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SISTEMA DE VIAGENS E PASSAGENS

Tutorial

Autorizagdo (Chefia)

1. Apresentagdo

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 solicitacdao de viagem, o chefe deve entrar com seu login
e senha, entregues no momento do cadastro ou entrar com as credenciais do Google, clicando
no botdo vermelho “Entrar com Google — SGB” e autorizando o login. Em seguida serd
encaminhado para a “Home” do sistema.
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2.

Fases da solicitagcao

O Processo de uma solicitagcdo segue as seguintes fases:

Enviada: Quando a solicitacdo é criada;

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

Aprovada pelo chefe (ESPECIAL): Quando a solicitagdo é feita para uma viagem em
menos de 7 dias (Urgente). Apds a aprovacdo, é encaminhada para a diretoria;
Aprovada pelo diretor: Aprovacdo da solicitacdo Urgente apds aprovada pela
chefia;

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

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

Contas prestadas: Apds a viagem deve ser feito a prestagao de contas na sua
solicitacdo;

Pendente de recolhimento de GRU: Quando houver restituicdo, serd emitida uma
GRU que ficard 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;

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

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

Devolvida: Quando houver algum erro detectado na solicitacdo, ela podera ser
devolvida para ser criado uma nova solicitagao;
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O Chefe tera acesso as seguintes telas:

SolicitagBes: Onde é listado todas as solicitagdes para o usuario;
Novas SolicitacGes: Onde pode ser feito a nova solicitacdo de viagem;
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Autorizar Solicitagdes: Onde serd avaliado as solicitacOes e ela sera aprovada ou
devolvida;

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;

Autorizar Solicita¢oes

4.1. Listagem de solicitacoes
Esta tela sera exibida todas as solicitacdes dos colaboradores subordinados a chefia.

Autorizar Solicitagées

Wisuabizar Soficitagio Data da Salicitagie Data da Viagem Soficitante Finalidade Suagia Criada Por
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4.2. Autorizando a solicitagao

Ao escolher a solicitacdo que deseja analisar, sera exibido os dados da
solicitacdo. Se estiver de acordo, clique em “Aprovar solicitacdo” e ela sera enviada para
a SEVIPA.

Em caso de solicitacdo com urgéncia, a solicitacdo serd encaminhada para o
diretor aprovar, somente apés da aprovacgao do diretor, a solicitacdo serd encaminhada
para a SEVIPA.
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4.3. Devolvendo a solicitagao
Em caso de alguma divergéncia relacionado a solicitacdo, ela pode ser devolvida.

Ao clicar em “Devolver solicitagdo” deve incluir uma justificativa e confirmar a
devolugdo.
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