Tutorial do Sistema para Requisi¢ao de

1) Acesse o link: http://www.suporte.ufla.br/transportes/

Veiculos para Viagens

2) Cligue em Nova Solicitagdo, conforme indicado na imagem abaixo.
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Informe seu telefone de contato. Preencha todos os dados de sua viagem no campo
Descricao da Solicitagao conforme solicitado e clique em enviar solicitacdo. Sera criada

uma nova requisi¢ao.

*E OBRIGATORIO o preenchimento de todos os campos, exceto quando n3o for o caso,
tal como dados do v6o. Ndo é permitida a alteracdo da solicitacdo.

**Em TODAS as viagens deverdo constar lista de passageiros digitalizada e anexada a
solicitagdo com assinatura do requisitante e do chefe do setor que custeara a viagem.
***|istas sem assinatura de requisitante e chefe do setor ndo serdo acatadas pela

DTM.

***x*xE desejvel que os pedidos sejam realizados com pelo menos 15(quinze)dias de

antecedéncia.


http://www.suporte.ufla.br/transportes/

& Nova solicitacio X

Telefone [ Ramal de contato™: Anexar arguivo (Maximo 8M):
Selecione um arquive

E-mail(s) para monitoramento (Separe os emails por virgula)™:

brunogoncalves@dati.ufla.br

Descricdo da solicitacao™:

B J U &

1 Unidade solicitante: Sigla: !

Requisitante: Telefone: (0 30000 XXX (cel)

Piblico Alve: () Decentes () Técnicos () Discentes () Outros:

Passageiro: Telefone: (304 30000 X000
Passageiro: Telefone: () 30000 XXX
Passageiro: Telefonie: (3040) 20000 XXX
Passageiro: Telefone: (304 30000 X000

0BS: Veiculos coletivos anexar a lista de passageiros oficial ASSINADA. (Site Proplag)
Veiculo-Espécie:

[ ) Veiculo Oficial

(3 Weiculo Locado com Motorista

(3 Veiculo Locado sem Motorista

Dados do voo (Se for o caso): h

42 Enviar Solicitagéo| | (§) Cancelar

4) Nos casos em que a viagem é custeada por uma unidade diferente da requisitante,
escrever o nome/sigla da unidade de custo em “Despesas Centro de Custo” na
descricdo da solicitacdo. A lista de passageiros deve constar com assinatura do
solicitante e do chefe do setor que custeard o transporte solicitado. Se as unidades
tanto requisitante quanto de custo forem iguais, marcar a opgdo e deixar a linha em
branco e também deve-se constar com assinatura de solicitante e chefe do setor do
custeio.

€3 SOLICITAQOES |, Solicitacdo - 81336 *
Detalhes #81336 || () AnotagBes #81336 | (O) Histdrico #81336

- | 5+ | & Anexos | | B Acompanhamento | [ Formulério & || Atribuir A
UBS: VEILUIDS LOIELIVOS SHIEXAT d ISLE UE PASSSUEITUS U1HIUE1 ASSLVAUA dPOS ENVIO Ud SUNGILELA0, {BdIXdr drguive)

Veiculo-Espécie:
{ X ) Veiculo Oficial
() Velculo Locado com Motorista
() Veiculo Locado sem Motorista

Dados do voo (Se for o caso):
Procedéncia do voo:
Cia & n? do voo:
Haora de saida na origem:
Hora de chegada ao destino:

Finzlidade técnica da viagem: (X ) Levar ( ) Buscar

Descricdo: Conduzir servidor que ira participar do Férum Nacional de Pro-reitores de Planejamento e Administracéo das IFES para "4® Reunido Ordinaria do FORPLAD — 2017", a ser
realizada na cidade de Pocos de Caldas — MG,

Origem Passageiros: Rua Irmdo Luiz Croembrock - 71 - Apto 204

Data de Saida /2017 Horério de Saida: 08:00

iros: Praga Pedro Sanches, S/M - Cantro, Pogos de Caldas - MG,

1/11/2017  Hordrio de Chegada: 12:00

Data de Chegada:

Despesas Centro de Custo:
{ X ) Matriz:

( ) Proap:

() Projetos Especificos:

( ) GRU:

{ ) OQutros:

Acdo Académica: { X ) Administrativa { ) Graduagde ( )} Pds Graduagdo ( ) Pesquisa ( ) Extensdo

Observagies:




Exemplo 01: Unidade de custo e unidade requisitante igual.
Exemplo 02: Unidade de custo e unidade requisitante diferente.

[@ SOLICITAQGES ” _,, solicitaciio - 81336 "}

| O petalhes 281336 || ©Q anctacses #6138 || O Histrica 281336 |

B~ | IF+ | & Ancxos | | | Acompanhamento | [ Formutric | | @ |[Atribuir.

~ (| | Alterar estada ~
UBSI VEILUIOS COIEUVUS QIEXAT 4 IS1E UE PasSageirus Oliual ASSINADA @pos SIVIU Ud SUIULECA0. \BAIXdr dryuive)

Veiculo-Espédie:
(X ) Veiculo Ofidal
( ) Veiculo Locado com Motorista
( ) Veiculo Locado sem Motorista

Dados do voo (Se for o caso):
Procedénda do voo:
Cia & n? do voo:
Hora de saida na origem:
Hora de chegada ao destino:

Finalidade técnica da viagem: (X ) Levar ( ) Buscar

Descricdo: Conduzir servidor que ira participar do Forum Nacicnal de Pré-reitores de Planejamento e Administracdo das IFES para "42 Reunido Ordinaria do FORPLAD — 2017", a ser
realizada na cidade de Pocos de Caldas — MG,

Origem Passageiros: Rua Irmdo Luiz Croembrock - 71 - Apto 204

Data de Saida: 21/11/2017 Hordrio de Saida: 08:00

Destino dos passageiros: Praga Pedro Sanches, S/N - Centro, Pogos de Caldas - MG,

Data de Chegada: 21/11/2017  Hordrio de Chegada: 12:00

Despesas Centro de Custo:
( X ) Matriz: Pré-Reitoria de Planejamento e Gestio
( ) Proap:
( ) Projetos Especificos:
( ) GRU:
( ) Outros:

Unidade de custo e requisitante é diferente: marcar e escrever nome da unidade de custo.

Acdo Académica: { X ) Administrativa ( ) Graduacgo ( ) Pds Graduagdo ( ) Pesguisz [ ) Extensdo

Observacdes:

5) Ao clicar em “Enviar Solicitagdo”, abrira a janela “Formulario” com a opg¢do “Baixar
arquivo” e “Fechar”. Caso seja solicitado veiculo coletivo, clicar na opgdo “Baixar

arquivo” para baixar o formulario obrigatério de passageiros. Caso ndo seja veiculo
coletivo, clicar em “Fechar”.
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6) Foi criada uma nova requisicdo. Caso seja necessario, podem ser anexados mais
arquivos relativos a viagem, tais como lista de passageiros para veiculos coletivos,
justificativas, comprovantes de pagamento de GRU, dentre outros.

() Nova solicitagdo | V7 Filtrar por estado~ | & (955) | Buscar:| Digite & pressione Enter & |Por: | ID ~ | p | -’-' | Todas: (¢

'y ID Estado atual L,; Q  Semico Solicitante Sefor solicitante ~ Atribuido a Alualizado em

o (TRANSPORTES - DTM) L.
§:| 81288 Novo Requisicdo de Veiculo para Viagem brunogoncalves@dgt... CSINDGTI N/D 31102017 09:41 il




7) Ao abrir a nova requisi¢do, clique em Anexos para adicionar os arquivos relativos a

viagem.
£} SOLICITACOES , Solicitacio - 81288 *

Detalhes #81288 | () Anotacies #81288 | () Histdrico #81288
._._- Anexos ¥ | Acompanhamento .Fnrmulérm Atribuir.. ¥ Alterar estado.
Novo Data de envio: 31/10/2017 09:41:43

1D: 81288 Estado atual:

Solicitante: BRUNO DA SILVA GONCALVES Setor solicitante: CSII/DGTI Telefone contato: 2169

Atribuido a: N/D Servigo: Requisicdo de Veiculo para Wiagem Ultima atualizacdo: 31/10/2017 09:41:43

Anexos:

Descrigdo:

{ Instrucdes: Baixe o arguive ReqTransportes.doc, preencha os dados solicitados, e anexe-o a solicitacdo.

8) Selecione o arquivo em seu computador. O arquivo anexado ird para a parte superior
da tela. Apds anexar todos os arquivos necessarios, clique em “Enviar”.

F L ACIMUTENIAITTBI |- N HRRNITIE LAY (L= | Fikialalllla w iy
Meus anexos, solicitagio: 81288 ®
Arquivo Data envio KB
img.jpg 3102017 09:49:51 51 b 4
catmat xlsx MN02017 09:49:40 " b 4
ava.PNG 311072017 09:49:30 35 b4

Anexar arquive (Tamanho maximo 80

C:\fakepath\Folha de Ponto (UFLA).pdf J

‘ BEnviar || 3 Fechar |



9) Os arquivos anexados tanto pelas instancias de autorizagdo quanto pela unidade
solicitante podem ser acessados nos detalhes da solicitacdo no campo “Anexos”.
OBS: Neste campo sera possivel baixar a GRU emitida pela Diretoria de Transportes.

& soLicITAQSES L Solicitacdo - 81277 * 4 Solicitacdo - 81322

\ Solictacdo - 81287 \ Solicitacdo - 81330
Detalhes #81277 || © Anotagdes #81277 || (O Historico #8127
S~ | I~ | & anexos | ¥ Acompanhamento | [ Formutsrio ) || Atribuir v
ID: 81277 Estade atual: Viagem Realizada (Ver Anotagdo) Data de envio: 16/10/2017 11:52:28
Solicitante: FLAVIO LOPES DE MORAIS Setor solicitante: CSII/DGTL Telefone contato: 4549
Atribuido a: MATHEUS ROCHA SILVA PIMENTA

Servigo:

Requisicdo de Vaiculo para Viagem Ultima atualizac&o: 27/10/2017 11:33:01
pregaoUFSC.pdf (1,743,222 bytes) - 16/10/2017 15:06:25
Anexos: el PNG (33,917 bytes) - 16/10/2017 15:06:08
manualoslo pdf (763,338 bytes) - 16/10/2017 15:05:55

10) Para inserir uma nova informacaoreferente a viagem ou visualizar observacoes feitas
pelas instancias autorizadoras, clique em “Anotagées”, conforme imagem abaixo. Aqui
também sera incluido,pela Diretoria de Transportes, o valor da viagem.

3 SOLICITACOE: . Solicitacio - 81288 * || 5 Usudrios * || &% Setores
() Anotacbes #81288 || () Histdrico 81288

|= dlnseriranula_céo ‘L-; Editar anotacdoe

Detalhes

Anotacdo
15
brunogoncalves@dgti.ufla.br
(BRUNO DA SILVA GONCALVES) Viagem com alunos para BH
31/10/2017 10:03:50

11) Na aba “Histérico”, é possivel visualizar todas as informacdes vinculadas aquela

viagem, bem como quem e quando foram feitas autorizacdes, inclusdes de anexos,
anotacoes, dentre outros.

£ SOLICITAQOES , solicitacio - B1IRF7 *
Detalhes 231277 () Histdrico #81277

Detalhes Tipo Historico
kesiaeval!n@[ranspnrtas ufla br !

(S LN B oL e
2TH0R0T7 11331

kesiasvelin@transportes ufla br
f;_Ef?I;%;E%I_VQ?fTISTAGUILHERME] MNeva anotagéic Anotagéo numero: 10
2TM0R2017 11:32:48

kesiasvelin@transportes ufla br
F;Ff;?f&;%éwz??ﬂgmGUILHERME] Mova anotagio Anotagéo numero: 7
26M0/2017 D3:49:31

kesiasveling@transportes ufla br

FSE.‘ST@ f&;E;;NEEI?TISTA CUIHECNE) Status alterads Autorizado pela PROPLAG == Viagem Realizada
26M0/2017 D3:49:31



12) Sempre que sua requisi¢do for movimentada, vocé recebera um e-mailcom detalhes
da operacdo e o link para visualizar a requisi¢do.

B Solicitagdo 81288 atualizada
De: | Transportes
m Para: | brunogoncalves@dgtiufla.br
Foi inserida uma nova anotagio:

Autor: BRUNO DA SILVA GONCALVES
Visibilidade: Mormal.

31 de outubro de 2017 10:04

Viagem com alunos para BH

Enderego de acesso: http://suporte.ufla.br/transportes/#81288

Detalhes da solicitaga

1 & 81288

Solicitante: BRUNO DA SILVA GONCALVES

Servigo: Requisigdo de Veiculo para Viagem

Telefone contato: 2169

Frequéncia: N/D

Estado atual: Autorizado pela DTM - Aguardando aprovagie da PROPLAG
Atribuido a: MATHEUS ROCHA SILVA PIMENTA

Data de envio: 31/10/2017 09:41:4! 3

Ultima atualizagdo: 31/10/2017 10:03:50

13) Em caso de duvidas consultar o Menu de Ajuda do suporte em que constam tutoriais,
portarias e memorandos explicativos.



