COMO FAZER SOLICITACAO DE VIATURAS — CAMPUS CAXIAS DO SUL

PASSO 1
Acesse o link: http://viaturas.caxias.ifrs.edu.br e selecione “Viaturas Oficiais”.

(@ viaturas.caxias.ifrs.edu.br

INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA

Diividas na Solicitacdo de Viatura? Acesse o Manual

Créditos: Evandro Schlumpf | Setor de Tecnologia da Informacio - IFRS - Campus Feliz | dti@feliz.ifrs.edu.br | 51 3637-4424

PASSO 2
Digite seu SIAPE e senha. A senha para primeiro acesso é 12345678.
No inicio da utilizagdo, sera solicitada a troca da senha por uma de sua preferéncia.

. VIATURAS OFICIAIS

Siape
f
|
|

Senha

Esqueci minha senha

@ VOLTAR



PASSO 3
Selecione “Solicitacoes Agendadas” para verificar as proximas saidas de viaturas, verifique se nao
ha um pedido para o mesmo destino e horario.

INSTITUTO FEDERAL DE 1 Of' =1
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA VI atu ra S IC I a I S
E?mf.ﬁf’éiiiff’ dSuUsLul Campus Caxias do Sul-RS

Mateus Both Alterar Dados
mateus.both@caxias.ifrs.edu.br
Matricula: 1110818 Alterar Senha

Fungdo: TA

Solicitar Viaturas Setor: DAP

Minhas Solicitagdes -
= Avisos

Antes de fazer uma solicitac@o de viatura, consulte o menu "Solicitac Ges Agendadas”.
Meus Pedidos de Carona

Solicitagdes Agendadas @ Estatisticas
Solicitagbes para uso de viaturas: 25
VIATURAS )
Minhas sclicitagbes para uso de viatura: 11

Minhas solicitagdes de carona: 0

Campus Caxias do Sul-RS Setor de Infraestrutura | Fone: 2129
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T EbUChcAD, CIENCIAE TECNOLOGIA Viaturas Oficiais
- - EIaOmGpEsAré::u:E dSoUIS_ul Campus Caxias do Sul-RS
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A Pagina Inicial Busca por data I:l“ Listando: Todas | (6)
ID Servidor Hararios Finalidade Destino Situacio Veiculo Carona
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Solicitar Viaturas

18/15 Mateus Both S: 18-05 as 08:00 Reuniao BENTO GONCALVES-RS
R: 18-05 as 09:00

Minhas Solicitactes
22/15 Mateus Bath 51 18-05 as 09:30 Reunisio BENTO GONCALVES-RS

R: 18-05 s 14:00
Meus Pedidos de Carona

24715 Mateus Both §=_ iﬁ?s 39,-:.?6 Reuniio BENTO GONCALVES-RS
Solicitagies Agendadas PrmEsns

25/15 Fernando Sartori S:19-05 é‘s 07:00 Reunio ESTRELA-RS
R: 15-05 as 20:00

20/15 Fernando Sartori 50 27-05 é‘s 06:00 Reunido FELIZ-RS
R: 27-05 as 07:30

19/15 Mateus Both S:25-05 25 00:00 Reunido BENTO GONCALVES-RS

R: 29-05 as 00:00

CampUS Caxias do Sul-RS Setor de Infraestrutura | Fone: 2129
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PASSO 4
Selecione “Solicitar Viaturas”.

o

INSTITUTO FEDERAL DE i TalP=11
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Vl atu ras OﬂC'a IS
.. Ty Campus Caxias do Sul-RS

P | tandorTdes | (63

Horérios i Destino Situagso Veiculo Carona
Solicitar Viaturas c
18/15 Mateus Both S: 18-05 s 08:00 Reuniio  BENTO GONCALVES-RS FORDIFIESTA <¢§>

R: 18-05 35 09:00 SEDAN1.6FLEX-IQW7336

Minhas Solicitacbes

S: 18-05 s 09:30 Reunido BENTO GONCALVES-RS
R:18-05 s 14:00

FORD/FIESTA !
22/15 Mateus Both SEDAN1.6FLEX-IQW7336 <ib>
Meus Pedidos de Carona

2a/15 Mateus Both 19-05 a5 00:00 Reuniio BENTO GONCALVES-RS.

FORD/FIESTA
2 19-05 &s 07:30 SEDAN1.6FLEX-IQW7336

20

Solicitagoes Agendadas

@ 0 0 0 0 ©

5 5: 19-05 &5 07:00 i o FORD/FIESTA
2575 Fernando Sartori 11370535 07:00 Reuniao LS SEDAN1.GFLEX-IQW7351
20715 i 5:27-05.s 06:00 5 y GM/ZAFIRA ELEGANCE-
r25 Fernando Sartori 5270935 05:00 Reunido FELIZ-RS \RPI5TZ @
19715 Mateus Both 5: 29-05 as 00:00 Reunidio BENTO GONCALVES-RS @
R: 29-05 as 00:00
CampUS Caxias do Sul-RS Setor de Infraestrutura | Fone: 2129

PASSO 5

Selecione o desting e a data da viagem. Caso haja alguma viagem agendada para o mesmo dia, o
sist -- EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA vialulas viisiais

- o i Jm
.. ) GRANDE DO SUL
Campus i

dias do Sul uma nova solicitagﬁo ” Campus Caxias do Sul-RS

|7 Ver Minhas Solicitacdes
L

Solicitar Viatura
Solicitar Viaturas

Destino Principal:

Minhas Solicitacoes {BENTO GONCALVES-RS '] 0

Meus Pedidos de Carona
Data:

Solicitagoes Agendadas

0 Ha viagem para BENTO GONCALVES-RS em 19/05/2015. Verifique possibilidade de carona.

Veiculo Servidor  Hora Saida Prav. Retorno Destino Carona

FORD/FIESTA SEDAN1.6FLEX-IQW7336

Mateus Both ~ 00:00 dia 19 a5 07:30 BENTO GONCALVES-RS @
Resta(m) 4 lugar(es)

Outras viagens agendadas para 19/05/2015

Veiculo Servidor Hora Saida Prev. Retorno Destino Carona

FORD/FIESTA
SEDAN1.6FLEX- Fernando Sartori 07:00 dia 19 35 20:00 ESTRELA-RS <g£:>

IQW7351
$ Prosseguir com uma nova
=

Cﬁmpus Caxias do Sul-RS Setor de Infraestrutura | Fone: 2129




PASSO 6
Preencha os dados solicitados, tais como: Condutor (se tiver permissdo seu nome sera
automaticamente selecionado, caso contrario sera selecionado o motorista terceirizado), finalidade,
descricdo, horario de saida e de retorno, veiculo e passageiros. Apos clique em “Solicitar”.

Preencha os dados solicitados
Solicitar Viaturas
Solicitante:

Minhas Solicitages mateus Both (N
mateus.both@caxias.ifrs.edu.br

IEEB R KD D EET cnn: I validade onH: I cateoria CNH:I | 05 de Condutor: I

Solicitacbes Agendadas
hes Age Alterar Condutor:

Samuel Velho da Silva v

Finalidade para uso da Viatura Oficial*:

Reuniao v

escricio™:

=]

Roteira:
BENTO GONCALVES-RS

Data para uso do veiculo:
19/05/2015

Horario de Saida:

00:00 v

Previsdo de Retorno:

19/05/201

Horério de Retorno Previsto:

00:00 v

Selecione o Veiculo™:

Selecione o veiculo v

Passapeiros:
Para adicionar passageiras que no sejam servidares, tilize o menu Minhas Selicitagées, apés concluir sua solicitacia

>

PASSO 7
Apobs clicar em solicitar, aguarde alguns segundos que vocé sera redirecionado para a pagina
“Minhas solicitacdes”. Confirmaremos a disponibilidade de carros e em breve autorizaremos a
viagem, quando isto ocorrer vocé recebera um e-mail informando-o entdo devera acessar o sistema
em minhas solicitagdes, imprimir a guia de sua solicitacdo.

- - - - -
CUEI Eblchcho, ciencia e TecnoLocia Viaturas Oficiais
Bl S

Campus Caxias do Sul-RS

,/. Fazer uma solicitacao de viatura

fene m

Minhas Solicitagoes 0 Apds ter feito a solicitagdo, imprima a Guia do Formulario de controle de Veiculos Oficiais

Solicitar Viaturas

Meus Pedidos de Carona

Solicitagdes Agendadas se15 Teste 20/05/15 21/05 s 08:00 (7] @ or "y

[ IR

Campus Caxias do Sul-RS Setor de Infraestrutura | Fone: 2129



o
1T INSTITUTO FEDERAL DE V|atu ras OflClals

EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
[ | | ol Campus Caxias do Sul-RS

A Fazer uma solicitagio de viatura

foee )

Minhas Solicitacdes 0 Apés ter feito a solicitagio, imprima a Guia do Formuldrio de controle de Veiculos Oficiais

solicitar Viaturas

Meus Pedidos de Carona

Solicitacties Agendadas 2515 Mateus Both 18/05/15 19/05 a5 09:00 Q EDAJEZE@@W!!& on Y
215 Mateus Both 18/05/15 19105 35 00:00 Q I?&:\w“ﬁ P Bk
w215 Mateus Both 14105415 18/05 35 09:30 @ D wumae & & A
15/15  Mateus Both 13/05/15 29/05 &5 00:00 Q '-:Ej ;‘- h" G(
1515 Mateus Both 13/05415 18/05 &5 08:00 @ D wouirimrmme 2 B A

Campus Caxias do Sul-RS setor de Infraestrutura | Fone: 2129

PASSO 8
Apos, deverd imprimir a guia e assina-la, pedir para seu chefe assina-la e entregar a Infraestrutura.
Na data de sua solicitacdo, devera passar na Infraestrutura para retirar a chave do veiculo e anotar
na solicitacdo a hora exata de saida e chegada, bem como a quilometragem no inicio e na chegada
da viagem, além do combustivel restante ao término.

SERVICOD PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAD
Secretaria de Edi do Profissi € tecnol ogi
Instituto Federal de Educagio, Cigncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Campus Caxias do Sul-RS

FORMULARIO DE CONTROLE DE VEICULOS OFICIAIS

m GUIA N 28/2015
‘Solicitada am 18/05/2015 a8 11:47

Salictants Mateus Bath Siaps | ]

Motorista Mateus Both Siape Motorista | ]

ONH (Categoria CNH [

Vencimento CNH 105 Condutor _
. o -

Finalidad= Reunido

Descicio da Amidace | [

Rotsiro BENTO GONCALVES-RS
Dtz 2 Hors de Saida 19/05/2015 35 09:00 Prev, d= Retorna 19/05/15 &5 15:00

Preenchimento a cargo do departamento
O Departamente autoriza com 3 Guia N* 28, 3 saida do veicule FORDVFIESTA SEDAN{.GFLEX-IQWT338, ficando sob 3
responsabili do condutor Mateus Both, para que com said = hora acima descritos s= de
IFRS - Campus Caxias do Sul.

IN 009 de 13 de novembro de 2013.

do condutor verificar 52 a quanti

& retomo nofs

combustivel no veiculo & suficients para o deslocamento,

nece

o, providenciar o a

Sa Percori Muotorista
idz da rridos
Horas KM Horas KM KM
Combustivel { )Resena {114 {1z {134 { )cheio
Obsenagies
Marzolla (DAF) Solicitante Respeseivel pala libaracia

=fia Imedista .
{ }Bianca do Prado Palha
{ IMateus Both



PASSO 9
Apos a realizacdo da viagem, deverdas acessar o sistema novamente e encerrar a solicitacao
inserindo os dados solicitados. Para isso acesse “Minhas Solicitacdes” e clique em “encerrar guia”.

Apos selecione a opgdo “Sim” e insira os dados solicitados e clique em “Encerrar Viagem”.

®

uE INSTITUTO FEDERAL DE V t Of 131

... EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Ia uras ICIaIS
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Campus Caxias do Sul-RS

( Fazer uma solicitacio de viatura
Solicitar Viaturas
0 Apss ter feito a solicitacio, imprima a Guia do Formulirio de controle de Veiculos Oficiais
|

Meus Pedidos de Carona
D Home Salicitada Uso em Situagio Veiculo

Solicitagdes Agendadas 29115 Mateus Both 18/05/15 18105 a5 06:30 Q = SEDJﬁEEgﬂwm;‘- h“El
2915 Mateus Both 18/05/15 19,05 5 09:00 Q = SEDAIE‘ﬁ:E@FgWSSﬁ P RBG
2415 Mateus Both 18/05/15 19105 s 00:00 Q = sEDJﬁEE@?&?m:@ PR
1915 Mateus Both 13/05/15 29/05 &5 00:00 QO = PR
115 Mateus Both 13/05/15 18/05 s 08:00 @ o e A B Y

Campus Caxias do Sul-RS Setor de Infraestrutura | Fone: 2129

Minhas Solicitacies
Guia N°
DR S Co e 29/2015 solicitada em 18/05/2015 as 14:52

Solicitagies Agendadas Servidor Solicitante:
Mateus Both
CNH: 04771801529 | Venc. CNH: 05/07/2019 | OS de Condutor: 52 de 04/05/2015

Data para uso:
18/05/2015 as 06:30
Roteiro:

BENTO GONCALVES-RS
Previsio Retorno:
18/05/2015 as 22:30

Finalidade:

Reunizo
teste

Passageiros:
Sem passageiros

Encerrar:

= o

Dados para fechamento da Guia:

Veiculo: FORD/FIESTA SEDAN1.6FLEX-IQW7336

Data de Chegada: Hora de Chegada:

L 7 [ ]

; Exemplo: 10:45
KM de Saida: KM Percorridos:

Situacao do Combustivel:

Selecione Encerrar Viagem
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