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1. APRESENTAGAO

7

O Sistema Unificado de Administragdo Publica — SUAP, é um sistema desenvolvido pela equipe de
desenvolvimento de sistemas do Instituto Federal do Rio Grande do Norte e esta sendo aprimorado para
utilizacdo no Instituto Federal de Sao Paulo.

O SUAP tem por objetivo a informatizacdo dos processos administrativos do Instituto, facilitando, assim, a
gestado da Instituicao.

Este manual tem como propdsito servir de consulta e auxiliar os usuario no Agendamento de Viagens e
Gerenciamento do Mddulo Frota no SUAP.

2. ACESSO E LOGIN NO SUAP

Para acessar o site do ambiente SUAP, digitar: https//suap.ifsp.edu.br

/ s - SUAP: Sistema Unificad X\

< C {7} | & Sequro | https://suap.ifsp.edu.br «

Em seguida, entrar com as credenciais de sua conta do IFSP: "Usudrio” e “Senha”.

U

sisterna unificado de I
administragao publica

Usuério:

»
>

Na sequéncia, sera apresentada a tela principal do SUAP com, apenas, os médulos especificos liberados
para cada usuario.

- SUAP: Sistems Unifica: X

£ 5 C 0 [ 8 Seguro | Hitpsijsuspitspedubr

Gerenciamenta Fro Emissia de cerliddes

eV
Termade Acimuo de Cargo 2017 B e 3 3

o IFSP 106 ANOS

% LINKSUTEIS - IFSP PROTOCOLO

0 TEC. DAINFORMACAD

INSTITUTO FEDERAL

DE EDUCAGAO,

CIENCIA ETECNOLOGIA 1

DE SAQ PAULO

1909 - 2017
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3. MODULO FROTA

O moédulo “Frota” é o responsavel pelo gerenciamento, agendamento e acompanhamento das viagens
realizadas em veiculos oficiais, fornecendo o histérico das viagens.

Para acessar o médulo “Frota”, clicar nas opgdes “ADMINISTRACAQ” e “Frota”.

# IN[cio

ADMINISTRACAO

> Cadastros

Reservas de Salas

Almoxarifado

Patriménio

Protocolo

Frota

Estacionamento

3.1. Cadastros Preliminares

Para que as atividades do médulo “Frota”; Agendamento de Viagem, Avaliacdo e Gerenciamento de
Viagem, estejam disponiveis para utilizagdo é necessario realizar prévios cadastros no SUAP, por
exemplo, o cadastro de motoristas, de viaturas, etc.

Vale informar que:

e O cadastro de motoristas, assim como o gerenciamento da validade das Carteiras de
Habilitagcdo — CNH, séo realizados no proprio local onde o servidor esté lotado.

O cadastro de veiculos oficiais (*), abordado neste tépico, € realizado pela Coordenadoria de
Transportes da Reitoria.

(*) Veiculos oficiais estéo identificados como “Viaturas” no médulo “Frota”.

MANUAL SUAP — MODULQ FROTA
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A. Cadastro de Motoristas

O cadastro de motoristas, assim como o gerenmamento da validade das Carteiras de

Habilitagdo — CNH, séo realizados no proprio local onde o servidor esta lotado.

Para acessar a funcionalidade de cadastro e/ou consulta de motoristas, clicar nas opgdes:
“ADMINISTRACAOQO”, “Frota” e “Motoristas Temporarios”.

INICIO
ADMINISTRAGAO

~ Frota

» Estacionamento

Para consultar os motoristas cadastrados poderdo ser utilizados os filtros indicados e,
posteriormente, a opg¢do “Enviar”.

Inicio » Motoristas

Filtros

Motoristas
¥ 3 3

Campus: =~ Categoria:* o~ Disponibilidade: * o~
Enviar
Servidor Todos

Disponiveis
k Viagem

orla e a dispwgibliidade para visy

o Ao clicar na seta “¥”, o sistema
s abrira as opc¢bes para selegcéo

Na sequéncia, o sistema abrira a tela que segue, para consulta ou edi¢cdo do cadastro.

Nome Campus Matricula Sltuagio Portarlas
Portarla Data Iniclal Data Final Opcoes
Celso RET | Dispenivel
1234 ovos2017 | 31122018 (P
Portarla  Datalniclal Data Final
Cezar RET

| Disponivel

1234 01/09/2017 31/12/2018

Bot&o para edicdo do cadastro

MANUAL SUAP — MODULQ FROTA 6
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Para adicionar um novo motorista a lista existente, clique na opgdo “Adicionar Motorista”

Inicio » Motoristas

Motoristas B ez

Campus Categoria:* Disponibilidade: *

Tedos ¥ Servidor v Tedos v Enviar

Selecione o campus, a categorla e a disponibllidade para visualizar o relatorio

O SUAP abrira o formulario que segue para preenchimento dos dados do motorista.

Adicionar Motorista

@ Ajuda
Iniciar a digitacdo do nome do motorista,
Pessoa: selecionando aquele que se pretende cadastrar

A pessoa deve ser obrigatoriamente um servidor ou um prestador de servigo

Inserir os dados da Portaria [REAEmE pnodahodicis ,,

que viabiliza a conducéo <
de veiculos por servidores ~ Palnidat’ Data Final

M. registro CNH: *

C ja: ™ .
sesenat s v Inserir os dados
Data Validade CNH:* < referente a CNH
. , do condutor
Campo disponivel para  osservacses:

registro de dados, _—
caso necessario

Bot&o para

Portaria: | Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado

@ Salvar e adicionar outro(a) ~ Salvar e continuar editando
» @ Salvar e adicionar outro{a)  Salvar e continuar editando

ApoOs a edicdo dos campos, selecionar uma das opg¢fes de salvamento:

. Salvar — para salvar e concluir o cadastro.
. Salvar e adicionar outro — para salvar e adicionar outro cadastro.
[ ]

Salvar e continuar editando — para salvar e continuar editando o cadastro.

*

ATENCAO:

As opcgdes para salvar o preenchimento do formulério, supracitadas, poderdo ser
utilizadas nos demais formularios que serédo apresentados neste manual.

MANUAL SUAP — MODULQ FROTA 7
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A seguir, temos a Tabela de Categorias de Habilitacdo, conforme disposto no artigo 143 do
Cadigo de Transito Brasileiro.

MOTORISTA

Conhecga as Categorias de Habilitagao

TABELA DE CORRE SPOMDENCIA E PREVALENCIA DAS CATEGORIAS
Conf. Art. 142 do CTB & Res. 168 do CONTRAN anexo |

CATEGORIA ESPECIFICAGAD

AT Condutor de veiculo motorizado de duas ou trés rodas, com ou sem canro lateral.
Ex.: Motociclets, Ciclomotor, Motoneta ou Triciclo.

"B" Condutor de veiculos, cujp peso bruto total ndo exceda a tés mil & guinhentos
quilogramas ou cujs lotscSo ndo exceds a 08 (oito) lugares, excluido o do motorists;
contemplando a combinacio de unidade acoplada rebogue, desde que a soms dos dois
nao ulirapasse 3500 KG.

Ex.: Automéwvel, caminhonets, camioneta, utilitsrio.

" Condutor de veiculos, utilizados em transporte de carga, cujo peso bruto total exceda a
trés mil e quinhentos quilogramas.
O trator de roda, o trator de esteirs, o trator misto ou © equipamento automotor destinado
& movimentsc3o de cargas ou execucdo de frabslho agricols, de teraplenagem, de
construgdio ou de pavimentscso.
Comibinagéo de veiculos em gue a unidade scoplada, rebogue, ndo esceda a 6.000 ky.
Todos os veiculos abrangidos pela categoria "B".
Ex: Caminhdo.

0" Condutor de veiculos, utiizados no transporte de passageiros, cuja lotacdo exceda a 08
passageiros, excluindo o motorista.
Todos os veiculos abrangidos nas categorias "B" e "C.
Ex Microénibus, Onibus.

"E" Condutor de combinaco de weiculos em que = unidade trafors s= enquadre nas
categorias B, C ou D e cuja unidade acoplads, rebogque, semi rebogue, trailer ou
arbculada tenha 8.000 kg (seis mil quilogramas) ouw mais de peso bruto totsl, ou cuja
lotagio exceds a & {oito) lugares.

Condutor de combinagSo de weiculos com mais de uma unidade tracionada,
independentements da capacidade de tragdo ou do peso bruto total.
Ex.: Veiculo com dois reboques acoplados.

MANUAL SUAP — MC)DULQ FROTA 3
GERENCIAMENTO DO MODULO



Cadastro de Motoristas Terceirizados

O cadastro de “Prestador de Servicos” (Motoristas Terceirizados) € realizado por

servidor que possua acesso para cadastro no médulo ADMINISTRACAO.

Para acessar a funcionalidade “Prestadores de Servigo”, clicar sobre “ADMINISTRACAOQ”,
“Cadastros” e “Prestadores de Servico”.

# INIcio

~ Cadastros

Prestadores de Servigos

A funcionalidade “Prestadores de Servi¢o® também pode ser acessada pela pagina inicial

do SUAP.

Notificagdes
e Pendéncias

Vocé pode atualizar sua foto

Vocé tem frequénclas inconsistentes.

Noticias
Portal do IFSP

Campus: RET v

vor |3

PROTOCOLO

= Todos os Processos

Em ambos casos, ao clicar sobre “Prestadores de Servi¢co”, o sistema abrira a tela que
segue. Para cadastrar um novo profissional terceirizado, clicar em “Adicionar Prestador de

Servico”.
- .

Aﬂﬁ: Prestadores de servigo

{ Prestadores de servic

-~

~

~
-
=~ e - — - -
Buscar: Filtrar por Campus: Filtrar por Setor: Filtrar por Ativo:
Ir Todos v Todos v Todos v

Mostrando ¢ Prestadores de servico

# CPF Nome %A SetorSUAP Foto Atlve E-mall Secundarlo

Qg JUNIOR o

MANUAL SUAP — MODULQ FROTA
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Completar as informacdes referente ao novo prestador se servigos terceirizado.

Inicio Prestadores de servico » Adicionar Prestador de servigo
Adicionar Prestador de servico © Ajuda
Nome: *
CPF:* Sexo: "

Formato: XXM KKCK-KX!

Empresa:

Completar as informacfes para
o cadastro, apds clicar em uma
das opcoes para salvar

Tipo prestador:

Setores visiveis no

. Procurar
sistemna de protocolo:

E possivel selecionar mais de um item
Foto: Escolher arquive | Nenhum arquive selecionado

_ = 1

Ativo &

Somente prestadores de servio ativos podem usar os terminais de ponto e chaves

» @ Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando

Apbs a edicdo dos campos, selecionar uma das opc¢des de salvamento:

C. Cadastro de Viaturas (Veiculos Oficiais)

O cadastro de veiculos oficiais (*), abordados neste tdpico, € realizado pela
Coordenadoria de Transportes da Reitoria.

(*) Veiculos oficiais estéo identificados como “Viaturas” no médulo “Frota”.

Para realizar o cadastro de veiculos oficiais no médulo “Frota” é necessario, previamente,
alimentar a base de dados no mdédulo “Estacionamento”. Para acessar este modulo clicar
sobre “ADMINISTRACAOQ” e “Estacionamento”.

# INIcio

= ADMINISTRACAO
Cadastros
Reservas de Salas
Almoxarifado
Patrimdnio

Protocolo

Frota

Estacionamento

MANUAL SUAP — MODULO FROTA
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No médulo “Estacionamento”, temos as funcionalidades: “Modelos de Veiculos”, “Cor de
Veiculos” e “Marca de Veiculos”, que deverdo ser cadastradas conforme caracteristicas da
frota do IFSP.

A funcionalidade “Veiculos”, disponivel no neste médulo, ndo sera abordada neste manual
por se tratar de ferramenta especifica do médulo, no qual é necessario registrar o nome do
condutor do veiculo.

MARCA DE VEICULOS: Ao clicar nesta funcionalidade, o SUAP abrir a tela que segue.
Para cadastrar uma nova marca de veiculo, clicar em “Adicionar Marca de Veiculo”.

o —— = -

-~

# Inicio » Marcas de Veiculos ~ ~
( Marcas de Veiculos ! » © A
~
-~ -~ - -

e - -—

Mostrando 4 Marcas de Veiculos

Marca de Veiculo

Fiat
Ford
Renault

Volkswagen

Inserir uma nova marca de veiculo e em seguida em uma das op¢fes de salvamento.

Incio » Marcas de Veiculos » Adicionar Marca de Veiculo

Adicionar Marca de Veiculo @ Ajuda

Nome:*

‘ Inserir uma marca de veiculo

» @ Salvar e adicionar outrofa)  Salvar & continuar editando

CORES DE VEICULOS: Nesta funcionalidade é possivel é possivel cadastrar as cores de
veiculos. Para cadastrar uma nova cor, clicar em “Adicionar Cor de Veiculo”.

_————— -
P ﬂ'cia Cores de Veiculos ~

N\
(  Coresde Veiculos ! » @ Ajuaa
~

~ -
S ==
Mostrando 2 Cores de Veiculos

Cor do Veiculo

Branca

Preta

Inserir uma nova cor de veiculo e em seguida em uma das opc¢8es de salvamento.

Inicio » Cores de Vefculos » Adicionar Cor do Veicula

Adicionar Cor do Veiculo @ Ajuda

MNome: * | d . L,
Inserir uma cor de veiculo

» @ Salvar e adicionar outro{a)  Salvar e continuar editando

MANUAL SUAP — MODULO FROTA
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MODELOS DE VEICULOS: Apos clicar nesta funcionalidade o sistema abrir4 a tela que
segue. Para cadastrar um novo modelo, clicar em “Adicionar Modelo de Veiculo”.

——

e |(Ei::|’M:|de|:|5 de Veiculos =~ N
( Modelos de Veiculos ) © Ao
~ - _ 7’
N e e ="
Buscar Filtrar por marca:
Ir Todos v

Mostrando 3 Modelos de Veiculos

#

Nome X2Aa Marca %X 1A TipoeEspécle
G CRUZELTZNB Chevrolet Automavel - Passageiro
£ PALIO WEEK STILE Fiat Automdvel - Passageiro
(£ LOGAN DYNA 16 M Renault Automdvel - Passageiro

Inserir um novo modelo de veiculo e em seguida em uma das opcdes de salvamento.

Inicio » Modelos de Veiculos » Adicionar Modelo de Veiculo

Adicionar Modelo de Veiculo @ Ajuda
Nome:* || Q Inserir um modelo de veiculo
Marca: *

TipoeEspécie:* v

» @ Salvar & adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando

Ap6és realizado o cadastro de “Marcas”, “Cores” e “Modelos de Veiculos”, passamos para o
"MODULO FROTA’.

O cadastro de viaturas € realizado por meio das funcionalidades “Modelos de Viaturas” e
“Viaturas”, disponiveis nas opgfes do menu “ADMINISTRACAQ”, “Frota” e “Cadastros”.

# INICIO

= ADMINISTRACAO

v Frota

MODELOS DE VIATURAS: Ao clicar nesta funcionalidade, o sistema abrira a tela
“Modelos de Veiculos”. Para cadastrar um novo modelo a lista existente, clicar em
“Adicionar Modelo de Veiculo”.

MANUAL SUAP — MODULO FROTA
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- - —
lic™ Madelos de Veiculos ~ .

/ -
( Modelos de Veiculos™, » © Aucs

~ 7’

~ -
“-——_"

Buscar: Filtrar por marca:

Ir Todos v

Mostrando 3 Modelos de Veiculos

# Nome X2a Marea X 1A TipoeEspécle

G CRUZELTZNB Chevrolet Automdvel - Passageiro
£ PALIOWEEK STILE Fiat Automdvel - Passageiro
G LOGAN DYNA 16 M Renault Automavel - Passageiro

Inserir um novo modelo de veiculo e em seguida em uma das opgdes de salvamento.

Inicio » Modelos de Veiculos » Adicionar Modelo de Veiculo

Adicionar Modelo de Veiculo @ Ajuda
Neome.* [l « Inserir um modelo de veiculo
Marca: *

--------- Ao clicar na seta “V¥”, o sistema
abrira as opcfes para selecéo

Tipo e Espécie:*

@ Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

VIATURAS: Ao clicar sobre a funcionalidade “Viaturas”, sera exibida a tela que segue. Para
cadastrar um novo modelo de viatura, clicar em “Adicionar Viatura”.

-——

-
#  Inicio » Visurss

(| Viaturas ) B CZZD o«
A

S = -
Buscar: Filtrar por Campus:
Ir Todos v

% Modelo %4 Placa Campus ..o FE»QISADI:E..;SWQI Combustivels ¢ Grupo Sltuagdo Opgdes
Chevrolet . Veiculos

Q@ CRUZELDZ GO RET s Gasalima, Preta  deservicos Disponivel  Invencério
NB comuns
Renault o g Veiculos

Q& LOGAN 5;82 RET 5 glaczcg:na. Branca deservigos Disponivel Inventario
DYNA16M comuns

Para realizar o cadastro, é necessario que ja tenha sido atribuido um nimero de patrimdnio
ao veiculo. Completar as informagdes do formulario referente ao novo veiculo e em seguida
em uma das opc¢des de salvamento.

Ao clicar na seta “¥”, o sistema
abrird as opgdes para selecao
MANUAL SUAP — MODULO FROTA
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ATENCAO

No campo Patriménio do formulario, forneca o nimero de patriménio ou nome da viatura. A
partir do quinto digito da pesquisa serdo exibidas todas as viaturas com essa nomenclatura.
Selecione a viatura que corresponda ao nimero do inventario deseja e continue a edicéo
dos campos.

Inicia » Viaturas » Adicionar Viatura

Adicionar Viatura @ Aiuda

Patrimonio: * ll

Completar as

Modelo: * o ~
""""" informacdes para o
Cor. cadastro da viatura
Ano:*

Ano de Fabricagio, ex: 2010
Placa:*
ex: NAT-1010 ex: RN - Natal
Placa Anterior:
ex: NAT-1010 ex: RN - Natal
Lotagdo-*
Capacidade maxima de ocupantes incluindo o motorista
Oddémetro:*

Km rodados

Chassi:" Renavam:*

Poténcia:
Poténcia em hp
Cilindrada: *
Cilindrada em cc

P . )
Combustiveis: Gasolina Gas Matural Diesel Alcool

Tanque:
Capacidade ([}
Cilindro:
Capacidade (m")

+

Rendimento Estimado: 00

Estimativa de quantos quilémetros o veiculo percerre com um litro de combustivel

Observaces

P
Finalizar as informacdes para o
@ Salvar e adicionar outro{a)  Salvar e continuar editando CadaS’[rO, apés Clicar em uma
das opcdes para salvar

MANUAL SUAP — MODULQ FROTA 14
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3.2. Agendamento e Gerenciamento de Viagem

A primeira etapa das atividades do médulo “Frota”, caso ndo seja um cadastro retroativo de viagem,
€ realizar o “Agendamento da Viagem” que, geralmente, é realizado por um usuario que deseja
agendar uma viagem, mas que também podera ser realizado pelas pessoas que trabalham com o
gerenciamento do mddulo “Frota”, quando necessario.

Na continuidade, detalharemos as funcionalidades disponiveis no menu do médulo “Frota”, visando
0 Agendamento e Gerenciamento de Viagem.

# INICIO

A. Adicionar Agendamento de Viagem

Para adicionar um “Agendamento de Viagem”, clicar nas opg¢des do menu:
“ADMINISTRACAQO”, “Frota” e “Agendamentos”.

= ADMINISTRACAO

~ Frota

MANUAL SUAP — MODULQ FROTA
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Em seguida, clicar sobre as opg¢odes: “Adicionar Agendamento de Viagens”.

Inicio » Agendamentos de Viagens

Agendamentos de Viagens » © e

Filtrar por Campus: Filtrar por setor: Filtrar por Situagéo:

Todos v Todos v Todos A

O SUAP abrird o formulario que segue para preenchimento dos dados referente a viagem.

nicle = Agendamentos de Viagens » Adiclonar Agendamento de Viagem

Adicionar Agendamento de Viagem 0 2jucs

Solicitante:”
Objetivo:”

Completar as informacdes referentes
a viagem, apos clicar em uma das
Itinerério:” opgoes para salvar

Saida:” 00-00
Drata/hors Prevista da Saida
Chegads:” 00-00
[rsta/hora Prevista da Chegeds

Condutor: -

Caso nio sejs informado o Condutor, serd salicitado um Motoriste Terceirizado

Auterizador:”

| Passageiros: ST

E pessivel selecionar mais de um item

*

Local de Saide: ™ gogons -

@ Salvar e adicienar outro{a)  Salvar e continuar editande
* ATENGAO:

° “Autorizador” — sdo os Diretores e/ou Diretores Adjuntos (Reitor, Diretores Gerais dos
campus e Pré-Reitores néo estéo incluidos no perfil de “Autorizador”).

° Algumas células, mediante a digitacdo de alguns caracteres, sdo automaticamente
preenchidas com base no banco de dados do SUAP, que podera ser selecionada com
um clique na opc¢édo adequada.

o Caso ndo conste o nome do condutor, serd necessario entrar em contato com a area
responsavel pela frota para realizar o cadastramento do servidor, mediante os dados
da CNH do motorista.

MANUAL SUAP — MODULO FROTA
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B. Autorizar um Agendamento de Viagem (Gestor Concedente)

Vale informar que um Gestor Concedente ndo consegue autorizar uma viagem que foi
destinada para outro gestor aprova-la. Sendo o caso, o requisitante devera editar o

Agendamento de Viagem selecionando o gestor que esta disponivel para aprovar a

viagem.

O gestor para avaliar uma viagem devera acessar o SUAP, mediante usuario e senha e
identificar os agendamentos pendentes de autoriza¢@o, conforme sinalizadores indicados na

tela que segue.

# IN[cio

= ADMINISTRACAO
& GESTAO DE PESSOAS
# ENSINO

LI TEC. DA INFORMACAO

Notificagdes % LINKSUTEIS - IFSP 3 PROTOCOLO
e Pendéncias

% Biblioteca Virtual Pearson
Voo pode atualizar sua foto liorca Vit 4 2

Informacées % IFSP 108 ANOS
e Avisos

= Todos os Processos

Termo de Acimulo de Cargo 2017.

Noticias
Portal do IFSP

Campus: RET v

& FROTA

INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA

DE SAO PAULO

1909 - 2017

Outra opcao para localizar as viagens pendentes de autorizacao € clicar nas opgoes do menu:
“ADMINISTRACAO?”, "Frota” e “Agendamentos”.

= ADMINISTRACAO

]

Em ambos casos serd apresentada a tela que segue, sendo que o gestor devera clicar sobre
a opcao “Validar Agendamento”, para analise da viagem.

Acdes p Selicitante

MANUAL SUAP — MODULQ FROTA
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Setor Ssida Xv  Chegada Onjetive Situacio Opcdes

Aguardando veldacho pelo Gestor Concedente. e D

Aguardando vekdacso pelo Gestor Concedente Q z B
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Apés analise, o gestor devera selecionar uma das opc¢des de validacao e clicar sobre o botédo
“Salvar”.

nicio Agendamentos de Viagens » Validag8o - Autoridade Concedente
Validacio - Autoridade Concedente

| Visgem Néo Realizada

Retornar para os Agendamentos

- Dados do Agendamento
Solicitante Celso Datade Solicitacdo 29/11/2017 11:51:46
Avaliade | Nao Setor: CTR-PRA

Saida Prevista 01/12/2017 10:00:00
Chegada Prevista 01/12/2017 12:00:00
Objetive TESTE
Itineririo TESTE
Local de Saida  Reitoria
Metorista Previsto Cezar Caldeira
Passageiros -

Autoridade

Concedente (Eme

- Autoridade Concedente: Edmur

» Decisao: * Validado * Néo Validado *

C. Lista de Agendamento de Viagens

A Lista de Agendamentos de Viagens pode ser acessada seguindo as opg¢des do menu:
“ADMINISTRACAO”, “Frota” e “Agendamentos”.

Na tela que segue temos um exemplo das viagens agendadas. Na coluna indicada a

“Situacao” da requisigdo, como exemplo: “Aguardando avaliagao”, “Deferido”, “Pendente”,
“Indeferido”, etc. Temos, ainda, os botdes “Lupa” e “Botdo de edi¢cdo”

Inicio » Agendamentos de Viagens

Agendamentos de Viagens  Aucs

Filtrar por Campus: Filtrar por setor: Filtrar por Situaggo: Cllcar nesta Op(;éO
Todos ¥ Todos v Todos v .
para avaliar o
Mostrando Agendamentos de Viagens agendamento
Lu pa Aces |p Solicitante Setor Saida ®v  Chegada Objetivo Situagio Opgdes *
@ L e B AT 00122007 ReunssPresenc F—
01/12/2017 01/12/2017 =
~ 3  Celso PRA TESTE Aguardando validagdo pelo Gestor Concedente
Bot&o de)@ 0800 1000
ed|ga0 Q 4 Jose BRA ?;'5&"201? 32.‘5532017 Teste Viagem Fora do Prazo

O Agendamento de Viagem poderd ser alterado ou excluido pelo préprio requisitante, desde
que a viagem ndo tenha sido aprovada pelo Gestor Competente. Para realizar qualquer
alteracao ou exclusao, o requisitante devera clicar sobre o “botéo de edicao” correspondente
a sua viagem, disponivel na listagem de Agendamento de Viagem, identificado na figura
anterior.

MANUAL SUAP — MODULO FROTA
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Para alterar os dados da viagem: o requisitante deverda selecionar a sua viagem, clicar sobre
0 “botdo de edicdo”, fazer as devidas corregdes e selecionar uma das opg¢des para salvar a
edicao.

Para remover o Agendamento de Viagem: o requisitante devera selecionar a sua viagem,
clicar sobre o “botdo de edi¢cdo”, em seguida clicar sobre a opgao “Apagar” localizada no
final da pagina, confirmando a exclusdo mediante a senha de acesso de sua conta do IFSP.

D. Avaliacao do Agendamento de Viagens

Para realizar a “Avaliacdo do Agendamento de Viagens” é necessario acessar a “Lista de
Agendamento de Viagens”, detalhada no tépico anterior. Ao clicar sobre a opgao “Avaliar
Agendamento”, indicada na figura anterior, sera exibida uma tela com os Dados do
Agendamento.

Vale informar que a “Avaliacao do Agendamento de Viagens” também pode ser acessada
pela pagina inicial do SUAP, conforme figura segue.

Bes % LINKS UTEIS - 5P
Termo de Acimuko oz Cargo 2017, % Bibloce e 3 3

& IFSP 108 ANOS

# Iicio

# ENSINO

O TEC DA INFORMACAD

INSTITUTO FEDERAL

DE EDUCACAOQ,
CIENCIA ETECNOLOGIA

DE SAO PAULO

1908 - 2017

Vejamans,

A seguir temos a tela dos “Dados de Agendamento” para que seja realizada a analise.

Dados do Agendamento

Datade Solicitagao 18/09/2017 12:48.37

Solicitante

Avallado |N§o Setor: CTR-PRA

Saida Prevista
Chegada Prevista
Objetivo
Itineririo

Local de Saida

Motorista Previsto
Passageliros

Autoridade
Concedente

MANUAL SUAP — MODULQ FROTA
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18/09/2017 19:00:00

19/09/2017 20:00:00

Divulgagdo do Médulo Frotas - SUAP aso campus

Ida: Reitoria - Campus Piracicaba Volta: Campus Piracicaba - Reitoria

Reitoria

= Cezar da CostaCaldeira

= Maria Onelia Nardini Joaquim

Edmur
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Para a avaliagdo do agendamento o “SUAP Frota” apresenta a “Tabela de Agendamento”,

na qual consta: a lista de veiculos vinculados a Administracdo, o periodo e a legenda que
estda em destaque, conforme segue.

Tabela de Agendamento

Legenda:
» ‘iatura disponivel  Wiatura indisponivel no pericdo solicitade  Viatura indisponivel  Viatura sujeita a rodizio municipal em SP

16h
FDX-4751 Chevrolet CRUZE ... ]
FED-4702 Renault LOGAM DY ... ]
FY1-1103 Renault LOGAN DY .. [ ]
MDR-8131 Fiat PALIO WEEK ]
STILE
i | 17/09/2017 | 18/09/2017 | 19/09/2017 | 20/09/2017

ApOs andlise, preencher o “Formulério de Avaliacéo”, selecionando as opgdes disponiveis,
e clicar sobre a tecla “Salvar”.

Formulario de Avaliacao

Situacdo: *

Para finalizar o formulario de
avaliacéo, clicar sobre a
seta “V¥” e selecionar uma
das opc¢des disponiveis

Deferida

Viaturas Disponiveis: !_n_c_iff_e_r_l_d_e_an_ @

* Motoristas Disponiveis: _ @

S6 serdo exibidos os motoristas gue ndo estdo fescalados para nenhum agendamento deferido no
mesmo periodo deste agendamento.

Reitoria @

Observagées: l Campo disponivel para

Local de Saida: *

registro de informacdes
relevantes

@ a
* ATENCAO

A indicacdo do motorista deve ser realizada, pelo requisitante, quando da solicitagdo do
“Agendamento de Viagem”. Caso nao tenha sido indicado, somente estardo disponiveis
0s nomes dos motoristas terceirizados, mediante consulta da disponibilidade do motorista
junto a area responsavel.

MANUAL SUAP — MODULO FROTA
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3.3. Viagem

Neste topico abordaremos sobre as funcionalidades: “Registrar Saida” e “Registar Chegada”, assim
como orientar sobre a impressdo da “Requisicdo de Transportes”, formulario para registro da
viagem. Essas funcionalidades estdo disponiveis seguindo as opgdes do menu “ADMINISTRACAQ”,
“Frota” e “VWiagens”.

A. Registrar Saida

A lista de viagens podera ser consultada selecionando as opgdes do menu
“ADMINISTRACAOQO”, “Frota”, “Viagens” e “Registrar Saida”.

O SUAP abrird uma nova tela, conforme figura que segue, na qual devera ser selecionada a
tecla “Registrar Saida”, para fazer o registro de saida e liberagédo da viatura para a viagem.

Viagens Agendadas
Totalde 1item
ID  Solicitante g:m;ftlfn:: Viatura Data de Saida g:::-:'::a Opcoes
4 | Crictina Mar RET FY1-1103 Renault LOGAN :'g ;:;’ 2017 ;;’; ,‘;]9 2017
MANUAL SUAP — MODULO FROTA 21
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Na sequéncia, sera exibida a tela que segue para analise e confirmacéo de dados e registro
do inicio da viagem e liberacdo da viatura.

Registrar Sa ida Retornar para as Viagens Agendadas
Dados do Agendamento

Solicitante  Cristina Mari
Viatura Reservada FYI-1103 Renault LOGAN
Saida Prevista 25/09/201708.00
Chegada Prevista 27/09/2017 18:00
Objetivo Reuniso no campus para alinhamento de procedimentos de contratos
Viatura Prevista FYI-1103 Renault LOGAN

Motorista Previsto Celso

Conferir as demais informagdes do “Formulario de Registro”, fazendo demais registros. Se
necessario.

Formulario de Registro

DataeHora:*  spinappe7 08:00
Viawra:*  evi.1103 Renault LOGAN v
Motorista:*  ojeo Conferir os dados do
formulario e registro do
Odométro:* 45000 inicio da viagem, apés clicar
na opgao para salvar
Km rodados

Passageiros:* % Dair

Procurar

E possivel salecionar rmais de um item

Turma:

SeeCione uma turma pard adicionar todas o alungs Como PASSAETINOS
Didrio:

Para encontrar um didric entre com a sigla do componente ou o id do didric
Alunos:

nforme uma lista de matriculas separadas por virgulas para adicionar varios alunos

Observagtes:

» o

ApOs edicao, clicar na opgao para salvar.

MANUAL SUAP — MODULO FROTA
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B. Impressao da Requisicao de Transporte (Relatério de Viagem)

Para imprimir a “Requisi¢céo de Transporte”, documento para registro do deslocamento, é
necessario acessar a funcionalidade “Registrar Chegada’, seguindo as opgbes do menu:
“ADMINISTRACAOQO”, “Frota”, “Viagens” e “Registrar Chegada”, conforme figura que segue.

or Periodo

>
>
B

Ap6s clicar em “Registrar Chegada”, abrira a tela de “Viagens Iniciadas”, conforme segue.

Viagens Iniciadas
Total de 1item

Campus do Datade

ID  Solicitante Sollcitante Motorista Vlatura Saida Opcoes
. Celso FY¥1-1103 Renault TG
g | Crmtina Mendesde  LOGAN DYNA 16 M 25/09/2017

Para imprimir a “Requisi¢cdo de Transporte”, clicar na opgao acima indicada.

Lt

& Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de S&o Paulo

% 2

Requisicdo de Transporte n® 4

SOLICITANTE Cristina Marl Data: 1502017 Hora: 08:43
AUTORIZADOR Edmur Data: 1802017 Hora: 13:31
AVALIADOR Celso Data: 2000/2017 Hora: 12:52
VEiCULD FYI-1103 Renault LOGAN Patrimbnio: 267214 km inicial: 10000

Onjetiva:
Reuniaa no campus para
Entrada prevista para 25092017 &5 08:00

DADOS DA VIAGEM Chegada prevista para 270912017 & 16:00
Itnerario previsto:
580 Paulo - Presidente Epitacio Presidente Epitacio - Sio Paulo

Molorista previsto: Celso Mendes oe Assis

PREENCHIMENTO DO CONDUTOR

PARTIDA
Motorista: Data de Saida: Hordrio de Saida:

Destino Horério de Chegada Hordrio de Partida Oddmetro

ABASTECIMENTOS
Litros: Kim: Livos: | km: Litros: [
OBSERVACOES
RETORNO
Data e Cnegada: Horario e Chegana Km Final:
Passageiro Conoutor

MANUAL SUAP — MODULO FROTA
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C. Registrar Chegada

Para “Registrar Chegada’ da viatura, seguir as opgdes do menu: “ADMINISTRACAQO”,

“Frota”, “Viagens” e “Registrar Chegada”.

Na tela que segue clicar em “Registrar Chegada”.

Viagens Iniciadas

Total de 1item

Campus do Datade =
ID  Solicitante Sollcitante Motorista Vlatura Saida Opcoes
. Celso FY1-1103 Renault TG
g | Crmtina Mendesde  LOGANDYNA16M 25/09/2017 «

A seguir, completar os dados da chegada do veiculo, conforme “Requisi¢do de Transporte”
entregue pelo responséavel pela solicitagdo da viatura, devidamente preenchida e assinada.

Inicio » Viagens Iniciadas » Registrar Chegada

Registrar Chegada

- Dados da Viagem

Motorlsta Celso
Viatura FYI1-1103 Renault LOGAN |

Oddmetro(Saida) 10350km Fazer o registro da chegada da

DatadaSaida 30/11/2017 18:00 viatura, conforme “Requisicéo
Passagelros * Celso de Tran§porte entregue_pglo
responséavel e salvar a edi¢éo.

- Formulario de Registro

DataeHora:™  30/9¢1017 20.00
Odométro: * Ferramenta disponivel para
: anexar a “Requisicéo de
Valor mostrado no odémetro na chegada » .
Transporte” preenchida e
Observagdes: assinada.
el

Documento:* | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
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Ap6s finalizar a edi¢do dos dados de registro de chegada e clicar na opgéo para “SALVAR”,
0 sistema ird apresentar a informacao que segue.

Viagem finalizada com sucesso.

3.4. Cadastro Retroativo

O “Cadastro Retroativo” é referente a viagem ja realizada e que néo foi registrada no sistema, ou
seja, aquela em que a data de saida € inferior a data atual.

Para realizar o “Cadastro Retroativo” de uma viagem clique no menu “ADMINISTRACAQ”, “Frota’,
“Viagens” e “Cadastro Retroativo”, que sera exibido o formulario que segue para preenchimento.

Inicio » Viagem Retroativa

Viagem Retroativa

Solicitante: * ll
Agendamento: v
Caso esta viagem retroativa se refira a algum agendamento, selecione o agendamento.
Saida: * 00-00
Chegada: * 00-00
Objetivo: * Preencher os dados referente a
) “Viagem Retroativa”, conforme
relatério entregue pelo y;
responsavel
Itinerario: *
Ea
Viatura:* v
Motorista: * v

Quilometragem Inicial:

Observacdes da Saida:

Quilometragem Final- *

Observacées da Chegada:

Passageiros: T

E possivel selecionar mais de um item

@ ¢

Ao concluir o preenchimento dos campos solicitados, clique no botao “Enviar”.
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3.5. Menu do Médulo Frota e Emissao de Relatodrios

Para concluir esta apresentacdo segue o menu do “Mdédulo Frota” e as “Funcionalidades”
disponiveis no Sistema Unificado de Administracao Publica — SUAP. Neste menu é possivel identificar
algumas funcionalidades para gerar relatérios mediante a escolha de opcdes do menu e de filtros que
o sistema oferece. Vale lembrar que os dados desses relatérios sdo gerados dos lancamentos
registrados no SUAP.

# INICIO

\iatura
uira
surno Estimado p

Frota Atus
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INFORMACOES COMPLEMENTARES

A Portaria IFSP n° 2690/11, publicada no site institucional, normatiza a utilizacao da frota de veiculos
oficiais da Instituicéo.

As requisicdes deverdo ser solicitadas com antecedéncia minima de dois dias Uteis para veiculos
comuns ou dez dias para transporte de alunos ou de materiais, salvo casos excepionais,
conforme estabelecido na Portaria IFSP n°® 2690/11.

As viagens que necessitam motoristas terceirizados estardo sujeitas a prévia disponibilidade da
agenda dos condutores.

Néo é permitida a utilizacdo de veiculos oficiais aos sdbados, domingos e feriados, exceto
guando autorizado pela autorizade maxima do campus, pro-reitor ou reitor, para o desempenho do
exercicio da funcgao publica.

Retirada e entrega do veiculo e ficha de controle de trafego, para registro do trajeto percorrido.

~ HORARIO DE ANTES OU APOS
W BESERICAD ¥ EXPEDIENTE ¥ ¥ EXPEDIENTE ¥
CHAVE RETIRAR NA
\ RETIRAR NA
: DO VEICULO AREA RESPONSAVEL PORTARIA PRINCIPAL
Sl - PELA FROTA NO P
FORMULARIO DE R FORMULARIO
CONTROLE DE TRAFEGO CAMPUS OU REITORIA DENTRO DO VEICULO
CHAVE ENTREGAR NA
DO VEICULO _ RETIRAR NA PORTARIA PRINCIPAL
CHEGADA AREA RESPONSAVEL i
FORMULARIO DE " PELA FROTA NO DEIXAR FORMULARIO
CONTROLE DE TRAFEGO CAMPUS OU REITORIA PREENCHIDO E ASSINADO
DENTRO DO VEICULO

O cadastro de servidores no médulo “Frota”, para conduzir os veiculos, € realizado na area
responsavel pela frota no préprio cAmpus ou reitoria, ao qual o veiculo esta vinculado, mediante
cépia da CNH vélida.

O cadastro de servidores para viabilizar o abastecimento de veiculos oficiais € realizado pela
Coordenadoria de Transportes da Reitoria junto a empresa contratada, mediante solicitagdo com
copia da CNH valida e prontuario do servidor.

A consulta de postos para abastecimento de veiculos pode ser conferida em listagem disponivel no
préprio veiculo ou junto a &rea responséavel pela frota no cAmpus ou reitoria. Recomendamos prévia
consulta dos estabelecimentos para o trajeto a ser realizado.

Para o primeiro abastecimento o servidor devera previamente cadastrar uma senha pessoal no
préprio estabelecimento, informando o registro funcional e/ou prontuério.

Cada veiculo tem seu proprio cartdo para abastecimento, ndo sendo possivel a troca de cartées
entre os veiculos para este fim.

N&o estd previsto o ressarcimento de valores referente a abastecimento pago diretamente pelo
servidor.

As multas decorrentes da utilizacdo de veiculos, durante o deslocamento a servico da
Administracéo, sera de responsabilidade do condutor do veiculo. Do exposto, recomendamos o
registro dos condutores conforme trajeto realizado.

Os usuarios dos veiculos oficiais, ao transitarem nas Rodovias Federais, ndo podem utilizar a
opcao de sistema de cobranca eletrénica, conforme Resolucdo 3916, de 18 de outubro de 2012.

O Sistema Sem Parar nao deve ser utilizado em estacionamentos, aeroportos, abastecimentos
ou outros servigos que estdo ou venham a ficar disponiveis.

Conforme Instrucao Normativa n® 03/2008, é vedada a utilizacdo de veiculos oficiais para o
transportes alocais de embarque e desembargue, na origem e no destino, em viagens a servico,
guando se recebe a indenizacéo de locomocdo prevista no artigo 8° do Decreto n° 5.992/2006.

Para enventuais esclarecimentos orientamos entrar em contato diretamente na &rea responsavel pela
frota no cAmpus ou reitoria.
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ANEXO 1
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A implantacdo do médulo Frota no SUAP é um trabalho realizado em conjunto pela
Comissédo Permanente do Sistema Integrado da Administragdo — CPSIA

CELSO MENDES DE ASSIS
Gestor CPSIA do médulo de Frota

EDMUR FRIGERI TONON
Coordenador CPSIA dos Gestores de M6édulos da DAMS

SUZANA MAYUMI IHA CHARDULO
Presidente CPSIA

Contato
cpsia@ifsp.edu.br
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