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INSTRUCOES PARA SOLICITACAO DE VEICULO VIA THEMA 1
Acessar 0 programa Pré-agendamento de bens localizado na pasta Veiculos.
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2 - Glicar no botdo Criar para abertura de formulario digital para pré-agendamento de veiculo
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3 - Preencher a aba Agenda. 0S campos com * $ao obrigatorios.
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4 - 0 campo Local refere-se ao setor de lotacdo do requerente. Deve ser preenchido com 0 codigo da
unidade ou por meio do botdo filtro (»). No formulario de filtro as informacdes podem ser preenchidas
utilizando 0s dados existentes ou através de busca no campo "Local". Para utilizar o campo "Local"
deve-se inserir os termos de busca delimitado pelo simbolo "%". Apos 0 preenchimento dos parametros
a busca @ realizada clicando no botao "Filtrar" e por fim selecionando o local de lotagdo correto.

5-0 campo Requerente deve ser preenchido utilizando o botdo busca ( >). No filtro 0 requerente pode ser
encontrado por meio do numero de inscricao no sistema THEMA, pelo nome completo ou por partes do
nome delimitados pelo simbolo "%", e pelo GPF. Apds o preenchimento dos pardmetros, a busca 6
realizada clicando no botao "Filtrar" e por fim selecionando 0 requerente da solicitagao.




6 - Posteriormente deve-se preencher a justificativa para o uso do veiculo indicando, quando houver, 0
nimero de processo ou procedimento que deu causa ao deslocamento requerido conforme 0 Art. 20 da
Portaria 3988/2018-GP. Apos preenhimento de todos oS dados obrigatorios da aba Agenda faz-se
ne%essarm que as informagoes sejam salvas, clicando no botao Salvar na parte superior esquerda do
SIstema
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7 - Ao clicar no botdo Salvar sera gerado automaticamente um nimero de solicitacao que nodera ser
consultado sempre que necessario. Posteriormente deve-se acessar a aba passageiros para informagoes
dos colaboradores que utilizarao o veiculo oficial.
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8 - A aba Passageiros deve ser preenchida com 0s dados dos colaboradores que utilizarao o veiculo em

conformidade com o0 numero de ocupantes informado na aba Agenda. Para entrar com um registro clica-

$6 no botéo criar. 03 passos para inclusao dos ocupantes sao semelhantes aos apresentados no item 3,

[}BSS&II&S-SIB apos o filtro de cada ocupante faz-se necessario a confirmacao do procedimento por meio do
otao "Salvar".
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9 - A aba Destino & a 0ltima a ser preenchida e deve conter informacdes detalhadas do deslocamento que sera
realizado, indicando o destino final, possiveis rotas e paradas ao longo do percurso. Para isso utiliza-se 0 campo
"Local", escolnendo um dos destinos preexistentes ou informando-0s manualmente. Por fim as informagoes de
destino sao salvas no botao "Salvar".
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10 - Com as abas Agenda, Passageiros e Destinos devidamente preenchidas a solicitagao de veiculo pode
ser finalizada por meio do botdo "Enviar" e confirmacdo na caixa de dialogo que se abre. S todas
informac0es estiverem sido preenchidas da maneira correta, sera apresentada a notificacao "Liberagao
do Agendamento realizada com sucesso" ¢ a Situagdo do pré- agendamento passara para "Em Analise".
Pronto! Sua solicitagdo de veiculo foi devidamente realizada.
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Solicitacso 225 Situagdo Em Anglise
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Informamos que este manual apresenta informagdes basicas para a solicitacao de veiculo, no entanto, 0
usudrio pode fornecer informagoes adicionais caso julgue necessario.
0 pré-agendamento de veiculos ndo assegura a reserva do mesmo, 0 que Serda efetivado apos a
confirmacdo do pedido pela Divisao de Transporte, tornando necessario gue os usuarios acompanhem 0s
seus pedidos.
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Ressalta-se que requisicao de veicu_lu oficial devera ser encaminhada a Divisdo de Transporte com a
antecedéncia minima de dois dias tteis, quando se tratar de demanda habitual, e um dia til quando se
tratar de demanda de urgéncia.

DEMANDA HABITUAL: demandas administratiya_s ou iudicjais Cujo 0 conhecimento da sua
motivacao se deu ha mais de 48 horas da data de requisicao do veiculo.

DEMANDA DE URGENCIA: (emandas administrativas ou juridicas, cujo o conhecimento da sua
motivacao se deu ha menos de 48 horas da data de requisicao do veiculo.





