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Esta operacdo permite cadastrar uma requisicSc de reserva de veiculo da frota. Para prosseguir, informe o tipo de reserva dessjado.

Veiculo para um periodo Solicitagdo de Abastecimento de Veiculo da  Solicitagio de Troca de Pneu
Cadastrar uma requisicio de reserva de veiculo para um Unidade Cadastrar uma requisicio de troca de pneu para um
periodo determinado. Cadasirar uma requisicio de reserva para determinado veiculo.

abastecimento de um veiculo da unidade

Portal Administrativo
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QUARTO PASSO:

Preencher adequadamente a requisicao:

Tipo: Para um Periado
Beneficiado: #
Unidade Requisitante: # PRO-REITORIA DE ADMINISTRA(}EO
Data/Hora Inicial: # E

Data/Hora Final: % =

Unidade Responsavel pelo

. # | -- SELECIONE --
Weiculo:

Origem: #

5| E|<

Destino: s J

Finalidade: #
{1000 caracteres/ 0 digitados)

Telefone para Contato:

Recorréncia: [ - SELECIONE -- |y U

Quantidade de pessoas 2
serem transportadas:

Passageiros a Serem Adicionar

Transportades: Nenhum Passageiro Adicionado

Quantidade de carga qus (kal
serd transportada: \kg

Observacdo:
{1000 caracteres/ 0 digitados)

Anexar Arquivo: | Browse.. | No file selected. @

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

QUINTO PASSO:

Imprimir a Requisicao ao final do cadastro e encaminhar para autorizacao e
assinatura da Direcao geral.

Pontos que precisam ser observados no preenchimento:

Beneficiado: Entende-se por beneficiado o servidor que utilizard o veiculo
para o seu deslocamento ou de terceiros, o qual ficara de responsavel pela

viatura.

Unidade requisitante: Setor, Coordenacao, Direcao, Gabinete, etc... que

sera beneficiado pelo deslocamento da viatura.
Data e hora Inicial: Dia e hora que a viatura saira da origem.

Data e hora final: Dia hora que a viatura chegard a origem.

Unidade responsavel pela viatura: Coordenacao de Infraestrutura -

Santo Angelo



Origem: Endereco detalhado da origem da viatura. No caso de saida do
campus: RS 218, KM 05, Bairro Indubras, Santo Angelo/RS, Campus Santo
Angelo, IF Farroupilha.

Destino: Endereco detalhado do destino. Exemplo: Rua Esmeralda n2 430,
Camobi, Santa Maria/RS. Sede Reitoria, IF Farroupilha.

OBS. Para a inclusao do destino, deverd ser usado o botao verde ao lado
direito da informacao.

Deveram ser incluidos todos os destinos da viatura;

Finalidade: Deverd ser informada de forma detalhada a finalidade do
deslocamento. Quanto mais informacao mais completa a requisicao.

Telefone de Contato: Deverd ser incluido o telefone do Beneficiado.

Quantidade de pessoas a serem transportada: Devera ser incluido o
ndmero de pessoas, a fim de subsidiar o responsavel pela frota na definicdo
do veiculo a ser utilizado.

Passageiros: Incluir o nome de todos os passageiros que se deslocarao
com a viatura. Caso haja alteracao nos mesmos, a alteracao devera ser
realizada no sistema. Caso nao haja mais possibilidade de alteracao, entrar
em contado com o setor responsavel pela frota.

OBS: Os passageiros que nao sao servidores do instituto (exemplo:
alunos) deverao ser incluidos no campo observacao, com as demais
informacgdes pertinentes a viagem.

INFORMACOES RELEVANTES:

As requisicoes de veiculos sem informacdes adequadas serao devolvidas ao
requerente;

As requisicdes serao autorizadas no dia anterior a viagem;

As requisicdes poderao nao ser atendidas quando houver indisponibilidade
viaturas a critério da direcao geral;

A definicao de qual viatura a ser utilizada esta a cargo do setor responsavel
pela frota;

Poderao ocorrer ajustes na solicitacao de viagem, para atender mais de uma
requisicao com mesmo destino;

Somente sera designado motorista, aquele servidor que possuir portaria de
autorizacao para dirigir veiculos oficiais;

As infracdes de transito sao de responsabilidade do motorista;

As avarias na viatura designada sao de responsabilidade do beneficiario e
do condutor;

Qualquer dudvida, entrar em contato pelos ramais 3910 ou 3912 ou pelos e-
mail frota.san@iffarroupilha.edu.br, evandro.hoff@iffarroupilha.edu.br ou
dionei.zavislak@iffarroupilha.edu.br.
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