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Introducgao

Este manual foi desenvolvido para auxiliar os usuarios na utilizacdo do sistema de solicitagcao
de veiculos do Campus Caruaru- Sistd.

O sistema foi desenvolvido pelo Campus Garanhuns para atender as demandas dos solicitantes
de veiculos do Campus, garantindo maior transparéncia em suas ag¢oes e nas da Coordenagao
de Manutencao e Transporte (CTMA) do IFPE — Campus Garanhuns e replicado para o
Campus Caruaru.
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1. Acesso:

Devido a compatibilidade das fungbes do Sistd, € recomendado que seu acesso seja feito
através do navegador Mozilla Firefox, em qualquer de suas versées. Em outro navegador,
algumas fungdes do sistema podem nao funcionar.

O acesso ao Sistd, disponivel apenas na Intranet do Campus Caruaru, pode ser feito através
dos links:

* http://172.25.1.18

Sugerimos adicionar aos seus Favoritos do seu navegador.
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2. Pagina inicial do

Sistd:

Para entrar no sistema, o usuario precisara escolher o médulo “Solicitar Veiculo” e apods clicar
no médulo € necessario digitar seu login e senha. Como o Sistd esta integrado aos demais
sistemas da Instituicdo, no campo “Usuario” deve ser digitado o nimero da matricula SIAPE e
no campo “Senha” deve ser utilizada a mesma sequéncia usada para os demais servicos do

Campus, como por

exemplo, logar no computador ou acessar a internet.

Arquivo Editar Exibir Histérico Fayoritos Ferramentas Ajuda e D RSN R

9
% Transporte e Didrias ® '\ +

| (€)@ | @ sistd.intranet

9
| -

1 INSTITUTO FEDERAL DE
[Enp—— EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

.- PERNAMBUCO

& || Q pesquisar wBe 9 8 A& O g

SISTD

Sistema de Transporte e Didrias

Sistema Sol

Desenvolvido po
Campus Garanhus

Campus Garanhuns

icitag8c de Transporte e Didrias - IFPE Campus Garanhuns

5

Solicitar Veiculo Formulario de

Diarias

r: Cordenagdo de Gestdo de Tecnologia da Informagdo (CGTI) - 09/12/2015

BD Versdo: 3.0 - Produgdo - Atualizado em:
09/12/2013

Sistema Versdo: 3.0 - Produgdo - Atualizado em:
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2.1 Autenticacdo do Mdédulo de Solicitacdo de Veiculos

Arquivo Editar Ecbir Histérico Fayoritos Feramentas Ajuda T T T o | )
| http://sistd.intranet/login.php % \+
& ) (D) sistdintranet/login php @ |[Q pesquisar w B + A O @ =

-- - INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

BE o Sistema de Transporte e Didrias

Médulo de Solicitagdo de Veiculos

Usudrio = Matricula SIAPE
Senha = Mesma senha de acesso para a internet e demais servigos do Campus

Autenticagio

Usudrio

Senha
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3. Tela Principal

Apds o login no modulo de Solicitar Veiculos, o usuario sera direcionado para uma tela com
todas as solicitagbes cadastradas no Sistd com data igual ou superior 8 do momento do acesso.
Com isso, 0 usuario conseguira visualizar solicitagbes de veiculos que possam coincidir, em
data e/ou itinerario, com a que planejara fazer. Caso ocorra a semelhanga desses dados, o
usuario devera procurar a CTMA do Campus Caruaru para verificar a possibilidade de ser
incluido na solicitagao ja aberta. Do contrario, ele deve solicitar um veiculo para sua viagem.

" Arquivo Editar Exibir Histarico Fayoritos Femamentas Ajuda

http://sistd.int...tacacQutros.php %

(€)@ | sistdiintranet/listarSolicitacaoOutros php & |[Q pesquisar e 9 3 A e F

2730 MONICA CANTALUPO DA HORA 12/04/2016 11:00:00 12/04/2016 12:00:00 CGAR-BANCC DC BRASIL/CGAR

2722 LETICIA DA MOTA MONTEIRO 15/04/2016 06:00:00 15/04/2016 16:30:00 Campus Garanhuns/Reitoria/Campus B
Garanhuns

27258  Edinea Alcantara de Barros 18/04/2016 13:00:00 18/04/2016 17:00:00 castainho, Estivas e Timbé. B

2683 Mayara Dalla Lana 25/04/2016 06:00:00 25/04/2016 19:00:00 IFDE (Garanhuns)-Reserva Gurdat [ ]
de Santo Agostinho)-IFPE (Gar

2648 Mayara Dalla Lana 25/04/2016 06:00:00 25/04/2016 19:00:00 Ifpe (Garanhuns)-Reserva d B
Silvestre do Sistema Gurj
Santo 1

2666 Edinea Alcantara de Barros 26/04/2016 13:00:00 26/04/2016 17:30:00 CGAR Ag clicar na figura da lupa, B

0 usuario tera mais informagdes da
2649 Mayara Dalla Lana 03/05/2016 06:00:00 03/05/2016 19:00:00 Ifpe ¢ “

D Solicitante

Data Saida

Seolicitagdes Autorizadas

Hora Hora
Saida Data Retorno Retorno Destino

solicitagdo.

operagdes
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3.1 Realizando solicitacdo de veiculo:

A solicitagao é feita clicando no menu Solicitar, localizado na parte superior da pagina. Ao clicar
no submenu Veiculo, o usuario sera direcionado para o formulario de pedido de veiculo.

Arquive Editar Exibir Histérico Fayoritos Ferramentas Ajuda

http://sistd.int...tacaoOutros.php

de Santo Agostinhc)-IFPE (Garanhuns)

G,'G) sistelintranet/listarSolicitacaoOutros.php & || Q pesquisar | 3 A O @ :

2730 MONICA CANTALUPO DA HORA 12/04/2016 11:00:00 12/04/2016 12:00:00 CGAR-BANCO DO BRASIL/CGAR !

2722 LETICIA DA MOTA MONTEIRO 15/04/2016 06:00:00 15/04/2016 16:30:00 Campus Garanhuns/Reitoria/Campus
Garanhuns

2729 Edinea Alcantara de Barros 18/04/2016 13:00:00 18/04/2016 17:00:00 Castainho, Estivas e Timbd.

2683 Mayara Dalla Lana 25/04/2016 06:00:00 25/04/2016 19:00:00 IFPE (Garanhuns)-Reserva Gurjaa (Cabo

2648 Mayara Dalla Lana 25/04/2016 06:00:00 25/04/2016 19:00:00 Ifpe (Garanhuns)-Reserva da Vida
Silvestre do Sistema Gurjau (Cabo de
Santo Agostinheo)- Ifpe (Garanhuns)

2666 Edinea Alcantara de Barros 26/04/2016 13:00:00 26/04/2016 17:30:00 CGAR - Compesa Caruaru — CGAR
264 0 03/05/2016 19:00:00 Ifpe (Garanhuns) - SERTA (Zona Rural
de Gléria do Goita) - Ifpe (Garanhuns)

Clicando em niimero/ID da Solicitagdo, o usuario podera
saber qual o veiculo e o motorista atribuidos para a viagem.
Essas informagdes so estdo disponiveis apos a aprovagao
da viagem pela CTMA. Hora

D Data Retornc Retorno Destino Operagdes

¢ées Autorizadas
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Brqivo_cltar i _lsrco_Fouortes _Eemamentas s 3 o e
| hitp://sistd.int..tacaoOutros.php % | +

(€)@ sistdintranet/listarSelicitzcac Outros. phe (<] A +y / O @ =
o__ Para solicitar um veiculo o usuario deve ir ao menu Solicitar
- e clicar em Veiculo. S , S l D

INSTITUTO FEDERAL DE . s e
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOI Sistema de Transporte e Didrias

Bl  ervevisuco

Solicitar Relatorios v Liste

Veiculo

m

Solicitacgoes

Solicitagbes de transporte efetuadas. Caso alguma destas solicitagbes atenda a sua necessidade procure o setor CTMA.

Solicitagdes a Autorizar

Hora Hora

D Solicitante Data Saida Saida Data Retorno Retorno Destino Operagdes
2730 MONICA CANTALUPO DA HORA 12/04/2016 11:00:00 12/04/2016 12:00:00 CGAR-BANCO DO BRASIL/CGAR [ 8]
2722  LETICIA DA MOTA MONTEIRO 15/04/2016 06:00:00 15/04/2016 16:30:00 Campus Garanhuns/Reitoria/Campus ﬁ

Garanhuns
2729 Edinea Alcantara de Barros 18/04/2016 13:00:00 18/04/2016 17:00:00 Castainho, Estivas e Timbd. [ ]
2683 Mayara Dalla Lana 25/04/2016 06:00:00 25/04/2016 19:00:00 IFPE (Garanhuns)-Reserva Gurjai (cabo  [JEJJ

de Santo Agostinho)-IFPE (Garanhuns)
2648 Mayara Dalla Lana 25/04/2016 06:00:00 25/04/2016 19:00:00 Ifpe (Garanhuns)-Reserva da Vida B

Silvestre do Sistema Gurjau (Cabo de
Santo Agostinho)- Ifpe (Garanhuns)

cictel.intranet/enlicita.nhn -
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3.2 Tela/Formulario de solicitagao:

Na tela/formulario de solicitacdo, o campo do Solicitante estara automaticamente preenchido
com o nome do usuario. Os demais espagos devem ser completados com os dados da viagem:
data, horario, itinerario, justificativa/finalidade, quantidade de passageiros, nome, SIAPE/CPF e
telefones de acompanhantes, se a quantidade de acompanhantes for menor que 4. Se for
maior, sera gerado um PDF ao cadastrar a solicitagdo com a lista que deve ser preenchida com
0s mesmos dados citados acima e anexado ao PDF da solicitagao.

O botao “Voltar” leva o usuario para a tela que ele estava anteriormente;

O botao “Cancelar’ faz com que o usuario saia do Sistd;

O botéo “Enviar/ Imprimir” salva a solicitagao no Banco de Dados, encaminha um e-mail para o
solicitante e a CTMA do Campus Caruaru e gera um arquivo em PDF com a solicitacdo
realizada. O arquivo gerado deve ser impresso, assinado pelo solicitante e por um dos diretores
do Campus e entregue a CTMA.

PO I O S F Rt SR (| 6
| bty /sistdintranet/salicita.php % | 4

J L

€ sistd.intranet/solicita.php c Pesquisar w B8 ¥+ & O @ =
e

- Sl
.| INSTITUTO FEDERAL DE
——— EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

- PERNAMBUCO

III%HHEHHIHIII#HE#HHHHEIII!HHHIEIII%HHIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

Efetuar Solicitagdo

Sistema de Transporte e Didrias

Solicitante

Mayara Correia Tenorio ‘v‘

Dados Previstos da Viagem
Saida Retorno

Data Data

Hora

[ [

Destino/Itinerdrio
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Arquivo Editar Exibir Histérico Favoritos Ferramentas Ajuda

a

(C=CMal ]

wB 9+ a e g

| hitpy//sistdintranet/solicita.php % \*

€ | () sistdintranet/solicita.php

Finalidade

Ocupantes do Veiculo

Quantidade de Passageiros(as)

Ccupantes
10

20

08S: Bcima de 4 passageiros deve ser anexado a lista com NOME, SIAFE, N° RG ou CER QQue estava anteriormente

Apds o envio/impressao da sua solicitagdo, o usuario recebera uma mensagem de confirmagéao

\

Envia um e-mail para o solicitante e a CTMA do
campus Caruaru referente a solicitagdo realizada

e gera um arquivo PDF com a solicitagdo realizada

s

SIAPE/CPF

N~

Ao clicar neste botdo, o
Usuario volta para a tela

para impressdo e coleta das assinaturas
Necessarias para autorizagdo da viagem

Clicando no botdo Cancelar, ‘
O usudrio saira do sistema ‘

com o numero de sua solicitagdo e alguns dados da mesma. O mesmo e-mail também é

enviado a CTMA.
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Depois de cadastrar uma solicitagcdo, o usuario sera direcionado para a listagem das
solicitagdes que ja realizou.

O usuario pode reimprimir

Arquiva  Editar Exibir Histérico Favoritos Ferramentas  Ajuda O PDF da Solicitagdo
}'http:l!swstd.mt‘.‘oSo\mtantaphp * |+
(-T\ (i) | sistd.intranet/listarSolicitacanSalicitante.php @ || Q Pesquisar & B o =
Aqui ¢ possivel o usudrio ver as suas solicitagoes
[ TN, dividida em duas tabelas. Na primeira ficam as solicitagdes
Que ainda ndo foram autorizadas. S ‘ O usuario pode editar sua
=.. E",E,UZN'CE'MW‘L"&'E.E% 23 Na segunda ficam as solicitagdes que ja foram autorizadas Solicitagdo caso necessario ;| T

Solicitar v Relatorios Listar v Sair

Suas Solicitagodes

Scolicitagdes Pendentes

ID Solicitante Data Saida Data Retorno Setor Destino Opel pées

Solicitagdes Autorizadas

O usuario pode excluir sua
Solicitagdo caso necessario

D Solicitante Data Saida Data Retor Operagdes

Ao clicar neste botdo, o
Usuario vera as informagdes
Da sua solicitagdo
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Arquivo Editar Exibir Histérico Favoritos Ferramentas Ajuda

fhttp:fls\std.mt”‘oSo\mtante.php x

e @ ¢+ & ® @

'\i':l'l} sistd.intranet/listarSolicitacanSolicitante. php <] | ‘ Q, Pesguisar
@
s SISTD
... INSTITUTO FEDERAL DE i .
- e Sistema de Transporte e Didrias

Solicitar = Relatorios + Listar = Sair

Suas Solicitacgdes

O usuario pode reimprimir
O PDF da Solicitagdo

Solicitagdes Pendentes

iD Solicitante Data Saida Data Retorno Setor Destino Operagdes

Seolicitagdes Auterizadas

Destino

Setor

Data Retorno

Solicitante Data Saida

Ao clicar neste link, o
Usudrio verd as informagdes
da viagem

Ao clicar neste botdo, o
Usuario vera as informagdes
Da sua solicitagdo
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3.3 Impressao da Solicitagcao:

Clicando em Enviar/Imprimir a solicitagdo de veiculo, o Sistd gerara um arquivo tipo PDF com o
pedido. O usuario pode abrir ou salvar no seu computador esse documento para depois
imprimi-lo. O fomulario € gerado com todas as informagdes da viagem e formatado de forma
que o usuario nao pode alterar o arquivo e desconfigura-lo, apenas imprimi-lo ou salva-lo.

A solicitacdo impressa deve ter assinatura do solicitante e também de um dos diretores do
Campus- Diregao Geral, Direcao de Ensino ou Diretoria de Administracdo e Planejamento, a
depender do setor do solicitante. Quando nenhum dos diretores estiver no Campus, o
formulario de solicitacdo podera ser assinado pela Chefe de Gabinete.

Apds a coleta das assinaturas, o documento impresso deve ser entregue a CTMA, que atribuira
o motorista e o veiculo a viagem. Essas informagdes serdo enviadas para o e-mail institucional
do solicitante.

X solicitacae nimero 26.pdf - Adobe Reader i o e |~
Arquive Editsr Visuslizar Janela  Ajuda x
& 2 2 L% | ) /Z ‘ - l|- ‘ ‘ = | E Ferramentas | Assinar | Comentario

Do Preenchimento da solicitagi
o1 deveri s use do servig « encamizho 3 CTMA;
= ignando o mtorzade pela CTMA:
- | I

SERVICO PUBLICO FEDERAL ¥ > in e 48 bars
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGLA DE PERNAMBUCO - sporte dos passaseiros:
CAMPUS GARANHUNS
COORDENACAO DE TRANSPORTE E MANUTENCAO

. sfido palo

SOLICITACAQ DE VEICULO N° 26
Solicitante Coordenagio / Setor

[srranTe [cen PREENCHIMENTO E AUTORIZACAO DA CTMA

Previzio Saida | Hora Previio Retorna_/ Hora Fone Solicitante
13105013 [oo0000 | 13052013 Joo-0000 [ 837619106

Destine Etineririo (Local de Saida e percurso a ser seguido)

0BS.: Acima e 4 Passageiros deve ser anexado a lista com NOME, SIAPEMATRICTLA, N* do RG ou CPF.

Autorizacdes:

Solicitante Direg 30/Geréncia ‘Recebimento CTMA. At de Saida

fora da reta de percurso deveri ser informade de acorde com a planilha abaixe:
Hara Funalidade Salicitante (Rubric3)

lem, / Jem.

Das Proshicses:
E prosbida »uiizagio de veiculos oficais:

Em excarsbes ou passeios
Aos sibados, v
o servidor o ds pessoes esrarhas
eoamizols,

mnsport.
dacrero 343 de 1801,
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3.4 Menu Relatoérios:

Através deste menu, ao clicar na opg¢ao Solicitacido Especifica, o usuario podera visualizar a
relacdo de todas as suas solicitagdes ja finalizadas. Assim, ele tera a opgéo de gerar arquivo
em PDF dos documentos que desejar.

Em uma tela, como no modelo abaixo, seréo listadas as solicitagdes feitas pelo usuario. Na
relagao, havera o detalhamento do pedido com as informacdes de destino, veiculo e motorista
da viagem. Para imprimir um arquivo, basta clicar em “Consultar”.

Arquivo Editar Exibir Histérico Favortos Ferramentas Ajuda [N e

<
/| hitp/fsistdint..oSolicitante.php % | +

€ ) () sistd.intranet/zelecionaSalicitacanSolicitante php @ || Q Pesquisar w B 4+ A 0 g

s SISTD

INSTITUTO FEDERAL DE » ey e
[R— EDUCACAO, CIENCIA € TECNOLOGIA Sistema de Transporte e Didrias

Solicitar » Relatorios v “

Suas Solicitagbes

~

/
Ao clicar nesta caixa de selegdo,
0 usuario tera acesso a relagdo
de suas solicitagdes feitas.

Selecionar Solicitagio ﬁ
ID/SOLICITANTE/DESTINO/ VEICULO/MOTORISTA

B

Consuliar

Digite o Cédige da Solicitagio

Solicitagdo N°

Com o numero da solicitagdo desejada, Pl « .l % 12,%?;‘2’[‘,15
o usuario pode, ao clicar em
Consultar, ter acesso ao documento.
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3.5 Menu Listar:

Neste item, ha trés op¢des para o usuario: acessar os pedidos de veiculo feitos por ele, acessar
as proximas viagens ou ainda visualizar seu cadastro no sistema.

Na opc¢ao Suas Solicitagdes, tem-se acesso a todas as solicitacdes feitas pelo usuario que se
encontram em aberto. Clicando sobre a viagem desejada, € possivel imprimir, alterar, visualizar
e excluir a solicitagao.

Também nesta opgéo, o usuario pode visualizar informagdes das solicitagdes ja autorizadas,
como motorista e veiculo designados.

Clicando na opgéo Proximas Viagens, o usuario é levado a tela de listagem de solicitagdes
efetuadas por todos os usuarios, tendo opg¢ao de abrir um novo pedido.

Por fim, ao clicar em Usuario, o servidor pode acessar suas informacdes cadastradas no Sistd,
podendo alterar algumas delas, inclusive.

Arquivo  Editar Exibir Histérico  Favoritos Ferramentas  Ajuda C=ntom x 1
| http://sistd.int...oSelicitante.php % | 4
€ ) ()| sistlins— = = — c Y, Pesquicar e @ 3 & 0 @ =
™ Aqui o usuario
[ Acessar as proximas viagens. B - STD
e - ————— Sistema de Transporte e Didrias
—— 3\ \ Aqu1 0 usudrio
I pode acessar suas solicitagdes.

Aqui o usudrio _ : Volta para a tela com
pode alterar algumas informagdes a lista de todas as viagens
de seu Cadastro. solicitadas

1D/SOLICITANTE/DESTINO/ VEICULO/MOTORISTA — N -

Selecionar Solicitagio

Consultar

Digite o Cédigo da Solicitaglo

Solicitagdo N°®

Consultar

sistelintranet/selecionaSolicitacaoSolicitante.phps
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3.6 Menu Sair:

Para sair do ambiente Sistd com seguranga, basta clicar na opg¢ao Sair, no topo da pagina. Este
procedimento € necessario para evitar que a sessdo permanecga aberta.

! http://sistd.int..oSolicitante.php % | =+

-\(-'--::,“ sistd.intranet/listarSclicitacaoSolicitante.ohp & || pesquisar P al =] ¥y A g =
Clicando aqui, o usuario
e sai do sistema

, CIé . o
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