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Para aprovar uma requisicao de transporte, acesse o SUAP no
endereco suap.ifmg.edu.br e utilize seu login e senha (os mesmos
usados nos demais sistemas do IFMG).




4 INiCIO

Reservas de Salas
Almoxarifado
Patrimdnio

Protocolo

Uma requisicao de transporte passa por duas aprovagdes, sendo a
primeira da chefia imediata do solicitante e a segunda do setor de
transporte. Vamos primeiro ver como a chefia imediata aprova ou nao
uma requisicao.

Na pdgina inicial, acesse a opcdo ADMINISTRACAO,Frota e depois
Agendamentos, conforme indica¢cdes das setas ao lado.




Inicio » Agendamentos de Viagens » Agendamentos de Viagens
Agenda mentOS de Viagens Ver no Calendario @ Ajuda

Campus: SEtor: Situacio:

Todos v Todos v Todos

Pendentes de Autorizacsio da Chefia 1

<2019 17 de Abril I

Mostrando 1 Agendamento de Viagem

Acgoes ID Solicitante Responsavel Setor Saida Chegada Objetivo Autorlzado Sltuacio Opcoes

Q& 27 | Matheus Frade Adilson Carmo Pereira- (31) 2513-5153 DADM 17/04/2019 07:30 17/04/201% 11:30 Fiscalizaco de Obra do IFMG/Campus Sabara ‘

Nesta tela, clicando na aba Pendentes de Autorizacao da Chefia,
aparecerao todas as viagens ainda nao aprovadas pela chefia imediata

do solicitante.
Para a chefia aprovar, basta clicar no botao Avaliar na coluna

“Autorizado”, conforme indicacao da seta acima.




Dados do Agendamehto_da Viagem

| Viagem ndo realizada

‘ Nao Autorizar Retornar para os Agendamentos

Dados do Agendamento

Sollcitante ' 06 Setor

Responsavel dilso o Pe 3 Contato
Chefia - Autorlzado Aguardando
Avallador - Sltuaciao Aguardando

Saida Prevista 17/04/2019( Chegada Prevista 17 1911:30:00
Objetivo
Itineririo

Local de Saida

Quantidade de
Passagelros

Lista de Passagelros

Interessados

Na tela que abrir, a chefia deve escolher uma das opcdes nos botdes
acima, autorizando ou nao a requisi¢cao de viagem.




Dados do Agendamehto_da Viagem

| Viagem ndo realizada

‘ Nao Autorizar Retornar para os Agendamentos

Dados do Agendamento

Sollcitante ' 06 Setor

Responsavel dilso o Pe 3 Contato
Chefia - Autorlzado Aguardando
Avallador - Sltuaciao Aguardando

Saida Prevista 17/04/2019( Chegada Prevista 17 1911:30:00
Objetivo
Itineririo

Local de Saida

Quantidade de
Passagelros

Lista de Passagelros

Interessados

Na tela que abrir, a chefia deve escolher uma das opcdes nos botdes
acima, autorizando ou nao a requisi¢cao de viagem.




Pronto!

A viagem foi aprovada pela chefia imediata.
Agora ela esta disponivel para que o setor de transporte faca a

avaliacao do pedido alocando veiculo e motorista para realizar a
viagem. Siga os proximos passos para ver como o setor de transporte
deve realizar esta avaliacao.




# INicio Agora vamos ver como o setor de transporte realiza a avaliagao e
aprovacao de uma requisicao de viagem.
Reservas de Salas

N : Na pagina inicial, acesse a opcio ADMINISTRACAO,Frota e depois
moxarifado

Agendamentos, conforme indica¢des das setas ao lado.

Patrimdnio

Protocolo




Inicio » Agendamen agens

Agenda mentOS de Viagens Ver no Calendario @ Ajuda

FILTROS

<2019  1édeAbril 17 de Abri |

Mostrando 2 Agendamentos d

Acoes ID  Solicitante Responsavel Objetlve Autorizado Sltuacao Opcoes

AngelaRangel - (31) 2513-5103 RETORIA  16/04/201913:30  16/04/: Reunizio CEFET/MG Aguardando Deferido
DADM /2019 07-3( 17/04/2019 11:3( iscalizacdo de Obra do IFMG/Campus Sabara Sim _

Nesta tela, clicando na aba Agendamentos Futuros, aparecerao todas
as viagens ainda nao realizadas e que podem ter o status modificado
para deferido ou indeferido pelo setor de transporte.

Para que o setor de transporte possa avaliar o pedido, basta clicar no
botao Avaliar na coluna “Situacao”, conforme indicacao da seta acima.




Avaliacao de Agendamento

| Viagem néo realizada

Retornar para os Agendamentos

Dados do Agendamento

Solicitante rE . Setor DADM
I 7

Responsavel dilson Carmo Pereirz Contato
Chefia Matheus Frade Autorlzado

Avallador Sltuagdo Aguardando
Saida Prevista 17/04/20 0:00 Chegada Prevista

Objetlve Fis : ampus Sabara

Itinerario \ Xeitoria - IFV bara IFM
Local de Saida

Quantidade de
Passagelros

Lista de Passagelros " Adilson Carmo Pereira

Interessados Adilson Carmo Pereira

Na tela que abrir aparecerao os dados da requisicao...




Tabela de Agendamento

Viatura disponivel  Viatura indisponivel no periodo solicitado  Viatura indisponivel

16/04/2019 17/04/2019 18/04/201%

... 0s veiculos disponiveis




Formulario de Avaliagdo

SIacay Deferida v _
Viaturas Disponiveis: v _

S50 serdo exibidas as viaturas do campus do solicitante e que néo estejam escaladas para nenhum agendamento deferido no mesmo pericdo deste agendamento.

56 serdo exibidos os motoristas que ndo estdo escalados para nenhum agendamento deferide no mesmo periodo deste agendamento.
Motoristas Disponiveis:

Disponiveis Filtro Escolhido(S)
Atamir Borges de Queiroz (58166670682) (Prestador de servico)

César Junio Lessa (12092484680) (Prestador de servico)

Ediovane Francisco Faleiro (81843119668} (Prestador de servico) m

Eduardo Gomes Ferreira da Silva (81212361653) (Prestador de servigo) —

virgilio Pires de Miranda (22961583620) (Prestador de servigo)

Escolher todos Remaver todos

Local de Saida: -
OealCe=AE peitoria

Observagtes:

Seguindo na mesma tela, temos o Formulario de Avaliacao.
Aqui o avaliador do setor de transporte ira deferir ou indeferir a viagem.

Caso haja deferimento ira indicar o veiculo e o motorista que ira realizar o atendimento.
Feito isso bata clicar em Salvar.




Pronto!

A viagem foi avaliada pelo setor de transporte e se deferida aguardara
a data de sua realizacao.

Posteriormente a isso temos a etapa de gerenciamento da viagem
gue esta instruida em outro manual.




