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>> Sobre o SIPAC  

O SIPAC oferece operações fundamentais para a gestão das unidades responsáveis pelas finanças, patrimônio e contratos da UFS, sendo, portanto, atuante nas atividades meio dessa 

instituição. O sistema SIPAC integra totalmente a área administrativa desde a requisição (material, prestação de serviço, suprimento de fundos, diárias, passagens, hospedagem, material 

informacional, manutenção de infra-estrutura) até o controle do orçamento distribuído internamente. No SIPAC, cada unidade administrativa possui seu orçamento e a autorização de 

qualquer despesa, por unidade, deverá ocorrer, previamente, neste sistema, antes mesmo de ser executada no SIAFI. Além das requisições e do controle orçamentário, o SIPAC controla e 

gerencia: compras, licitações, boletins de serviços, liquidação de despesa, manutenção das atas de registros de preços, patrimônio, contratos, convênios, obras, manutenção do campus, 

faturas, bolsas e pagamento de bolsas, abastecimento e gastos com veículos, memorandos eletrônicos, tramitação de processos dentre outras funcionalidades. Por tudo isso, esse sistema 

representa grande avanço para a administração universitária, uma vez que permite o controle refinado dos procedimentos administrativos, os vinculado, inclusive, ao orçamento distribuído 

no âmbito interno. 

 

 

 

 

 

1. APRESENTAÇÃO 
 

SIPAC – portal Administrativo 

 

 



2. Requisição De Veículos  
SIPAC – Portal Administrativo 

 

 

 

 

 

 

Para realizar esta operação, acesse o SIPAC → Portal Administrativo → Requisições → Reserva de Veículo → Cadastrar Requisição.  

O sistema apresentará a seguinte página:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será exibida posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que estiver presente.  

Os seguintes dados são solicitados pelo sistema e deverão ser preenchidos pelo usuário antes de prosseguir com o cadastro da reserva. São eles:  

 Beneficiado: Selecione o usuário que será beneficiado com o cadastro da requisição em questão a partir das opções listadas ao inserir as letras iniciais referentes ao nome do servidor; 

 Unidade Requisitante: Informe o código ou denominação da Unidade Requisitante, ou selecione-a através da listagem disponibilizada; 

 Tipo de Uso: Selecione o tipo de uso do veículo dentre as opções listadas pelo sistema; 

 Data/Hora Inicial: Defina data e hora do início da vigência da requisição. Selecione a data desejada utilizando o calendário virtual fornecido ao clicar no ícone , ou digite-a no campo 

específico; 

 Data/Hora Final: Defina a data e hora do término da vigência da requisição conforme orientações dadas no critério anterior; 

 Unidade Requisitada:Selecione a unidade responsável pelo veículo; 

 Destino: informe o destino da requisição de cadastro de reserva de veículo, e atente para os prazos correspondentes a destinos fora da região metropolitana de Aracaju;  

 Finalidade: Descreva a finalidade da reserva do veículo, caso necessário; 

 Quantidade de pessoas a serem transportadas: Especifique a quantidade de pessoas que serão transportadas no veículo; 

 Quantidade de carga que será transportada: Em casos de veículos de carga, especifique a carga, em quilos, que será transportada; 

Exemplificaremos o preenchimento dos dados descritos acima com as seguintes informações:  

Beneficiado: NOME DO BENEFICIADO; 

 Unidade Requisitante: SUPERINTENDÊNCIA DE INFORMÁTICA (11.35); 

 Tipo de Uso: Normal; 

 Data/Hora Inicial: 05/07/2012 - 08:00; 

 Data/Hora Final: 05/07/2012 - 09:00; 

 Unidade Responsável pelo Veículo: SUPERINTENDÊNCIA DE INFORMÁTICA (11.35). 
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Após definir os parâmetros desejados, clique em Cadastrar para concluir o procedimento. Em seguida, o sistema exibirá a seguinte mensagem de sucesso: 

 

Caso queira retornar à tela anteriormente gerada, clique em Voltar. Esta mesma função será válida sempre que estiver presente.  

Para imprimir o comprovante da requisição em formato de relatório ou para acompanhar sua requisição, clique em Requisição → Reserva de veículos → Acompanhar requisições enviadas. 

O seguinte documento será exibido:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  



 

 

Clique no ícone  e a seguinte tela será exibida: 

Retorne à página principal do módulo clicando no link .  

Efetue a impressão do documento clicando em .  

Retorne à página principal do módulo clicando no link .  

Bom Trabalho!  
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Caso haja quaisquer dúvidas 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. 
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