
 
Passo a passo retirada e devolução de chaves 

Na forma digital 
​
RETIRADA: 

1.​ Dentro da opção de “Totem”: ​
- Identifique-se com o número do seu SIAPE no campo selecionado ou passe o crachá(caso ele 
possua o código de barras).​
*Se for aluno monitor/bolsista devidamente autorizado por um servidor - coloque sua matrícula 
ativa. 

2.​ Após a sua identificação no sistema, aparecerá os blocos do campus com suas respectivas 
chaves. 

a.​ Procure pela chave que deseja retirar; 
b.​ Verifique se a mesma, está disponível: ​

 
Chave VERDE = Disponível. 
 
Chave AMARELA = Em uso. 
 
Chave VERMELHA = Retirada e não devolvida 

 
3.​ Selecione a chave e confirme a retirada da mesma: 

4.​ Um popup irá aparecer confirmando sua retirada para você e para o gerenciador das chaves 
 



 
DEVOLUÇÃO: 

1.​ Dentro da opção de “Totem”: ​
- Identifique-se com o número do seu SIAPE no campo selecionado ou passe o crachá.(caso ele 
possua o código de barras).​
*Se for aluno monitor/bolsista devidamente autorizado por um servidor - coloque sua matrícula 
ativa. 
OBS: A devolução de chaves pode ser realizada por qualquer integrante da comunidade IFRS. 

 
2.​ Procure pela chave que deseja devolver, selecione e confirme sua devolução: 

3.​ Após a confirmação, aparecerá um popup na tela confirmando a devolução da chave para você 
e para o gerenciador das chaves. 

 
 


