TUTORIAL

AGENDAMENTO DE VEICULO
CAMPUS CEL. OCTAYDE JORGA DA SILVA

PASSO 01: Procurar no seu departamento o responsavel em realizar as solicitagcdes de viagem no
SUAP (ver lista em anexo).

PASSO 02: O responsavel solicita o agendamento pelo médulo: ADMINISTRAGAO > Frota > Agendamentos

INICIO
DOCUMENTOS/PROCESSOS
EMNSING

PESQUISA

EXTEMNSAO

GESTAO DE PESSOAS

ADMINISTRACAD

Cadastros

Reservas de Salas

Telefones

Patrim&nio

PASSO 03: Clicar em “Adicionar Agendamento de Viagem”

Inicio > Agendamentos de Viagens

Agendamentos de Viagens [ ———"

Texto: Situacae,

Filtrar

PASSO 04: Preencher todas as informacdes do agendamento (alterar o nome do solicitante da
viagem para o nome do Interessado)

Adicionar Agendamento de Viagem

* solicitante:

* Objetivo:

© Ajuda




PASSO 05: Inserir os documentos preenchidos (“Programa da Visita/Lista de Passageiros e
Declaracao de Autorizacdo dos Pais para alunos menores de idade”).

* Nome do
Responsavel:

* Local de Saida:
Quantidade de Diarias:

Interessados:

Documento d

C o de | Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido
Comprovagdo:

10.0 MB

PASSO 06: Aguardar autorizacdo da chefia imediata e avaliagdo do agendamento

Autorizado Situacao Opcoes

Aguardando Aguardando -

PASSO 07: Assim que autorizado e deferido, o responsavel pelo agendamento podera emitir a
Aprovacdo/Requisicdo de Transporte e encaminhar ao solicitante

Autorizado Situacio Opcoes

Requisicao de Transporte

Sim Deferido

PRAZOS:

A GML precisa de pelo menos 1 dia util para avaliagdo do agendamento em viagens dentro da regido metropolitana
de Cuiabd e de pelo menos 3 dias uteis para avaliagdo de visitas e viagens técnicas com servidores e alunos.

VERIFICACAO DE SEGURO CONTRA ACIDENTES

Apds a CONFIRMACAO do Agendamento de Veiculo pela Geréncia de Manutencio e Logistica — GML, o Interessado
deverd:

e Abrir processos eletronicos (SUAP) > Processos > Adicionar Processo Eletrénico > Interessados > (informar
o nome do solicitante) > Tipo de Processo (Ensino: Administrativo) > Assunto: descrever (Solicitagdo de
Visita Técnica/Verificacdo de Seguro Escolar);

e  Preencha todos os dados do processo e clique em SALVAR

e Na sequéncia ndo esqueca de anexar a Programacdo da Visita/ Lista de Passageiros, Declaragdo de Autori-
zagdo dos Pais para alunos menores de idade e Aprovagdo de Agendamento do Veiculo;

e Em seguida, ENCAMINHAR com despacho para DIEX solicitando anadlise e verificagcdo do seguro escolar.




TUTORIAL
VERIFICACAO DE SEGURO ESCOLAR
Abrir Processo Eletronico — SUAP

Passo 01: Clique em Processos Eletronicos

L

E [0

a9 4

INiCIO

Processos Fisic >
Gerenciamento de Permissdes

Minhas Permissdes

SolitagSes de alteracdo de

nivel de acesso

ENSING
PESQUISA

EXTENSAO

GESTAO DE PESSOAS
ADMINISTRACAO

TEC. DA INFORMAGCAO
DES. INSTITUCIONAL
CENTRAL DE SERVICOS
SAUDE

COMUNICACAD SOCIAL

SEGURANCA INSTITUCIONAL

Passo 02: Clique em Processos

«

INIiCIO

Documentos Eletronicos

Processos Fisicos >
Gerencdamento de Permissoes
Minhas Permissies

solitagbes de alteracdo de
nivel de acesso

ENSINO
PESQUISA
EXTENSAO

GESTAO DE PESSOAS

ADMINISTRACA



Passo 03: Clique em Adicionar Processo Eletronico

Drapetyes Samimees

Processos Eletronicos

~

Passo 04: Em Interessado selecione o nome do Interessado/Responsavel pela Viagem ou Visita

Técnica

Adicionar Processo Eletrénico

Dados do Processe

@ Apds

I'WH&WH‘

* Wigsh i Proidses

® Setor deCriagher

Passo 05: Em Tipo de Processo selecione (Ensino: Administrativo)

Adicionar Processo Eletrdnico

Dades do Processa

" inferesados

I' Tigey i Progesse

* At

"SetordeCriaghe

Chsfcactes

(-



Passo 06: No campo Assunto escreva (Viagem-Visita Técnica/Verificacdo de Seguro Escolar)

Adicionar Processo Eletrénico s

Dadies do Processa

" inderetanion

"Seiordelriagho: v

Passo 07: Em Setor de Criacdo selecione o (Departamento de Origem/Vinculacdo do Interessado)

Adicionar Processo Eletrdnico @t

Dades do Processa

" it etiado

® Setorde Criaghor v

Passo 08: Em Nivel de Acesso selecione Publico
Passo 09: Clique em Salvar e Realize a Assinatura com Senha

Nivel de Acesso
il ke ;
siizse Lege! "
Savy QST T Y

D



Passo 10: Clique em Upload de Documento Externo para anexar os documentos obrigatérios

Borumantst &

Passo 11: Clique em Escolher Ficheiro e insira os Anexos |, Il e lll e a Aprovacdao do Agendamento
do Veiculo.

Dados do Documento

* Arquive: Escolher ficheiro |[Nenhum ficheiro selecionado

Tamanho méximao permitido: 10.0 MB

Passo 12: Em Tipo de Conferéncia e selecione Documento Original e Copia

* Tipo de Conferéncla

Passo 13: Em Tipo selecione Requerimento
* Tipa:

Passo: 14 Em Assunto Escrever Analise e Verificagao do Seguro Escolar

* Assunted

Passo: 15 Em Setor Dono selecione o Setor de Vinculagdo do Interessado/Servidor

Passo: 16 Em Nivel de Acesso selecione Publico

Nivel de Acesso

I * Nivel de Aceswrl [pﬁbllcn

Hipgtese Legal:

Passo: 17 Clique em Salvar e Realize a Assinatura com Senha
Assinatura

* Tipo de Assinatura: @) Assinatura por Senha ) Assinatura por Token

i ™
- |



Passo: 18 Clique em Encaminhar com despacho para CBA-DIEX

* Encaminhar ~ Mivel de ACes E£ Process Mining

Ty
. Com despacha m & Baicarrvisualizar Processo

Sem despacho

Passo: 19 Em Despacho escreva Encaminho para Analise e Verificagao de Seguro Escolar
Passo: 20 Selecione Autocompletar e em Setor Destino marque CBA-DIEX
Passo: 21 Realize a Assinatura com senha e clique em Salvar

Dados da Tramitagéo

* .
Despacho: Encaminho para Analise e Verificacdo de Seguro Escolad

* Buscar setor de @ autocompletar  |O Arvore
destino por:

Setor de Destino: Q. CBADIEX

Autenticacao

* perfil:

* Senha: ®

Salvar




SOLICITACAO
DIARIAS PARA SERVIDORES E AJUDA DE CUSTO PARA ALUNOS

De acordo com o destino, localidade, necessidade e ou natureza da visita/viagem técnica, o
servidor (interessado) podera solicitar diarias e ou ajuda de custo (servidores/alunos) junto ao
DAP;

Para solicitar a(s) didria(s) ou ajuda de custo, o interessado deverd abrir processo eletrénico
especifico para esta solicitagdo junto a Diretoria de Administragdo e Planejamento — DAP;

Qualquer duvida sobre este processo, favor solicitar informagdes pelos e-mails >
irismaria.souza@cba.ifmt.edu.br; administracao.cba@ifmt.edu.br;



mailto:irismaria.souza@cba.ifmt.edu.br
mailto:administracao.cba@ifmt.edu.br

