
TUTORIAL: SOLICITAÇÃO DE TRANSPORTE
CAV

PASSO 01: Acessar: sipac.ufpe.br/sipac ; inserir usuário e senha para acessar o sistema;

PASSO 02: Clicar no módulo: PROTOLOCO;

PASSO 03: Clicar no ícone MENU;

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


PASSO 04: Clicar na aba DOCUMENTOS e depois na opção CADASTRAR
DOCUMENTO;

PASSO 05: Na opção Tipo de Documento, escrever SOLICITACAO DE TRANSPORTE
CAV;



PASSO 06: Na classificação CONAQ, inserir o código 023.93 Fornecimento de Transporte,
na Natureza do Documento, colocar a opção Ostensivo, preencher o Assunto Detalhado, e por
fim  clicar em Escrever Documento;

PASSO 07: Clicar na opção CARREGAR MODELO e preencher as informações requeridas;



PASSO 08: Após preencher as informações, clicar em ADICIONAR ASSINANTE;

PASSO 09: Após adicionar o assinante, adicionar a função no + do canto superior direito;



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

PASSO 11: Clicar em continuar.



PASSO 12: Caso queira inserir algum arquivo, tais como listas de alunos ou pessoas a serem
transportadas preencher as informações da tela e anexar o arquivo, caso não é só clicar em
continuar.

PASSO 13: Preencher nome e e-mail do (s) servidor (es) interessados e clicar em continuar;



PASSO 14: Na unidade destino inserir o código 12.34.52 Divisão de Transporte do CAV,
clicar em continuar e CONFIRMAR.


