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REQUISICOES DE SERVICOS DE TRANSPORTE E VEICULOS OFICIAIS - FLUXO DE PROCESSO
IF SUDESTE MG — CAMPUS BARBACENA

1) IDENTIFICACAO DE NECESSIDADE DE REALIZACAO DE VIAGEM: o beneficidrio principal
identifica a necessidade de realizacdo da viagem por meio do recebimento de oficio,
memorando, convocagdo, e-mail, convite e afins.

Emissdo de documentos: o documento que da suporte a requisicdo dos servicos de
transporte ou veiculo oficial (oficio, memorando, convocacdo, e-mail, convite e afins.)
devera ser exportado para PDF e enviado junto a requisicado.

2) AUTORIZACOES: as viagens devem ser autorizadas pela Diretoria Sistémica a qual a viagem
estd vinculada ou Diretoria-geral e pela chefia imediata nos termos do art. 117, inciso | da
Lei 8112/90. Obs.: Ndo € necessario a comprovacdo das autorizagdes, sendo necessario
somente as declaracGes do beneficiario e passageiros nos campos especificos do formulario.

Quem: Chefia imediata e Diretoria Sistémica ou Diretoria-geral.
Como: ndo aplicavel para este servico.
Quando: antes do cadastramento da requisicdo.

3) ENVIO DA REQUISICAO: cadastrar a requisicdo, seguindo as orientacdes presentes no proprio
Formuldrio e no documento REQUISICOES DE SERVICOS DE TRANSPORTE E VEICULOS
OFICIAIS — ORIENTACOES, disponivel na Aba Documentos, da Diretoria de Administracdo, no
site Institucional.

Acessar o endereco www.ifsudestemg.edu.br/barbacena.
Acessar a esquerda o botdo SERVIDOR.

Acessar a CENTRAL DE SERVICOS

Acessar o FORMULARIO DE REQUISICAO DE VEICULOS

N e

Quem: Beneficiario Principal
Como: Preenchimento do Formuldrio de Requisicdo de Veiculos, disponivel na Central de Servicos.
Quando: em até 2 dias Uteis antes da realizacdo da viagem, excluidos o dia da solicitacdo e partida.

ALTERACOES: Caso sejam necessdrias alteracdes na requisicdo, o beneficiario principal
deverd enviar as altera¢des ao e-mail viagensaservico.barbacena@ifsudestemg.edu.br,
em até 24 horas apos a registro da solicitagdo.

Quem: Beneficiario Principal.
Como: mensagem ao e-mail viagensaservico.barbacena@ifsudestemg.edu.br.
Quando: em até 24 horas apds o envio do requisi¢ado.

4) ANALISE DA REQUISICAO: a Secretaria da Diretoria de Administracdo realiza a verificacdo da
conformidade da requisicdo.

ALTERACOES: Caso sejam necessarias alterac®es na requisicdo, a Secretaria da Diretoria
de Administracdo / Viagens a Servigo enviara um e-mail com as correcdes necessarias ao
solicitante, em até 24 horas apods a registro da solicitacdo, efetuando a confirmacdo via
telefone.
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Quem: Secretaria da Diretoria de Administracdo / Viagens a Servico
Como: mensagem ao e-mail do beneficidrio principal / solicitante e confirmacdo via telefone.
Quando: em até um dia Util apds o registro da solicitacdo.

5) CADASTRO DA REQUISICAO NO SIGA: a Secretaria da Diretoria de Administracio / Viagens a
Servico, apos verificada a conformidade da requisicao, realiza o cadastramento da solicitacdo
no SIGA ADM.

Quem: Secretaria da Diretoria de Administracdo / Viagens a Servico
Como: Cadastramento no SIGA ADM
Quando: em até um dia Util apds o registro da solicitacdo.

1. obs.: a Secretaria da Diretoria de Administracdo / Viagens a Servico verifica se ha outras
viagens com mesma data e destino solicitadas e informa a Secdo de Transportes.

2. a Secretaria da Diretoria de Administracdo / Viagens a Servico enviara um e-mail ao
solicitante confirmando o cadastramento da viagem no sistema e realizara a confirmacdo
via telefone.

Obs.: a confirmacdo de cadastramento da viagem declara que a mesma estd em conformidade com
as exigéncias, mas ndo implica em confirmacao de realizagdo da mesma.

Quem: Secretaria da Diretoria de Administracdo / Viagens a Servico
Como: mensagem ao e-mail e confirmacao via telefone.
Quando: imediatamente apos a realizacdo do cadastro.

6) AUTORIZACAO DA REQUISICAO: a Diretoria de Administracdo ou Coordenacdo de Apoio
Administrativo, apos verificada a conformidade da requisi¢do e disponibilidade orcamentaria
para realizacdo, emite a autorizacdo da solicitagdo no SIGA ADM.

Quem: Diretoria de Administracdo / Coordenacdo de Apoio Administrativo
Como: Registro no SIGA ADM
Quando: em até 8 horas apds Cadastramento da Requisicdo no SIGA ADM

7) LIBERACAO DA REQUISICAO: a Sec3o de Transportes, apds verificada a conformidade da
requisicdo e disponibilidade do servico, veiculos e/ou motoristas efetua a liberacdo da
requisicdo, comunicando a Secretaria da Diretoria de Administracdo / Viagens a Servico.

Quem: Secdo de Transportes
Como: Registro no SIGA ADM
Quando: em até 8 horas Uteis apds a Autorizacao da Requisicdo no SIGA ADM

8) CONFIRMACAO DA VIAGEM: Secretaria da Diretoria de Administracdo / Viagens a Servico
informa sobre a confirmacdo da realizacdo da viagem ao requisitante.

Quem: Secretaria da Diretoria de Administracdo / Viagens a Servico
Como: mensagem ao e-mail e confirmacao via telefone.
Quando: até as 14 horas do dia util que anteceder a viagem.



