Procedimento para cadastrar requisicao de passagem

Antes de comegar a fazer a requisicao de passagem no SIPAC, caso a pessoa tenha vinculo
com o servico publico federal, é preciso solicitar o pedido de afastamento no SIGRH
(Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos).

Entrar no SIGRH — Solicitagdes > Afastamento > Solicitar Afastamento.

Apds o pedido de afastamento homologado pelo chefe, o préximo passo é fazer a reserva
do voo pelo site: https://www.wtscorporate.com.br/wtscorporate/Login/loginwts.aspx

Quando colocar o enderego acima aparecera esta pagina, nela sera pedido login e senha
(Login: ricardo.ufrn/ Senha: passagensufrn07). Apds isso, clicar na seta dentro do quadro
laranja.
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Nesta pagina sera utilizado o cédigo do cartao correspondente ao nimero que aparecer no
Security Card. Por exemplo, na tela abaixo aparece cédigo N22 que corresponde ao nimero
67490 no cartdo de cddigos. Apds isso, clicar na seta dentro do quadro laranja. Cartdo de
codigos segue apods essa tela abaixo.
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Cartao de cddigos
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Nesta pdagina aparecerd todas as opcoes de voos de ida, entdo, vocé clica no quadradinho
no canto superior a direita da tela para marca todos, depois desce a pdagina e clica em
“cotacao”, depois em “ver cotacao”. Esse procedimento vai gerar uma cdpia em PDF, apds
isso, desce a pagina, clica em imprimir e salve uma cépia em PDF no seu computador, ela
vai ser anexada na requisicao de passagem no SIPAC.
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Feito isso, vocé clica novamente no quadradinho no canto superior para desfazer a selecao
e, clica em “volta” e aparecerd todas as op¢des de voos de volta, com isso, vocé segue o
mesmo procedimento citado para salvar uma cépia da pagina.
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Depois volta novamente para a pagina e escolha o voo de ida clicando na bolinha localizada
logo abaixo do nome da companhia aérea, depois clica em “volta” e escolha o voo de volta.

Feito isso, desce a pagina e clica em “avancar”.

Clique aqui para selecionar o voo
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Aparecerd uma mensagem dizendo “estd ciente que a tarifa selecionada ndao permite

despacho de bagagem”, entdo clica em continuar.

Aviso
Estou ciente de que  tarifa selecionada ndo permite despacho de bagagem.

Coloca o “nome”, “sobre nome” e seleciona o “sexo” e Clicar em “criar”.
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Agora foi gerado a reserva, clique em Ctrl e P (no teclado) para salvar uma cdpia em PDF; ela sera

anexada a requisi¢ao de passagem.
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