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Titulo SOLICITACAO DE VEICULOS

1. Descrigcao

Através de requisicdes via SIGA, sdo solicitadas a liberagdo de veiculos para transporte de materiais e/ou pessoas.

2. Objetivos

Atender a demanda da Diretoria EAD com transporte de Tutores e/ou servidores para aplicacdo de avaliacdes
presenciais, aulas presenciais e participagdo em evento ou Banca de Concurso.

3. Publico Alvo

3.1- Diregao
3.2- Coordenacdes de tutoria
3.3- Coordenagdes de Cursos

4. Pré-requisitos

4.1- Antecedéncia minima de 15 (quinze) dias para a “Solicitacdo de Veiculo”
4.2- Passageiro cadastrado no SIGA
4.3- Para dirigir, em caso de indisponibilidade de motorista, o servidor precisa estar cadastrado no Transporte.

5. Responsaveis

Equipe de Logistica DEAD
Diretor DEAD
Coordenagao Administrativa

6. Atividades

Ne Atividade/ Descri¢do Responsavel Prazo de execugao
01 O(a) solicitante (Diregdo, Coordenagbes de Tutoria, Coordenagdes de | Diferentes setores | 30 dias antes da
Cursos e outros) identifica a demanda, define o cronograma e envia por | da DEAD. viagem
e-mail.
02 O requisitante acessa o “SIGA”, preenche o campo passageiro, | Equipe de no minimo 20 dias
preenche os dados da viagem e serd gerado um n2 de requisicdo. Logistica antes da viagem
03 O gestor da Unidade Orgcamentaria aprova a “Requisicdo” no SIGA. Diretor no minimo 15 dias

DEAD/Coordenacd | antes da viagem
o Administrativa

04 A Divisdo de Maquinas e Transportes/PROAD libera ou recusa a | Setor de 15 dias antes da
viagem. Transporte da viagem.
UFVIM
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05 Havendo a liberagdo, é enviado um e-mail automdtico para o(s) | Sistema automatico
passageiro(s).

06 Feedback para solicitantes. Equipe de 14 dias antes da
Logistica viagem

7. contato para realiza¢do da a¢ao

Nome voip celular e-mail
Paulo Angelo Oliveira Veloso 1253 (38) 99930-7591 transporte@ead.ufvjm.edu.br

8. Defini¢bes / Legenda

SIGA — Sistema Integrado de Gestdo Académica

9. Material de suporte

e Decreto n?6.403 de 17/03/2008, que dispde sobre a utilizacdo de veiculos oficiais.

e Instrugdo Normativa n2 03 de 15/05/2008, que dispde sobre a classifica¢do, utilizagdo, especificagao,
identificacdo, aquisicdo e alienacdo de veiculos oficiais e da outras providéncias.

e Resolugdo CONSU/UFVIM n221/2014 — Regulamenta o uso de veiculos oficiais no dmbito da UFVIM.

e Tutorial de requisicao de Veiculo do SIGA

1 — Acesse 0 SIGA e cligue na opcao “Administragao”:

Hi| SIGA - Menu Principal

¥ & B .. &8 & d ©

Pesquisa
Administracéio |Ensino Protocolo Alterar Alterar Dados Sair
senha email Pessoais
2 — Cligue em “Requisi¢des”:

Administragcao

Requisicoes Requisicao Movo Material MNovo Servigo Cadastro de Novo

Suplementar Material
Relatdrios Manuais Consultas Patriménio

3 — Clique em “Nova Requisi¢cao”:

Pesquisar Requisigdo

Namero da Requisicéo:

Opgoes do Requisitante

Selecione o status | —-Selecione-- v Tipo de Requisicdo | -Selecione-- v | UO Executora | -Selecione— v

ou

Digite o Texto

Pesquisar

E fundamental que o(a) solicitante forneca todas as informacdes com a maior preciséo
possivel, especificando o objetivo, cronograma e as caracteristicas do servi¢o solicitado,
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setor responsavel podera organizar suas atividades e tomar as providéncias
necessarias.

pois serda com base nessas informacdes que o gestor ir4 deliberar um parecer e que o

4 - Cadastro de Passageiro:

Nome: ) Use a lupa para pesquisar o nome do
passageiro

Néo encontrei o passageiro
Motorista: NAOD v

Origem
Enderego de origem:

Bairro de origem:;

Municipio de origem: & Use a Lupa para localizar a cidade de origem
Estado de origem:
Referéncia da origem: Em caso de aeroporto identificar de

portéo/cia aérea.

Hora prevista de saida: Ex 1925
Destino
Enderego de destino:

Bairro de destino:

Municipio de destino: &/ Use a Lupa para localizar a cidade de destino
Estado de destino:
Referéncia do destino: Em caso de aeroporto identificar de

portao/cia acrea.

Enderego Padrao: SIM v| | Esse sera o mesmo endereco para 0s demais passageiros?

adasiro de Fassageiro

5 — Dados da viagem:
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Dados da viagem

Quantidade 1
Passageiros:

Municipio de saida: Q) Deve-se selecionar o municipio de origem da viagem

Data prevista de saida: O | Ex 01/01/2017
Hora prevista de saida; Ex 1925

Municipio de destino: 4 Deve-se selecionar o Uitimo desfino do veiculo

Data Prevista de T Ex 0200112017
Chegada:

Hora Prevista de Ex 19:30
Chegada:

Veiculo: MOTOCICLETA v

Transporte; PASSAGEIRO v

Urgente: NAQ

Data Retorno: T Ex 030112017

Hora Retorno: Ex 1930

Distancia Estimada Total do percurso (apenas nimeros)
(km):

Motivo da viagem:

10. Fluxograma do processo
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Dizalicitante ermia a
demanda por e-mail
com pedido de
Requisiciode weiculo

A requisicio &
adicionada a
uma planilha de
controle

solicitagdo de
weiculo nio S,

andlise da chefia imediata

Caso a chefia faga
alguma observacio
na requisicao, ela
wolta paraa fase de
requisicio

Se aprowvada, a

requizicio segue

para o setor de
transportes

Divisio de Maquinas e Transpoites

A requisicio pode
serrecusada por
indisponibilidade
de weiculos ou
indisponibilidade de
motarista

Se liberada, € enwviado um
e-mail automatico parao
(5] passageira(s] com
informagdes sobre a
wiagem

feedback

feedbadk para

Solicitantes

feedbadk para

Solicitantes
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11. Elaboragao, aprovagao, publica¢do, revisao

Atividade

Data

Nome

Funcao

Data da
elaboragao

13/12/2017

Paulo Angelo Olveira Veloso

Administrador

Data da
aprovagao

Data da
publicagao

Data da revisao

12. Histérico de revisdes

Versao

Data Descri¢do das mudangas

Requisitado por:
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