
A - Como cadastrar um veículo particular para pedido de auxílio-combustível 

 

1.  Acesse o Programa “Pedido Autorização Veículos Particulares” na Pasta “Empenhos [Pedidos 

Diárias]” e clique em Criar. 

 

 

2. Informe os dados do veículo marcados com (*) na Aba “Veículos” e clique em Salvar. No “Tipo Veículo” 

é possível selecionar Próprio, Cônjuge, Filho (a), Pai, Mãe, Companheiro (a) e Dependente IR, desde 

que realizado o cadastro destes no registro funcional do servidor ou do magistrado. 

 

OBS: É necessário que conste na ficha funcional nome e CPF de cônjuge, companheiro ou 

companheira, pais, filhos e dependentes para cadastrar veículos em nome destes. 

 

 
 

Após informar todos os dados clique em Salvar. Será gerado o número do pedido que ficará na 

situação “Incluído”. 

 

3. Depois de gerado o número do pedido ficará disponível o Vinculado “Anexação e Manutenção de 

Documentos”. Grave o Certificado de Registro e Licenciamento Anual (CRLV) do veículo, ou Certidão 

de Propriedade de Veículos atualizada. Para tanto, clique em Criar e selecione o tipo correspondente. 

Após, clique em Adicionar para selecionar o arquivo e em Salvar para finalizar a inclusão do 

documento. 

 

 
4. Na capa do pedido, clique em Enviar para que o pedido seja submetido à análise, a situação passará 

para “Aguardando autorização”. É necessário aguardar que a situação do veículo passe para 

“Autorizado” para fazer um pedido de auxílio-combustível. 

 

 

Informação importante sobre o cadastro de veículos 



a) É de responsabilidade dos magistrados e servidores manter atualizado o cadastro do veículo, devendo 

ser informada a alteração de propriedade quando esta ocorrer. Poderá ser exigida a atualização 

periódica do cadastro. 

b) Somente é possível excluir o cadastro de um veículo antes de sua utilização em pedido de auxílio-

combustível. Após utilização, deve ser informada a venda, conforme orientação constante neste 

manual. 

B - Como informar a venda de um veículo particular para atualização do cadastro 

 

1. Acesse o Programa “Pedido Autorização Veículos Particulares” na Pasta “Empenhos [Pedidos 

Diárias]” e clique em Localizar e depois em Recuperar. Caso possua mais de um veículo cadastrado, 

utilize as setas no campo superior direito da tela para navegar entre os cadastros e localizar o veículo 

a ser alterado. 

 

 
 

2. Clique em “Cancelar” e informe o status (Venda), a justificativa e a data de venda. O veículo passará 

para a situação Cancelado e não poderá mais ser utilizado para recebimento de auxílio-combustível a 

partir da data de venda informada. 

 

 

C - Como renovar o cadastro de um veículo particular para atualização da vigência 

 

1. Periodicamente será necessário atualizar o cadastro do veículo. Quando a situação do veículo estiver 

como “Vencido” siga as orientações a seguir. 

2. Acesse o Programa “Pedido Autorização Veículos Particulares” na Pasta “Empenhos [Pedidos 

Diárias]” e clique em Localizar. Filtre pela situação “Vencido” para buscar o cadastro a ser atualizado. 

3. Caso o veículo não seja mais de sua propriedade, siga as orientações para informar a venda de veículo 

constantes neste manual. 

4. Clique em Renovar e o sistema exibirá um quadro com o novo período de autorização do veículo. 

Clique em OK. 



 
5. A situação do veículo passará para “Aguardando autorização” e após conferência pela DOF ficará 

novamente “Autorizado” para pedidos de auxílio-combustível. 


