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1.APRESENTACAO

>> Sobre o SIPAC

O SIPAC oferece operacdes fundamentais para a gestdao das unidades responsaveis pelas financas, patrimonio e contratos da UFS, sendo, portanto, atuante nas atividades meio dessa
instituicdo. O sistema SIPAC integra totalmente a drea administrativa desde a requisicdo (material, prestacdo de servico, suprimento de fundos, didrias, passagens, hospedagem, material
informacional, manutencdo de infra-estrutura) até o controle do orcamento distribuido internamente. No SIPAC, cada unidade administrativa possui seu orcamento e a autorizacdo de
gualquer despesa, por unidade, deverd ocorrer, previamente, neste sistema, antes mesmo de ser executada no SIAFI. Além das requisicoes e do controle orcamentario, o SIPAC controla e
gerencia: compras, licitacOes, boletins de servicos, liquidacdo de despesa, manutencdo das atas de registros de precos, patrimonio, contratos, convénios, obras, manutencdo do campus,
faturas, bolsas e pagamento de bolsas, abastecimento e gastos com veiculos, memorandos eletrénicos, tramitacdo de processos dentre outras funcionalidades. Por tudo isso, esse sistema
representa grande avango para a administragdo universitaria, uma vez que permite o controle refinado dos procedimentos administrativos, os vinculado, inclusive, ao orgamento distribuido

no ambito interno.



2. Requisicao De Veiculos

Para realizar esta operacao, acesse o SIPAC = Portal Administrativo - Requisicdes - Reserva de Veiculo - Cadastrar Requisigdo.

O sistema apresentara a seguinte pagina:

CADASTRAR REQUISICAO DE RESERVA

Beneficiado: #

Unidade Requisitante: | CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS (11.12.0 %

Tipo de Usa: % | -- SELECIONE -- w
Data/Hora Inicial: & E 00:00 »
Data/Hora Final: # =] oo:o0 +
Unidade Requisitada: # | -- SELECIONE -- w
Destino: &
Finalidade:

(1000 caracteresf0 digitados)
Quantidade de carga gue sera transportada: {kal

Quantidade de pessoas a serem transportadas: #

4: Remover Passageiro

PASSAGEIROS DA RESERYA
Passageirao:
H® Pas=sageiro

Menhum Passageiro Adicionado,

Cadastrar Cancelar

# Carnpos de presnchirmento obrigatdrio,

Portal Administrativo



Caso desista da operacao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera exibida posteriormente. Esta mesma funcao serd valida sempre que estiver presente.
Os seguintes dados sdo solicitados pelo sistema e deverao ser preenchidos pelo usudrio antes de prosseguir com o cadastro da reserva. S3o eles:

o Beneficiado: Selecione o usuario que sera beneficiado com o cadastro da requisicdo em questao a partir das opgdes listadas ao inserir as letras iniciais referentes ao nome do servidor;

o Unidade Requisitante: Informe o cédigo ou denominacado da Unidade Requisitante, ou selecione-a através da listagem disponibilizada;

e Tipo de Uso: Selecione o tipo de uso do veiculo dentre as opg¢des listadas pelo sistema;

e Data/Hora Inicial: Defina data e hora do inicio da vigéncia da requisi¢do. Selecione a data desejada utilizando o calendario virtual fornecido ao clicar no icone E|, ou digite-a no campo
especifico;

e Data/Hora Final: Defina a data e hora do término da vigéncia da requisicdo conforme orienta¢des dadas no critério anterior;

o Unidade Requisitada:Selecione a unidade responsdvel pelo veiculo;

e Destino: informe o destino da requisicdo de cadastro de reserva de veiculo, e atente para os prazos correspondentes a destinos fora da regidao metropolitana de Aracaju;

¢ Finalidade: Descreva a finalidade da reserva do veiculo, caso necessario;

e Quantidade de pessoas a serem transportadas: Especifique a quantidade de pessoas que serdo transportadas no veiculo;

e Quantidade de carga que serd transportada: Em casos de veiculos de carga, especifique a carga, em quilos, que serd transportada;
Exemplificaremos o preenchimento dos dados descritos acima com as seguintes informacdes:
Beneficiado: NOME DO BENEFICIADO;

e Unidade Requisitante: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35);
e Tipo de Uso: Normal,;
Data/Hora Inicial: 05/07/2012 - 08:00;
Data/Hora Final: 05/07/2012 - 09:00;
e Unidade Responsdvel pelo Veiculo: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35).


http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:portal_administrativo:requisicoes:veiculo_transporte:cadastrar_requisicao&media=suporte:manuais:sipac:portal_administrativo:requisicoes:veiculo_transporte:calendario.png

Apds definir os parametros desejados, clique em Cadastrar para concluir o procedimento. Em seguida, o sistema exibird a seguinte mensagem de sucesso:

-
!:j * Requisicdo de reserva de veiculo cadastrada com sucesso

Caso queira retornar a tela anteriormente gerada, clique em Voltar. Esta mesma funcdo sera valida sempre que estiver presente.

Para imprimir o comprovante da requisicio em formato de relatério ou para acompanhar sua requisicao, cliqgue em Requisicdo = Reserva de veiculos - Acompanhar requisi¢ées enviadas.

O seguinte documento serd exibido:

BuscA DE REQUISICAD DE RESERVAS

Status da requisicdo: -- SELECIOMNE -- %

[1 wWimero/ano: 0 Ao

[l Beneficiado:

[l uUnidade Requisitante: CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS (11.12.00) A
[] Unidade Requisitada: -- SELECIONE -- ~

[l Periodo da Reserva: M a el

[

O

Tipo de uso do veiculo: -- SELECIOME -- w

Buscar Cancelar

':—*';.., : ¥isualizar Requisicdao de Reserva & - Comprovante B Comprovante Indisponivel. Requisicao ndao enviada.

REQUISIGCOES DE RESER¥AS ENCONTRADAS (3)

Tempo

Requisigdo Beneficiado Unidade Requisitante Unidade Requisitada ., Status
Decorrido
202 CEMTRO DE PROCESSAMENTO DE DIvISAC DE TRANSPORTE
DADSS (11 .12.0070 (11.13.04.01) 0d Ok Omim | EMMWIADA, Q% _d
M Solic.: 0310220121529 Tipo de Uso: Motocicleta Data Inicial: 05410/2012 05:30 Data Final: 06/11/2012 06:30
41012 CEMTRO DE PROCESSARMENTO DE DIWVISED DE TRANSPORTE
DADOS (11.12.000 (11.13.04 .01 0d Ok Omim | EMMWIADA, Q% _d
M Solic.: 0310/2012 16:02  Tipo de Uso: Carona (Carro de passeio) Data Inicial: 241072012 00;00 Data Final: 251072012 00; 00
a1 CEMTRO DE PROCESSARMENT O DE DIWISED DE TRANSPORTE
DADOS (11.12.0070 (11.13.04.01) ad Ok Omim | EMMIAD, Qq-% _d

M Solic.: 03102012 1613 Tipo de Uso: hotociclets

Data Inicial: 140122012 00:350

Data Final: 171202012 01:00

* Tempo Decorrido! Intervalo de termpo entre o cadastro e 3 anilise do gestor



Clique no icone e a seguinte tela sera exibida:

Retorne a pagina principal do modulo clicando no link Pertal Administrative,

9 = g I i C
Efetue a impress3o do documento clicando em ~F™™" =

Retorne a pagina principal do mdédulo clicando no link Pertal Administrative

Bom Trabalho!

UNI¥ERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE{HOMOLOGACAD)
SISTEMA INTEGRADD DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E
CONTRATOS { HOMOLOGAGAD)
EMITIDC EM 03/10/2012 16:34
Portal Administrativo

.
“#
(%5

RESERVA DE VEICULO

INFORMACOES GERAIS DA REQUISICAD

Mdmero: 5/2012

Status: ENVIADA

Tipo de Reserva: Para uma Saida

Beneficiado: ALIANDRO DE SA RIBEIRO - 033.732.095-01
Requisitante: 105E MARCOS SANTOS (jrarcos)

Unidade Requisitante: CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS (11.12.00)
Tipo de Uso: Motocicleta

DatafHora inicial: 14/12/2017 00:30

DatafHora final: 17/12/2012 01:00

Unidade Requisitada: DIVISAOD DE TRANSPORTE (11.13.04.01)
Destino: ACOPIARASCE

Finalidade: TRASPORTE DE CARGAS

Quantidade de pessoas a serem transportadas: 1
Quantidade de carga que sera transportada: 10 kg

DADOS DO VEICULO RESERVADO

MarcafModelo:

Denominacao:

Cor: (veiculo ndo selecionadao)
Unidade:

Tipo de Uso:

Categoria:

( Voltar

Imprmir Ltf]
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Caso haja quaisquer duvidas entrar em contato com o DITRAN no telefone 2105-6953.

Em caso de falha técnica, favor clicar no item “Abrir Chamado” ao acessar qualquer um dos sistemas integrados (SIGAA, SIGRH, SIPAC, SIGAdmin), informando

todos os detalhes do problema encontrado.

Universidade Federal de Sergipe
CPD/UFS

DITRAN/UFS
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