
MANUAL DE  SOLICITAÇÃO DE VEÍCULOS 
 

SETOR DE TRANSPORTE SEDU – CENTRAL DE ATENDIMENTO 



AS REGRAS GERAIS PARA UTILIZAÇÃO DO SERVIÇO  DE  TRANSPORTE DE PESSOAS ESTÃO DISPONÍVEIS NO LINK 
http://sedu.es.gov.br/manuais 
 

 
DOS PRAZOS PARA SOLICITAÇÃO DE VEÍCULOS 

  

Ficam assim estabelecidos os prazos mínimos para a solicitação de transporte: 

  

1) Deslocamentos da Unidade Central da Sedu (Pool) para a Grande Vitória ou do município 

sede das Superintendências Regionais de Educação (SRE) para outros que fazem parte 

da sua área de atuação: solicitar com no mínimo 12 (doze) horas de antecedência. 

2) Viagens sem pernoite (rotas superiores a 150 km do local de origem – Pool/SRE): solicitar 

com no mínimo 12 (doze) horas de antecedência. 

3) Viagens com pernoite (rotas superiores a 150 km do local de origem – Pool/SRE): solicitar 

com no mínimo 3 (três) dias úteis de antecedência, a fim de que seja possível programar a 

diária do motorista. 

4) Cancelamentos de demandas: 

 Viagem com ou sem pernoite: prazo mínimo deve ser de 48 (quarenta e oito) horas; 

 Deslocamentos do Pool para a Grande Vitória ou do município sede das Superintendências 

para outros que fazem parte da sua área de atuação: enviar a solicitação por e-mail, com no 

mínimo de 6 (seis) horas de antecedência.  
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BOAS PRÁTICAS! 
  

Com o intuito de racionalizar o uso dos recursos do transporte, sugerimos que, antes de 

inserir novas demandas no sistema, seja verificado: 

 Se já existem demandas agendadas para o mesmo local/região de interesse; 

 Se é possível realizar a reunião via web conferência; 

 Se o assunto pode ser resolvido via comunicação escrita. 

 

Quando houver necessidade efetiva do deslocamento, a Central de Atendimento poderá 

previamente realizar a adequação da nova solicitação de acordo com a data/hora da 

demanda existente, assim como  poderá fazer a verificação da viabilidade de realizar a 

otimização das solicitações e adotar os procedimentos necessários para realizar os 

possíveis agrupamentos e ajustes de horários com as áreas requisitantes. 
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1º PASSO: LOGAR NO SISTEMA. 

DIGITAR NOME DE USUÁRIO E SENHA DE ACESSO. 
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2º PASSO: VERIFICAR O CRONOGRAMA DIÁRIO DE DEMANDAS PROGRAMADAS. 
NA ABA GERENCIAMENTO CLICAR NA FUNÇÃO “RELATÓRIOS”, CONFORME INDICADO PELA SETA. 
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3º PASSO: CLIQUE NO RELATÓRIO CONFORME INDICADO PELA SETA. 
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4º PASSO: INFORME A DATA DE INTERESSE NO CAMPO INDICADO PELA SETA E 
CLIQUE EM OK. 
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5º PASSO: SE HOUVER DEMANDA PROGRAMADA PARA A DATA INFORMADA SERÁ 
EMITIDO UM RELATÓRIO SEMELHANTE AO EXIBIDO A SEGUIR. 

DEVERÁ SER VERIFICADO SE HÁ ALGUMA DEMANDA PROGRAMADA PARA O LOCAL DE INTERESSE OU PARA LOCAIS 
PRÓXIMOS. CASO NÃO EXISTA, SUGERIMOS QUE SEJA FEITA A MESMA CONSULTA EM DATAS ANTERIORES OU POSTERIORES 
QUE POSSAM ATENDER A NECESSIDADE DO DEMANDANTE. 
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6º PASSO:  CASO NÃO EXISTA NENHUMA DEMANDA QUE ATENDA A 
NECESSIDADE DO USUÁRIO CRIAR UMA NOVA SOLICITAÇÃO DE VEÍCULOS. 

USAR A FUNÇÃO “SOLICITAÇÃO DE VEÍCULOS”. 
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7º PASSO:  PREENCHER OS CAMPOS DA SOLICITAÇÃO. 
INFORMAR DATA/HORA DO EVENTO (DATA E HORA EM QUE O EVENTO SERÁ REALIZADO). 
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8º PASSO: INFORMAR SE HÁ NECESSIDADE DE MOTORISTA. 
SE A CAIXA MOTORISTA NÃO FOR MARCADA O PASSAGEIRO PODERÁ SER O CONDUTOR, DESDE QUE  POSSUA A 
AUTORIZAÇÃO DE CONDUÇÃO DE VEÍCULOS CONCEDIDA PELO DIRIGENTE DO ORGÃO, BEM COMO INFORMAÇÃO DE CNH 
NO CADASTRO DE PESSOAS.    
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9º PASSO:  SELECIONAR O PROJETO. 
EXISTEM VÁRIOS PROJETOS EM 03 CATEGORIAS: ADMINISTRATIVO, OPERACIONAL E PEDAGÓGICO. O REQUISITANTE DEVE ESCOLHER 
O PROJETO QUE SE ENQUADRA NA DEMANDA QUE SERÁ EXECUTADA. SE NÃO HOUVER PROJETO COMPATÍVEL, ENTRAR EM CONTATO 
COM A CENTRAL PARA CRIAÇÃO DE UM NOVO. 
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10º PASSO: PREENCHIMENTO DO CAMPO “FINALIDADE”  
DEVERÃO SER DESCRITAS MAIS DETALHES A FINALIDADE DA DEMANDA, BEM COMO PODERÃO SER INCLUÍDAS 

INFORMAÇÕES SUPLEMENTARES ACERCA DO DESLOCAMENTO. 
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11º PASSO: INFORMAR DATA/HORA DE SAÍDA. 
DEVERÃO SER OBSERVADAS AS SEGUINTES REGRAS: A DATA/HORA DE SAÍDA NÃO PODE SER MAIOR QUE A DATA/HORA DO 
EVENTO.  A DATA/HORA RETORNO (NÃO PODE SER MENOR QUE A DATA/HORA DE SAÍDA). 
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11º PASSO: SELECIONAR OS PASSAGEIROS (SERVIDORES) QUE IRÃO UTILIZAR O 
VEÍCULO. 
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12º PASSO:  INFORMAR PASSAGEIROS. 
CLIQUE NA “LUPA” INDICADA PELA SETA 01. PARA REALIZAR A PESQUISA POR PRIMEIRO NOME, SOBRENOME OU PELO CPF, 
BASTAR DIGITAR NOS CAMPOS INDICADOS PELAS SETAS 02 E 03, E CLICAR NA FUNÇÃO “PESQUISAR”, INDICADA PELA SETA 
04. CASO O PASSAGEIRO NÃO APAREÇA NA PESQUISA, FAZER O CADASTRO CONFORME INSTRUÇÕES CONTIDAS NAS 
PÁGINAS 31 A 32. 
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13º PASSO: FINALIZAR A SELEÇÃO DO PASSAGEIRO. 
APÓS ENCONTRAR O PASSAGEIRO, CLIQUE NO NOME CONFORME INDICADO PELA SETA 01.  
FEITO ISSO, BASTA CLICAR EM “OK” CONFORME INDICADO PELA SETA 02. 
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14º PASSO: GRAVAR A INFORMAÇÃO DO PASSAGEIRO. 
APÓS CLICAR EM OK, CONFORME SLIDE ANTERIOR, CLIQUE NA FUNÇÃO GRAVAR PARA EFETIVAR A ALOCAÇÃO DO 
PASSAGEIRO NA SOLICITAÇÃO. 
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15º PASSO:  PASSAGEIRO ALOCADO. 
 

SE O PASSAGEIRO TIVER SIDO ALOCADO O SEU NOME APARECERÁ NO CAMPO PASSAGEIRO, CONFORME INDICADO PELA 
SETA. 
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16º PASSO: PASSAGEIRO CONDUTOR. 
QUANDO O PASSAGEIRO FOR O CONDUTOR DO VEÍCULO, A CAIXA MOTORISTA INDICADA PELA SETA 01 DEVERÁ ESTAR 
DESMARCADA. PARA INDICAR QUEM CONDUZIRÁ O VEÍCULO, A CAIXA MOTORISTA EM FRENTE AO CAMPO PASSAGEIRO, 
INDICADA PELA SETA 02 DEVERÁ SER MARCADA. 
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17º PASSO:  SELECIONAR LOCAL DE ORIGEM. 
O LOCAL DE ORIGEM REFERE-SE À BASE DE ONDE O VEÍCULO SAI PARA REALIZAR A DEMANDA (POOL E SRE‘s). 
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18º PASSO: ADICIONAR (SELECIONAR) ROTA/LOCAL DE DESTINO. 
PARA ADICIONAR UMA ROTA, CLIQUE NA FUNÇÃO “NOVO”, INDICADO PELA SETA 01.  
PARA PESQUISAR AS ROTAS JÁ CADASTRADAS CLIQUE NA FUNÇÃO “LUPA” INDICADO PELA SETA 02. 
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19º PASSO:  FERRAMENTA DE PESQUISA DE ROTAS. 
A PESQUISA PODERÁ SER REALIZADA COM A DIGITAÇÃO DE QUALQUER PARTE DO NOME. SE PELA “LOCALIDADE”, POR 
EXEMPLO, DIGITAR “MINISTÉRIO PÚBLICO”, NO CAMPO INDICADO PELA SETA 01. SE PELO “LOGRADOURO”, POR EXEMPLO, 
DIGITAR “CESAR HILAL” NO CAMPO INDICADO PELA SETA 02. 
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20º PASSO: SELECIONAR A ROTA. 
APÓS A PESQUISA, CLIQUE NO LOCAL QUE DESEJA SELECIONAR, CONFORME INDICADO PELA SETA, E APERTE OK. 
CASO NÃO ENCONTRE A LOCALIDADE DESEJADA, ENTRAR EM CONTATO COM A CENTRAL DE ATENDIMENTO PARA SOLICITAR 
O CADASTRO.   
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21º PASSO:  LOCAL SELECIONADO. 
O LOCAL SELECIONADO APARECERÁ NO CAMPO  DE SELEÇÃO DE “PARADAS”, CONFORME INDICADO PELA SETA. 
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22º PASSO: GRAVAR A ROTA DESEJADA. 
PARA INCLUIR A ROTA SELECIONADA, CLIQUE NA FUNÇÃO GRAVAR CONFORME INDICADO PELA SETA PARA SALVÁ-LA NA 
SOLICITAÇÃO.  CASO EXISTAM OUTRAS ROTAS A SEREM INCLUÍDAS,  REPETIR A OPERAÇÃO A PARTIR DO 18º PASSO.  



27 

23º PASSO: CONFIRMAÇÃO DA ROTA. 
AO GRAVAR A ROTA SELECIONADA DEVERÁ APARECER A SUA DESCRIÇÃO NO CAMPO DEFINITIVO DE “PARADAS” 
CONFORME INDICADO PELA SETA.  
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24º PASSO:  SALVANDO A SOLICITAÇÃO. 
APÓS CONFERIR O PREENCHIMENTO DE TODOS OS CAMPOS, CLIQUE NA FUNÇÃO “GRAVAR” CONFORME 
INDICADO PELA SETA PARA SALVAR E CONCLUIR A SOLICITAÇÃO. 



 

PROCEDIMENTOS PARA O CADASTRO DE PASSAGEIROS 
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1º CADASTRO DE PASSAGEIROS (CADASTRO DE PESSOAS). 
NA ABA GERENCIAMENTO, CLICAR NA FUNÇÃO “PESSOAS”. 



31 

2º PASSO:  CADASTRO DE PESSOAS. 
NA TELA DE CADASTRO CLIQUE NA FUNÇÃO “NOVO”, CONFORME INDICADO PELA SETA E PREENCHA TODOS OS CAMPOS. 
OS CAMPOS MARCADOS EM AZUL SÃO IMPRESCINDÍVEIS PARA A CORRETA IDENTIFICAÇÃO DA PESSOA. 
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3º PASSO:  SALVAR CADASTRO. 
APÓS PREENCHER OS CAMPOS, CLIQUE NA FUNÇÃO “GRAVAR” PARA SALVAR O CADASTRO DA PESSOA.  
FEITO ISSO, A PESSOA CADASTRADA JÁ PODERÁ SER ALOCADA NA SOLICITAÇÃO DE VEÍCULO. 


