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SIVH3IO SIODVINIIHO

Solicitacdo
de Veiculo Oficial

Antes de abrir uma nova Requisicdo no e-Campus, verifique a disponibilidade e o
aproveitamento das viagens autorizadas no Sistema (consulte AQUI).

Em caso de transporte de menor, verifigue a necessidade de autorizacdo e os documentos
relacionados junto a Divisdo de Transportes (contato e hordrio de funcionamento).

Viagens extraordindrias que incluam horas extras, adicional noturno, ou que ocorram Qos
finais de semanas e feriados precisardo de justificativas (veja neste TUTORIAL como
proceder).

Acompanhe o fluxo de autorizacdo da Requisicdo de Veiculo no Sistema e-Campus! Fique
atento quanto as notificacdes enviadas por e-mail pelo Sistemal

As competéncias da Divisdo de Transportes e a Resolucdo 21/2014, que regulamenta o uso de
veiculos oficiais da UFVJM, constam da pagina Web da Diretoria de Administracdo da UFVJM
(Clique AQUI).


https://ecampus.ufvjm.edu.br/index.php?module=adm&action=main:viagens
http://www.ufvjm.edu.br/proad/gestao.html
http://www.ufvjm.edu.br/proad/gestao/1796-2015-09-23-17-41-33.html

SIVHIO SIODHVINIIHO

Locais de Embarque/Desembarque e Didrias de
Motoristas Terceirizados

Em virtude da proibicdo do uso de fransporte para conducdo de passageiros direfamente de
suas residéncias ou dos campi da UFVJM, alguns locais de referéncia sdo indicados como
pontos autorizados para embargque e desembarque.

VIAGENS A PARTIR DOS CAMPI:

Campus JK: DER, Largo Dom Jodo e Trevo do Biribiri (Residéncia Estudantil).

Campus Mucuri: Praca Tiradentes, Praca dos Imigrantes e Prefeitura de Tedfilo Otoni.
Campus Janauba: Praca do Cristo.

Campus Unai: Rodovidria, Praca da Igreja Matriz e Supermercado Bretas.

Em caso de Didria(s) de motorista terceirizado, serd necessdria abertura de oufra Requisicdo
no e-Campus, do tipo “Despesa - Didria Motorista Terceirizado - Sem PCDP".

Entre em contato com o Setor de Transporte e consulte o valor da Dldria de motorista
terceirizado!



SIVH3IO SIODVINIIHO

Movimentacdes de Bens e/ou
-quipamentos

A movimentacdo de bens patrimoniais serd readlizada exclusivamente mediante o
preenchimento do formuldario GLPI “TRANSPORTES - Servicos de movimentacdo de bens,
manutencdo mecanica e lava jato”. A transferéncia dos itens somente serd efetivada apods a
devida regularizacdo patrimonial, a ser realizada pelo setor de Patrimdnio.

Em caso de duvidas, entre em contato com o respectivo setor (AQUI)!

Observacdo: Equipamentos, materiais e mobilidrios destinados a eventos ndo se enquadram
nesta modalidade de movimentacdo. Para esses itens, € necessdrio preencher o formulario
GLPI correspondente (conforme descrito abaixo) e realizar a Requisicdo de Veiculo no sistema
e-Campus.

e "DSGERAIS - Campus I/JK - Reservas de Materiqis e Locais para Evento/Hospedagem”; ou
 “DirTO - Campus do Mucuri - Reserva de Espacos, Mobilidgrios, Equipamentos de Audio e
Materiais, Servicos de Jardinagem”.


http://www.ufvjm.edu.br/proad/2015-09-23-17-39-13.html
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- 1% etapa -
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Solicitacdo de

1005111

Veiculo Oficial B .o

¢=b Dados Piiblicos

Namero da Requisicao: Clique em “Inserir Requisicdo” para
i ) = P l:;fi-:) r\ incluir Nova Requisicéo de veiculo.
« ApOés logar no Sistema e-
Campus, no canto esquerdo,
selecione “Administracdo” e

depois “Requisicoes”. j' —

s Inserir Requisicio

Tipo de Requisicao

« Logo apds, clique em “Inserir - Sk
Requisicdo” (ver imagem aqo
lado).

Data Inicial

Data Final

ou

7= Ensino

Digite o Texto:

R Pesquisa aite » da requisicd
: __ Pesquisar
% Plano de Saide -

UFVIM




Divisdo de Transportes - UFVJM
- 2% etapa -
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Solicitacdo de <

® i

1005111

4 C 1 C 1 . Incluir Nova Requisicéo
e I l | O I I O - ! Selecione a U.O. Req. na_qual serd
lt debitada os custos da viagem.
U0 Req.:
&= Dados Piblicos

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD

e Selecione a “UO Req.” (Unidade & Administragdo Tipo:
VEICULO
O r O m e an ri O Re u iSiTG nTe), O i Ensino Tipo de Transporte: Selecione a Unidade UFVJM cuiolSletor
D 9 u ' /4 q 0 f Gestdo de Pessoas PASSAGEIRO z j:\;:;:f:-)”es IR
Tipo “Veiculo”, o Tipo de Executor
&8 MAD | Selerions

Transporte (passageiro, carga
OU passageiro e carga) € o _Mm
Executor (Unidade da UFVJM R |

que atenderd a demanda de @ Biano de Saide Jeso B TEoneoTon
viagem).

% Protocolo

7 c 1
& Mddulos Legados

UFVIM
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- 3% etapa -

Solicitacdo de
Veiculo Oficial

informacdes do
primeiro passageiro. Preencha
os dados da ORIGEM (endereco
de saida do veiculo) e o
DESTINO da viagem.

ATENCAO! A indicagdo de
servidor condutor do veiculo
oficial deverd ser instruida por
meio do Processo SEIl (Veiculo:
Autorizacdo para Conducdo de
Veiculo e/ou de Viagens
Excepcionais).

-
—

LEONARDO RODRIGUE

1005111

7= Ensino

& Gestdo de Pessoas

Passageiro

Divisdo de Transportes - UFVJM

Cadastro de Passageiro

—

Nome:

n Use a lupa para pesquisar o nome do passageiro

N&o encontrei o passageiro
Motorista:
NAO
ORIGEM

Enderego de origem

Municipio de origem:

n Use a lupa para localizar a cidade de origem
Estado de origem:

Referéncia da origem:

Em caso de aeroporto, identificar portdo/cia aérea.

Hora prevista de saida:
Ex: 19:25

DESTINO

Pesquise o nome do passageiro. Em
caso de passageiro ndo cadastrado no
e-Campus, clique em “Nd&o encontrei o
passageiro” para registra-lo.

Use a lupa para pesquisar o nome do passageiro

Bairro de origem

Use a lupa para localizar a cidade de origem

Preencha com os dados do destino da
l( viagem.

UFVIM

Ndo sendo o proprio servidor condutor
do veiculo oficial, marque NAO para
indicacdo de motorista oficial pelo Setor
de Transportes.

—

Ao selecionar o passageiro, estando ele

cadastrado no e-Campus, os dados
“ORIGEM" serdo preenchidos

automaticamente.

—




Divisdo de Transportes - UFVJM
- 4% etapa -

&

Solicitacdo de

1005111

Veiculo Oficial ...

Namero: 347795

O transporte de criangas lactantes ou com deficiéncia deverda ser

& 0 ] Status : INCOMPLETA - autorizado pela REITORIA, sendo necessdria a aberfura de
) - Realizada por : LEONARDO RODRIGUES DA COSTA o Processo SEl e apresentac¢do de Laudo Pericial.
° Com ple'l'e d ||S'I'O de &3 Administracdo U.0. Requisitante: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO = Cr.io.ngos e Adolescen’res. qtjcmdo pUincos/pcgrficipc:n’re.s das
. e U.0. Executora: VEICULO DE DIAMANTINA chwdod(?s c?o UFV.JM pre.C|sc1roo d.e.AU.TORIZA(;AO dos pais e/ou
pq SSGg eiros, atenta ndo_se ———— = responsavels em viagens intermunicipais.
. d =l 3 Hi Realizada em : 14/01/2025 13:24:28 o
pO rG O Ipo e Velcu O Utilize dos botdes para .incluir passageiros
. om ou sem cadastro. E_possivel inserir a
selecionado. Em caso de Requisicao de veizVaculo o o s g am
VGiCUlO COleTIVO, G ||STO de Disciplina Turma Ano/Semestre
passageiros poderd ser
L. Acdo Nome do Passageiro Motorista Endereco Origem Endereco Destino
alterada pelo Requisitante em ® Plano de Satde O 2| X|LCONARDO RODRIGUES DACOSTA. | N

até 72h antes da viagem.
Atualizar meus dados pessoais
« APOS Iinserir 0S passageiros, DADOS DO REQUISITANTE
Comple-l-e G ReqUISIQGO Com OS Telefone do Requisitante Email do Requisitante
deOS do VICIgem (Vel’ prC')XImG 33998523746 leonardo.rodrigues@ufvim.edu.br
tela).

Atualizar meus dados pessoais

DADOS DA VIAGEM

UFVIM




Divisdo de Transportes - UFVJM
- 4% etapa -

LEONARDO RODRIGUES

1005111

Solicitacdo de —

Municipio de saida:

/ ° °
e I C U O I C I O : n Deve-se selecionar © municipio de origem da v Deve-se selecionar o municipio de origem da viagem
blicos

Data prevista de saida  Hora prevista de saida

Informe a data e o hordrio de saida do

‘ / veiculo na Unidade do Campus ou focatde-
referéncia de saida do veiculo oficial.

« Complete a Requisicdo com os & Administragio Municipio de destino:
dOdOS dO Munlciplo de SGidG 7= Ensino n Deve-=a =alecionar o Litimo destino do veicule: | Deve-se selecionar o Gltimo destino do veiculo

. Data prevista de chegada Hora prevista de chegada Informe a data e o horario de chegada ao
% Gestdo de Pessoas destino final. Em caso de viagens com mais
Ex: 02/01 17 Ex: 19: de um municipio, preencha com os dada
do ultimo a ser visitado.

(origem/inicio da viagem) e do
. . . €8 MAD Veiculo Transporte Urgente
MunICIpIO de DeSTInO VEICULO DE PASSEIO ~ PASSAGEIRO - NAO -

Data de retorno Hora de finalizaco da viagem

. ~ " Ep—— = nforme a distancia esftimada em KM.

L |nfor| I Ie O dISTG nCIO el I l Kl | A e Distancia estimada {Rm) Considere os municipios de desfino & os
& Hesquisa S _ translados internos. Informe  detalhes da  viagem, seu
-I-' d S AT cronograma completo,_o mativa de sua
eS I I I lO G . £ Plano de Salide Motivo da viagem: realizagéo e a necessidade de ouTorlzu.(; .

de jornada excepcional de motorista oficia

% Protocolo

« No campo “Motivo da Viagem”, g |
especifique o cronograma da e T e ey e e S T
viagem (todos os destinos e,
caso pertinente, descreva a Ajuda
necessidade de hora-extrq, + Em caso de dividas, consulte o portal da Divisso de Transportes.
adicional noturno, viagem no
final de semana e/ou feriado).

UFVIM




Divisdo de Transportes - UFVJM
- 5% etapa -

7

Solicitacdo de e

LEONARDO RODRIGUES 347844

1005111

4 T : _ Requisicéo 347844
e I ‘ l | O I ‘ I O . . Apods submeter a Requisicéio & aprovagdo

do Gestor da U.O. Req., acompanhe seu
Namero: 347844 Status.

&b Dados Pablicos Status : INCOMPLETZ

- - ~ e Realizada por : LEONARDO RODRIGUES DA COSTA
« Confirme se as informacdes da L D RS PR RETORADEAD RN BRAEED
. . ~ U.0. Executora: VEICULO DE DIAMANTINA
viagem registradas estdo | ino: VEIULD

Realizada em : 20/01/2025 13:52:56

corretas e de acordo com a
viagem planejada.

Confirmacéo da requisicéo de vei;Yaculo

Disciplina Turma Ano/Semestre

B Incluir passageiro com cadastro B Incluir passageiro sem cadastro Ci Vd. Discip Selecione— -

I
Acdo Nome do Passageiro Motorista Endereco Origem Endereco Destino

o Clique em Submeter
Requisicdo e acompanhe o seu
status no Sistema e-Campus.

@ 7 M LEONARDO RODRIGUES DA COSTA N

Atualizar meus dados pessoais
= Ensino

DADOS DO REQUISITANTE

Bl - =
= GestiodeP

Telefone do Requisitante Email do Requisitante
33998523746 leonardo.rodrigues@ufvjm.edu.br
Atualizar meus dados pessoais
% Plano de Salide

DADOS DA VIAGEM

-‘31 Protocolo

UFVIM
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UFVIM
BOA VIAGEM!
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