MANUAL PARA CADASTRO DE PRESTACAO DE CONTAS DE TRANSPORTE EVENTUAL

Documento a ser cadastro somente apds a execuc¢do do transporte requisitado.

Deve ser cadastrada uma Prestacdo de Contas por veiculo utilizado, referenciando o nimero do
Requerimento de Transporte Eventual inicial e o nimero da Ordem de Servigo especifica para o veiculo.

1) Acesse o sistema SIPAC https://sig.ufabc.edu.br/sipac/ e faga o login informando Usuario e Senha.

UFABC - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maiusculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.
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2) Acesse a Mesa Virtual através da opgdo PROTOCOLO / MESA VIRTUAL ou clicando no icone a direita da tela.
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3) Clique na Opgdo DOCUMENTOS / CADASTRAR DOCUMENTO.

UFABC - SIPAC - sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos

# MépuLo DE PRoTOCOLO » o MESA VIRTUAL

Processos Documentos Argquivo Consultas Relatorios

Cadastrar Documento

MES#

Alterar Documentos
Confirmar Cancelamentos

Documentos Sigilosos 3

Modelo de Documento

Mostrar 0 Itens Selecionados
Movimentagio »
Proces: Gerenciar Acesso Restrito na Unidade por Enviado Em
Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes Menhum Processo Encontrado

Cadastrar/Alterar Assessores

4) Em Tipo do Documento: comece a digitar e selecione a op¢io PRESTACAO DE CONTAS DE TRANSPORTE EVENTUAL.
Natureza do Documento: selecione a opgao OSTENSIVO.
Ndo é necessario preencher os campos Assunto Detalhado e Observacgoes.

Selecione a opgao Escrever Documento e clique em CARREGAR MODELO.

Tipo do Documento: * PRESTACAO DE CONTAS DE TRANSPORTE EVENTUAL

Natureza do Documento: * OSTENSIVO v

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do piblico em geral e ficara disponivel para
consulta na drea publica do sistema.

— Documentos que contiverem informagdes pessoais (CPF, RG, dados bancarios, enderego...) devem ser
cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado: *
(1000 caracteres/0 digitados)

Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * @ Escrever Documento O Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos j& formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacdo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatagdo abaixo ou carregar de algum modelo existente.

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Salientamos que os usuarios deverdo estar cientes dos cuidados e especificidades do uso de documentos restritos no
SIPAC. Para maiores informagdes, verifique os seguintes manuais:

- Definicdes gerais e regras de utilizacdo das funcionalidades: http://proad.ufabc.edu.br/processoeletronico/wp-
content/uploads/2020/10/001defini%C3%A7%C3%B5es gerais regras funcionalidades.pdf

- Como gerir acesso a documentos restritos na unidade: https://proad.ufabc.edu.br/processoeletronico/wp-
content/uploads/2020/07/019gerir _acesso restrito a documentos nas unidades administrativas.pdf




5) Apds o preenchimento do formulario, clique na op¢do ADICIONAR ASSINANTE e adicione o Responsavel pela
Avaliacdo do Servico indicado no formulario de Listagem de Passageiros para o veiculo especifico.

Ap0s a inclusdo do assinante, clique em CONTINUAR.

Ressaltamos que o documento sera encaminhado para a Divisdo de Transportes no sistema somente apds a assinatura.

Seguranga na Diregdo

Pontualidade do Motorista

Conhecimento da Rota

Palavras: 81

X: Remover Assinante (: Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador

ASSINANTES DO DOCUMENTO - DUVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUI Assinar I Adicionar Assinante l

Nenhum assinante adicionado

Cancelar || Continuar >>
* Campos de preenchimento obrigatéric.

Protocolo
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6) Na tela DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO, nao inclua arquivos.

Cligue em CONTINUAR.

o (3

Dados Gerais Documentos Anexados

Neste passo poderdo ser anexados arquivos ao documento que estd sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serdo mostrados os arquivos incluidos durante sua
sessdo de cadastramento de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome do Arquivo: #
Descrigdo: *

(4000 caracteres/0 digitados)
Arquivo: a| Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado  (Formatos de Arquivos Permitidos)

Anexar

Cx: Visualizar Arquivo ‘S’J: Excluir Documento

ARQUIVOS ANEXADOS AO DOCUMENTO

Nome do Arquivo Descrigdo Arquivo

Nenhum Arguivo Anexado.

<< Voltar || Cancelar |l Continuar >>

* Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo
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7) Na tela DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO, selecione a categoria Servidor e preencha o nome do Responsavel
pela Avaliagdo do Servico indicado no formulario de Listagem de Passageiros para o veiculo especifico. Selecione a
opc¢ao Sim para notificar o interessado, informe o e-mail e clique em INSERIR.

Cligue em CONTINUAR.

o [

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

Neste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

e Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);

e Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

o Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados no documento;

« Unidade: Uma unidade da instituigdo;

e Outros: Piblico Externo, érgdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opgdo "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor O Aluno O credor O unidade O outros
SERVIDOR
Servidor: *
Notificar Interessado: * @ sim O N3o
E-mail: »

% Campos de preenchnmcn!o ol rigatorio.

9J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO DocumenTo (0)
Identificador Nome E-mail Tipo

Nenhum Interessado Inserido.

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

8) Na tela UNIDADE DE DESTINO, informe a DIVISAO DE TRANSPORTES (11.01.27.03) e clique em CONTINUAR.

(i) [ e =

Dados Garais Documentos Anaxados Interessados Movimentacio Inicial

Nesse passo devem ser informados os dados da movimentacdo inicial do documento,

MOVIMENTACAD INICTAL

Origem Interna: # Outra Unidade ® prépria Unidade

DApOS DA MOVIMENTACAOD
Unidade de Origem:
Unidade de Destino: * [11,01.27,03 |[DIVISAQ DE TRANSPORTES (11.01.27.03)
#(JNUCLEO EDUCACIONAL DE TECNOLOGIAS E LINGUAS (11.01.23) -
E OUVIDORIA {11.01.18)
=] PREFEITURA UNIVERSITARIA (11.01.27)
E DIVISAO ADMINISTRATIVA DA PU (11.01.27.01)
=] DIVISAC DE SUPRIMENTOS E ALMOXARIFADO (11.01.27.02)
:
;| SEI;.‘.»EO DE SECRETARIAE COMUNICACﬂG {11.01.27.04)
i+l | SUBPREFEITURA - CAMPUS SA (11.01.27.05)
] SUBPREFEITURA - CAMPUS SBC (11.01.27.06)
g PROCURADORIA FEDERAL (11.01.02)

[# []PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGCAO (11.01.09) -
Tempo Esperado na Unidade de Destino: | | (Em Dias)
Urgente: Sim N3o

INFORMAR DESPACHO



9) Na tela DADOS DO DOCUMENTO, clique em PRE-VISUALIZAR DOCUMENTO para conferir os dados do formulario.
Caso tenha algo incorreto, clique na opgdo VOLTAR para realizar os ajustes necessarios.

Estando tudo correto, clique na opcao CONFIRMAR.

DADOS DO DOCUMENTO

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: PRESTACAO DE CONTAS DE TRANSPORTE EVENTUAL
Assunto Detalhado: ONIBUS
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: PUDT (11.01.27.03)
Data do Documento: 07/01/2022
Observacgées: --

ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante Unidade Situagdo

1 PUDT (11.01.27.03) NAO ASSINADO

Pré-Visualizar Documento

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumMmenToO (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
- Servidor
DADOS DA MOVIMENTACAO
Urgente: Nao
Unidade de Origem: DIVISAO DE TRANSPORTES (PU) (11.01.27.03)
Unidade de Destino: DIVISA0 DE TRANSPORTES (PU) (11.01.27.03)
Confirmar << Voltar || Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatdric.

Protocolo
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A Prestacdo de Contas sera encaminhada a Divisao de Transportes pelo sistema somente apds a assinatura do
servidor indicado como assinante.

Ressaltamos que a Prestagdo de Contas deve ser encaminhada em até 2 (dois) dias Uteis apds a data de
execucdo do transporte.

Em razdo do carater vinculativo do documento ao pagamento dos servicos prestados e a depender do
resultado, na possibilidade de reducdo do valor a ser pago ao prestador, o preenchimento da Prestacdo de Contas é
obrigatério.

O servidor indicado como assinante tem a possibilidade de visualizar o documento e alterar alguma
informacgado que julgue necessario. Apds a assinatura ndo é mais possivel editar o documento.

E imprescindivel que a Prestacdo de Contas de Transporte Eventual cadastrada tenha a correta identificacdo
do numero do Requerimento de Transporte Eventual cadastrado inicialmente e o nimero da Ordem de Servico
correspondente ao veiculo especifico conforme informado por e-mail pela Divisdo de Transportes ao SOLICITANTE
indicado no requerimento inicial.

Apds recepcionar todas as prestacdes de contas para os veiculos envolvidos no requerimento inicial, a Divisdo
de Transportes incluira o IMR (Instrumento de Medi¢ao de Resultados), realizado com base nas prestagdes de contas
cadastradas, ao processo autuado e realizara o ateste e envio das notas fiscais para o setor financeiro da UFABC.

Procedimentos e demais orientacdes para solicitacio de transportes, estdo disponiveis no endereco:
http://pu.ufabc.edu.br/transportes.

Em caso de duvidas, entrar em contato com a Divisdo de Transportes, preferencialmente por meio do e-mail:
transportes@ufabc.edu.br.




