PROCEDIMENTO PARA CADASTRO E REQUISIÇÃO DE TRANSPORTE

1. SIPAC

2. PORTAL ADMINISTRATIVO

3. Requisições – Veículos/Transporte -  Cadastrar Requisição
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A operaio abaixo permite consultar os materiais pela sua denominagio presentes na base de dados.

Selacione a opgio Em Almoxarifado para consultar apenas materiais em estoque no almoxarifado.

Selacione a opgio Em Compra para consultar materiais em processo de compra.

Selecione a opgio Em Registro de Pregos (Pregiio) para consultar materiais em registros de pregos vigentes.
Selecione a opgic Em Contrato para consultar itens presentes em contratos vigentes.
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4. Veículo para um período
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PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE RESERVA

Esta operagéo permite cadastrar uma requisicdo de reserva de veiculo da frota. Para prosseguir, informe o tipo de reserva desejado.

Veiculo para uma saida Solicitagdo de Abastecimento de Veiculo da

Veiculo para um periodo

Cadasirar uma reauisicBo e reserva de veiculo para Cadasirar uma reauisicBo de reserva de veiculo para Unidade )

um periodo determinaco um saide. Catasirar uma reauisicBo de reserva para
‘abastecimento de um veiculo da unidade.

Solicitagio de Troca de Pneu
Cadasirar uma requisiz o de troca de preu para um
Geterminado veicuo.

Portal Administrativo
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Esta operag3o permite cadastrar uma requisic3o de reserva de veiculo da frota para um periodo determinado.

% Abrir Chamado @ Portal Admin
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5. Beneficiado: Servidor responsável ou requisitante da viagem

6. Unidade requisitante: Núcleo de Gestão Técnico Administrativo CFP
7.        Data e hora inicial: Data/Hora Inicial: Considerar o local onde o veículo está.

Exemplo: Se o veículo estiver em Amargosa e o solicitante deverá chegar a Cruz das Almas as 09:00, o horário de saída deverá ser por volta das 07h (levando em consideração as 2h do deslocamento).(O sistema só permite cadastro de requisição com até 48h de antecedência da data da viagem) .
8. Data e hora final: Previsão do final das atividades.
9. Unidade responsável pelo veículo: local em que está sendo requisitado o veículo.
10. Origem: Local de saída (ponto de apanha).
PONTOS DE EMBARQUE:

CFP
POSTO SÃO GERALDO
LOTEAMENTO SANTO ANTONIO
BRADESCO

PRAÇA DO CRISTO

MARACANÃ

PONTO DE ÔNIBUS DA KATIARA

11. Destino: identificar o destino e possíveis paradas. Especificar também RUA, NÚMERO, BAIRRO, CIDADE E POSSÍVEIS PONTOS DE REFERÊNCIA. Após o preenchimento do campo destino, deve-se clicar no ícone verde “+” para adicionar o destino a solicitação.
12. Finalidade: Justificativa e objetivo da viagem.
13. Telefone para contato: Inserir o telefone do responsável pela viagem
14. Quantidade de pessoas a serem transportadas: quantidade de passageiros
15. Passageiros a serem transportados: inserir os nomes dos passageiros um a um. A cada nome inserido, deve-se clicar no ícone “+” para adicionar o passageiro a solicitação. Caso o passageiro não seja da instituição (UFRB), deve-se inserir o nome completo e CFP no campo Observação.
16. Quantidade de carga: não precisa
17. Observação: 
18. Cadastrar
Será exibida a tela com informações gerais da requisição e a comprovação de que a requisição de reserva de veículo foi cadastrada com sucesso. Informações sobre a requisição serão enviadas para o e-mail do beneficiado e requisitante.

