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SISTEMA DE VIAGENS E PASSAGENS

Tutorial

Solicitante

1. Apresentagao

SISTEMA DE VIAGENS E PASSAGENS

Nome do Usudrio

Bem-Vindo ao tutorial do sistema de viagens e passagem SVP.

Para entrar no sistema para criar a sua solicitagdo de viagem, o solicitante deve entrar com as
credenciais do Google, clicando no botdo vermelho “Entrar com Google — SGB” e autorizando o
login. Em seguida sera encaminhado para a “Home” do sistema.
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2. Fases da solicitagdao
O Processo de uma solicitacdo segue as seguintes fases:

e Enviada: Quando a solicitacdo é criada;

e Aprovada pelo chefe: Quando a chefia aprova a sua solicitacdo;

e Aprovada pelo chefe (ESPECIAL): Quando a solicitacdo é feita para uma viagem em
menos de 7 dias (Urgente). Apds a aprovacdo, é encaminhada para a diretoria;

e Aprovada pelo diretor: Aprovacédo da solicitagdo Urgente apds aprovada pela
chefia;

e Reservada: Quando a SEVIPA faz as reservas da sua solicitacao;

e Despesas adiantadas: E feita o adiantamento das despesas pela DECOF;

e Contas prestadas: Apds a viagem deve ser feito a prestacdo de contas na sua
solicitagao;

e Pendente de recolhimento de GRU: Quando houver restituicdo, serd emitida uma
GRU que ficara disponivel na parte de Download na tela de solicitagcdo. Apds o
pagamento da GRU, deve notificar o DECOF que a GRU foi paga para que seja
concluido o processo;

e GRU pago: Ao clicar no botao “Avisar pagamento GRU”. O status da solicitagdo é
alterada e o DECOF podera concluir o processo;

e Concluido: Em caso de reembolso ou a GRU foi paga, DECOF altera o status da
solicitagdo para finalizar o processo;

e Devolvida: Quando houver algum erro detectado na solicitacdo, ela podera ser
devolvida para ser criado uma nova solicitacdo;

3. Home

SV,

SISTEMA DE VIAGENS E PASSAGENS

_

Solicitagoes MNova solicitacia Prestagio de cantas Visualizar Prestagia de contas

RAC

O Solicitante tera acesso as seguintes telas:

e Solicitagdes: Onde é listado todas as solicitacGes para o usuario;
e Novas Solicitacdes: Onde pode ser feito a nova solicitacdo de viagem;
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Prestacdo de contas: Area do sistema onde é feita a prestac3o de conta da sua
solicitacao;

Visualizar prestacao de contas: Visualizacdo rdpida da solicitacdo;

RAC: Acesso ao documento RAC das viagens;

Nova Solicitagao
Para criar uma nova solicitacdao deve preencher um conjunto de 5 formularios.

4.1. Dados do Solicitante

Em dados do solicitante, vira preenchido com os seus dados. Confira os dados e em
caso de duvida entre em contato com DERHU, caso esteja tudo correto, clique em
“Préximo”.

& nstalar Aplicative. 3 (@ v R bruno.cunha
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4.2. Motivo da Viagem

Em “Motivo da viagem” deve ser preenchido com a justificativa explicando
“Porque” necessita fazer essa viagem. Preencha e clique em “Préximo”.

G o Aotaties O @ v R brummar

Motho di visgéen

4.3. Dados da viagem

Em dados da viagem, deve ser informado o roteiro da sua viagem.

& estaar Apicatvo. O @ v

Dados da visgem

Dados da viagem
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Tipo Passagem: vocé pode adicionar um trecho de “ida e volta” ou adicionar
um ou varios trechos “Sé ida”;
Tipo Transporte: O trecho que serd adicionado podera ser por “Avido” ou
“Veiculo Oficial”;
Saindo de: Informe o aeroporto que deseja partir ou a cidade de partida em
caso de “Veiculo Oficial”;
Chegando em: Informe o aeroporto que deseja desembarcar ou a cidade de
destino em caso de “Veiculo Oficial”;
Data e hora de partida: Informe a data e hora de partida;
Data e hora de chegada: Informe a data e hora de chegada;
“Hotel ?”: A opcao de hotel vem desmarcada por padrdo, caso necessite de
hospedagem, habilite o botdo e escolha as datas de Check-in e Check-out;
“Bagagem extra ?”: A opcao de bagagem vem desmarcada por padrao, caso
necessite, habilite o botdo e informe quantas bagagens extra ird levar e o peso
total delas;
Informacgdo complementar: Caso tenha alguma observacao a fazer para este
trecho, é sé preencher;
Calculo de diarias Administrativas: E preciso informar com cuidado as
informacdes a seguir:
o Viagem: Escolha o tipo dessa viagem: Serd uma viagem administrativa;
o Tipo da didria: Selecione com cuidado o tipo da didria mais compativel
com a sua viagem.
o “Data e Hora Iniciais” e “Data e Hora Finais”: é o periodo que a viagem
vai ocorrer, ela é obrigatdria para o cdlculo das diarias;
Calculo de diarias Campo: E preciso informar com cuidado as informagdes a
seguir:
o Viagem: Escolha o tipo dessa viagem: Serd uma viagem de campo;
o Condigao de desconforto: Selecione o tipo de desconforto que tera
nessa viagem de campo;
o Condigdo de penosidade: Selecione onde sera feita esse trabalho de
campo;
o “Data e Hora Iniciais” e “Data e Hora Finais”: é o periodo que a viagem
vai ocorrer, ela é obrigatdria para o cdlculo das diarias;
Calculo de diarias: Com as informacGes preenchidas, o sistema podera calcular
os valores da sua didria automaticamente;

Apds o calculo de diarias preenchido corretamente e calculado os valores,

clique em “Adicionar trecho”;

Com os dados de viagem informados corretamente, clique em “Préximo” para

continuar com a solicitacao;
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4.4. Adiantamento de despesas

Informe um adiantamento prévio de quanto deve gastar em transporte nessa viagem.
Caso a viagem possua trecho (s) de campo, podera informar também o valor de Hospedagem
para campo. Apds o preenchimento clique em “Préximo”.

G instalr Aglcaivn. O @ v R brumacunh

Dades da wagem Adiantamenta ds despesss fesumo
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4.5. Resumo

Revise todos os dados da solicitacdo. Em caso de correcao, poderd voltar a tela
e efetuar a corregao.

Podera também informar qual “Centro de custo” e “PTRES” essa viagem ird
custear e caso ja tenha conhecimento de qual Unidade Orgamentaria que ira dar
continuidade ao processo, vocé pode informar também. Para concluir clique em “Criar
solicitagao”.

& alacppicatvo. © D v R bunocumha V]
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Solicitante

Motivo da viagem

Trechos da viagem

Adiantamento de despesas

Projeto / PTRES

PTRES / Linha de Atuagic

Unidade Orgamentaria

Feito isso, sua solicitagao foi criada e encaminhada para a aprovagao da chefia,
em caso de urgéncia apds a chefia sera encaminhada para aprovagao do diretor, deve
aguardar a aprovagdo para continuar com o processo. Caso a solicitagdo ndo for
aprovada, ela sera devolvida.
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4. Solicitagado

Na tela de “Solicitacdes” serdo listadas todas as suas solicitacdes e informando o seu
status atual. Enquanto ela ndo for aprovada, vocé ainda pode fazer algumas alteragdes ou até
cancelar a prépria solicitacdao. Apds a aprovacao, a solicitacdo sé poderad ser visualizada.

Solicitagbes

BRUNG ACBERTD FLORES DA CUNHA
¢~ BRUNO ROSERTO FLORES DA CUNHA

2261

@ v

BRUNG AGBERTD FLORES DA CUNHA
Crinda por: BRUNO ROBERTO FLORES DA CUNHA

2201

) vesgen o Tabaho
Salictante: BRUNG RGBERTO FLORES DA CUNHA
Criado por: BRUNO ROSERTO FLORES DA CUNHA

Conchuido

2281

@ v

Selicitante: BRUNO ROBERTO FLORES DA CUNHA
Criado por: BRUNO ROBERTO FLORES DA CUNHA

24

Visgem s Trabalho

Solicitante: BRUNO ROBERTO FLORES DA CUNHA
Criado por; BRUNO ROBERTO FLORES DA CUNHA

2181

Vingern & Trabalho

Salicitante: BAUNO ROBERTO FLORES DA CUNHA
Criado por: BRUNO ROBERTO FLORES DA CUNHA

G wstaer At © @ v R brumaunta v

2262

@ vormere -

: BRUINO ROBERTO FLORES DA CUNHA
+ BRUNG ROBERTD FLORES DA CUNHA

@ Visuslizar
2221

) Visgema Tbaio P
Solictante: BRUNO ROBERTO FLGRES DA CUNHA

Crindo por: BRUNG ROBERTD FLORES DA CUNHA

2165
Viegem 8 Trabitho Envinda

Solicitante: MAURKIO LOUREIRD RAMOS
Crindo por. BRUNG ROBERTO FLORES DA CUNHA
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4.1. Editar / Visualizar solicitagdo

Editar Solicitagdo

SERp—_

Solicitaio

Solicitante da Viagem

Mativo da Viagem

lustificativa

ditar
- na SUREG de Porto Velh
Tipo de OataChock  Dota Chock
Wingem Pusssgem  Deta Sside OstaChageds  Howd I ot Transports
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Administrative |

Saidn Chegads

Quantidade
Bagagem

[
— Begagem
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Dascontorto
Adiantamento de despesas
Hospedagem
Aualiaar Valores
Projeto / SAE

s Aerogeofisicos EM/MAG/GAMA em Goids e Rie Maicuru (PA)

idade Ambiental Urbana

Unidade Orgamentaria

Downloads Disponiveis

Voucher

Ordem bancaria ( Adiantamento de despesas )

Ordem Bancaria { Reembolso )

Andamento da solicitacio

Data Fae  Autorizador

Observasio
Envisds  BRUN
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Aqui vocé tem a descricdo da sua solicitacdo. Enquanto ela ndo estiver aprovada, vocé
pode atualizar alguns dados adiantamento de despesas, Projeto e PTRES e caso ja possua o
numero da SAE também pode informar.

Em “Downloads disponiveis” sera disponibilizado os arquivos para sua solicitacdo.

e Voucher da reserva;

e Ordem bancdria do adiantamento de despesas;
e Ordem bancaria de reembolso;

e GRU para restituicao;

Downloads Disponiveis
Voucher

Arquive Download

Voucher  Fazer Download

Ordem bancria ( Adiantamento de despesas )

Arquive Download

Ordem boncéria  Fazer Downlos

Ordem Bancéria ( Reembolsa )
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5. Prestacdo de contas

Em prestacao de contas, deve conferir os horarios de saida e chegada no destino.

G ictala Apicativa ) @D v R bunacumha ]
Prestar Contas

Salicitagho

Salicitante

BRUNG ROBERTO F

R DEINF DIG

Dados da viagem realizada
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Cadastre todas as notas fiscais emitidas durante a viagem. Apds todas as notas fiscais
serem cadastradas, clique em “Enviar Prestacdo de Contas”.

Cadastrar Nota Fiscal

Uados da viagem realizada Tipo de Despesa

Dona 1 ot [ — [er— Nimero da Nota Fiscal

24/02/2025 0 03/03/2025 0933 24/02/2025 09

Cuaridade de Dras Valor Dlkia il Mome do Fomecedor
5 RS1.126,50

o Teansporte. cnerd

h Valor Hospedagem

Dotayors e i de casa Dataioes de chegacds m
24702/2025 09:32 8 03/03/2025 09:33

Q- 3 Aqes

Q- o Agpes
-
{ Volt
o -

5. Recolhimento da GRU

Quando ha algum valor para ser retornado para o SGB, serd emitido uma GRU e
disponibilizada nos downloads da sua solicitagdo, baixe a GRU e efetue o seu pagamento.

Apds o pagamento clique em “Avisar pagamento GRU” para que o DECOF possa concluir
o processo da sua solicitagdo.

& sl Aphcative. © @ v R brumcunis v
Editar Solicitacso

Downlaads Disponiveis

Voucher

Ordem bancaria { Adiantamento de despesas )

—

Ordem Banciria { Reembolso )

6. Processo concluido

Quando todas as pendencias estiverem concluidas, o DECOF ird alterar o status
da solicitagao para “Concluida” finalizando o processo da solicitagdo.
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Em caso de reembolso ou ndo tenha nenhuma outra pendéncia, o processo sera

concluido.

2281
Viagem a Trabalho Concluido

Solicitante: BRUNG ROBERTO FLORES DA CUNHA
Criado por: BRUNO ROBERTO FLORES DA CUNHA



