_ MINISTERIO DA EDUCAGAO ,
FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO - PROAD

ORDEM DE SERVICO N. 01/2023

DISPOE SOBRE AS NORMAS E
PROCEDIMENTOS DE SOLICITAGAO
DE VEICULOS OFICIAIS DA UNIFAP.

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA UTILIZAGAO DE
VEICULOS OFICIAIS DA UNIFAP.

O Pro-Reitor de Administracdo da Universidade Federal do Amapa, no uso de

suas atribuicdes, resolve:

Aprovar a seguinte ordem de servigo que dispde sobre as normas e
procedimentos de utilizacdo, manutencdo e controle dos veiculos oficiais da
UNIFAP.

1. OBJETIVO
1.1 Orientar os usuarios a realizar os procedimentos necessarios a
elaborar a solicitagao de veiculos da frota oficial da Universidade Federal
do Amapa — UNIFAP.
2. DA SOLICITAGAO DE VEICULOS OFICIAIS
2.1 A solicitagédo de veiculos realizar-se-a, exclusivamente, por meio de
solicitagao via sistema.
2.1.1 A solicitagao via sistema (SIPAC) o usuario devera seguir as
seguintes etapas no sistema: Portal Administrativo > Requisi¢bes

> Veiculos/Transporte > Cadastrar Requisicdo > Cadastrar



requisicdo de veiculo. Na tela “Cadastrar requisicdo de veiculo” o
usuario devera preencher as seguintes informacgdes: Beneficiado;
Data/Hora Inicial; Unidade Requisitante; Data/Hora Final; Unidade
Responsavel pelo Veiculo; Origem da viagem; Destino da viagem;
Finalidade; Telefone para Contato; Quantidade de pessoas a
serem transportadas; Nome dos passageiros a serem
transportados e CPF; Quantidade de carga que sera transportada;
e algumas outra informagéao relevante para o deslocamento.

2.1.2 Em caso de usuario com necessidade especial de
locomocgao, o usuario devera indicar no campo “observagao’ e se
julgar necessario indicar o transporte desejado.

2.1.3 As requisicdes para os casos de usuarios com necessidades
especiais deverdo ser observadas pelo chefe do setor de
transporte, no qual devera reservar o veiculo com as adaptagdes

necessarias.

3. DOS ANEXOS
3.1 Para subsidiar os usuarios a elaborar requisicdes de veiculos,
dispdem-se dos seguintes anexos a esta ordem de servigo.
3.1.1 Anexo A — Guia para adicionar permissdes para cadastro de
requisi¢cdes no SIPAC.

3.1.2 Anexo B - Guia de Solicitagdo de Transporte e Combustivel
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ADICIONAR PERMISSOES SIPAC

As permissbes de cadastro de requisicdes no SIPAC sao utilizadas para solicitacées de
manutencdes de infraestrutura, requisicdes de veiculos ou materiais de almoxarifado. O
usuario com designacgao de chefia pode habilitar estas permissdes a outro servidor da sua
unidade, através de acesso ao SIGAdmin. Assim quando necessario utilizar esta
funcionalidade, deverao ser acompanhados os seguintes passos:

1. Acessar o SIGAdmin através do enderego sigadmin.unifap.br e utilizar suas credenciais
de acesso (usuario/senha) dos SIGs;

UNIFAP - SIGAdmin - Sistema de Administracdo dos Sistemas (Técnica e Gestiio)

ATENCAO!
0O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) {Administrativa) {Recursos Humanos)

SIGAdmin
(Administragdo e Comunicagdo)

perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esgueceu o legin? Cligue aqui para recupera-lo.
Esgueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usudrio: usudrio
Senha: sesse

Entrar

a Este sistema € melhor visualizadoe utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, cligue aqui. @

SIGAdmin | Niicleo de Tecnologia da Informac3o [NTI-UNIFAR) - (096)32312-1733 | ® UFRN | appserverZ.instanciaZ v2.5.33.5_44 18/07/2018 17:23

2. Localizar o menu Usuarios. Algumas outras abas serao habilitadas ao usuario, porém seu
acesso ndo sera permitido.

UNIFAP - SIGAdmin - Sistema de Administracdo dos Sistemas (Técnica e Gestio) Tempo de Sessfo: 00:30  SAIR
Usudrio com Designagdo de Chefia
UNIDADE DO USUARIO (00.00.00)

=@ portal Admin ¢l caixa Postal % Abrir Chamado

2 Alterar senha
2
/i Gestdo de Unidades |~ Usudrios @

MINHAS PERMISSOES PENDENTES DE AUTORIZACAOD

= . o . 5 = Caixa Postal
Nio ha permissfes pendenies de autorizacio.

Trocar Foto
Usuarios Logad...

Alterar Senha

A listagem abaixo mostra os usudnos logados nos dlbimos 10 minutos por sistema.
ANTONIA NEURA OLIVEIRA NASCIMENTO

UsuArIOS LOGADOS

P Usurioe Permissdes Implantadas
SIGAA 265 usuarios logados Ver usuarios

SIPAC 75 usudrios logados Ver usuarios

SIGRH 16 usudrios logados Ver usuarios

SIGAdmiIn 7 usuanos logados Ver usuarios

SIGED

0 usuanios logados
SIGPP

0 usuarios logados



http://sigadmin.unifap.br/

3. No menu, acesse a aba Permissées > Implantar permissées.

UNIFAP - SIGAdmin céo dos Sistemas (Técnica e Gestdo)

Usudrio com Designacdo de Chefia
UNIDADE DO USUARIO (00.00.00)

=@ Portal Admin ¢l Caixa Postal %, Abrir Chamadao

£ Alterar senha

@g Gestio de Unidades [ Usudrios

Consultar Usudrios

Permissdes | Auforizar Permicofiag
— e Caixa Postal
N&o hd pe Implantar Permissdes I

Trocar Foto

MINHAS PERMISSOES

Usudrios Logad...

A listagem abaixe mostra os usudrios logades nos dltimos 10 minutes por sistema.

Alterar Senha

ANTONIA NEURA OLIVEIRA MASCIMENTO

UsuArios Locapos

EEE— Uensnas Permissées Implantadas
SIGAL 265 usudrios logados Ver usuarios

SIPAC 75 usuarios logados Ver usudrios

SIGRH 16 usudrios logados Ver usuarios

SIGAdmin 7 usudrios logados Ver usuarios

SIGED 0 usuérios logados

SIGPP

0 usuarios logados

SIGAdmin | Niicleo de Tecnologia da Informacio (NTI-UNIFAF) - (096)3312-1733 | @ UFRN | appserverZ.instancia? v2.5.33.5_44 18/07/2018 17:26

4. A tela seguinte serd exibido um filtro de busca. Basta marcar o critério a ser utilizado na

busca (Ex. nome) e preencher o campo com o nome do usuario que recebera a permissao.
Em seguida clique em Buscar.

UNIFAP - SIGAdmin - Sistema de Administragdo dos Sistemas (Técnica e Gestiio) Tempo de Sessio: 00:30  SAIR

Usudrio com Designagdo de Chefia
UNIDADE DO USUARIO (00.00.00)

=2 portal Admin ¢l caixa Postal % Abrir Chamado

ng Alterar senha
£ Gestio de Unidades [ Usudrios

PORTAL DA ADMINISTRACA©C > IMPLANTAR PERMISSOES

Busca DE UsSuARIOS

Login:
CPF:
$ I # Nome: lusuério !I
Tipo de Usudrio: | --SELECIONE-- T
Papel: --SELECIONE-- v
Unidade:

Buscar somente usudrios ativos

Buscar usuarios com apenas um UNICO papel (informado acima no campo "Papel”)

Cancelar

SIGAdmin | Micleo de Tecnologia da Informac3o (NTI-UNIFAP) - (096)3312-1733 | @ UFRN | appserver2.instancia? v2.5.33.5_44 18/07/2018 17:27




5. Serd listado os resultados da busca. Basta identificar o nome do usuario o qual deseja-se
cadastrar as permissoes e clicar na seta Selecionar Usuario.

UNIFAP - SIGAdmin - Sistema de Administracio dos Sistemas (Técnica e Gestiio) Tempo de Sessfo: 00:30  SAIR
Usudrio com Designagio de Chefia
UNIDADE DO USUARIQ (00.00.00)

=2 Portal Admin ¢ Caixa Postal % Abrir Chamadeo

£ Alterar senha

455 Gestdo de Unidades [ Usuarios

PORTAL DA ADMINISTRAGAO > IMPLANTAR PERMISSOES

BuscaA DE USUARIOS

Login:
CPF:
# Nome: usudrio
Tipo de Usudrio: | --SELECIONE-- v
Papel: --SELECIONE-- b
Unidade:

| Buscar somente usudrios ativos
Buscar usudrios com apenas um UNICO papel (informado acima no campo “Papel”)

Buscar | | Cancelar

27 Visualizar Detalhes @ Selecionar Usuario

UsuArios ENCONTRADOS
Foto Nome Login Unidade

i USUARIO usudrio UNIDADE a

Selecionar Usuario

SIGAdmin | Niicleo de Tecnologia da Informac3o (NTI-UNIFAP) - (096)3212-1732 | @ UFRN | appserver2.instancia2 v2.5.32.5_44 18/07/2018 17:28

6. Selecionado o usuario, sera exibido a tela de atribuicdo das permissdes. Nesta tela
devera ser preenchido o motivo do cadastro da permissao (este campo é de preenchimento
obrigatério), e em seguida definido a permissao a ser atribuida. No campo Papel devera ser
selecionado a opgao SIPAC e apos selecionado o subsistema a qual sera atribuido.

UNIFAP - SIGAdmin - Sistema de Administragiio dos Sistemas (Técnica e Gestdo) Tempo de Sessio: 00:23  SAIR

Usuario com Designacdo de Chefia =@ Portal Admin ¢ caixa Postal

| Y Abrir Chamado
UNIDADE DO USUARIO (00.00.00)

2 Alterar senha
@Gestéu de Unidades [] Usudrios

PORTAL DA ADMINISTRACAO > ATRIBUIR PERMISSOES A0 USUARIO MICHAEL SANTOS DE OLIVEIRA

L _________________________oPwés______________________________________|
Nome: USUARIO
Login: usuario
Unidade: UNIDADE DO USUARIO {00.00.00)
Nuamero do Chamado: | @

 |Justificativa para liberacdo da permisséo
Motivo: | (CAMPO DBRIGATORIO)

4

Grupo de Papéis: | Nenhum v

Papel: | SIPAC ¥

[ Selecione um SubSistema hd
Seledone um SubSistema
| Portal Administrativo

| sist. de Protocoles
ETransportas




7. O subsistema PORTAL ADMINISTRATIVO devera ser escolhido caso deseja-se atribuir
permissdes de requisicoes de Almoxarifado e de manutengao a Prefeitura do Campus.
Quando selecionado ele exibira as seguintes opcoes:

e REQUISITOR MATERIAL: Permissao de acesso a solicitar material ao Almoxarifado
Central.

e REQUISITOR SUPINFRA: Permissdo de acesso a solicitar requisicbes de
manutengéao a Prefeitura do Campus.

Basta marcar os perfis necessarios e apds, clicar em Atribuir Papéis.

Papel: | SIPAC r

Portal Admimistrativo

REQUISITOR MATERIAL - Habilita o usuario para cadastrar/modificar requisicies de material
(material de consumo, material permanente, importacdo, solicitacdo em um registro de preco existente)

REQUISITOR SUPIMFRA - Habilita o usuario a cadastrar/alterar requisicdes de manutencéo, obras e
servicos com restricies de meio ambiente. Estas requisictes s3o atendidas pelo setor de infraestrutura
da instituigéo.

Atribuir Papéis |} Cancelar

[

8. O subsistema SIST. DE PROTOCOLOS devera ser escolhido caso deseja-se atribuir
permissdes de cadastro, envio e recebimento de processos e documentos. Quando
selecionado ele exibira as seguintes opc¢des:

o CADASTRAR PROTOCOLO: Permissdo de acesso para cadastrar processos e
documentos no sistema.

e ENVIAR PROTOCOLO: Permissao de acesso para enviar processos € documentos
no sistema.

e RECEBER PROTOCOLO: Permissdao de acesso para receber processos e
documentos no sistema.

Basta marcar os perfis necessarios e apds, clicar em Atribuir Papéis.

Papel: | SIPAC ¥

| Sist. de Protocolos

CADASTRAR PROTOCOLO - Habilita o usuario a realizar o cadastro de processos protocolados ou
documento

ENVIAR PROTOCOLO - Habilita o usuario a realizar o envio de processos protocolados ou
documentos

RECEEER PROTOCOLOQ - Habilita o usuarno a realizar o recebimento de processos protocolados ou
documento




9. O subsistema TRANSPORTES devera ser escolhido caso deseja-se atribuir permissoes
de solicitagdo de reserva de veiculos. Quando selecionado ele exibira as seguintes
opgodes:

e REQUISITOR RESERVA VEICULO: Permissdo de acesso para solicitar a reserva
de um veiculo no sistema.

Basta marcar os perfis necessarios e apos, clicar em Atribuir Papéis.

Papel: | SIPAC r

i Transportes r

REQUISITOR RESERVA VEICULO - Habilita o usudrio a requisitar reserva de veiculos junto as suas
respectivas unidades

I Atribuir Papéis ICanceIar

7. Por fim, sera exibido uma mensagem de sucesso da operacéao, confirmando a finalizagéo
do cadastro da permisséo.

UNIFAP - SIGAdmin
Usudrio com Designacdo de Chefia
UNIDADE DO USUARIO (00.00.00)

- Sistema de Administracdo dos Sistemas (Técnic

-
!J) + Permissdes atribuidas com sucesso.

£ Gestio de Unidades [ Usudrios

L]

PORTAL DA ADMINISTRACAC > ATRIBUIR PERMISSOES AD USUARIO




SIPAC - MODULO TRANSPORTE - SOLICITACAO DE TRANSPORTE E

COMBUSTIVEL

O SIPAC - Médulo Transporte - estd disponivel na pagina eletrbnica

(http://sipac.unifap.br/sipac/).

[ Sistema Integrado de P2 X

(¢] ‘(D N&o seguro | sipacunifap.br/sipac/

UNIFAP - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

ENCAQ!

0 sistema diferencia letras maitisculas de minisculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira

que no cadastro.

SIGAA

SIPAC
(Académico) (Administrativo)

SIGAdmin
(Administragdo e Comunicagio)

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

Entrar no Sistema

Servidor,
casa ainda nio possua cadastro no SIPAC,
clique no link abaixo.

Cadastre-se

Portal Piiblico

SIGRH

(Recursos Humanos)

SIPAC | Niicleo de Tecnologia da InformagSo (NTI-UNIFAP) - (096)3312-1733 | © UFRN | appserverl.srvfinstl - vd.31.1_s.61 05/06/2017 03:06

Figura: 01

Para realizar a operacdo, acesse o0 sipac — mobdulos — portal
administrativo — requisicbes — veiculo/transporte — cadastrar requisi¢ao,

conforme demonstracéo abaixo.

[ SIPAC - Sistema Integrac X

all=la| %

<« C | @ sipacunifap.br/sipactelalnicial do

LR

UNIFAP - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos

Tempa de Sesséo

--- MUDAR DE SISTEMA --- v ETNTY

ANTONIO €ARLOS DOS SANTOS ROD...

Orgamento: 2017 @ Médulos
& SERVICO DE TRANSPORTE - SETRA (11.02.23.06.04)

MapuLos

W B 2 o e =]
- = ) e F] &
&3 & 24 & B &
3 » ® ea % ]

e e 3 & 3
Processos com Protocolo est: te equ ca do ento

OUTROS SISTEMAS

Sistema Académico] Sistema de Rec. G
Ercan) | rumanos (sicirs [

Menu Principal

¢ Caixa Postal
2 Alterarsenha @) Ajuda

e .
" Abrir Chamado =3 Portal Admin. <]

PORTAIS

-z
-

a

SIPAC | Nicleo de Tecnologia da InformacSo (NTI-UNIFAP) - (036)3312-1733 | @ UFRN | appserverl.srviinstl - vé.21.1_s.61 05/06/2017 15:08

Figura: 02

Universidade Federal do Amapa (UNIFAP) Campus Marco Zero do Equador — Jardim Marco
Zero - Macapd - Amapa - Brasil - CEP 68906-419 Fone: +55 (96) 3312-1726 - SETRANS

CNPJ: 34.868.257/0001-81


http://sipac.unifap.br/sipac/

Apos

acessar

o Portal Administrativo, ir at¢é o0 menu

Requisicbes>>Material>>Solicitar em uma Intencdo>>Cadastrar Requisicao
conforme imagem 03 abaixo:

[ SIPAC - Sistema Integra: X
« C @ sipacunifap.br
UNIFAP - SIPAC

1) SERVICO DE TRANSPORTE - SETRA (11.02.23.06.04)

Requisicoes | @b Bolsas (L) Comunicagio 4 Compras [ Contratos

Auxilio Financeiro a0 Estudante
Hospedagem
Infraestrutura

Material

vigo Contratado

- Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos
ANTONIO CARLOS DOS SANTOS ROD....

.

I L IHTETH - MUDAR DE SISTEMA - ¥ m
@ Midulos 3 Abrir Chamado = Portal Admin.

2 Ateracsacha Q) Ajuda

o Caixa Postal

Orgamento: 2017

Orgamento 8 Patriménio Mével [ Protocolo € Telefonia 4 Outros

» lesultados para a busca com estes parmetros.

»

Ty QUADROS DE AVISOS
,

} @sta disporivel 2 17, cujo objetivo ¢ o ntamaento das demandas Caixa Postal

Servigos (Pessoa Fisica/luridica)  » jsal ndo mesma estacs
Suprimento de Fundos » Tociyats
[ Veiculo/Transporte W Acompanhar Requisicdes Enviadas SdéRar Parit
Visgem | Cadastrar Requisicho | Alterar Sanha

Autorizagdes

Buscar Requisigies
Estornar/Cancelar Requisigio

Retornar Requisigio

Figura: 03

Modihicar Requis

Atestar Abas nto de Gerador

Gerenciar Permissdes para Atesto /Mlnuus

Licitacbes em

Procefamento e
S Y (0 . o DMP Contratos
Consulta

Memorandos =
Detrdrcos
> = gditais

DADOS FUNCIONAIS DO
ERVIDO

Categoria Tie

Apbs esta operacgdo, serdo disponibilizadas quatro opcdes de cadastro
de requisicdo, onde sera possivel cadastrar uma requisicdo de reserva de
Veiculo para um periodo e/ou Veiculo para uma saida ou ainda efetuar uma
Solicitacdo de Abastecimento de Veiculo da Unidade e/ou uma Solicitacdo de

Troca de Pneu.

[ SIPAC - Sistema Integrac X

& 3 C | ® sipacunifapbr/sipac/portal administrativo/index

st

UNIFAP - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracéo e Contratos
ANTONIO CARLOS DOS SANTOS ROD...

) sERVICO DE TRANSPORTE - SETRA (11.02.23.06.04)

PORTAL

all=l@l % |
T

Tempo de Sessdo: 01:30

—— muDar oE sisTeEma — v ALY

Oramento: 2017 () Médulos ¢l Cabxa Postal %, Abrir Chamado =@ Portal Admin.

€ lterar senha @) Ajuda

V0 > CADASTRAR

RO DE RESERVA

m + Néo foram encontrades resultados para a busca com estes parametros.

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

Veiculo para um periodo

Cadastrar uma requisi; 3o de reserva de veiculo para

UM periodo determinado.

Solicitagao de Troca de Pneu

Veiculo para uma saida
Cadastrar uma requisic #o de reserva de veitulo para
uma saida.

Solicitagdo de Abastecimento de Veiculo da

Unidade .
Cadasirar uma requisi; o e reserva para
abastecimento de um veitulo da unidade.

Cadastrar uma requisigao de troca de pneu para um

determinado veiculo.

Portal Administrativo

SIPAC | Niicleo de Tecnologia da Informacdo (NTI-UNIFAP) - (096)3312-1733 | © UFRN | appserverl.srvlinstl - v4.21.1 5.61 05/08/2017 15:48

Figura: 04

Universidade Federal do Amapa (UNIFAP) Campus Marco Zero do Equador — Jardim Marco
Zero - Macapd - Amapa - Brasil - CEP 68906-419 Fone: +55 (96) 3312-1726 - SETRANS

CNPJ: 34.868.257/0001-81



Veiculo para um periodo

Quando se tratar de solicitacdo de veiculo para viagem a outros
municipios/ estado ou para apoio logistico em eventos que perdurem mais de 1
dia, faz-se necessario a solicitagio de transporte mediante a opgéo VEICULO
PARA UM PERIODO. Para isso, clique em:

Veiculo para um periodo
Cadastrar uma requisic So de reserva de veiculo para
um pericdo determinado.

A seguinte pagina sera visualizada:

[3 SIPAC - SistemaIntegrac X all=|Ep] s

& G | ® sipacunifap.bi/sipac/requisicoes/veiculo/reserva/escolha_tipo_reserva st v s

CADASTRAR REQUISIGAO DE VEicuLO

Tipo: Para um Periodo

Beneficiado: # WIRLLIS BARRETO MELO - 018.418.812-10

(TTUZ2502) .
) DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO GERAL - DEPAG (11.02.23.06)
=1DIVISAO DE IMPORTAGAO - DIMPORT (11.02.23.06.01)
& () DIVISAO DE MATERIAL - DIMAT (11.02.23.06.02)
=] SERVIGO DE PROTOCOLO - SEPRO (11.02.23.06.03)
Unidade Requisitante: 5 SERVICO DE TRANSPORTE - SETRA (11.02.23.06.04) |
) DEPARTAMENTO DE FINANGAS - DEFIN (11.02.23.04)
& () DEPARTAMENTO DE INFORMATICA (11.02.23.07)
4 () DEPARTAMENTO DE PESSOAL (11.02.23.08)
() PREFEITURA - PREFEITURA (11.02.23.05)

11.02.23.06.0SERVICO DE TRANSPORTE - SETRA (11.02.23.06.04)
=|LUNTADURA RESFUNSAVEL UA UNIDAUE GESTURA

DatafHora Inicial: |06/06/2016  [15] 09:00 ¥
Data/Hora Final: % [09/06/2017 [ 15:00 ¥
® %[ SERVICO DE TRANSPORTE - SETRA (11.02.23.06.04)

=

Destino: # [GIAPOQUE
DESCREVER FINALIDADE MINUCIOSAMENTE

(1000 carac teres/35 digitados)

Tel : *[(96) 3312-1726
u
(k)
Obsen do:
servacio )
(1000 carac teres/0 digitados)

Cadastrar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatéric.

Figura: 05

Nesta pagina, os seguintes campos serdo solicitados pelo sistema,
conforme figura 05.

= Informe o nome do usuario que sera Beneficiado com o cadastro da
requisicdo em questao. Ao inserir as primeiras letras, o sistema exibira uma
lista de opcoes. Clique sobre o resultado desejado;

= Selecione a Unidade Requisitante através da listagem disponibilizada ou
informe o codigo ou 0 nome da unidade desejada. Ao preencher com as
primeiras letras, uma lista de opc¢des serd gerada pelo sistema. Clique
sobre o resultado desejado;

= Defina a Data/Hora Inicial da vigéncia da requisi¢éo;

= Defina a Data/Hora Final da vigéncia da requisicao;

= Selecione a Unidade Responsavel pelo Veiculo dentre as opgoes listadas;

Universidade Federal do Amapa (UNIFAP) Campus Marco Zero do Equador — Jardim Marco
Zero - Macapd - Amapa - Brasil - CEP 68906-419 Fone: +55 (96) 3312-1726 - SETRANS
CNPJ: 34.868.257/0001-81



= Informe o Destino da requisicdo de cadastro de reserva de veiculo;

= Descreva a Finalidade da reserva do veiculo;

= Especifique a Quantidade de pessoas a serem transportadas no veiculo;

= Em casos de veiculos de carga, especifigue a Quantidade de carga que
sera transportada em quilos;

= Se desejar, informe alguma Observacdo que achar pertinente para o
cadastro da requisigao.

Os campos referentes a insercao de datas poderdo ser preenchidos
clicando no icone [E. Esta opcao sera valida, sempre for apresentada.

Caso desista da operacéo, clique em Cancelar e confirme a desisténcia
na janela que serd exibida posteriormente. Esta mesma funcdo serd valida
sempre que estiver presente.

Apés definir os par@metros desejados, clique em Cadastrar para concluir
a operacdo. Em seguida, o sistema exibira uma tela com as Informacdes
Gerais da Requisi¢cdo e uma mensagem de sucesso no topo da pagina:

[3 SIPAC - Sistema Integra: X allol@]| =

& C | ® sipacunifap.br/sipac/requisicoes/veiculo/reserva/formjst fr| i

UNIFAP - SIPAC - Sistema Integrado de Patiimdnio, Administracdo e Contratos Tempo de Sessio: 01:30 [REUTNCYNISETSEEY SAIR |

ANTONIO CARLOS DOS SANTOS ROD... Orcamento: 2017 (@ Médulos b caixaPostal %, Abrir Chamado =@ Portal Admin.
€ SERVICO DE TRANSPORTE - SETRA (11.02.23.06.04) 2 Alterarsenha @) Ajuda

S1sT. DE PROTOCOLOS > REQUISICAO DE RESERVA > COMPROVANTE

. e

9\ - Est

iado: WIRLLIS BARRETO MELO - 018.418.812-10
TONIO CARLOS DOS SANTOS RODRIGUES (antonio)

ada: SERVICO DE TRANSPORTE - SETRA (11.02.23.06.04)
: OIAPOQUE

: DESCREVER FINALIDADE MINUCIOSAMENTE

: (86) 33121726

SIPAC | Nicleo de Tecnologia da InformacSo (NTI-UNIFAP) - (096)3312-1732 | ® UFRN | appserverl.srvlinstl - v4.21.1_s.61 05/06/2017 17:20

Figura: 06

Caso gueira retornar a tela anteriormente gerada, cligue em Voltar. Esta
opcao sera valida para todas as paginas em que for exibida.

Para imprimir o comprovante da requisicdo em formato de relatério,
cligue em Imprimir. O seguinte documento ser& exibido: figura 06.
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[ Sistema Integrado de Pz X &l|lol@| %

&« C | © sipac.unifap.br/sipac/requisicoes/veiculo/reserva/consulta_generica/comprovante_requisicao_reserva_veiculo,jsf

1 05/ fancy
e UNIFAP

RESERVA DE VEICULO

INFORMACOES GERAIS DA REQUISICAO

ara um Periodo
VIRLLIS BARRETO MELO - 018.418.812-10
ANTONIO CARLOS DOS SANTOS RODRIGUES (antonio)
de SERVICO DE TRANSPORTE - SETRA (11.02.23.06.04)

sitada: SERVICO DE TRANSPORTE - SETRA (11.02.23.06.04)
OQUE
: DESCREVER FINALIDADE MINUCIOSAMENTE

on

cco-dIpcpocARdnz
€% S8485 22z

2 nsp:
iantidade de carga que sera transportada (kg): 50
ervacdo:

SIPAC | Nicleo de Tecnologia da Informag3o (NTI-UNIFAP) - (056}3312-1733 | . =
<€ voltar Copyright @ 2005-2017 - UFRN - appserverl :srvlinstl Teprimir (2

Figura: 07

Cliqgue em Voltar para retornar a pagina anterior.

Efetue a impresséo do documento clicando em ™Prmi* =

Retorne a pagina principal do médulo clicando em Pertal Administrative no topo
da pagina.

Veiculo para uma saida

Esta operacdo permite o cadastro de requisicdo de reserva de veiculo
para uma saida apenas, a qual ndo perdure mais de um dia.

Veiculo para uma saida
Cadastrar uma requisicio de reserva de veiculo para
uma saida.

Clique em para iniciar o cadastro.

A tela gerada em seguida, bem como o procedimento a ser tomado
nesta funcdo, sera semelhante a operagcdo descrita no topico acima. Porém,
como o veiculo sera reservado apenas para uma Unica saida, o usuario devera
definir apenas uma Data/Hora.

Ao final da operacdo, a mensagem de sucesso e o0 comprovante de
reserva visualizados no topico acima serdo igualmente disponibilizados.
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Solicitacdo de Combustivel

Esta operacao permite cadastrar uma solicitacdo de abastecimento dos
veiculos oficiais desta UNIFAP.

Solicitagdao de Abastecimento de Veiculo da
Unidade

Cadastrar uma requizicio de reserva para
abastecimento de um veiculo da unidade.

Clique em:

ApoOs esta operacédo, serdo disponibilizadas quatro opc¢des de cadastro
de requisicdo, onde serd possivel cadastrar uma requisicdo de reserva de
Veiculo para um periodo e/ou Veiculo para uma saida ou ainda efetuar uma
Solicitagdo de Abastecimento de Veiculo da Unidade e/ou uma Solicitagao
de Troca de Pneu.

A pagina a seguir sera gerada:

[} SIPAC- Sistemalntegrac X Y [ Universidade Federal do X Y [ Entrar no liente Zimbra X la)l=ld] &
& C | @ sipacunifap.br/sipac/requisicoes/veiculo/reserva/escolha_tipo_reservajsf | i
= — = v -
9 SERVICO DE TRANSPORTE - SETRA (11.02.23.06.04) 2 Alterarsenha @) Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR > REQUISICAD DE VEfCULO

Esta operagdo permite cadastrar uma requisigdo de reserva de velculo da frota para um abastecimento.

Tipo: Para um Abastecimento
11.02.23.06.¢ SERVICO DE TRANSPORTE - SETRA (11.02.23.06.04)
= LUNTADURA HESPUNSAVEL UA UNIDAUE GES | URA (1T.0225:02)
59 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO GERAL - DEPAG (11.02.23.06)
] DIVISAQ DE IMPORTAGAO - DIMPORT (11.02.23.06.01)
[ (] DIVISAO DE MATERIAL - DIMAT (11.02.23.06.02)
=] SERVIGO DE PROTOCOLO - SEPRO (11.02.23.06.03)
Unidade Requisitante: [£5| SERVICO DE TRANSPORTE _ SETRA (#1.02.23.06.00) |
+) ) DEPARTAMENTO DE FINANGAS - DEFIN (11.02.23.04)
& () DEPARTAMENTO DE INFORMATICA (11.02.23.07)
@ () DEPARTAMENTO DE PESSOAL (11.02.23.08)
1) (] PREFEITURA - PREFEITURA (11.02.23.05)
£\~ SECDETADIA EYECHTIVA A BEN DEITADI

Data/Hora: #[07/06/2017 |7 16:00 ¥

: % EDIVAN REIS DA SILVA - 316.087.952-68
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Figura: 08

Nesta tela, deveréo ser fornecidos os seguintes campos:

= Selecione a Unidade Requisitante através da listagem disponibilizada ou
informe o codigo ou 0 nome da unidade desejada. Ao preencher com as
primeiras letras, uma lista de opc¢Bes serd gerada pelo sistema. Clique
sobre o resultado desejado;

= Defina a Data/Hora da vigéncia da requisicdo de abastecimento de veiculo;
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= Informe o nome do Motorista. Ao preencher com as primeiras letras do
nome, uma lista de opcdes sera gerada pelo sistema. Cligue sobre o
resultado;

= Digite a marca, modelo, placa ou unidade do Veiculo para Abastecimento e
aguarde a lista de veiculos aparecer. Entéo, selecione o veiculo desejado;

= Informe a Quantidade de Litros que o veiculo sera abastecido;

= Se desejar, informe uma Observagao para compor o cadastro da requisicao.

Apos informar os dados, clique em Cadastrar para finalizar a operacao. O
sistema exibira a seguinte tela com uma mensagem de sucesso no topo da
pagina:

[ SIPAC - Sistema Integrac x ' [} SIPAC - SistemaIntegrac X ' [3 Universidade Federalde X ' [ Entrar no cliente Zimbra allel@| =

& C | @ sipacunifapbrs pac/requisic

ulo/reserva/form.jsf w| i

UNIFAP - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administraao e Contratos [Tl - MUDAR DE SISTEMA --- v [y
ANTONIO CARLOS DOS SANTOS ROD... Orgamento: 2017 @ Médulos ¢B) Caixa Postal %, Abrir Chamado = =@ Portal Admin.
L] SERVICO DE TRANSPORTE - SETRA (11.02.23.06.04) 2 Alterarsenha @) Ajuda

S1sT. DE PROTOCOLOS > REQUISICAD DE RESERVA > COMPROVANTE

Bel ERVICO DE TRANSPORTE - SETRA (11,02.23.06.04)
Res NTONIO CARLOS DOS SANTOS RODRIGUES (antonio)
Unidade Res ERVICO DE TRANSPORTE - SETRA (11.02.23.06.04)
Telefones
R e:
Data/H al: 07/06/2017 17:00

Data/ 7/06/2017 17:30
ERVIGO DE TRANSPORTE - SETRA (11.02.23.06.04)
OYOTA/Hilux CS D4-D 4x4 2.5 16V 102cv TB Dies. - 2011 Placa: NEP-3808 - SERVIGO DE TRANSPORTE - SETRA

DIVAN REIS DA SILVA(316.087.952-68)

itros: 40,00

<< Voltar || Imprimir

Sist. de Protocolos
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Figura: 09

Clique em Imprimir para gerar o comprovante de reserva de veiculo, o
qual sera disponibilizado conforme e imagem a seguir.

Clique em Voltar para retornar a pagina anterior.

Para imprimir, clique em '™Pr ™" =

BN

Caso queira retornar a pagina principal do modulo, clique
eMm Portal Administrative NO tOpO da péglna

Universidade Federal do Amapa (UNIFAP) Campus Marco Zero do Equador — Jardim Marco
Zero - Macapd - Amapa - Brasil - CEP 68906-419 Fone: +55 (96) 3312-1726 - SETRANS
CNPJ: 34.868.257/0001-81


https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:portal_administrativo:requisicoes:veiculo_transporte:cadastrar_requisicao&media=suporte:manuais:sipac:portal_administrativo:requisicoes:veiculo_transporte:imprimir.png
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:portal_administrativo:requisicoes:veiculo_transporte:cadastrar_requisicao&media=suporte:manuais:sipac:portal_administrativo:requisicoes:veiculo_transporte:30link.png

		2023-08-22T09:54:42-0300




