UNIVERSIDADE FEDERAL DO CARIRI
Diretoria de Logistica e Apoio Operacional
Departamento de Transportes

Manual para utilizacao de servicos de transportes da Universidade
Federal do Cariri - UFCA

Cadastrar Requisicao de Veiculo para Deslocamento

Sistema [SIPAC
Moédulo |Transportes

Usuarios|Servidores da Instituigao

Perfil [Demandantes de Transportes

Esta operacio tem como finalidade possibilitar o cadastro da reserva de um veiculo da Instituicdo a ser
utilizado por servidores para deslocamento durante a realizacio de suas atividades. O cadastramento de
uma reserva, é possivel informar o uso de um veiculo com antecedéncia de 72 horas, evitando conflitos de
horérios com outros servidores que pretendem usar o mesmo veiculo.

Para utilizar esta funcionalidade, siga o passo a passo a seguir:

1. Acesse o SIPAC !

Entre no sistema SIPAC utilizando seu login institucional

2. Portal Administrativo 79
No menu principal, clique na op¢do Portal Administrativo

3. Requisicdes J
Selecione Requisi¢des

4. Veiculo/Transporte o=@
Dentro de Requisigdes, escolha a op¢do Veiculo/Transporte

5. Cadastrar Requisicdo +

Clique em Cadastrar Requisi¢do para iniciar o processo de solicitagdo de transporte

0 sistema exibira a tela a seguir:
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E-_'|Requisigﬁes L comunicacio

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CARIRI
Diretoria de Logistica e Apoio Operacional
Departamento de Transportes

Atividade de Campo
Diarias/Passagem
Material/Servico
Material/Servico Contratado
Projetos

Veiculo/Transporte

Viagem

Autorizacies

Buscar Requisigies
Estornar/Cancelar Requisicdo

‘= Compras [D Contratos &g Projetos

3

3

+

bS-

+

b Acompanhar Requisicdes Enviadas

] Cadastrar Requisicdo if—
Modificar Reguisicdo

y Atestar Abastecimento de Gerador  |TSPOTE
Gerenciar Permissdes para Atesto
Agenda do Dia

Informacgdes: EI

6. Veiculo para um Periodo

]

Clique na opgdo Veiculo para um Periodo

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISIGAO DE RESERVA

Esta operagdo permite cadastrar uma requisigdo de reserva de veiculo da frota. Para prosseguir, informe o tipo de reserva desejado.

Veiculo para um periodo

Cadastrar uma reguisicdo de reserva de veiculo para um

periodo determinado.

SIPAC | Diretoria de Tecn

—

Portal Administrativo

ia da Informaca:

Gast...

‘L, orcamento =H patriménio Mavel E Protocolo & Telefonia -4 Outros

Caixa Postal
Trocar Foto
Editar Perfil

Alterar Senha

Dudtacﬁes lyMlﬂdI:tas

v em I 4
‘Andamento = Contratos
emorandos Consulta
|Eletrénicos @ de

= Editais

0 sistema exibira a tela a seguir:

Juazeiro do Norte - CE, 63048-080
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Diretoria de Logistica e Apoio Operacional
Departamento de Transportes

PorTAL ApMINISTRATIVO > CADASTRAR > REQUISICAC DE VEICULO

Estz ocperagdo permite cadastrar uma reguisicio de reserva de veiculo da frota para um periodo determinado.

J: Adicionar & : Adicionar Passageiro Externo

CADASTRAR REQUISICAC DE VEICULO

Tipo: Para um Pericdo

Beneficiado: * | |

Unidade Reguisitante: * |DIRETDR'JA DE LOGISTICA E APOIO OPERACIONAL |

Data/Horza de Saida: # | |E| |

Data/Hora de Retorno: i| |E| |

Unidade Responsdvel pelo

2 * ! . w
e [DLajuFca (11.64)

Jrigem: # | |

Drestino: il | @

Finalidade: *

{1000 caracteres/0 digitados)

Quantidade de pessoas 2 seram l:l
transportadas:
Passageiros a Serem
Transportados:

Quantidade de carga que sera l:l (ka)
transportada: 9

Observacio:

{1000 caracteres/0 digitados)

Anexar Arquivo: | Escolher arquivo | Nenhum arquiva escol hfdol'@

Condugfo por Portaria? () Sim @ w3s

| Continuar == || Cancelar |

Para realizar o cadastro de reserva de um veiculo oficial, informe os seguintes dados:

1. Servidor da Instituicdo Beneficiado pela reserva;

2. Unidade Requisitante, isto é, unidade da Instituicdo que estd solicitando o uso do veiculo por meio da
reserva a ser cadastrada;

3.  Data/Hora Inicial do uso do veiculo;

4. Data/Hora Final de uso do veiculo;

5. Unidade Responsdvel pelo Veiculo na Instituicdo;
6. Origem do veiculo (cidade/estado);

7. Destino do veiculo (cidade/estado);
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10.

11.

12.

13.

14.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CARIRI
Diretoria de Logistica e Apoio Operacional
Departamento de Transportes

Finalidade da reserva (detalhamento pormenorizado da demanda, local e demais informagdes
necessdrias);

Telefone para Contato do servidor que utilizard o veiculo a ser reservado;
Quantidade de Pessoas a Serem Transportadas pelo veiculo durante seu uso;

Passageiros a serem transportados: Busca pelo nome dos passageiros vinculados a UFCA (servidores,
estudantes e terceirizados), selecionar e adicionar individualmente a lista; havendo passageiros ndo
vinculados a UFCA, mas que estejam vinculados institucionalmente a demanda pretendida, deverdo ser
descritos e justificados no campo “Observacgdo”. No caso de o espaco supramencionado ndo ser
suficiente, a relagdo adicional e justificativas deverdo ser descritas em documento a parte e anexado no
campo “Anexar Arquivo”;

Quantidade de Carga que Serd Transportada pelo veiculo, em quilos estimados (se for o caso);
Observagdo (caso necessdrio);
Anexar arquivo (documentos adicionais conforme o caso, ex.: folder do evento, programagdo,

convocagdo, convite, inscrigdo, oficio, justificativa para o atendimento fora do prazo minimo de 72
horas).

O sistema exibira a tela com o alerta abaixo, caso a demanda seja solicitada fora do prazo minimo de 72

horas, devendo ser anexada e descrita justificativa para prosseguimento:

PoaraL e = io oe veicuio

/% . Para DatasHora de Saiga Infertor 3 72 haras, 2 contar da data 3tual, & necessérla Infarmar uma Justificativa @ um arquivo de Justificativa

Zsta cosracia permite cedastrar uma regulsicia d= resenva ce velculo ca frat2 pare um perfaca fetsrminazo.

3 adictonar & Adiclanar Passageirs Externo

Caoastman meguizccRo oe veicuia
Tipa: Fara um Aasiscs

Banstosza: %

avva: » [Escerer smuhs | neanum srauns ssceinis) o

Justincstiva Fora ca Fraza: %

1000 caracteres/0 digitados]

Unizace A=spansivel palz

# [CERARTAMENTD 0 TRANSPCATES (11.52.02) ]

Guarticaze se aarma due ek [
tarscortzse: 3

Obzervagie:

(1000 caracteras/o algitaccs]

2nzxar 2rouive: [[Eezone srame | nenum sreane scne| O

Concusdo por FortariaT O gym @ g

[Centinuar 22 | Canceiar |
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O sistema exibira a tela a seguir com a confirmacio da solicita¢io, permitindo ao demandante imprimir
0 comprovante:

INFORMAGOES GERAIS DA REQUISIGAD

Tipo de Reserva:
Beneficiado
Requisitante
Unidade Requisitante
Telef da Unidade Requisitante: Nio informado
Data/Hora Saida: 12/08/2024 08:00
Data/Hora de Retorno: 13/08/2024 12:00
Unidade Requisitada: DLASUFCA (11.64)
Finalidade: Teste...

Telefone para Contato:

Quantidade de a serem tr tadas: 1
Quantidade de carga que sera transportada (kg):
Observacdo: Teste..,

ORIGEM ESCOLHIDA
Origem
JUAZEIRO DO NORTE / CE
DESTINOS ESCOLHIDDS
Destino
FORTALEZA / CE
IGUATU / CE
PASSAGEIROS A SEREM TRANSPORTADOS

Telefone

':%: Visualizar Requisicdo de Reserva ): Selecionar Requisicio de Reserva : Desmarcar Requisicdo de Reserva

Reguisictes pe REservas ENconTRADAS (D)

Req. |Beneficiado Unidade Requigitante Placa
Menhuma reserva de veiculo semelhante encontrada para solicitar compartilhamento.

| << Voltar || Cadastrar H Cancelar |

O sistema exibira a tela a seguir com a confirmacio da solicita¢io, permitindo ao demandante imprimir
0 comprovante.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO CARIRI
Diretoria de Logistica e Apoio Operacional
Departamento de Transportes

PorTaL ApminisTrATIVO > REqQuisicAo DE Reserva > COMPROVANTE

=
n!‘.j » Requisicio de reserva de veiculo cadastrada com sucesso

INFORMACOES GERAIS DA REQUISICAD

Nimero: 32/2024
Status: ENVIADA
Tipo de Reserva:
Beneficiado:
Requisitante:
Unidade Requisitante: DLA/UFCA (11.54)
Telefones da Unidade Requisitante: 55 88 2221-9424
Data/Hora Saida: 12/08/2024 10:00
Data/Hora de Retorno: 13/08/2024 12:00
Unidade Requisitada: DLA/UFCA (11.64)
Finalidade:

Telefone para Contato:

]

Quantidade de pessoas a serem transportadas:
Quantidade de carga que sera transportada (kg):

Observagio: teste...
ORr1GEM ESCOLHIDA
Origem

JUAZEIRC DO MORTE / CE

DesTinos EscoLHIDOs
Destino
FORTALEZA f CE

PASSAGEIROS A SEREM TRANSPORTADOS

Passagairo Telefona

| << VMaltar || Imprimir |

A partir desse momento, o gestor maximo da Unidade Requisitante recebera notificacio por e-mail
institucional informando que ha uma requisicio de reserva veicular para autorizagio setorial.

Importante ressaltar que nesse momento sera realizada a analise de institucionalidade da demanda
pelo gestor da Unidade Requisitante, levando em conta os critérios vinculados aos eixos de atuacio da
Universidade Federal do Cariri - UFCA.

0 Gestor da Unidade Requisitante (titular ou adjunto) podera autorizar a demanda, conforme tela
abaixo:
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO CARIRI
Diretoria de Logistica e Apoio Operacional

Departamento de Transportes

Patriménio, Administragie e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessso: 0130 [T ITNSEYY SATR |
Orcamento: 2024 !_’ Médulos ¢l caixa Postal ‘M Abrir Chamado
=@ Portal Admin. 2 Alterar Senha B Mess Virtual

'__-_u Requisigies [_] Comunicacia tﬂmc‘,{:mpras DContratos 4 Projetos || Orcamanto E_-J Patrimé&nio Maval g Protocolo 5 Talefonia 4 Outros

Atividade de Campo »
Didrias/Passagem »
Material/Sarvi 3
aterial/Servico 5 Caixa Postal
Mzterial/Servigo Contratado [
Projetos 3 Trocar Foto
WeiculofTransporte 3 Editar Perfil
Viagam 3
a Alterar Senha
Autorizacfies ¥ Autorizacdo de Pedido de Matarial em um Registro de Pregas
B Renuisich Reguisicdo de Matarial ~
Eutscar ?SUIS'QIDESR . Requisicdo de Veiculo/Abastecimento Th— —Licitagbes Minutas
Stornari-ancelar Requisicio Requisicdo de Atividade de Campo __:]L _=m ,!-{ﬁ_ de 5
Informacdes: . Cotas d Memarandos ., Consulta
G |Eletrbnicos 4%, de

0 sistema exibira a tela a seguir com as possibilidades de Autorizar Requisi¢do, Visualizar Requisigdo e
Negar Requisicdo.

PortaL ApMInNisTRATIVO > AuTorizar Requisicio pe VEeicuLo/ ABASTECIMENTD

= Através desta opc3a & possivel que a chefia da unidade autorize requisicies de reserva de veiculo/abastecimento.
= A partir do momento que essas reguisiges forem autorizadas pela chefia, 2s mesmas ser8o automaticamente encaminhadas para atendimento sem que haja
@ necessidade da sua impressdo.

.J-'): Autorizar Requisicio C'-\, Visualizar Requisicao o: Negar Requisicdo

ReguisicAo pe Veicuro fABasTECIMERTO (2]

. = m e Tempo
Req. Tipo de Reserva Beneficiado Unidade Requisitants De ido * Placa
Para um Fariodo DEPARTAMENTO DE TRANSFORTES (11.64.02) 18h 18min = _
I Data Inicial: 2000372024 Data Final: 20/0&/2024 Unid. Solic.: DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES Dt Sol.: 02i08/2024 @ B4
e a 0800 12:00 (11.64.02) 13:30
Para um Feriodo DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES (11.64.02) 18h 14min - )
34i2024 — Data Inicial: D2/03/2024 Data Final: DO/0E/2024 Unid. Solic.: DEFARTAMENTO DE TRANSPORTES Dt Sol.: 02/02/2024 & 8 Q
MR B SO 0200 [) (11.84.02) 1323

Portal Administrativo

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informacao — | Copynight £ 2005-2024 - UFRN - sigl1-prd-jine.vfm.edu.brsig] - v5.11.00 .55 ooyoe/zoza 07:47

O sistema exibira a tela a seguir com as possibilidades de confirmar a Autorizagdo, Retornar ao
demandante para corregdo ou Negar Requisicgdo.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO CARIRI
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PorTAL ADMINISTRATIVO 3 AUTORIZAR > REQUISIGAD DE RESERWA

Esta operacdo o usudrio ird fazer uma andlise referents a requisicdo de veiculo, onde poderd efetuar as seguintes operagdes:

Autorizar Req © - O usudrio deverd selecionar o carro pertencents a sua unidade para sar utilizado palo beneficiado da requisicdo.

Repassar Requi: o - Caso ndo possua um veicule disponivel ou com as caractéristicas requisitadas pelo beneficiado na unidade, o usudrio poderd repassar

a requisicdo para outra unidade gue possua o veiculo.

= Megar Requisico - O usudrio paderd negar a requisicdo, case elz ndo possa sar mais atendida ou estsja com dados invdlidos. Deverd ser justificada o
motivo o qual estd sendo negada a requisiclo.

Namero: 33/2024
Tipo: Para um Periodo
Beneficiado:
Requisitante: _ .
Unidade Requisitante: DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES (11.64.02)
Telef da Unidad isi
Data/Hora i
DatafHora final: 20/08/2024 12:00
Unidade Requisitada: DEPARTAMENTC DE TRANSPORTES (11.64.02)
Finalidade: teste
Telefone para Contato: (53) 9933-393%

Quantidade de pessoas a serem transportadas: 1
Necassits shastecimenta?: ]

OriGeEM EscoLHIDA

Origem

JUAZEIRO DO MORTE / CE
DesTinos EscoLnipos

Destino

BARBALHA f CE
PASSAGEIROS A SEREM TRANSPORTADOS

Telefone

Autorizar || Retornar |[ Megar | [ << valtar | [ Cancalar

Apos aprovacio pelo gestor da Unidade Requisitante, o sistema exibira a tela a seguir com a
confirmacio da autorizacao.

PortaL Apministrativo > RequisicAio pe reserva > CoMPROVANTE

‘!:} = Requisic3o de reserva autorizada com sucesso. Sera enviado email para o beneficidrio e o responsavel pelo cadastro.

Namero: 33/2024
Status:
Tipo de Reserva:
Beneficiado:
Requisitante:
Unidade Requisitante:
Telef da Unidade R i
Data/Hora Saida: 30/08/2024 08:00
Data/Hora de Retorno: 30/08/2024 12:00
Unidade Requisitada: DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES (11.64.02)
Finalidade: teste
Telef para C (29}

Quantidade de pessoas a serem transportadas: 1
Quantidade de carga que serd transportada (kg):
Observacdo:
ORIGEM ESCOLHIDA
Origem
JUAZEIRC DO MORTE f CE
Destinos EscoLHinos
Destino
BARBALHA f CE

PassaGEIROS A SEREM TRANSPORTADOS

Telefone

Portal Administrativo

Universidade Federal do Cariri - Av. Ten. Raimundo Rocha, 1639 - Cidade Universitaria,
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Por fim, o sistema enviard automaticamente notificacdes aos integrantes do fluxo do processo,
conforme tela a seguir.

A partir desse momento, o setor responsivel pelo gerenciamento veicular, conforme o caso, sera
notificado para tratar dos trimites necessarios para o atendimento da demanda.

SIPAC/UFCA - Requisicao de Reserva de Veiculo 33/2024 Caixa de entrada

S1GsfUFC A <=ig-nacrespondadufcaadubrs
paramim

Caro(g),

Arequisigéo de reserva de velculo de ndmero 3272024 foi autorizada pelo gestor.

D=dos da cpersgdo:
Dista da Autorizacdo
Gestor Reserva Res

Dados da Requisicio:

Requisido: 3302024

Tipo da Requisigie: REQUISICAD DE RESERVA DE VEICULD

Tipo de Uso de Weiculo: -

Status: ENVIADA

Tipo d= Reserva: Para um Parlada

Q/02/2024 02:00

2024 12:00

Usudrio Requisitanta: | il

Unidsde Requisitante: DEFARTAMENTO DE TRAMSPORTES (11.64.02)
Telefones da Unidade Reguisitants: 55 22 3221-2424

Unidsde Requisitads: DEFARTAMENTO DE TRANSPORTES (11.64.02)
Beneficisdo:

Data de Cadastro: 02/08/2024 12:20

Qusentidsde de pessoss fransportadss: 1

Qusntidade de cargs fransportada: (Mo Informada)

Qusntidada de Litros para Abastecimento: (Mo Infermado)
Observacdo: (Mo Informado)

Data Inicisl da Reserva: 3
Data Final da Reserva: 20/

Dados da Reserva:

3k 3k sk sk ok sk ok sk ok sk ok sk ok sk ok sk ok skosk skosk sk skosk sksk sk sk k
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