INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

BASE DE CONHECIMENTO

SOLICITACOES DE TRANSPORTE PARA VISITAS TECNICAS DO CaVG/IFSul

Qual é a atividade?

Solicitacdo de transporte para a realizacdo de visitas técnicas com alunos, para viagem de
acompanhamento pedagogico, para execucdo de projetos de extensdo e pesquisa, para visitas
de orientadores de estagios nas empresas/instituicdes concedentes e, para outras finalidades
que precisem de veiculos oficiais.

Qual a unidade administrativa responsavel pela execucao?

Coordenadoria de Protocolo e Transporte (CPT/DEPLAN) - Departamento de
Administracéo e de Planejamento (DEPLAN).

Qual a unidade recebe a solicitagédo?

1- Departamento de pesquisa, extensao e pés-graduacdo (DPEP) — para execucdo de
projetos de extensdo ou pesquisa, para Vvisitas de orientadores de estagios nas
empresas/instituicdes concedentes.

2- Departamento de Educacéo Profissional e de Cursos Superiores de Graduacao
(DEPG) - Direcdo de Ensino (DIREN) - para a realizacdo de visitas técnicas com alunos
e/ou professores, para viagem de acompanhamento pedagégico.

3- Direcao Geral — para outras finalidades que precisem de veiculos oficiais.

Como é feito?

Solicitante preenche o formulario eletrénico no SUAP, “Formulario de Solicitacdo de
Veiculos”, finaliza, assina digitalmente e solicita a assinatura da Coordenacdo do Curso ou
Chefia imediata, sendo que considerar-se-a a assinatura como anuéncia. Solicitante cria o
processo eletrdnico a partir do documento eletrdnico e anexa os demais documentos
eletrénicos necessarios (Horario de aulas e ciéncia professores - Visita Tecnica; Lista de
passageiras/os; Informagdes complementares). Solicitante encaminha o processo, com 15
dias de antecedéncia (sob pena de ndo recebimento), a chefia/direcdo da unidade que recebe
a solicitacdo, conforme o item anterior. A chefia/direcdo que recebeu a solicitagdo despacha
0 processo para a CPT/DEPLAN que analisa a possibilidade e solicita ciéncia no processo &/ao
solicitante, referindo-se & aprovacéo e/ou ajustes necessarios. O CTP/DEPLAN finaliza o processo apos
a realizacdo da viagem.




Quais informagdes/condi¢des sdo necessarias?

Informar os itens solicitados nos formularios. Atender as diretrizes e aos requisitos previstos
na regulamentacdo do Campus e nos respectivos editais. O solicitante deve estar ciente de
que os veiculos comportam os seguintes nimeros de passageiros: Onibus: 42 passageiros;
Micro-6nibus; 26 passageiros ; Transit: 13 passageiros ; Veiculos de passeio: 4 passageiros)

Quais documentos sdo necessarios no processo eletrénico?

- Formulario de Solicitacdo de Veiculos
(disponivel no SUAP: DOCUMENTOS/PROCESSOS - Documentos Eletrénicos -
Documentos - Adicionar Documento de texto - Tipo de Documento: “Documentos — VG” -

Modelo: “Formulério de Solicitacdo de Veiculos”).

- Lista de passageiros .
(disponivel no SUAP: DOCUMENTOS/PROCESSOS - Documentos Eletrénicos -
Documentos - Adicionar Documento de texto - Tipo de Documento: “Documentos — VG” -
Modelo: “Lista de passageiras/os - solicitacdo de veiculos™). Observacao: Esse
documento deve ser incluido com nivel de acesso "restrito”, devido a presenga de dados

pessoais.

- Horério de aulas e ciéncia professores - Visita Técnica.
(disponivel no SUAP: DOCUMENTOS/PROCESSOS - Documentos Eletronicos -
Documentos - Adicionar Documento de texto - Tipo de Documento: “Documentos — VG” -

Modelo: “Horario de aulas e ciéncia professores - Visita Técnica”).

- Autorizacdo dos pais dos alunos menores de idade (Modelo disponivel no site CaVG —
PESQUISA, EXTENSAO E POS-GRADUAGAO - Visita Técnica — Documentos; as
autorizaces devem ser entregues até 48h de antecedéncia antes da data designada para a
viagem na CPT/DEPLAN).

- Informacgbes complementares (documentos externos que respaldam a realizagdo da
viagem, caso sejam necessarios e, incluidos no processo eletrénico em PDF como

Documento Genérico).




OBSERVACOES:

- Os passageiros devem levar, obrigatoriamente, um documento de identificacéo;

- A autorizacdo dos pais dos alunos menores de idade deve ser apresentada até 48 horas antes
da data designada para a viagem a Coordenadoria de Protocolo e Transporte — CPT;

- O Coordenador da area/curso devera verificar se os demais professores que terdo aula no
dia da visita estédo realmente cientes da programagao.

- Cabera a Coordenadoria de Protocolo e Transporte notificar o professor requerente da visita

o deferimento ou o indeferimento da visita.

Informacdes para abrir processo eletrénico no SUAP

Solicitante e chefia/direcdo da unidade que recebe a solicitagcdo
Interessados

Tipo de processo | Viagem: Solicitacdes de Veiculos

licitagéo de veicul ra visita técni
Assunto Solicitagéo de veiculos para visita técnica

Nivel de acesso | Publico

Hipdtese Legal | -

ETAPAS QUEM FAZ? O QUE FAZER? COMO?
. gée\e/ré?sﬁlrog Formulario de Solicitagéo Formulario
' no SUAP

Assinar o formuléario e solicitar a
2 assinatura da Coordenacédo do Curso ou | No SUAP
Chefia imediata.

3 Solicitante Finalizar o documento eletronico. No SUAP

Criar o processo eletronico a partir do
documento eletrdnico. No SUAP

Anexar no processo eletrdnico os demais
documentos necessarios.

(OBS: As autorizagdes dos pais para
alunos/passageiros menores de idade
dever&o ser entregues fisicamente no
CPT/DEPLAN)

No SUAP

Encaminhar 0 processo a
chefia/direcdo da unidade que recebe a
solicitacéo.

No SUAP




Chefia/direcdo da

Encaminhar 0 processo a

7 unidade que recebe a CPT/DEPLAN, com parecer no No SUAP
solicitacéo despacho. Pode anteceder esse
encaminhamento o envio para um setor
vinculado a chefia/direcdo da unidade
que recebe a solicitacdo para
apreciacéo.
Receber o processo e providenciar o
8 atendimento da solicitacgao. Na CPT
Representante
CPT/DEPLAN Encaminhar o processo a/ao solicitante
9 para ciéncia da possibilidade do No SUAP
atendimento.
Receber a autorizagdo dos pais para -
10 aIunos/passageirosgmenoreg de Iiodade Fisicamente
na CPT
/DEPLAN
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