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Módulo de Transportes :
Agenda e Controle de deslocamento de veículos



Implantação do Módulo de Transportes
Etapas

Ç Etapa I (15/ago)

Ç Funcionalidades

Ç Requisição de veículos

Ç Deslocamento

Ç Frota

Ç Unidades Administrativas

Ç PROAD, SUPAD, SEAD, EDUFBA e SUMAI.



Implantação do Módulo de Transportes
Etapas

Ç Etapa I (15/ago)

Ç Treinamento do Sistema ςNTRANS

Ç 05/08

Ç 09/08

Ç Treinamento do Sistema ςUnidades Administrativas

Ç 11/ago

Ç Treinamento do Procedimento Operacional ςMotoristas

Ç Data a ser agendada



Treinamento Transportes
Agenda

Ç Informes gerais

Ç Treinamento

ü Agendar reserva (Autorizar ou Negar)

ü Registrar saída 

ü Registrar retorno

ü Outras situações 



SIPAC
Informações Gerais

Intervalo às 10h30 de 15 min.

Não esqueça de assinar a lista de presença na entradae na saída.



ÇNova forma de atendimento aos usuários 

ü Ramal 6100

ü helpdesk@ufba.br

SIPAC
Informações Gerais



ÇCuide bem de sua senha

ÇNão use loginde outra pessoa

ÇServidores, terceirizados e estagiários podem ter loginno SIPAC

ÇPermissões e outras solicitações devem ser solicitadas através de formulário 

assinado pelo dirigente (helpdesk@ufba.br) 

Ç Importância do preenchimento correto e completo das informações no SIPAC

SIPAC
Informações Gerais



Ç Ambientes do SIPAC

ü Ambiente de treinamento
treinamentosipac.ufba.br

ü Ambiente de produção
sipac.ufba.br

SIPAC
Informações Gerais



Treinamento Transportes

Ç Agendar reserva (Autorizar ou Negar)
Ç Registrar saída 
Ç Registrar retorno
Ç Outras situações

Á Cadastrar ocorrência
Á Alterar reserva (exemplo: veículo com defeito)
Á Registrar não retorno
Á Cadastrar uma solicitação sem uma requisição
Á Registrar saída sem requisição (exemplo: veículo quebrou na estrada)



Agendar reserva



Consultar solicitações a serem autorizadas
Exercício 1

Ç NomódulodeTransportes,selecioneAbaάDeslocamentoέ

Ç EmάRequisiçõesdeVeículoέΣcliqueno linkάAutorizarrequisiçõesέ

Ç Noscamposdeconsulta,informeo nomedo beneficiado

Ç Cliqueno botãoάBuscarέ



Visualizar detalhes das solicitações a serem autorizadas
Exercício 2

Ç NomódulodeTransportes,selecioneAbaάDeslocamentoέ

Ç EmάRequisiçõesdeVeículoέΣcliqueno linkάAutorizarrequisiçõesέ

Ç Noscamposdeconsulta,informeo nomedo beneficiado

Ç Escolhaasolicitaçãoquedesejavisualizardetalhese cliquenaάLupaέ( )



Autorizar solicitação de reserva de veículo
Exercício 3

Ç NomódulodeTransportes,selecioneAbaάDeslocamentoέ

Ç EmάRequisiçõesdeVeículoέΣcliqueno linkάAutorizarrequisiçõesέ

Ç Noscamposdeconsulta,informeo nomedo beneficiado

Ç Escolhaasolicitaçãoquedesejaautorizare cliquenaάSetaverdeέ( )

Ç Cliqueno botãoάEscolherveículoέe escolhaum veículo

Ç Informeo nomedo motoristae cliqueno botão άAdicionarέ

Ç Paraautorizarasolicitação,cliqueno botãoάAutorizarέ



Negar solicitação de reserva de veículo
Exercício 4

Ç NomódulodeTransportes,selecioneAbaάDeslocamentoέ

Ç EmάRequisiçõesdeVeículoέΣcliqueno linkάAutorizarrequisiçõesέ

Ç Noscamposdeconsulta,informeo nomedo beneficiado

Ç Escolhaasolicitaçãoquedesejaautorizare cliquenaάSetaverdeέ( )

Ç Paranegarasolicitação,cliqueno botãoάNegarέ

Ç Informea justificativae cliqueno botãoάNegarrequisiçãoέ



Gerar relatório de solicitações de veículo
Exercício 5

Ç NomódulodeTransportes,selecioneAbaάRelatóriosέ

Ç EmάDeslocamentoέΣcliqueno linkάRequisiçõesdeveículosέ

Ç Nocampodeconsulta,informeo períodode01/08/2016a 05/08/2016

Ç Selecioneo botãoάGerarrelatórioέ



Registrar saída 



Imprimir solicitação de veículo
Exercício 1

Ç NomódulodeTransportes,selecioneAbaάDeslocamentoέ

Ç EmάSaída/Retornode VeículoέΣclique no link άRegistrarSaída/Retornodos Veículosda
Unidadeέ

Ç Nos camposde consulta,marque a opçãoάAguardandosaídaέe informe o nome do
beneficiadoou aplacado veículo

Ç Cliqueno botãoάConsultarέ

Ç Escolhaa solicitaçãoque desejaimprimir e clique no link do número da solicitação. Ex:
11/2016

Ç Cliqueno linkάImprimirέ



Registrar saída de veículo
Exercício 2

Ç NomódulodeTransportes,selecioneAbaάDeslocamentoέ

Ç EmάSaída/Retornode VeículoέΣclique no link άRegistrarSaída/Retornodos Veículosda
Unidadeέ

Ç Nos camposde consulta,marque a opçãoάAguardandosaídaέe informe o nome do
beneficiadoou aplacado veículo

Ç Cliqueno botãoάConsultarέ

Ç Escolhaasolicitaçãoquedesejaregistrarasaídae cliquenaάSetaverdeέ( )

Ç Preenchaasinformaçõese cliqueno botãoάCadastrarέ



Registrar retorno



Registrar retorno de veículo
Exercício 1

Ç NomódulodeTransportes,selecioneAbaάDeslocamentoέ

Ç EmάSaída/Retornode VeículoέΣclique no link άRegistrarSaída/Retornodos Veículosda
Unidadeέ

Ç Nos camposde consulta,informe no campoά{ǘŀǘǳǎda ǊŜǎŜǊǾŀέa opçãoάRegistrada
saídaέe informeo nomedo beneficiadoou aplacado veículo

Ç Cliqueno botãoάConsultarέ

Ç Escolhaasolicitaçãoquedesejaregistrarasaídae cliquenaάSetavermelhaέ

Ç Preenchaasinformaçõese cliqueno botãoάCadastrarέ



Registrar retorno de veículo após horário previsto
Exercício 2

Ç NomódulodeTransportes,selecioneAbaάDeslocamentoέ

Ç EmάSaída/Retornode VeículoέΣclique no link άRegistrarSaída/Retornodos Veículosda
Unidadeέ

Ç Nos camposde consulta,informe no campoά{ǘŀǘǳǎda ǊŜǎŜǊǾŀέa opçãoάRegistrada
saídaέe marqueo campoάReservasvencidasέ

Ç Cliqueno botãoάConsultarέ



Cadastrar ocorrência



Cadastrar uma ocorrência 
Exercício 1

Ç NomódulodeTransportes,selecioneAbaάFrotaέ

Ç EmάEventoocorridoέΣcliqueno linkάCadastrarέ

Ç Preenchaasinformaçõesdo formulário

Ç Cliqueno botãoάCadastrarέ



Consultar e alterar uma ocorrência
Exercício 2

Ç NomódulodeTransportes,selecioneAbaάFrotaέ

Ç EmάEventoocorridoέΣcliqueno linkάListar/ Alterarέ

Ç Noscamposdeconsulta,informeaplacado veículo

Ç Cliqueno botãoάBuscarέ

Ç CliquenoάLápisέ( ) aoladodaocorrênciaquedesejaalterar

Ç Alterealgumainformação

Ç Cliqueno botãoάCadastrarέ



Alterar reserva



Consultar e alterar solicitações de veículos
Exercício 1

Ç NomódulodeTransportes,selecioneAbaάDeslocamentoέ

Ç EmάRequisiçõesdeVeículoέΣcliqueno linkάListar/ Alterarέ

Ç Noscamposdeconsulta,informeaplacado veículoou o númerodarequisição

Ç Cliqueno botãoάBuscarέ

Ç CliquenoάLápisέ( ) aoladodaocorrênciaquedesejaalterar

Ç Alterealgumainformação

Ç Cliqueno botãoάCadastrarέ



Registrar não retorno



Registrar o não retorno de veículo
Exercício 1

Ç NomódulodeTransportes,selecioneAbaάDeslocamentoέ

Ç EmάNãoRecolhimentodeVeículoέΣcliqueno linkάCadastrarέ

Ç Preenchaasinformaçõese cliqueno botãoάCadastrarέ



Consultar e alterar uma ocorrência
Exercício 2

Ç NomódulodeTransportes,selecioneAbaάDeslocamentoέ

Ç EmάNãoRecolhimentodeVeículoέΣcliqueno linkάListar/ Alterarέ

Ç Noscamposdeconsulta,informeaplacado veículoou período

Ç Cliqueno botãoάBuscarέ

Ç CliquenoάLápisέ( ) aoladodo registroquedesejaalterar

Ç Alterealgumainformação

Ç Cliqueno botãoάCadastrarέ



Cadastrar uma reserva
sem uma requisição



Cadastrar uma reserva sem uma requisição
Exercício 1

Ç NomódulodeTransportes,selecioneAbaάDeslocamentoέ

Ç EmάRequisiçõesdeVeículoέΣcliqueno linkάCadastrarέ

Ç Preenchaasinformaçõese cliqueno botãoάCadastrarέ

OBSERVAÇÃO: Ao cadastraruma reservasemuma requisição,o veículoé reservadosema
necessidadedeumaautorizaçãoe ficaráagendadaasaídado mesmo.



Registrar saída 
sem requisição



Registrar saída sem requisição e sem reserva
Exercício 1

Ç NomódulodeTransportes,selecioneAbaάDeslocamentoέ

Ç EmάDeslocamentoέΣcliqueno linkάCadastrarέ

Ç Preenchaasinformaçõese cliqueno botãoάCadastrarέ

OBSERVAÇÃO: Ao cadastraruma reservasem uma requisiçãoe sem reserva,é necessário
informarum responsávelpelaautorização.



Consultar e alterar uma saída sem requisição e sem reserva
Exercício 2

Ç NomódulodeTransportes,selecioneAbaάDeslocamentoέ

Ç EmάDeslocamentoέΣcliqueno linkάListar/ Alterarέ

Ç Noscamposdeconsulta,informeaplacado veículoou período

Ç Cliqueno botãoάBuscarέ

Ç CliquenoάLápisέ( ) aoladodo registroquedesejaalterar

Ç Alterealgumainformação

Ç Cliqueno botãoάCadastrarέ



Implantação do Módulo de Transportes
Próximos passos

Ç Cadastramento das requisições de veículos ςPlano de Viagem

Ç De 08 até 11/ago.



Implantação do Módulo de Transportes
Etapas

Ç Etapa II (31/ago)

Ç Funcionalidades

Ç Licenciamento

Ç Manutenção

Ç Multa

Ç Todas as Unidades Administrativas
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Módulo de Transportes:
Licenciamento, Manutenção,  Multa e Abastecimento



Implantação do Módulo de Transportes
Etapas

Ç Etapa I (15/ago)

Ç Funcionalidades

VRequisição de veículos

VDeslocamento

VFrota

Ç Unidades Administrativas

VPROAD, SUPAD, SEAD, EDUFBA e SUMAI.



Implantação do Módulo de Transportes
Etapas

Ç Etapa I (15/ago)

VTreinamento do Sistema ςNTRANS: 05/08 e 09/08

VTreinamento do Sistema ςUnidades Administrativas: 11/08

Ç Treinamento do Procedimento Operacional ςMotoristas

Ç Data a ser agendada



Implantação do Módulo de Transportes
Etapas

Ç Etapa II (01/set)

Ç Funcionalidades

ÁLicenciamento

ÁMultas

ÁManutenção

ÁAbastecimento de Geradores

Ç Unidades Administrativas

Á PROGRAD, PROPG/ PROPCI, PRODEP, PROEXT, PROPLAN, PROAE e STI.



Implantação do Módulo de Transportes
Etapas

Ç Etapa II (01/set)

ÁTreinamento do Sistema ςNTRANS: 30/ago

ÁTreinamento do Sistema ςUnidades Administrativas: 01 e 02/set



Licenciamento e 
Taxas



Licenciamento
Processo



Cadastrar DPVAT e Licenciamento anual
Exercício 1

Ç NomódulodeTransportes,selecioneAbaάLicenciamentoέ

Ç EmάSeguro/LicenciamentosέΣcliqueno linkάCadastrar/Listar/Alterarέ

Ç Preencheroscampose clicarno botãoάCadastrarέ



Relatório DPVAT e Licenciamento anual
Exercício 2

Ç NomódulodeTransportes,selecioneAbaάRelatóriosέ

Ç EmάTaxas/ LicenciamentosέΣcliqueno linkάValoresdeTaxade Seguroe Licenciamentode
Veículosέ

Ç Noscamposdeconsulta,informeo finaldaplacaά1έ

Ç Cliqueno botãoάBuscarέ



Cadastrar Taxas
Exercício 3

Ç NomódulodeTransportes,selecioneAbaάLicenciamentoέ

Ç EmάTaxadeVeículoέΣcliqueno linkάCadastrarέ

Ç Preencheroscampose clicarno botãoάCadastrarέ



Relatório Taxasà vencer
Exercício 4

Ç NomódulodeTransportes,selecioneAbaάRelatóriosέ

Ç EmάTaxas/ LicenciamentosέΣcliqueno linkάTaxas/Licenciamentosà Vencerέ

Ç Noscamposdeconsulta,preenchacomosfiltros desejados

Ç Cliqueno botãoάBuscarέ



Relatório Taxas vencidas
Exercício 5

Ç NomódulodeTransportes,selecioneAbaάRelatóriosέ

Ç EmάTaxas/ LicenciamentosέΣcliqueno linkάTaxas/Licenciamentosà Vencerέ

Ç Noscamposdeconsulta,preenchacomosfiltros desejados

Ç Cliqueno botãoάBuscarέ



Listar e Alterar Taxas
Exercício 6

Ç NomódulodeTransportes,selecioneAbaάLicenciamentoέ

Ç EmάTaxadeVeículoέΣcliqueno linkάListar/ Alterarέ

Ç Noscamposdeconsulta,preenchacomosfiltros desejados

Ç Cliqueno botãoάConsultarέ

Ç CliquenoάLápisέ( ) aoladodo registroquedesejaalterar

Ç Alterealgumainformação

Ç Cliqueno botãoάAlterarέ



Cadastrar Documento do Veículo
Exercício 7

Ç NomódulodeTransportes,selecioneAbaάLicenciamentoέ

Ç EmάDocumentodoveículoέΣcliqueno linkάCadastrarέ

Ç Preenchaoscampose clicarno botãoάCadastrarέ



Multas



Multas
Processo



Multas
Processo



Cadastrar Notificação de Autuação
Exercício 1

Ç NomódulodeTransportes,selecioneAbaάMultasέ

Ç EmάMultaέΣcliqueno linkάCadastrarMultaέ

Ç CliquenaopçãoάNotificaçãodeAutuaçãoέ

Ç Preenchaoscampose clicarno botãoάCadastrarέ

Ç CódigodeInfração: 501-00

Ç Placa: NYO-6561

Ç Datae Hora: 29/08/2016às18:30



Gerar relatório de Movimentação de veículo
Exercício 2

Ç NomódulodeTransportes,selecioneAbaάRelatóriosέ

Ç EmάDeslocamentoέΣcliqueno linkάMovimentaçãodeveículosέ

Ç Nocampodeconsulta,informeo veículoNYO-6561

Ç Selecioneo botãoάGerarrelatórioέ

Ç Identifiqueo condutor



Associar o condutor
Exercício 3

Ç NomódulodeTransportes,selecioneAbaάMultasέ

Ç EmάMultaέΣcliqueno linkάAssociaro condutora Multaέ

Ç Nos camposde consulta,informe os dadosda multa que desejaencontrare clique no
botãoά/ƻƴǎǳƭǘŀǊέ

Ç Escolhaamultae cliquenaάSetaverdeέ( )

Ç Escolhao motoristaquedesejaassociare cliquenaάSetaverdeέ( )



Manutenção



Manutenção
Processo



Manutenção de Veículo
Instrução

Ç O cadastrodasmanutençõesdosveículosserárealizadopor meioda importação manual
dearquivosdaTicketCar.

Ç Responsável: Jonathas

Ç Status: Documentaçãotécnicadisponibilizadae treinamentorealizado.

Ç Aguardandoimportaçãodearquivos.

Ç Data: Acombinar



Implantação do Módulo de Transportes
Próximos passos

Ç Etapa III (16/set)
ÁRevisar /Aprovar as diretrizes de solicitação de veículo
ÁResponsável / Data

ÁAtualizar o processo de Requisição de Veículo (foco na PROEXT)
ÁResponsável: SUPAD

ÁComunicação das diretrizes para a área acadêmica
ÁResponsável: PROAD  e PROEXT

ÁTreinamento com as unidades acadêmicas do novo procedimento
ÁResponsável: SUPAD

ÁAcompanhamento da implantação
ÁResponsável: STI

ÁTreinamento para extração de Relatórios gerenciais - NTRANS
ÁResponsável: STI
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