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• A p r e s e n t a ç ã o
• C a d a s t r am e n t o d e R e q u i s i ç ã o E l e t r ô n i c a
• D ú v i d a s
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• A Assessoria Administrativa é a unidade responsável pelo Gerenciamento da Frota e
Gerenciamento das atividades de Logística e Transporte do Campus IV da UFPB.

• Este documento visa apresentar de forma prática o PASSO A PASSO do procedimento
para cadastro de Requisições Eletrônicas de Transporte via SIPAC.

Apresentação
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Login no Sistema SIPAC

(2) Digite seu[Usuário] e [Senha]
(3) Em seguida, clique em [Entrar]

(1)Abra a página do sistema SIPAC noseu navegador: https://sipac.ufpb.br/Em seguida, clique em [Login] para acessar oSIPAC.
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Cadastramento da Requisição
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Na tela inicial do SIPAC:
(1) Selecione o menu [Requisições](2) Em seguida, marque a opção [Veículo/Transporte](3) Agora, escolha a opção[Cadastrar Requisição].

PRÓXIMA PÁGINA
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Dados da Requisição
Preencher todos os campos obrigatórios:

1 (1) [Beneficiado]: Responsável pela viagem2 (2) [Unidade Requisitante]: Unidade do Requisitante
3 (3) [Data/Hora]: Horário início/término da viagem4 (4) [Recorrência]: Permite cadastrar várias requisiçõesidênticas com datas diferentes. Ao selecionar algumarecorrência, é solicitado que o usuários informe aúltima data da atividade5 (5) [Unidade Responsável pelo Veículo] Esse campo definepara onde a requisição será enviada. Para facilitar a vidado usuário, ESCOLHA: CCAE – AssessoriaAdministrativa

OBS: Se esse campo for preenchido de formaequivocada, a requisição não ficará disponível paraautorização dos gestores de transporte do Campus IV
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Dados da Requisição
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Continuar o preenchimento dos campos obrigatórios:
(6) [Origem]:Local de saída do veículo
(7) [Destino]: Ao preencher esse campo, lembrar declicar no “+” a cada destino adicionado
(8) [Finalidade]Atividade a ser realizada
(9) [Telefone para Contato]O preenchimento dessecampo é importante para que o motorista possaentrar em contato com o organizador da viagem
(10) [Quantidade de Pessoas a seremtransportadas]Todos os passageiros informadosdevem ser listados no campo[Passageiros a seremtransportados]
(11) Preenchimento de informações adicionais
(12) Finalizar Requisição
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Comprovante de Reserva
1

2
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(3) Somente depois de o gestor detransportes do Campus autorizar arequisição, inserindo motorista e veículo,é que a RT ficará disponível

(1) Após cadastramento da requisição, o usuáriopoderá visualizar os dados de sua reserva. Noentanto, é importante observar que a reservaestá com status [ENVIADA]
(2) Também é possível imprimir ocomprovante de reserva.
Caso seja verificado algum equívoco antes de arequisição ser autorizada, ela pode ser alteradapelo requisitante. Se o equívoco for verificadoapós a autorização, somente o gestor deTransportes poderá fazer a alteração
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 ASSESSORIA ADMINISTRATIVA - CCAE
 GESTÃO DE FROTA

• Kaline Lucena
• F á b i o H e n r i q u e
• M a r i a L u i z a

 E-MAIL• veiculos@ccae.ufpb.br

Serviço de Apoio e Dúvidas

http://veiculos@ccae.ufpb.br

