INSTRUCOES PARA REQUISITAR VEICULO
UFJF GV



ﬁ Bem-vindo ao SIGA

Login (CPF):

C _ir:_ - '*:_:

Senha:

1° REALIZAR LOGIN NO SIGA 3



2° CLICAR EM “ADMINISTRATIVO”

SIGA
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3° CLICAR EM “REQUISICOES”
s e -
| (Usurio: RN inhas Mensagens] [Perfil AtuoQRNCTrocar Peri] [Sair]

‘acire peta funcionzliade deselada.

Académico  Administrativo  Biblioteca  Recursos Humanos  Documentos (pratacolo)  Extensio  Email Institucional -~ Central de Servicos Online

Administrativo - Menu Principal K

5 b

Cadastros Financeiro Requisices

4° CLICAR EM “ABRIR NOVA”

Requisigdo

Abrir Nova Suplementar Registro de Acompanhamento Consultar
Precos de Requisicao Requisicao




5° ESCOLHER A UNIDADE ORGAMENTARIA A QUAL FAZ PARTE

Gcadémico  Administrativo  Biblioteca  Recursos Humanos  Cocumentos (protocolo)  Extensdo  Email Insftucional ~ Central de Servigos Online

Requisicio X

Abrir Nova  Retornar

Inchir equisigia K

Unidade Orgamentaria C)

Préim




6° ESCOLHER TIPO: “VEiCULO”
LE3V 1apiuy

¥
wcure nele funcionalidade desefada

[Usuirio: O "hes Mensagens] [Perfl Atual: 220 Jer Perfi] [Sair

Académico  Administrativo  Biblioteca  Recursos Humanos  Documentos (protocolo)  Extensdo  Email Institucional  Central de Servicos Online

Requisicio

X
Abrir Nova  Retornar

Incluir requisicao

Unidade Orgamentaria
il
Tipo O)

veicug

Tipos de requisicies que vocé & requisitante, Caso deseje realizar alguma requisicio que n3o esteja na lista, favor entrar &m contato com el gestor

=
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7° INFORMAR O CPF DO PASSAGEIRO

- ATENGAO: NESTE CAMPO DEVERA SER INFORMADO O CPF DO PASSAGEIRO. SE O PASSAGEIRO NAO ESTIVER
CADASTRADO, PODERA CADASTRA-LO ATRAVES DO BOTAO “EDITAR DADOS”

LENSU rdpug

SeleCiong - [Uluirln:-lnhas Mensagens] [Perfil Atual: ll-r Perfil] [Sair]
ocure pela funclnalidads dessjad.

Académico  Administrativo Biblioteca  Recursos Humanos  Documentos (protocolo)  Extensao  Email Institucional - Central de Servicos Online

Requisicio

Abrir Nova  Retornar

Incluir requisicao
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e
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8° INFORMAR OS DADOS DA VIAGEM:

'DADOS DA ORIGEM

Busca por CEP Busca por Aeroparto
---ou---(a)

* E desnecessario o preenchimento do endereco caso a busca seja realizada pelo CEP ou Aeroporta.

Endereco ) Complemento )
| I |
Bairro ) CEPQ)
| | |
Hunicilpin Estado C) Referéncia / Num. Vo )

ql || |

* A Requisicéo estara sujeita a ndo ser atendida se n&o for obedecido o prazo minimo de 48 horas de antecedéncia.

Data & Hora C)
| =l [+
‘DADOS DO DESTING
Busca por CEP Busca por Aeroparto

g e

* £ desnecessario o preenchimento do endereco caso a busca seja realizada pelo CEP ou Aeroporto,

Endereco O Complemento )
| | |
Bairro ) CEP D
| | |
Municipio Estado ) Referéncia / Num. Vio )

@ | | |

Data e Hora de Chegada C)
| 2l |l

Data e Hora de Retorno do Destina O

|YH ‘v|




8.1 DADOS DA ORIGEM: DADOS EXATOS DE EMBARQUE DO PASSAGEIRO:
- “BUSCAR PELO CEP”: PREENCHERA O ENDEREGO, BAIRRO, MUNICIPIO E ESTADO AUTOMATICAMENTE;

- “DATA E HORA”: DIA E HORARIO EM QUE O VEICULO INICIARA A VIAGEM COM O PASSAGEIRO.

8.2 “DADOS DO DESTINO”: DADOS EXATOS DE DESEMBARQUE DO PASSAGEIRO.
- “DATA E HORA DE CHEGADA”: DIA E HORARIO PREVISTO PARA O VEICULO CHEGAR AO DESTINO;

- “DATA E HORA DE RETORNO DO DESTINO: DIA E HORARIO EXATOS EM QUE O VEICULO INICIARA A VIAGEM DE RETORNO
A ORIGEM.

OBS 1: CONFORME LEGISLAGAO TRABALHISTA, O MOTORISTA CUMPRIRA O INTERVALO DE 11HS (DESCANSO) ENTRE
AS JORNADAS,;

OBS 2: CASO NAO OCORRA A NECESSIDADE DE RETORNO, INFORMAR OS DADOS DO RETORNO EXATAMENTE IGUAIS
AOS DADOS DE CHEGADA (DATA E HORARIO);

OBS 3. CASO A REQUISIGAO SEJA PARA BUSCAR ALGUM PASSAGEIRO EM OUTRO MUNICIPIO COM DESTINO A
GOVERNADOR VALADARES, SERA NECESSARIA UMA REQUISICAO PARA CADA VIAGEM:

EXEMPLO:

1° REQUISIGAO: BUSCAR PASSAGEIRO EM JUIZ DE FORA: 500KM PARA O MOTORISTA BUSCA-LO (GV-JF) + 500KM PARA

RETORNAR COM O PASSAGEIRO A GOVERNADOR VALADARES (JF-GV). TOTAL DA 12 REQUISICAQ: 1000KM. (Informar a
“Data e Hora de Chegada” exatamente igual a “Data e Hora de Retorno do Destino”);

2° REQUISIGAO: LEVAR O PASSAGEIRO DE VOLTA A JUIZ DE FORA: 500KM PARA O MOTORISTA LEVA-LO (GV-JF) + 500KM

PARA O VEICULO RETORNAR A GARAGEM EM GOVERNADOR VALADARES (JF-GV).TOTAL DA 22 REQUISICAQ: 1000KM.
(Informar a “Data e Hora de Chegada” exatamente igual a “Data e Hora de Retorno do Destino”).



9° INFORMAGOES DO TRANSPORTE:

lNR)RHA{;éES DO TRANSPORTE
Nimero SCOP

E obrigatério infarmar o Nimera do SCOP para o Beneficidrio da Requisicéo,

Veiculo Transporte Urgente Km Estimada Telefone Contato UO Qtd. Passageiros

e ]

|-- Selecione -

OUTROS PASSAGEIROS
Qtd. Outros Passageirus [5]

-

Download Lista de Passageiros (* )

Angxar Arquiva
B ) =

* A lista de passageiros é utilizada somente para requisices com mais de 4 passageiros

* fipos fazer o download & preencher a lista de passageiros, favor envia-la por email a Geréncia de Transportes

Gravar e Envar pare o Gestor | Retomar |




9.1: “NUMERO SCDP”: OBRIGATORIO PARA VIAGENS. PARA REQUISICOES DE VEICULO DENTRO DE GOVERNADOR
VALADARES, DIGITAR “ATENDIMENTO INTERNO”;

9.2: “KM ESTIMADA”: KM TOTAL DO PERCURSO ( IDA E VOLTA);

9.3: “QTD. PASSAGEIROS”: QUANTIDADE TOTAL DE PASSAGEIROS;

9.4: “TELEFONE DE CONTATO”: TELEFONE DO SETOR RESPONSAVEL PELA REQUISICAO;

9.5: “QTD. OUTROS PASSAGEIROS”: INFORMAR OS DADOS DOS DEMAIS PASSAGEIROS (MAXIMO 3);

9.6: “MOTIVO”: DESCREVER O MOTIVO DA VIAGEM;

9.7: “DOWNLOAD DA LISTA DE PASSAGEIROS”: LISTA OFICIAL DE PASSAGEIROS UTILIZADA ACIMA DE 4 PASSAGEIROS.

9.8: “GRAVAR E ENVIAR PARA O GESTOR”: FINALIZAR A REQUISIGAO E ENVIAR PARA APROVAC}AO. B
OBS: A REQUISICAO SOMENTE SERA VISUALIZADA PELO SETOR DE TRANSPORTE APOS A APROVACAO PELO GESTOR.



