TRANSPORTES - CAV (12.34.52)
1 JCURSO DE SAUDE COLETIVA - CAV (12.38.21] <
3 (_]CURSOS DE CIENCIAS BIOLOGICAS - CAV (12.34.24)

2 (_)CURSOS DE EDUCAGAO FISICA - CAV (12.34.20)

5 DIRETORIA DO CENTRO - CAV (12.3451)

COORDENAGAQ ADMINISTRATIVA E DE GESTAO DE PESSOAS - CAV (12.34.36)

SECRETARIA DA DIRETORIA DO CENTRO - CAV (12.34.06)

SECRETARIA DAS CAMARAS SETORIAIS - CAV (12.34.38)

ESCOLARIDADE GERAL DE GRADUAGAO - CAV (12.34.13)

Z]NUCLEO DE EDUCACAO A DISTANCIA - CAV (12.34.34)

=01VINORIA SETORIAT . AV 147 74 27)

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)

urgente: O sim

(J INFORMAR DESPACHO

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>
* Campos de preenchimento obrigatorio.

Protocolo

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da T

H £ Digite aqui para pesquisar

informaco (STI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2005-2022 - UFRN - sipac02.ufpe.brsipac02 - v5.11.20.40
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O | ™ Caie | solict | £ Meu | @ Now| £ Meu Atual Anexc| @ 65)V| [ seac| @ Progr [) s x | # (PROI| O Cont:| (3§ Email |& Decre DECR softw Melh | [ Apov | [ Sister| + - o X
< C @ httpsy/sipac.ufpe.br/sipac/protocolo/documentojcadastro/info_dados_movimentacao,jst A = @ -
8o
y C
(i) ') » @
Dados Gerais

Documentos Anexados Interessados Movimentacao Inicial Confirmacéo

Confira todos os dades do documento abaixo antes de confirmar o cadastro,

DADOS DO DOCUMENTO

origem do Documento: Interno

Tipo do Documento: SOLICITACAO DE TRANSPORTE CAV
Subtipo:
Assunto do Documento: 023.93 - FORNECIMENTO DE TRANSPORTE
Assunto Detalhado: Solicitac3o de transporte para a diretoria
Natureza do Documento: OSTENSIVO
U

ade Origem: SDC CAV (12.34.08)
Data do Documento: 13/07/2022
Observacée:

ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante Unidade Situagéo
JONATHAN FELIX DE CARVALHO
1 Matricula: 2022710 CFICCJ (11.40.12) ASSINADO EM 13/07/2022 14:10
Pré-Visualizar Documento
INTERESSADOS INSERIDOS A0 DOCUMENTO (1)
Identificador Nome E-mail Tipo.
2022710 JONATHAN FELIX DE CARVALHO Jjenathan.fcarvalno@notmail.com Servidor
DADOS DA MOVIMENTACKO
Urgente: Nao

Unidade de Origem: SECRETARIA DA DIRETORIA DO CENTRO - CAV (12.34.06)
Unidade de Destino: DIVISAO DE TRANSPORTES - CAV (12.34.52)

Confirmar | | << Voltar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo
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