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Link: Acessar o 
formulário de 

requisição no SUAP

Fluxograma - Formulário de Solicitação de Reserva de Veículo Para Atividades de Ensino

Ministério da Educação
Secretaria de Educação Profissional e Tecnológica

Instituto Federal de Educação Ciência e Tecnologia de Mato Grosso
Campus São Vicente
Diretoria de Ensino

Clonar 
formulário no 

SUAP

Link do formulário no SUAP

Preencher o 
formulário

Preencheu?
Sim

Não

Concluir o 
documento

Assinar

Requerer deferimento e assinatura 
da Chefia Imediata e Coord. de 
curso, em caso de atividade de 

ensino

Deferiu?
SimNão

Finalizar 
documento

Finalizou?
Sim

Não

Encaminhar 
para a Diretoria 
de Ensino via 

Email

Fim

Obs: Para clonar, clique 
em "Ações > Clonar".

Obs: Para preencher, 
clique em "Editar > Texto".

Obs: Para requerer assinatura, 
clique em "Solicitar > Assinatura".

Receber o 
formulário

Verificar 
disponibilidade da 

data e horário com o 
transporte

Deferido?
Sim Lançar no 

sistema 
SUAP

Para download, o servidor pode 
clicar em "Ações > Exportar PDF" e 
encaminhar via e-mail para: 
ensino.svc@ifmt.edu.br

Não

Corrigir 
conforme 

disponibilidade 
de data

Formulário de Solicitação de Reserva de Veículo Para Atividades de Ensino, Pesquisa e Extensão

Obs: Os pedidos de reserva de veículo devem ser realizados com no mínimo 15 (quinze) dias de antecedência para verificação de disponibilidade com o setor de transporte.

Assinar
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