
SUAP
Processo de Aprovação de Requisição de Transporte



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



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

Na página inicial, acesse a opção ADMINISTRAÇÃO,Frota e depois
Agendamentos, conforme indicações das setas ao lado.



Nesta tela, clicando na aba Pendentes de Autorização da Chefia,
aparecerão todas as viagens ainda não aprovadas pela chefia imediata
do solicitante.
Para a chefia aprovar, basta clicar no botão Avaliar na coluna
“Autorizado”, conforme indicação da seta acima.



Na tela que abrir, a chefia deve escolher uma das opções nos botões
acima, autorizando ou não a requisição de viagem.



Na tela que abrir, a chefia deve escolher uma das opções nos botões
acima, autorizando ou não a requisição de viagem.



Pronto!

A viagem foi aprovada pela chefia imediata.
Agora ela está disponível para que o setor de transporte faça a
avaliação do pedido alocando veículo e motorista para realizar a
viagem. Siga os próximos passos para ver como o setor de transporte
deve realizar esta avaliação.



Agora vamos ver como o setor de transporte realiza a avaliação e
aprovação de uma requisição de viagem.

Na página inicial, acesse a opção ADMINISTRAÇÃO,Frota e depois
Agendamentos, conforme indicações das setas ao lado.



Nesta tela, clicando na aba Agendamentos Futuros, aparecerão todas
as viagens ainda não 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
botão Avaliar na coluna “Situação”, conforme indicação da seta acima.



Na tela que abrir aparecerão os dados da requisição…



… os veículos disponíveis



Seguindo na mesma tela, temos o Formulário de Avaliação.
Aqui o avaliador do setor de transporte irá deferir ou indeferir a viagem.
Caso haja deferimento irá indicar o veículo e o motorista que irá realizar o atendimento.
Feito isso bata clicar em Salvar.



Pronto!

A viagem foi avaliada pelo setor de transporte e se deferida aguardará
a data de sua realização.

Posteriormente a isso temos a etapa de gerenciamento da viagem
que está instruída em outro manual.


