Requisicao de transportes

SIPAC - Portal administrativo.

Objetivo: Este manual tem como objetivo auxiliar as chefias de unidade no processo de requisi¢do

de transportes.

Resumo do processo em geral:

1 —
2 —

Cadastrar
Acompanhar

3 — Alterar/ cancelar solicitacao.

1. Cadastrar requisicao:

Para cadastrar uma requisi¢do de transportes, acesse:

requisicoes

requisicao;

Portal Administrativo — Requisicdes — Veiculo/ Transporte — Cadastrar Requisigao.

“|Requisicdes [ Comunicacio g9 Bolsas E compras [[] Contratos g Projetos

Manutencdo/Obras da Infraestrutura
Material
Material/Servigo Contratado

Veiculo/Transporte
Autorizagdes

Buscar Requisicies
Estornar/Cancelar Requisigdo

Retornar Requisicdo

*

*

*

L3

AIS

Acompanhar requisicies enviadas
Cadastrar Requisigdo

Cancelar/Alterar Requisigdo

Atestar Abastecimento de Gerador

L Orcamento 2 Patriménio Protocolo

B SIPAC - Module Contrates, estamos disponibilizande manual para os fiscais, gue devera

Vocé sera direcionado(a) para a seguinte pagina:

POR FAVOR, LEIA AS INSTRUCGES ABAIXO

[ Requisicies ” Transportes ” Levantamentos

1. Normas para solicitagdo de veiculos da UFS:

seguintes documentos:

111 - Folder do evento;

Observacdes:

Conforme Portaria 0377 de 23 de Margo de 2016:

I - Com antecedéncia minima de 2 (dois) dias Gteis, quando se tratar de deslocamentos locais;
1I - Com antecedéncia minima de 8 (oito) dias uteis, quando se tratar de viagens intermunicipais;
111 - Com antecedéncia minima de 15 {quinze) dias dteis, quando se tratar de viagens interestaduais.

1 - Copia da RV (Requisicdo de Veiculo) cadastrada no DITRAN via SIPAC;
11 - Lista de passageiros com copia do RG e CPF e nimero de matricula estudantil;

IV - Cronograma das atividades a serem realizadas;
W - Termo de responsabilidade do estudante.

Clique aqui e veja a portaria e seu anexo. OBS: O dia da solicitacdo ndo é computado.

2. Quando se tratar de uma viagem interestadual abrir uma requisicdo via SIPAC e abrir um processo no SECOM com carga para PROAD gue deverd conter os

I - A auséncia das informagdes e dos documentos acima, implicara na negacdo ou cancelamento da requisicdo de viagem;
II - Para o tipo de viagem Local, os destinos permitidos sdo: Aracaju, Barra dos Coqueiros, Nossa Senhora do Socorro e S3o Cristovao.

—

Eu li & compreendi as instrugdes e prazos informados acima.

Continuar »>>=

enviadas;

Ca

Tr

Al

Atencédo: Atente-se para as informacdes destacadas na imagem acima, pois sao de extrema

importancia.

Declare ter lido e compreendido as instrucdes destacadas, clicando no icone indicado pela seta.
Feito isso, cliqgue CONTINUAR. Sera direcionado para a seguinte pagina:



PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAQ DE RESERVA

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

Veiculo para um periodo
Cadastrar uma requisic 8o de reserva de veiculo para
um periodo determinado.

Portal Administrative

Clique no local destacado. A proxima pagina sera exibida:

Esta operacdo permite cadastrar uma requisicdo de reserva de veiculo da frota para um periodo determinado.

CADASTRAR REQUISICAQ DE VEicuLO

Tipo: Para um Periodo
Tipo da Viagem: # | -- SELECIONE -- ¥
Beneficiado: #
Responsavel pela viagem: #

Telefone do responsavel pela viagem: #

Unidade Requisitante: % | DEPARTAMENTO DE PESSOAL (11.05.04.00) v
Data/Hora Inicial: # E 07:00 ¥
Data/Hora Final: # E 07:00 ¥
Unidade Responsavel pelo Veiculo: # | -- SELECIONE -- b

Ponto de Encontro: #

Destino: #

Finalidade: #
{1000 caracteres /0 digitados)
Quantidade de pessoas a serem transportadas: #
Quantidade de carga que serd transportada: (ka)

Documento comprobatério do evento: | Escelher arquive | Menhum arquivo selecionado

Previsdo de chegada do evento/missdo: # El o700 v
Previsdo de saida do evento/missdo: # = o07:00 ¥
Observacio:

{1000 caracteres /0 digitados)

Cadastrar || Cancelar

% Campos de praenchimento obrigatéric.

Preencha as informacdes solicitadas.

Atencédo: No campo “Tipo da Viagem”, como explicitado anteriormente, existem trés: local, que
abrange Sao Cristdévao, Nossa Senhora do Socorro, Barra dos Coqueiros e Aracaju; intermunicipal
e interestadual. As solicitac6es de veiculos devem seguir as seguintes normas:

| - Com antecedéncia minima de 2 (dois) dias Uteis, quando se tratar de deslocamentos locais;
Il - Com antecedéncia minima de 8 (oito) dias Uteis, quando se tratar de viagens intermunicipais;

Il - Com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias Uteis, quando se tratar de viagens
interestaduais.

O dia em que a solicitacao é realizada néo é computado.

Atencédo: Os campos “Data Hora/ inicial” e “Data Hora/ final” representam, respectivamente, a
data e hora de inicio e fim da vigéncia da requisi¢cdo solicitada.

Atencao: Ja os campos "Previsdo de chegada do evento/ misséo" e "Previsdo de saida do evento/
missdo" indicam, respectivamente, o horario que o veiculo chegara e retornara do destino.

Caso solicite viagem interestadual, alguns campos extras serdo adicionados, conforme imagem
abaixo:



CADASTRAR REQUISIGAQ DE VEicuLQ

Tipo: Para um Periodo
Tipo da Viagem: # | INTERESTADUAL T
Beneficiado: »
Responsavel pela viagem: #

Telefone do responsdvel pela viagem: #

Unidade Requisitante: % DEPARTAMENTO DE PESSOAL (11.05.04.00) v
Data/Hora Inicial: # El 07:00 ¥
Data/Hora Final: # T o700 ¥
Unidade Responsavel pelo Veiculo: #| -- SELECIONE -- v

Ponto de Encontro: #

Destino: #

Finalidade: #
{1000 caracteres /0 digitados)
Quantidade de pessoas a serem transportadas: #

Quantidade de carga que serd transportada: (ka)

Cronograma: # | Escolher arquive | Menhum arquivo selecionado

Documento comprobatério do evento: | Escolher arquive | Nenhum arguivo selecionado

Previsdo de chegada do evento/missdo: # E| o07:00 ¥
Previsdo de saida do evento/miss3o: # El 07:00 ¥
Observagéo:

{1000 caracteres /0 digitados)

@: Remover Colaborador Externo / Passageiro

COLABORADORES EXTERNOS QUE ESTARAO MO VEICULO

Colaborador Externo CPF/Nome: !

Justificativa do Colaborador Externo: g Adicionar

{1000 caracteres /0 digitados)

N*® Colaborador
Menhum Colaborador Adicionado.
PASSAGEIRDS QUE ESTARAD NO VEicuLo
Passageiro:
N® Passageiro
Menhum Passageiro Adicionado.
Cadastrar || Cancelar
& Campos de preenchimento obrigatério.,

Adicionar

Os campos destacados serdo apenas solicitados caso o tipo de viagem for interestadual.

Atencdo: No campo “Cronograma” vocé devera anexar o cronograma do evento. O sistema

comporta arquivos nos formatos PDF, JPEG e PNG.

Atencao: No campo destacado na parte inferior da imagem, vocé devera informar as pessoas
que irdo compor o quadro de passageiros. Podendo ser colaboradores externos, que sédo pessoas
sem cadastro na instituicdo, ou passageiros internos. Pra os colaboradores externos, vocé devera
informar o nome, CPF e uma justificativa. Ja passageiros internos, basta informar o nome,
selecionar o passageiro e clicar em Adicionar. Feito isso, 0s passageiros serdo adicionados:



@f: Remover Colaborador Externo / Passageiro

COLABORADORES EXTERNOS qQuE EsTARAD NO VEicuLo

N* Colaborador

1

PASSAGEIROS QUE ESTARAD NO VEicuLo

4| Adicionar

Passageiro: |

| Adicionar

N® Passageiro

P

Cadastrar

# Campos de preenchimento obrigat

Apos preencher todas as informacges solicitadas, clique em CADASTRAR. A seguinte pagina de

confirmacéo de cadastro sera exibida:

=i
%’j + Requisicdo de reserva de veiculo cadastrada com sucesso

Cancelar

Gric.

=

e eee

INFORMACOES GERAIS DA REQUISICAD

Numero
Status

Tipo de Reserva:

$ 2975/2016
: ENVIADA

: Para um Periodo

Beneficiado:

Resp avel pela Viag

Telefone do Responsavel:

Requisitante:

Unidade Requisitante:

DEPARTAMENTO DE PESSOAL (11.05.04.00)

Telefones da Unidade Requisitante:

Data/Hora inicial:
Data/Hora final:
Unidade Requisitada:
Ponto de Encontro:

Destino

Finalidade:

Justificativa para viagem no fim de per noite:

10/02/2017 07:00

15/02/2017 08:00

DIVISAOQ DE TRANSPORTE (11.13.04.01)
Orla

: SALVADOR/BA

Palestra

Palestra

Justificativa para viagem no fim de semana/feriado:

Arquivo Cronograma:

Quantidade de p a serem tr

Quantidade de carga que sera transportada:
Previsdo de chegada do evento/missdo:

Previsdao de saida do evento/missdo:

<< Voltar || Imp

A requisicéo foi enviada com sucesso. Caso deseje imprimir o relatoério da solicitacao, clique

em IMPRIMIR.

2. Acompanhar requisicées enviadas:

tadas:

Baixar arquivo
K]

kg

13/02/2017 07:00
14/02/2017 07:00

rimir

Para acompanhar as requisicdes de transportes, acesse:

Portal Administrativo — Requisi¢coes — Veiculo/ Transporte — Acompanhar Requisigoes

Enviadas.



L—‘-_'|Requi3igﬁes L comunicacio QBBDIsas = Compras [DCUntratos 4 Projetos

L, orcamento =i Patriménio Protocolo 4 0

Manutencdo/CObras da Infraestrutura  »

Material *NORMATIVA N¢ 7, DE 29 DE AGOSTO DE 2014

Material/Servigo Contratado ¥ ivulgam: LEMBRETE SOBRE A INSTRUCAO NORMATIVA MO 7, DE 29 DE AGOSTO DE 2014 ca

Veiculo/Transporte » Acompanhar requisicies enviadas pars a aquisicio de bens e contratacio de e

Cadastrar Requisicdo

Autorizacd . Ed
Htanzacoes ' Cancelar/Alterar Requisigdo [‘TJ[TJF]W]

Buscar Requisicdes Atestar Abastecimento de Gerador Al

Estornar/Cancelar Reguisicdo

Retornar Requisicdo [ Requisicoes H Transportes H Levantamentos Lic

Vocé sera direcionado(a) para a seguinte pagina:

Esta operacdo listara as requisicies de reserva de veiculo existentes.

O campo Status Descricdo da tabela ficara em Vermelho se houver pedido de alteracdo da requisicdo por parte do gestor.

BUSCA DE REQUISICAO DE RESERVAS

] Ndmero/Ano:

[l Beneficiado:
J Unidade Requisitante:
Unidade Requisitada:
Periodo da Reserva:
Status da requisigdo:
Tipo de uso do veiculo:

Tipo de Reserva:

Placa do Veiculo:

Incluir a hierarquia da Unidade Reguisitante

!
DEPARTAMENTO DE PESSOAL (11.05.04.00) v
-- SELECIONE -- v
E- i)
-- SELECIONE -- ¥
-- SELECIONE -- v
-- SELECIONE -- v
Buscar || Cancelar

Utilize os filtros disponiveis para buscar a requisicdo desejada. Clique em BUSCAR. O resultado
sera exibido:

Esta operacdo listara as requisigies de reserva de veiculo existentes.

O campo Status Descricdo da tabela ficard em Vermelho se houver pedido de alteracdo da requisicdo por parte do gestor.

BUSCA DE REQUISICAQ DE RESERVAS

MNimero/Ano: 0 /o
Beneficiado:

Unidade Requisitante: DEPARTAMENTO DE PESSOAL (11.05.04.00) v

Incluir a hierarquia da Unidade Requisitante

-- SELECIONE -- v

[ =

ENVIADA hd

Unidade Reguisitada:
Periodo da Reserva:
Status da requisigdo:
Tipo de uso do veiculo: -- SELECIONE -- v

Tipo de Reserva: -- SELECIONE -- r

G

Placa do Veiculo:

Buscar | Cancelar

;d Comprovante Indisponivel. Requisicdo ndo enviada.

(-;'Q: Visualizar Requisicdo de Reserva j Comprovante

REQUISICOES DE RESERVAS ENCONTRADAS (3)
Data

21122016 16:38 -

Req. Unidade Requisitante Data Inicial Data Final

Data Alteragio
da isica

2879/2016 | DEPARTAMENTO DE PESSO0AL (11.05.04.00) 10V01/2017 O7:00 | 10/01/2017 20:00

2975/2016 DEPARTAMENTO DE PESSOAL (11.05.04.00) 10/02/2017 0700 | 15/02/2017 08:00 | 20/12/2016 14:43 -

1415/2016 | DEPARTAMENTO DE PESSOAL (11.05.04.00) 14/06/2016 14:00 | 14/06/2016 17:00 | D8/D&/2018 10:15 -

* Tempe Decorride: Intervale de tempe entre o cadastro e a andlise do gestor.

Pag.1 v
3 Registro('s) Encontrado(’s)

Portal Administrative



Os registros encontrados seréo exibidos. Nessa pagina vocé podera visualizar o comprovante da

solicitacdo, basta clicar no icone destacado em preto.

Atencao: Atente-se para a variagdo de status da sua solicitagdo, aqui destacado em vermelho,
pois € através desse campo que vocé visualiza o resultado da solicitacao.

Atencéo: Caso o status da solicitagéo for “DEVOLVIDA”, isso indica que, por algum motivo, sua
solicitacdo deve ser alterada. No proximo item desse manual explicaremos como realizar as

alteracgdes solicitadas.

3. Cancelar/alterar solicitacao:

Para alterar as requisi¢cdes de transportes, acesse:

Portal Administrativo — Requisi¢6es — Veiculo/ Transporte — Cancelar/alterar Requisigao.

L:'_'|Requi3igﬁes [ comunicacdo @BUIsas —=f Compras [DCUntratos o« Projetos

Manutencdo/Obras da Infraestrutura  »

Cadastrar Requisigdo

Autori il o
Htorzagoes Cancelar/Alterar Requisigdo

Buscar Requisigies Atestar Abastecimento de Gerador

Estornar/Cancelar Requisigdo

L, orcamento =i Patriménio [ Protocolo

Material *ALS
Material/Servico Contratado ¥ B SIPAC - Mddulo Contratos, estamos dispenibilizande manual para os fiscais, que deverd
Veiculo/Transporte * Acompanhar requisicies enviadas

Retornar Requisicdo [ Requisicies ” Transportes ” Levantamentos

Vocé sera direcionado(a) para a seguinte pagina:

Esta operacgdo listara as requisigdes de reserva de veiculo existentes.

O campo Status Descricdo da tabela ficara em Vermelho se houver pedido de alteracdo da requisicdo por parte do gestor.

BUSCA DE REQUISICAQ DE RESERVAS

] MNimero/Ano: /

[l Beneficiado:

J Unidade Requisitante: DEPARTAMENTO DE PESSOAL (11.05.04.00)

J Incluir a hierarquia da Unidade Reguisitante

J Unidade Requisitada: -- SELECIOMNE --

|| Periodo da Reserva: @ a |

J Status da requisigdo: -- SELECIONE -- ¥

(] Tipo de uso do veiculo: -- SELECIONE -- v
|| Tipo de Reserva: -- SELECIONE -- v

[l Placa do Veiculo:

Buscar || Cancelar

v

=

Utilize os filtros desejados para buscar a requisicdo desejada. Clique em BUSCAR. O resultado

sera exibido:



Esta operacdo listard as requisicdes de reserva de veiculo existentes.

0 campo Status Descricdo da tabela ficard em Vermelho se houver pedido de alteracdo da requisicdo por parte do gestor.

BUSCA DE REQUISICAQ DE RESERVAS

] NOmero/ano: 0 /o
|| Beneficiado:
] Unidade Requisitante: DEPARTAMENTO DE PESSOAL (11.05.04.00) A

|] Incluir a hierarquia da Unidade Requisitante

[] Unidade Reguisitada: -- SELECIONE -- v
Il Periodo da Reserva: El a El

] Status da requisicdo: ENVIADA v

|| Tipo de uso do veiculo: -- SELECIONE -- v

|_J  Tipo de Reserva: -- SELECIONE -- v

[] Placa do Veiculo: E

Buscar || Cancelar

C'\: Visualizar Requisicdo de Reserva -: Alterar Requisicdo de Reserva Q: Cancelar Requisicdo de Reserva
Req. Unidade Requisitante Datalnicial  Data Final Data e 2
2572016  DEPARTAMENTOC DE PESSOAL (11.05.04.00) 10/01/2017 O7:00 | 10/01/2017 20:00 | 21/12/2016 16:38 - DEWVOLVIDA
2575/2016 DEPARTAMENTO DE PESSOAL (11.05.04.00) 1M02/2017 O7.00 | 15/02/2017 08:00 | 20/12/2016 14:43 - AUTORIZADA C‘ke
1415/2016 | DEPARTAMENTOQ DE PESSOAL (11.05.04.00) 14/06/2016 14.00 | 14/06/2016 17:00 | D8/D6/2016 10:15 - AUTORIZADA %0

* Tempe Decorride: Intervale de tempe entre o cadastro = a analise do gestor.

Pag. 17
3 Registro(s) Encontrado(s)
Portal Administrativo
Como exemplificado anteriormente, solicitagdes com status “DEVOLVIDA” devem ser alteradas.
Para isso, clique no local destacado. Sera direcionado para a seguinte pagina de alteragéo:



Esta operacic permite alterar uma requisicic de reserva de veiculo da frota.

Justificativa da devolucdo: Falta de dados

EpITAR REQUISICAOD DE VEfcuLo

Tipo: Para um Pericdo
Tipo da Viagem: % LOCAL
Beneficiado: & |

Responsavel pela viagem: t| - |

Telefone do responsavel pela viagem: tl:l

Unidade Reguisitante: # DEPARTAMENTO DE PESSOAL (11.05.04.00) A
Data/Hora Inicial: #|10/01/2017 07:00 ¥
Data/Hora Final: #|10/01/2017 20:00 ¥

Unidade Responsavel pelo Veiculo: #| DIVISAO DE TRANSPORTE (11.13.04.01) v

Ponto de Encontro: tl-Orla |

Destino: *|[ARACAIU/SE |

Palestra

Finalidade:

{1000 caracteres /0 digitados)
Quantidade de pessoas a serem transportadas: thl
Quantidade de carga que serd transportada: l:l (kg)

Alterar Cronograma: tl Escolher arquivo | MNenhum arguive selecinnadq

Alterar Documento Comprobatdrio do evento: | Escolher arquivo | Menhum arguivo selecinnadq

Previsdo de chegada do evento/miss3c: (10/01/2017 og:00 T
Previsdo de saida do evento/missdo: #[10/01/2017 18:30 ¥

Observacio:

{1000 caracteres /0 digitados)
-9.': Remover Colaborador Externo / Passageiro

CoLaBorapores ExTErnos qgue Estario no VEeicurLo

Colaborador Externo CPF/Nome: | i |

Justificativa do Colaborador Externo:

{1000 caracteres/0 digitados)

N*  Colaborador
Nenhum Colaborador Adicionado.

Passacerros Que EstarAo no VEeicuro

Passageim:l || Adicionar |

MN® Passageiro

Menhum Passageiro Adicionado.

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Na parte superior contém a justificativa pela qual a solicitagdo foi devolvida. Com base na
justificativa, realize as alteragfes solicitadas.

Apoés realizar as alteracdes, cligue em alterar. A préxima pagina sera exibida:



-
!’J s Requisicdo de reserva de veiculo alterada com sucesso

INFORMAGOES GERAIS DA REQUISICAO

Nimero:

Status:

Tipo de Reserva:
Beneficiado:

Resp avel pela Viag

Telefone do Responsavel:

Requisitante: .

Unidade Requisitante:

Telefones da Unidade Requisitante:
Data/Hora inicial:

Data/Hora final:

Unidade Requisitada:

Ponto de Encontro:

Destino:

Finalidade:

Quantidade de pessoas a serem transportadas:
Quantidade de carga que sera transportada:
Previsdo de chegada do evento/misséo:
Previsdo de saida do evento/ missao:

<< Voltar

ENVIADA
Para um Periodo

DEPARTAMENTO DE PESSOAL (11.05.04.00)

10/01/2017 07:00

10/01/2017 20:00

DIVISAO DE TRANSPORTE (11.13.04.01)
Orla

ARACAIUSSE

Palestra

5

kg

10/01/2017 08:00

10/01/2017 18:30

Imprimir

Portal Administrativo

A requisicao foi alterada com sucesso! A solicitacdo foi enviada para o setor responséavel.

Atualizado em: Ter, 17 de janeiro de 2017, 16:45



