
COMO FAZER SOLICITAÇÃO DE VIATURAS – CAMPUS CAXIAS DO SUL

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

PASSO 2
Digite seu SIAPE e senha. A senha para primeiro acesso é 12345678.

No início da utilização, será solicitada a troca da senha por uma de sua preferência. 



PASSO 3
Selecione “Solicitações Agendadas” para verificar as próximas saídas de viaturas, verifique se não

há um pedido para o mesmo destino e horário. 



PASSO 4
Selecione “Solicitar Viaturas”.

PASSO 5
Selecione o destino e a data da viagem. Caso haja alguma viagem agendada para o mesmo dia, o
sistema exibirá. Se não houver nenhuma indo para o local desejado, clique em “Prosseguir com

uma nova solicitação”.



PASSO 6
Preencha os dados solicitados, tais como: Condutor (se tiver permissão seu nome será

automaticamente selecionado, caso contrário será selecionado o motorista terceirizado), finalidade,
descrição, horário de saída e de retorno, veículo e passageiros. Após clique em “Solicitar”.

PASSO 7
Após clicar em solicitar, aguarde alguns segundos que você será redirecionado para a página

“Minhas solicitações”. Confirmaremos  a disponibilidade de carros e em breve autorizaremos a
viagem, quando isto ocorrer você receberá um e-mail informando-o então deverá acessar o sistema

em minhas solicitações, imprimir a guia de sua solicitação.



PASSO 8
Após, deverá imprimir a guia e assiná-la, pedir para seu chefe assiná-la e entregar à Infraestrutura.
Na data de sua solicitação, deverá passar na Infraestrutura para retirar a chave do veículo e anotar
na solicitação a hora exata de saída e chegada, bem como a quilometragem no início e na chegada

da viagem, além do combustível restante ao término.



PASSO 9
Após a realização da viagem, deverás acessar o sistema novamente e encerrar a solicitação

inserindo os dados solicitados. Para isso acesse “Minhas Solicitações” e clique em “encerrar guia”.
Após selecione a opção “Sim” e insira os dados solicitados e clique em “Encerrar Viagem”.
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