
ENCAMINHAMENTO PARA REGISTRO DE REQUISIÇÃO DE VEÍCULOS:

PRIMEIRO PASSO:

Acessar módulo portal administrativo;

SEGUNDO PASSO:

Acessar módulo requisições, veículos/transporte, cadastrar requisição;

TERCEIRO PASSO:

Escolher viagem para um período.



QUARTO PASSO:

Preencher adequadamente a requisição:

QUINTO PASSO: 

Imprimir a Requisição ao final do cadastro e encaminhar para autorização e 
assinatura da Direção geral.

Pontos que precisam ser observados no preenchimento:

Beneficiado: Entende-se por beneficiado o servidor que utilizará o veículo
para o seu deslocamento ou de terceiros, o qual ficará de responsável pela
viatura.

Unidade requisitante: Setor, Coordenação, Direção, Gabinete, etc... que
será beneficiado pelo deslocamento da viatura.

Data e hora Inicial: Dia e hora que a viatura sairá da origem.

Data e hora final: Dia hora que a viatura chegará à origem.

Unidade  responsável  pela  viatura: Coordenação  de  Infraestrutura  –
Santo Ângelo



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

Destino: Endereço detalhado do destino. Exemplo: Rua Esmeralda nº 430,
Camobi, Santa Maria/RS. Sede Reitoria, IF Farroupilha.

OBS. Para a inclusão do destino, deverá ser usado o botão verde ao lado
direito da informação.

Deveram ser incluídos todos os destinos da viatura;

Finalidade: Deverá  ser  informada  de  forma  detalhada  a  finalidade  do
deslocamento. Quanto mais informação mais completa a requisição.

Telefone de Contato: Deverá ser incluído o telefone do Beneficiado.

Quantidade de pessoas a serem transportada: Deverá ser incluído o
número de pessoas, a fim de subsidiar o responsável pela frota na definição
do veículo a ser utilizado.

Passageiros: Incluir o nome de todos os passageiros que se deslocarão
com a viatura.  Caso haja alteração nos mesmos,  a  alteração deverá ser
realizada no sistema. Caso não haja mais possibilidade de alteração, entrar
em contado com o setor responsável pela frota.

OBS: Os  passageiros  que  não são servidores do instituto (exemplo:
alunos)  deverão  ser  incluídos  no  campo  observação,  com  as  demais
informações pertinentes à viagem.

INFORMAÇÕES RELEVANTES:

As requisições de veículos sem informações adequadas serão devolvidas ao
requerente;

As requisições serão autorizadas no dia anterior a viagem;

As requisições poderão não ser atendidas quando houver indisponibilidade
viaturas à critério da direção geral;

A definição de qual viatura a ser utilizada está a cargo do setor responsável
pela frota;

Poderão ocorrer ajustes na solicitação de viagem, para atender mais de uma
requisição com mesmo destino;

Somente será designado motorista, aquele servidor que possuir portaria de
autorização para dirigir veículos oficiais;

As infrações de transito são de responsabilidade do motorista;

As avarias na viatura designada são de responsabilidade do beneficiário e
do condutor;

Qualquer dúvida, 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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