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Apresentacao

A Assessoria Administrativa € a unidade responsavel pelo Gerenciamento da Frota e
Gerenciamento das atividades de Logistica e Transporte do Campus IV da UFPB.

Este documento visa apresentar de forma pratica o PASSO A PASSO do procedimento
para cadastro de Requisicoes Eletrbnicas de Transporte via SIPAC.

ASSESSORIA ADMINISTRATIVA — GESTAO DE FROTA



s0a, 17 de Abril de 2020

Jodo

dade Federal da Paraiba

SIPAC e

Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

(1)Abra a pagina do sistema SIPAC no

seu navegador: https://sipac.ufpb.br/

Ty  C111 Recentes Gomunicados Em seguida, clique em [Login] para acessar o
e — SIPAC.

CousuLTas

Eroceszos

DocumMenTos

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimédnio, Administracdo e Contratos

MaTerials
Unicapes

ConTrRaTos/ConvENTOS

ATENCAO!
DI14RIAS O sistema diferencia letras mailsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
Cligue aqui e veja outros editais am andamento no cadastro.
TeLeronEs
BoleTins DE SERVICO SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP
: (Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos)
AuTenTIicaR DocuMENTDS = z
SIGEleicdo SIGEventos SIGAdmin
(Controle de Processos Eleitorais) (Gestdo de Eventos) (Administracdo e Comunicacdo)

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Cligue aqui para recupera-lo.

— Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.
At 2t Entrar no Sistema
(2) Digite seu[Usudrio] e [Senha] @ Emifacigs htans
(3) Em seguida, clique em [Entrar] ©) —
Servidor,

caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
cligue no link abaixo.

Cadastre-se
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Cadastramento da Requisicao

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contra
ERICLES ALVES FERREIRA

@ SULT - GERENCIA DE TRANSPORTE E EQUIPAMEN... {11.00.46.70)

| Requisicies LJComunicagﬁc: =] Compras It] Contratos <4 Projetos Orcamen! T
Atividade de Campo @ ¥ Na tela inicial do SIPAC:
Digrias/Passagem ’ (1) Selecione o menu [Requisi¢oes]
Mateasdllsepaga ’ ) (2) Em seguida, marque a opc¢do [Veiculo/Transporte]
e . 2 — : (3) Agora, escolha a op¢io[Cadastrar Requisi¢do].
Veiculo/Transporte » Acompanhar Requisicdes Enviadas 4/®/
Viagem » Cadastrar Requisicdo
w0 Modificar Requisicdo
Rubsragoes 1 Atestar Abastecimento de Gerador B
Buscar Requisicies Gerenciar Permissdes para Atesto i [ i
Estornar/Cancelar Requisicdo
Retornar Reguisicdo 1os topicos cadastrados. —

PROXIMA PAGINA
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Dados da Requisicao

UFPB

CADASTRAR REQUISICAO DE VEicuLo

Tipo: Para um Periodo
Beneficiado: #

Unidade Requisitante: #

Data/Hora de Saida: # | <
Data/Hora de Retorno: # E @
Recorréncia: @ nN3o () Di 0O 0 5 El
® N3o U Diariamente ) Semanalmente ') Mensalmente

Unidade Responsavel pelo _ [ cp crronE o
Veiculo:
Origem: % | CCA - DIRECAO DE CENTRO (11.01.36.01)

: CCAE - PREFEITURA DO CAMPUS IV (11.01.35.01.04)

Destino: #

CCHSA - DH}EC,E\O DE CENTRO (11.01.38.01)
SULT - GERENCIA DE TRANSPORTE E EQUIPAMENTO (11.00.46.70)

Finalidade: #
(1000 caracteres/0 digitados)
Telefone para Contato: #

Quantidade de pessoas a
serem transportadas:

Passageiros a Serem "
Transportados:

Quantidade de carga que

serd transportada: (k)

Observacdo:
(1000 caracteres/0 digitados)

Anexar Arquivo: | Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado @

Cadastrar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

SULT-GerénciadeTransporteeEquipamento

Preencher todos os campos obrigatérios:

(1) [Beneficiado]: Responsavel pela viagem

(2) [Unidade Requisitante]: Unidade do Requisitante

(3) [Data/Hora]: Horario inicio/término da viagem

(4) [Recorréncial: Permite cadastrar varias requisicdes
idénticas com datas diferentes. Ao selecionar alguma
recorréncia, é solicitado que o usuarios informe a
ultima data da atividade

(5) [Unidade Responsavel pelo Veiculo] Esse campo define
para onde a requisicao sera enviada. Para facilitar a vida
do usudrio, ESCOLHA: CCAE Assessoria
Administrativa

OBS: Se esse campo for preenchido de forma
equivocada, a requisicdo ndo ficard disponivel para

autorizacao dos gestores de transporte do Campus IV



Dados da Requisicao

UFPB

CADASTRAR REQUISICAO DE VEicuLo
Tipo: Para um Periodo
Beneficiado: #

Unidade Requisitante: # SULT - GERENCIA DE TRANSPORTE E EQUIPAMENTO

Data/Hora de Saida: # E
Data/Hora de Retorno: # E
Recorréncia: @ nzp () @) 0 E'
® ndo (U Diariamente ) Semanalmente ) Mensalmente

L ResP"“i’igﬁi‘f{'}? # | SULT - GERENCIA DE TRANSPORTE E EQUIPAMENTO (11.00.46.70) ¥

Origem: #

Destino: #

V

"‘l

.\,]

1

(88—

Finalidade: #

(1000 caracteres/0 digitados)
Telefone para Contato: # 9

Quantidade de pessoas a

serem transportadas:

+G0—

Passageiros a Serem
Transportados:

sera transportada:

Quantidade de carga que (ka) 4-_@7

Observacéo:
(1000 caracteres/0 digitados)

Anexar Arquivo: | Escolher arquivo \ MNenhum arquivo selecionado|'<

Cadastrar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

SULT-GerénciadeTransporteeEquipamento

Continuar o preenchimento dos campos obrigatérios:
(6) [Origem]:Local de saida do veiculo

(7) [Destino]: Ao preencher esse campo, lembrar de
clicar no “+” a cada destino adicionado

(8) [Finalidade]Atividade a ser realizada

(9) [Telefone para Contato]O preenchimento desse
campo é importante para que o motorista possa
entrar em contato com o organizador da viagem

(10) [Quantidade de Pessoas a serem
transportadas]Todos os passageiros informados
devem ser listados no campo[Passageiros a serem
transportados]

(11) Preenchimento de informagdes adicionais
(12) Finalizar Requisigao




UFPB

Comprovante de Reserva

PORTAL ADMINISTRATIVO > REQUISICAO DE RESERVA > COMPROVANTE

2/ + Requisicio de reserva de veiculo cadastrada com sucesso

INFORMAGCOES GERAIS DA REQUISICAO

Nimero:

Status:

Tipo de Reserva:

Beneficiado:

Requisitante:

Unidade Requisitante:

Telefi da Unidade isitante:
Data/Hora inicial:

Data/Hora final:

Unidade Requisitada:

Origem:

Finalidade:

155/2020

ENVIADA 4———@7

Para um Perfodo

ERICLES ALVES FERREIRA (eaf)
CCS - DIRECAO DE CENTRO (11.01.37.06)

08/06/2020 06:30

08/06/2020 19:00

SULT - GERENCIA DE TRANSPORTE E EQUIPAMENTO (11.00.46.70)
SULT-UFPB

Transporte para residentes do Programa Multiprofissional em Saude Mental - RESMEN

Telefone para Contato:

Quantidade de pessoas a serem
transportadas:

Quantidade de carga que sera transportada

(ka):

Observacao:

DestIinos EscoLniDoOs

Destino

PASSAGEIROS A SEREM TRANSPORTADOS

Passageiro

== Voltar || Imprimir

RESERVA DE VEICULO

Telefone

INFORMACOES GERAIS DA REQUISICAO

(1) Apds cadastramento da requisicdo, o usuario
poderd visualizar os dados de sua reserva. No
entanto, é importante observar que a reserva
estd com status [ENVIADA]

(2) Também é  possivel  imprimir o
comprovante de reserva.

Caso seja verificado algum equivoco antes de a
requisicdo ser autorizada, ela pode ser alterada
pelo requisitante. Se o equivoco for verificado
apos a autorizacdo, somente o gestor de
Transportes podera fazer a alteracao

(3) Somente depois de o gestor de
transportes do Campus autorizar a
requisicdo, inserindo motorista e veiculo,

Ndmero: 148/2020 P
Autorizada por: ERICLES ALVES FERREIRA (eaf) - @
Tipo de Reserva: Para um Pericde
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é que a RT ficara disponivel




Servico de Apoio e Duvidas

> ASSESSORIA ADMINISTRATIVA - CCAE

> GESTAO DE FROTA
« Kaline Lucena
« Fabio Henrique

 Maria Luiza

> E-MAIL
« veiculos@ccae.ufpb.br
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http://veiculos@ccae.ufpb.br

