
VISITA/ATIVIDADE
REALIZA

 5. PREENCHER OS FORMULÁRIOS  CONFORME REGULAMENTO DE VIAGEM
TÉCNICA VIGENTE E ATIVIDADE EXTRACLSSE. (ANEXOS DO REGULAMENTO)

INFORMAR O SETOR DE
TRANSPORTE SOBRE O

CANCELAMENTO 

FIM

INÍCIO

1. ENTRAR EM CONTATO COM A EMPRESA, INSTITUIÇÃO OU LOCALIDADE A SER VISITADA
PARA VERIFICAÇÃO DE DATAS E HORÁRIOS POSSÍVEIS PARA A REALIZAÇÃO DA VISITA

TÉCNICA/ATIVIDADE EXTRACLASSE.

2. VERIFICAR COM O SETOR DE TRANSPORTE A POSSIBILIDADE DE CONDUÇÃO PARA A DATA.

TRANSPORTE.SANTOSDUMONT@IFSUDESTEMG.EDU.BR

TUDO CERTO? 

Solicitação de Visita Técnica
e Atividade Extraclasse

3. AGUARDAR A CONFIRMAÇÃO DO TRANSPORTE POR E-MAIL

SERVIDOR
SOLICITANTE

4. CONFIRMAR A MARCAÇÃO DA VISITA TÉCNICA/ATIVIDADE EXTRA CLASSE JUNTO À

EMPRESA, INSTITUIÇÃO OU LOCALIDADE A SER VISITADA.

SIMNÃO
TEM NOVA

DATA?

SIM NÃO

 6. RECOLHER ASSINATURA DO COORDENADOR DO CURSO  OU CHEFIA
IMEDIATA NO FORMULÁRIO SOLICITAÇÃO DE VISITA TÉCNICA / ATIVIDADE

EXTRACLASSE

 7. ENVIAR CÓPIA DA LISTA DE
PASSAGEIROS POR E-MAIL PARA

O SETOR DE TRANSPORTES

 8. ENVIAR PARA O E-MAIL DA
DEPPI TODOS OS FORMULÁRIOS

PREENCHIDOS E ASSINADOS.

 9. ENVIAR PARA O E-MAIL DA
DEPPI O REALTÓRIO DE VIAGEM.

(ANEXO DO REGULAMENTO) 

 10. ENVIAR PARA O E-MAIL DO
TRANSPORTE O IMR 

FIM
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