Tutorial
Agendamento de veiculo
CAMPUS CUIABA - BELA VISTA

12 etapa: Localizar no seu setor o servidor responsavel para a realizagao de viagens no
SUAP.

22 etapa: Ha duas possibilidades:
a. Iniciar o agendamento no SUAP de forma conjunta entre o solicitante e o responsavel.
Nessa opg¢ao, lembrar da necessidade de disponibilidade de tempo entre o solicitante e o

responsavel.

b. Preencher o formulario e encaminhar para o responsavel via e-mail (Formulario —
Agendamento de Viagem). Disponivel para download.

3% etapa: Para realizar o agendamento solicitado pelo suap
responsavel no modulo ADMINISTRACAO > Frota >
Agendamentos, o processo segue uma sequéncia simples
dentro do sistema.
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42 etapa: Clique no botao “Adicionar Agendamento de Viagem”.

Inicio * Agendamentos de Viagens

Agendamentos de Viagens
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52 etapa: Preencher todas as informagbes do agendamento, substituindo o nome do
solicitante da viagem pelo nome do interessado.

Adicionar Agendamento de Viagem © Ajuda
| *soticicante: Katielly Cristiny de Oliveira Castro

* Dbjetivo:

= ltinerario:

* Saida:

* Chegada:

* Nome do
Responsivel:

Proporcionar acs estudantes do curso técnico em Meio Ambiente integrado ac Ensino
Médio uma experiéncia pratica e interdisciplinar no Pargue Tecnoldgico de Mato
Grosso, visando ampliar a compreensio sobre inovagio, sustentabilidade e
desenvolvimento cientifico. A visita busca aproximar os alunos das iniciativas de
pesquisa e das solugdes tecnologicas aplicadas ao meio ambiente, estimulando o
pensamento critico, a integragdo entre teoria e pratica e o interesse pela atuagdo
profissional em areas estratégicas para o desenvolvimento sustentavel da regido.

Saida do IFMT Campus Bela Vista. Partida da Av. Ver. Juliano da Costa Marques, s/n¢,
bairro Bela Vista, em Cuiaba.

Deslocamento até Varzea Grande. Seguir pela rota principal em dire¢do ao bairro
Chapéu do Sol, utilizando transporte previamente organizado.
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* Telefone do Responsével: {65} 9 99 99_99 99

* Passageiros

* Local de Saida: IFMT

Quantidade de Didrias:
Interessados:
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Salvar e continuar editando

Orientagao de preenchimento

Solicitante: Preenche automaticamente com o nome do Servidor/a responsavel pelo
agendamento no SUAP.

Nome do Responsavel: Servidor/a responsavel pelo acompanhamento dos estudantes.



Telefone do responsavel: Preencher.

Passageiros: Servidores/alunos que de fato participarao da visita técnica/viagem.

Turma: O sistema permite selecionar as turmas previamente cadastradas no SUAP.
Diario: Selecionar o diario disponivel no SUAP para vincular ao agendamento.

Alunos: Preenchido conforme a turma e diario. Nesse campo, € possivel incluir ou retirar
alunos individualmente.

Local de saida: IFMT — Campus Bela Vista

Quantidade de diarias:

Interessados: Servidor(a) designado(a) para a visita técnica ou viagem, incluindo o(a)
responsavel pelo acompanhamento.

Documento de comprovacao: Anexar 0 arquivo com a autorizacdo da visita
técnica/viagem para os alunos menores de idade. Documentos: Anexo | — Roteiro de
Viagem e o Anexo |l — Autorizagdo dos pais para estudantes menores de idade.
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Salvar: efetiva o registro da solicitagao.

Salvar e continuar editando: realiza a gravagao parcial, permitindo ajustes posteriores.
Observagao: O responsavel devera acompanhar o status da solicitagdo para a
confirmacado do agendamento.

ANEXOS

Anexo | — Roteiro de Visita ou Viagem Técnica
Anexo |l — Autorizagao dos pais/responsaveis



