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Introducao

Manual do Usuario
, . e~ Requisicao é uma solicitacao feita a um setor,
Modulo Requisicao seja de material, servigo ou veiculo.

de Veiculos

Projeto SIGA-EPT

Uma requisi¢do tem seu inicio na UO
Requisitante, através do usuario Requisitante
que preenche a requisicao e a encaminha para

a apreciacao do Gestor, que pode ou nao
aprova-la. Caso aprovada, segue direto para a
UO Executora.

Na UO executora, o executor avaliara as
possibilidades de execucao da mesma,
podendo defini-la como Liberada (para

execucao) ou Recusada (caso nao tenha como
executa-la).

®quisicao de Veiculos tem
&r a utilizacdo de veiculos, possibill¥
amento dos servicos de transportes. Atrave
ra deste manual, vocé sera capaz de realizar toad
ocedimento que envolve uma requisicdo de veicul§
bem como 0s tramites necessarios para a conclusao
desta solicitacao.

Pré-Requisitos para utilizacao

Para utilizar o médulo de requisicdo de veiculos do
sistema SIGA-ADM, vocé devera, primeiramente:

e Possuir organograma, instituicoes, setores e pessoas
devidamente cadastrados;

ossuir orcamento interno cadastrado;
inira UO Executora de requisicoes de veiculos;

e m
Iu cri ir um usuario executor da requisicdo vin

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO ACADEMICA

anos uma UO requigi

Versao julho/2010
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Requisicao de Veiculos

A Parte I deste manual, Visao
geral dos requisitos, faz apenas
uma descricdo rapida dos
passos a serem executados pelo
administrador do sistema para
liberar adequadamente o uso do
moédulo de requisicdo. Para
acompanhar detalhadamente os
passos abaixo, consulte os

manuais MAD e Manutencao.

e Requisitante: membro da
Unidade Orcamentaria
Requisitante;

e Gestor: funcionario que tem
a funcao gerenciar a UO e, na
Operacao de Requisicao,
possui a tarefa de avaliar as
requisicoes feitas pelos
requisitantes;

e Executor: aquele que opera
o departamento responsavel
pela execucdo da requisicao.

Os usuarios Gestor e Executor
devem pertencer
respectivamente aos grupos
ADM_GESTORUO e
ADM_EXECUTORUO.
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Ao iniciar o sistema, havera, no Menu Principal, a op¢do Administracdo. Ao
selecionar este item, o sistema retornara ao usuario as varias opcoes de acesso
deste modulo.

Fig. 01 - Opcoes do menu de administracao

Administracao

E *ME-'}:“ ﬁ.ﬂ F:En I.H;«'bﬂ Hhi‘ﬂh M@mu Duf&u;nr P.uf::nn i
2 3o s

Selecione o item Requisi¢oes quando houver a necessidade de solicitar alguns
servicos na instituicdo, podendo ser do tipo Veiculo, Compra Consumo,
Material Permanente e Almoxarifado, Livros e Servicos.

Este manual abordaré a Requisicao de Veiculos.

Fig. 02 - Tela inicial de requisicoes

: Pesquisar Requisicao
:Nrjmem da Requisicao:

Nenhum registro encontrado!

Ingerir Requisicio i

- E ]

{Opgées do Requisitante - i
s £q

Iustar Requisiches | __selacione-- v || Enviar !

H 2

Status i g

1-Cadastrode Usuarios

Antes da utilizagdo desse modulo, é necessario que o administrador do sistema
atribua pelo menos um usuério Requisitante, um Gestor e um Executor, nas
opcdes de usuarios (MAD > Usuarios), sendo que todos eles devem pertencer
aogrupo ADM.

2-Definicaode Orcamento

E necessario, no modulo financeiro, fazer um cadastro de orcamento. Fazendo
isso, estamos separando as fontes e rubricas de acordo com o orcamento
definido pelainstituicdo e liberado pelo governo.

-

E necessario, no médulo de Manutengiao (Administragdo > Manutengio >
Veiculo), cadastrar pelo menos um veiculo para ser utilizado na requisigao.



4-Cadastrode Motoristas

E necessario, no médulo de Manutengiao (Administracio > Manutengio >
Motorista), cadastrar pelo menos um motorista, para ser utilizado na requisigao.

9-Rubrica -
Para facilitar o trabalho, pode-se

Deve-se definir o(s) tipo(s) de requisicao que cada rubrica pode pagar. usar uma rubrica global para

6-Criare Configurar Unidades Orcamentarias (Uo’s) compras de material

, . o ] ) permanente, (como sugestao,
E necessario que o Administrador do sistema crie pelo menos uma UO para ser

inbay - NAV-VDIS |enuey

solicitante, ou seja, que podera requisitar servicos, e outra para ser executora, 44905200), e uma para compra
ou seja, que transformard uma requisicio em uma atividade executada; de material de consumo e
atribuindo ainda em cada uma as fun¢ées dos usuarios dentro daquela UO. veiculo (33903000).

edis

Na UO Requisitante, é necessario, depois de definido o orcamento interno,
definir os tipos de requisi¢cdes para esse orcamento. Na UO Executora, em
Incluir Executor deve-se definir os tipos de requisicdes executadas por essa
unidade.

1-ConfigurarU0’s (Administragdo > Manutencio > U0)

o
o
(¢
>
0
=
o
("]

1.1-UORequisitante

Aqui estamos destinando um
Através do icone Orcamento, deve-se incluir orcamento para combustivel; orcamento interno para esta UO,

Através do icone Requisitantes, deve-se incluir o(s) usuério(s) que sera(ao) limitando suas requisicdes ao

solicitantes dessa UQ; e 3
' valor atribuido neste orcamento

Através do icone Gestores, deve se incluir o(s) usuario(s) que sera(ao) e, obrigatoriamente ao tipo de
gestores desta UO. .. .
requisicao que a rubrica

1.2-U0 Executora escolhida pode fazer

Através do icone Incluir Executor, escolher o Tipo de Requisicdo que essa
UO executard;

Através do icone Executores, definir o(s) usuario(s) que sera(ao) gestores
dessa UO.

Requisicoes

1- Pesquisar Requisicoes

Se vocé deseja obter informacgbes sobre uma requisicdo, tendo escolhido a
opcdo Requisicdes no menu de Administracdo, basta digitar o numero da
mesma no campo correspondente, localizado na aba Pesquisar Requisicéo, e
depois clicar na chave de pesquisa, ou, ainda, utilizar o caractere curinga % para
listar todas as requisi¢cdes disponiveis.

Pesquisar Requisicao
Numero da Requisicao: | |

SiG T ADii 02



Tanto o usuario Requisitante
quanto o usuario Gestor podem
acumular perfis, podendo,
entdo, com um Unico login, criar

e liberar requisigoes.
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Fig. 04 - Pesquisa de requisi¢oes

Pesquisar Requisicao

H H
1 1
! Niners da Requisicha: [y, irsare Besuisices i
1 13 1
1[Dpgbes 85 Requistants E
1 Listar Requisioles | culmcione- w || Ernviar i
1 1
1 Pagina: 1 # 4 [L5]de5e of
1T mimers | Datamers | st | _Tia ]
i FINALIZADA VEICULD 1
i[] 2 PENDENTE VEICULD !
il a SOUCITADA VEICULD i
i PENDENTE VEICULD H
s PENDENTE VEICULD :
T o o o -

Ha ainda opg¢des de pesquisa proprias a grupos usuarios, que podem, por
exemplo, buscar uma requisicdo que possui um determinado status associada a
uma UO especifica. Estas op¢bes de busca serdao demonstradas detalhadamente
nas atividades de cada usuario.

Fig. 05 - Opcoes de pesquisa por status das requisi¢coes

i  Pesquisar Requisicao

Mumero da Requisicao: | [ Inserir Requisiche E
i E i
10pgoes do Requisitante :
iistar Requisicdes CSelecione~ ~ | Enviar :
oo Tow o ando I 5

Aguardando autorizacao pelo Gestor i
: o encentrado! .

Autorizadas pelo Gestor

Devolvidas para alteracdo pelo Gestor
Recusadas pelo Gestor

Liberadas pelo Executor

Recusadas pelo Executor

Data: 08/0

Executadas, aguardando avaliacdo
Finalizadas

Status das requisicoes que podem ser encontradas naaha de pesquisa:

[1] A serem autorizadas: falta receber avaliacdo do Gestor;

[2] Autorizadas pelo Gestor: encaminhadas paraa UO EXECUTORA;

[3] Aguardando execucao: falta ser liberada pelo Executor;

[4] Recusadas pelo Executor: problemas ou impossibilidades para a execucéo;
[5] Aguardando avaliacdo;

[6] Avaliadas pela sua UQ;

[71 N&o pagas pelo requisitante;

[8] Finalizadas.

2-Inserir Requisicao

Este passo é destinado ao usuario Requisitante, que deve estar devidamente
cadastrado e logado no sistema. Além disso, o administrador deve ter liberado
previamente orcamento para combustivel.

No menu de Administracao, tendo escolhido a opcdo Requisicoes, clique no
link Inserir Requisi¢cdes. No formulario que se segue, deve-se escolher a UO
solicitante e o tipo de requisicdo. Em seguida, clique no botéo Enviar.

Fig. 06 - Inclusdo de nova requisicao

Incluir Nova Requisicao

1 UO Req.: |UO COORDENAGEO GERAL DE ADM. E FINANGAS ;
| Thpo —Selecione-- ~ ;
! --Selecione- | '
{ | Enviar [Veicuto — :

Em seguida, sera solicitado o CPF do passageiro ou responsavel, bem como as
demais informacdes sobre origem e destino.



Fig. 07 - Campo para preenchimento do CPF do responsavel pela requisicao

Requisicao 5

Numero: 5
Status: PENDENTE
Realizada por: PIERRE GAROU
UO Req.: UO COORDENAca0O GERAL DE ADM. E FINANGAS
U0 Exec.: COORDENACA DE TRANSPORTE
Tipo: VEICULO
ata Hora: 08/07/2010 22:00:52
Saldo: R$20000000,00

D

Requisicao de Veiculo
DADOS DO PASSAGEIRO/RESPONSAVEL

CPF: | 999.999.999.59

Se esse CPF ndo constar no cadastro de pessoas, o sistema exigirda o
preenchimento de todos os dados; caso contrério, retornara as informagdes

automaticamente.

Fig. 08 - Aviso de CPF nédo encontrado

Requisicao de Veiculo

= s CPF nao cadastrado! Por faver, insira
\‘) os dados desta pessoa!

Fig. 09 - Preenchimento dos dados do responsavel

'DADOS DO PASSAGEIRO/RESPONSAVEL

;

;
i Nome: [Mariana do SOCORRO E
identidade: [m3-48730
ki 12610246137 | iswwosmsmsn i
g:lnet:::e de [34-94334433
1 Endereco: {rua do desespero i
Eaairm: |dos desempregados
1 CEP: 2323323 i
 Municipio [PARACATU Ul

E fundamental que o usuario forneca todas as informacdes com a maior preciséo
possivel, especificando a natureza e as caracteristicas do servico solicitado, pois
sera com base nessas informagdes que o gestor ira deliberar um parecer e que o
setor responsavel poderéd organizar suas atividades e tomar as providéncias
necessarias.

Ao clicar em Enviar, serdo mostrados novamente ao usuario todos os dados para
verificar a existéncia de erros. Caso ndo haja, deve-se aprovar/ratificar as
informagdes clicando em Confirmar. O sistema exibird uma mensagem de
confirmagao da requisicao.

Fig. 10 - Tela para revisao de dados da requisicao
Confirmacao da requisicao de Veiculo

DADOS DO PASSAGEIRORESPONSAVEL

1

1 1

i i

| Mome: [Masiara do SOCORRD i

\ Kdentidace: T i

1 e ———

(R 126,102 461-37 e i

| Telefone de [T EETTE I

1

H i Fig. 11 - Confirmac&o da requisicao

1 Endereca: [rua do desespere '

1 Baimo: |des desempregades i 1
1 1

i cee: FEFEEREF] | §)  Selicitacso submetida & avallacio do :

! Municipio: rmm ; gestor. O numers da requisicss e 3. H

1

i [Estadar MG i oK :

1 Veiculs [uromeveL ! !

: Trarmporte W I ——————— LEEELLELELLEELLEEL 1

! ORIGEM ;

} Endereca [encierero da reitoria da IF H

O responsavel pela viagem nao

precisa, necessariamente, ser o

usuario requisitante.

SIGH

ADVI
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AUTORIZAR significa dar
prosseguimento da requisi¢ao
paraa UO EXECUTORA,;

DEVOLVER

encaminha-la novamente ao

implica em

requisitante para que seja

modificada ou corrigida;

RECUSAR finaliza o processo e,
com a recusa, o requisitante nao

podera mais altera-la.

O campo Motivo tem a funcao
de especificar as causas da
recusa ou devolucdo da

requisicao.

05 Slu ADi

3-AvaliarRequisicao

Este passo é destinado ao usudrio Gestor, que deve estar devidamente
cadastrado e logado no sistema.

Para autorizar uma requisicao, o Gestor deve, no médulo de Requisicao, efetuar
uma busca: ou pelo nimero ou pela opg¢ao de pesquisa do gestor, selecionando,
neste caso, os dois parametros solicitados para a pesquisa: a op¢ao de Listagem e
a UO desejada. Serdo buscadas e listadas apenas as requisicdes a serem

autorizadas pelo gestor desta UO.

1| Opcdes do Gestor

Fig. 12 - Opcoes de pesquisa do gestor
Pesquisar Requisicao
Nimero da Requisicio: |

E

«| para aU0: | ToDAS | | Enviar

|

um registro encontrado!

Autorizadas pelo Gestor

mp Aguardando Execucio

B Recusadas pelo Executor
Aguardando avaliacio
Avaliadas pela sua UO

Nio pagas pelo requisitante
Finalizadas

(00:00) Data: 08/07/2010

Fig. 13 - Resultado da pesquisa do gestor

L Opgoes do Gestor

iListar Requisicdes | A serem autorizadas | paraaUo: [jo-cGAF |~/ | Enviar |
[ S— - J

W 4l1ldely i

Cata/Hora | Reawzacapor | Tipo :
3 11/07/2010 15:48:09 PIERRE GAROU VEICULO :

Para visualizar os detalhes de uma requisicdo, basta localiza-la e seleciona-la que
imediatamente o sistema retornara todas as informacdes referentes a ela, bem

como as a¢des permitidas ao gestor: autorizar, devolver e recusar.
Depois de analisar as informacdes, o gestor deve escolher uma das op¢des de

avaliacdo, redigir um motivo e clicar no botéo Enviar.

Fig. 14 - Opcoes de acao do gestor

ACOES DO GESTOR DA UO REQUISITANTE

E Km Estimada: |2\ﬂm Total do percurso. s6 ndmeros E
Valor Est.: |R$25?,Bn
i Outros JO30, MARIA E JOSé 5
iPassageiros: :

Motivo: PASSEIO

Acao: AUTORIZAR v
Motivo: AUTORIZAR
DEVOLVER
RECUSAR
Fig. 15 - Confirmacao da acédo decidida pelo gestor
Enviar

[

\i) s+ Requisicéo autorizada com sucesso.
OK




O sistema retornard novamente todas as informacgdes referentes a requisicao
bem como as op¢des escolhidas pelo Gestor para que sejam verificadas. Ao clicar
no botdo Confirmar, o sistema retornard uma mensagem de confirmacao.

No caso da requisicdo ser devolvida, o usuario requisitante devera acessar a
opcao Devolvidas Pelo Gestor e alterar os dados da viagem de acordo com as
especificagdes do gestor no campo motivo. Esta requisi¢do sera retornada para o
gestor, que devera autorizar, devolver ou recusar novamente.

O processo entrard em sua etapa final a partir do momento em que o gestor
autorizar a requisi¢do, encaminhando a mesma para a UO que a executara. Logo,
a partir da validacdo do gestor, a requisicdo serd encaminhada para que o
Executor da UO Executora dé prosseguimento.

4-Permitir Execucao

Este passo é destinado ao usuario Executor que deve estar devidamente
cadastrado e logado no sistema.

Ao iniciar o sistema, no modulo de requisicdes busque, através da opcdo de

Fig. 16 - Opcoes de pesquisa para o executor

Pesquisar Requisicao

1

1

1

Nimero da Requisicao: | i

| & ;

11 Opgbes do Executor E

j Listar Requisicdes | ..Selecione-- ~ paraaUO: [ TRans = (i :

[ iy 0
! ~Selecione-- I

L[ Wimero | D8t . rorizadas pelo Gestor [ | :

I A serem executadas hum reglstro encontrado! .

1

Aguardando avaliacao

Ul anuladas

Finalizadas

Opgies 80 Exscutor

1
EUWW% Autornzadas peic Gesior v | PR a US: | TRANS w| | Emviar

| Pégina: 1 Al ] el w
[] mames | [T | Heahiaii po | me= |
:LI 3 CROT2010 21-48:09 MERRE GAROU 'il'll:'l.lLD

pesquisa do Executor, as requisices com status Autorizada pelo Gestor.

Selecione a requisicdo desejada e o sistema retornara todas as informacdes

Fig. 18 - Detalhes da requisicdo selecionada para avaliacao do executor

Requisicao 3

1

ENﬂmem: 3

E’Status: AUTORIZADA PELO GESTOR

Eﬁeaiizada por: PIERRE GAROU

1O Req.: UO COORDENAGA0 GERAL DE ADM. E FINANCAS
EUD Exec.: COORDENACA DE TRANSPORTE

1 Tipo: VEICULO

iData Hora: 08/07/2010 21:48:09

Requisicao de Veiculo
EDADDE DO PASSAGEIRO/RESPONSAVEL

Eﬂume: [MARIANA DO SOCORRO

i dentidade: [m3-48730

+ CPF: (12610246137 999.999.999.99
i Telefone de [34-94334433

(Contato:

referentes a ela, bem como as funcionalidades destinadas ao executor: Acao
(liberar ou recusar), Motivo (caso haja recusa), Motorista e Veiculo.

SIGH

ADVI
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Fig. 19 - Liberacdao de uma requisicao

LIBERACAO DA REQUISICAO

{ Acao: --Selecione-- v
: Motivo da --Selecione-- | §
iRecusa: |
: 'RECUSAR :
: Motorista: . | i
j veiculo: ’
H Fig. 20 - Resultado para a pesquisa do executor 1
: | Enviar : . Requisicao liberada com sucesso. ; i
:.................; Clique OK para Imprimir a requisicéo & L .__.......)

! CANCELAR para voltar. i

i OK Cancelar :

T T O T e e e

Caso deseje liberar a requisicdo, deve-se definir o motorista e o veiculo que
realizardo a viagem. Uma vez preenchidas todas as demais informac¢des do
formulario de liberagdo, o Executor deve clicar no botéo Enviar.

Fig. 21 - Requisicdo impressa

: » SIGA - SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD ACADEMICA !
1 -
! & RELATORIQ DE REQUISICAD DE VEICULD - 08072010 H
! - Instituto Federal do Brasil i
; :
1 1
1 Numero: k] i
1
i Data: O8OT2010 Hara: 21:48:09 !
! Aequisitante: PIERAE GAROU i
1 UD Requisitante: LD COORDENAcHD GERAL DE ADM. E FINANGAS !
1
! UO Executants: COORDEMACA DE TRANSPORTE :
1 Veiculo: AUTOMOVEL i
1
! Transporia: PASSAGEIRD !
1 1
1 Dados do Passageiro E
1
! Hame: MARIANA DO SOCORROD i
1
" E CPF 12610248137 Telelone:  34-04T34433 :
1
(] i Dados da Origem ;
— 1
= i Enderego: ENDERECD DA REITORIA DO IF :
\U ! Badrre: DA REITORLA DO IF H
Q ! Municipio: PARACATL i
> | Referéncia: NENHUMA '
(] ! Data de sakda: 09:07/2010 Hora: 20:0700 i
1
© ! Dados do Desting i
18 | Enderoco: AUIA DA SAUDADE !
o ! Bairra: AMORES i
‘@ | Municiplo: AMORINOPOLES :
o
= ! Retesincia: PERTO DA CASA DA Jé4 i
o p E Previsdo chegada: 10072010 Hara: 120000 !
g 1 Provisdo retomo: 13077200 Hora: 20:0000 i
1
1 Km estimada: 2000 '
1
! ! Valor estimada; 257.80 i
1
= i Motivo: PASSEID ;
(@] ! Quiros Passageiros:  JORO, MARIA E JOSé ;
1
<| i Dados do Motorista i
<L 1 Home: MARIA CHICUNHA :
() ! veiculo: NOAS Plsca:  weciid i
1
ﬁ ! Odémetro de saida: Data de saida: Hora de saida: -
1
= ’ | | H
© H i
= | 1 Ddémairo de chegada Data de chegada: Hora de chegada: !
1
1 1
£ f | | }
i Ocombneias '
= ' :
1 1
1 1
1 1
! :

07 Slu ADi



O sistema retornard uma mensagem de confirmacdo que fornecerd a
possibilidade de imprimir a folha da requisicdo, que inclui informacgdes
detalhadas da mesma, bem como outros campos, como a quilometragem de
saida e de chegada, que compdem o relatério de viagem.

Fig. 22 - Formulario a ser preenchido para execucao da requisicao

! EXECUCAO DA REQUISIGAO ;
i Motorista: ' |MARIA CHIQUINHA ;
 Veiculo: & [NDAS - axz1234 ;
Odémetro Saida: [1233423 | ]
| Data Saida: (09/0772010 |78 ex: onmnszo01 i
{ Hora Saida: 120:00 | (Ex:19:00
{ Odometro 1235556 | 5
: Chegada: ;
i Data Chegada: [14{&?,’2&1& |:‘—‘| Ex.: 01/01/2001 i
Hora Chegada: llﬁ:ﬂﬂ | Ex: 19:00
Valor Real: 487,00 | i
i Ocorréncias: furou pneu
Enviar _ Anular Requisicao

No retorno da viagem, o motorista deve entregar a ficha de requisicdo
devidamente preenchida ao executor para que ele complete as informacdes.
Para isso, o executor deve logar-se no sistema e escolher a requisicdo

Fig. 23 - Confirmacao da execuciao

\i) + Requisicao executada com sucesso.

Fig. 24 - Verificacao de status da requisicao finalizada

1 Listar Requisicoes | Finalizadas | PO AU (TRANE v | | Erviar :
E Pdgina: 1 o all2)de2yl
T FLM3/Z010 19:15:30 FABRICID VIEIRA D05 SANTOS VEICULOY
1] 2 D8/07/2010 21:48:09 PIERRE GARDU VEICULO}
------------------------------------------------------------------------ -

Nesta etapa, o executor tem a op¢do de completar os dados da viagem ou ainda
cancelar a requisicdo. Completando os dados e clicando em Enviar, é mostrada
uma tela de confirmacédo, novamente com todos os dados.

Ao confirmar a execugdo da requisicdo, uma mensagem de confirmagdo é
exibida e a requisicao recebe, entdo, o status de finalizada.
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FLUXOGRAMA DO
MODULO REQUISICAO
DE VEICULOS

Inserir Requisi¢do
(Administragdo > Requisicao)

Inserir Requisicao
de Veiculo

Requisitante da UO

Analisa a requisi¢do

Gestor da UO

Modifica a requisicao Requisicao

devolvida
Requisitante da UO

Requisicao

) Requisicao recusada
autorizada

Executa a
Requisicao

Executor da UO

Estorno de chegada

Requisitante da UO

Finaliza a requisicao

Executor da Uo
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