CADASTRANDO SOLICITACAO DE VEICULO

Se ja possui cadastro no Sistema de Transporte, o servidor pode fazer solicitacao de
veiculo para deslocamento A SERVICO, até mesmo sem sair de sua residéncia.
Cadastrar uma solicitacdo ¢ facil e rapido. Abaixo foram montadas instrugdes para
ensinar novos usudarios a cadastrar suas solicitagdes.

1. Abra seu navegador.
2. Digite o enderego do sistema de transporte www.itaperuna.iff.edu.br/transporte
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Ola Roberto da Silva Lanes Filho , escolha uma opgio abaixo:

Requisicio

Concluido
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Apos carregar a pagina podemos observar a op¢ao para cadastrar requisi¢ao de veiculo.

4. Clique no botdo “Cadastrar” para abrir a pagina para preenchimento dos dados
de veiculo, motorista, destino, hordrio e motivacao da viagem.



5. Apos clicar, carregara uma janela com campos a preencher, na primeira parte,
preencha os campos com informagdes referentes a sua identificagdo e setor que
necessita do veiculo (este campo ja vem preenchido, apenas confira), no campo
UO Executante, preencha com Coordenacao de Transporte, setor responsavel
pela execugdo da viagem.

Cadastrar: @ Requisicio

Requisitante: Foberto da Silva Lanes Fiho
TO Requisitante: E._Cucurdenagﬁn de Infraestrutura e Transporte

TUO Executante:

A figura mostra o campo de preenchimento dos dados de identificacdo do usudrio
que deseja cadastrar a requisi¢ao de transporte com os dados do usudrio Roberto que
esta sendo usado para exemplificar este guia.

6. Abaixo do campo para preenchimentos de informag¢des do requisitante existem
os campos “Tipo de Veiculo”, “Motivo”, “Quantidade de Passageiros”, “Requer
Motorista”, “Dados dos Outros Passageiros”.

Tipo Veiculo: -_Paaaageirua V

Motivo:

Quantidade de Passageiros; |
Requer Motorista? Sim © Nio ®

Dados dos

Outros Passageiros:

Figura mostra os campos acima mencionados.

* No menu “Tipo de Veiculo”, deve-se selecionar se o veiculo a ser
disponibilizado pela Coordenagdo de Transporte € para o transporte
de carga, passageiros ou ambos .Existem as opg¢des “Passageiros”,
“Carga/Passageiros” e “Carga”. Selecione a que se enquadra melhor a
sua requisicao.

* No menu “Motivo”, deve-se motivar a utilizagao de veiculo oficial.
Os veiculos oficiais s6 devem ser utilizados para atividades de
interesse da institui¢do, devendo o requisitante preencher com um
motivo que descreva esse interesse da institui¢ao para a utiliza¢ao do
veiculo. Nao € necessario que se repita o destino, por exemplo: “ida
ao Local X”, mas sim um motivo que represente o interesse da
instituicao na realizacdo da viagem, por exemplo: “Levar documentos
sobre processo seletivo do Instituto ao Local X*” (Na dtvida sobre os
motivos que sdo aceitos para a liberagdo do veiculo, consultar a
coordenagdo de transporte).



* No menu “Quantidade de Passageiros”, coloque o numero de

passageiros que participardo da viagem. Assim o setor de transporte

procurard planejar a viagem com o transporte que melhor atenda a

solicitagdo. Exemplo: até 4 passageiros + motorista = Carro comum,
acima de 5 passageiros € necessario um carro maior.

* No menu “Dados dos passageiros”, deve ser utilizado para preencher

com o nome dos passageiros e telefone dos mesmos.

7. Abaixo dessas informagdes, existem os campos a serem preenchidos com as
informacdes de local, data e horario de saida e retorno da viagem. Preencha os

espagos com estas informagdes.

Origem:

Endereco:
Bairro:
Municipio:
Referéncia:

DataHora Saida:

| SELECIONE
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Destino:

Endereco:
Bairro:
Municipio:
Referencia:

Data/Hora Chegada:

| SELECIONE

Data/Hora Eetorno:

[ Cadastrar H Limpar ]

A figura acima mostra os campos a serem preenchidos com informagdes de origem,

destino, datas e horas de saida e retorno das viagens.

* Para maior comodidade do usudrio, algumas origens e destinos estao
salvas bastando clicar na aba e selecionar o destino caso 0 mesmo

esteja cadastrado.

* Nos casos de origens e destinos ndo cadastrados, ¢ necessario digita-
los. E importante que todos os campos sejam preenchidos, como

Endereco, Bairro, Municipio, Referéncia.

* Nos campos de Data/Hora ¢ importante colocar a informagao mais

proxima com a realidade da viagem. Na Data/Hora de Saida deve-se

preencher com a data e hora que o veiculo deseja sair do ponto de
origem. Na Data/Hora de Chegada deve-se preencher com a data e
hora que o veiculo necessita estar no ponto de destino. Na Data/Hora
de Retorno, o usuario deve preencher com a data e hora que o veiculo
devera sair do ponto de destino a caminho do ponto de origem.




8. Apos preencher e conferir todos os campos do formulério de cadastro de
requisi¢do clique no botdo “Cadastrar” na parte inferior da pagina.

Sucesso ao efetuar o Cadastro!

& Voltar

9. E imprescindivel ligar para o setor de transporte para confirmar se a sua
solicitagdo foi cadastrada no sistema logo ap6s finalizar o cadastro, caso
contrario ndo € possivel garantir o sucesso do cadastro de requerimento. Estando
no IFF Campus Itaperuna o Ramal ¢ o 36 e estando fora do campus o Telefone
para contato € (22)38262336, direto para o setor de transporte, ou (22)38262300
para a recepcao do IFF Itaperuna e pedir para transferir para o setor de
Transporte.



