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1. APRESENTAGAO

7

O Sistema Unificado de Adminsitracdo Publica — SUAP, é um sistema desenvolvido pela equipe de
desenvolvimento de sistemas do Instituto Federal do Rio Grande do Norte e esta serdo 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 no
Médulo Frota do 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: usuério e senha

sisterna unificado de
administragao publica

SuUd
r

Usuario:

»
>

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

O moébdulo “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. Agendamento de Viagem

Para agendar uma viagem, desmembrar o menu clicando nas opg¢des: “ADMINISTRACAQ”, “Frota”
e “Agendamentos”

= ADMINISTRACAO

]

>

Em seguida, clicar em “Adicionar Agendamento de Viagens”

Inicio » Agendamentos de Viagens ‘
Agendamentos de Viagens s

Filerar por Campus Filtrar por setor: Filtrar por Situagio:

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

niclo = Agendamentos de Viagens = Adiclonar Agendamento de Viagem

Adicionar Agendamento de Viagem © Ajuss
SIS ‘ O SUAP indica automaticamente o “Solicitante”
Objetivo: ® ) . .
« Detalhar o “Objetivo” da viagem

Atencdo: Evitar usar “somente” os termos: “Reunido
no cadmpus” ou “Visita ao cdmpus’” ou “Visita

« Descrever o “Itinerério”

Itinerério: *

Saida: * 00:00

Dista/nora Prevista da Saics . « L " « "
Informar data e hora prevista de “Saida” e “Chegada

Chegads:* 00:00

DCrata/hora Prevista da Chegads

Conautor: | « Indigar o nome do “Condutor”
Na omissdo, considerar-se-a a necessidade de

Cesonfo sejs informado o Condutor, sers solicit sm

notorista terceirizado

Autorizador: *

« Indicar o nome do “Autorizador”

e momirme-
Paszagsiros: T

« Indicar os “Passageiros” que irdo na viagem

E possivel selecionar mais de um item

Local de Saids: ”

Reiteri . “ . ”
stons « Sélecionar o “Local de Saida

@ Salvar e adicionar outro{a)  Salvar e continuar editande

ApoOs a edicdo dos campos, selecionar uma das opgdes 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:

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

o Algumas células, mediante a digitacao de alguns caracteres, sdo automaticamente preenchidas
com base no banco de dados do SUAP, que podera ser selecionada com um clique na opgao
adequada.

o Caso nao conste 0 nome do condutor, serd necessario entrar em contato com a area

responséavel pela frota para realizar o cadastramento do servidor, mediante os dados da CNH
do motorista.
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3.2. 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 autorizacdo, conforme sinalizadores indicados na tela que segue.

Notificacoes % LINKS UTEIS - IFSP 3 PROTOCOLO
e Pendéncias
. B T ol ereeri ey % Biblioteca Virtual Pearson 2
PRO 0 A
Informacoes & IFSP 108 ANOS
# INICio e Avisos
= ADMINISTRACAO Termo de Actimulo de Cargo 2017. = Todosos
% GESTAQ DEPESSOAS
& ENSINO
COMUM
L TEC.DAINFORMACAO v
Naticias
Portal do IFSP . Telefones T IFSP Conects (Android; & Webmail
Compus: RET v ™ Alnos || B Sctores || % Grupose Usudrios
& FROTA

INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCACAO,

CIENCIA ETECNOLOGIA

DE SAO PAULO

1909 - 2017

Outra opgdo para localizar as viagens pendentes de autorizagédo € clicar nas seguintes opgdes do
menu: “ADMINISTRACAQ”, "Frota” e “Agendamentos”.

= ADMINISTRACAO

]

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

Acdes |p Solicitante Setor Ssida XV  Chegada Onjetivo Situscio Opgdes ‘
Sristing M COC- T
Q 4 Cristine Mar F‘F’k Aguardando valdacso pelo Gestor Concedente
Ce s Mae coc 2209, - Visita téen <2 80 CAmMpUs. pars
Q PRA :.; 20 - reunido de Aiscalizacho de Aguardando vekdagso pelo Gestor Concedente \G.V‘ 2 \§ =,: e »
contratos
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Ap6s analise, o gestor devera selecionar uma das opgdes de validagéo e clicar sobre o botdo “Salvar”.

nicic Agendamentos de Viagens » Validacio - Autoridade Concedente

Validacao - Autoridade Concedente

| iagem Mé&o Realizada

- Dados do Agendamento

Solicitante
Avaliado

Saida Prevista
Chegada Prevista
Objetive
Itinersrio

Local de Saida

Meterista Previsto

Celso

| Mao

01/12/2017 10:00:00
01/12/2017 12:00:00
TESTE

TESTE

Reitoria

Cezar Caldeira

Passageiros -

Autoridade
Concedente

Edmur

- Autoridade Concedente: Edmur

» Decisdo: * Validado * Néo Validado *

»

3.3.

Retornar para os Agendamentos

Data de Solicitaco 2%/11/2017 11:51:44

Lista de Agendamentos de Viagens

Setor: CTR-PRA

A consulta da “Listagem de Agendamentos” pode ser acessada seguindo as opg¢des do menu:
“ADMINISTRACAO”, “Frota” e “Agendamento”.

Na tela que segue temos um exemplo das viagens agendadas. Na coluna indicada a “Situacéo” da
requisicdo, como exemplo: “Aguardando avaliagdo”, “Deferido”, “Pendente”, “Indeferido”, etc.
Temos, ainda, os botdes “Lupa” e “botdo de edicao”.

Inicio » Agendamentos de Viagens

Agendamentos de Viagens

Filtrar por Campus: Filrar por setor:

Todos v Todos

Mostrando Agendamentos de Viagens

Agdes |p Sollcltante Setor
Lupa
1 | Luiz BRI
@ 3 | Celso PRA
v
“BOtéO de Q 4 Jose BRA
edicdo”
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Filtrar por Situacéo:

A Todos

Saida X% Chegada

03/12/2017 06/12/2017
15:00 13.00
01/12/2017 01/12/2017
08:00 10.00

27/11/2017 28/11/2017
18:00 22:00

Objetivo

Reunizo Presencial

TESTE

Teste Viagem

¥

Sltuacao Opcdes

Aguardando avaliagio
Aguardando validagae pelo Gestor Concedente

Fora do Prazo



3.4. Alterar ou Remover Agendamento de Viagem

O Agendamento de Viagem podera ser alterado ou excluido pelo préprio requisitante, desde que a
viagem nao tenha sido aprovada pelo Gestor Competente. Para realizar qualquer alteracdo ou
exclusdo, o requisitante devera clicar sobre o “botdo de edi¢cdo“ correspondente a sua viagem,
disponivel na listagem de Agendamento de Viagem, identificado na figura anterior.

Para alterar os dados da viagem: o requisitante devera selecionar a sua viagem, clicar sobre o
“botéo de edicdo”, fazer as devidas correcdes e selecionar uma das opc¢bes para salvar a edigéo.

Para remover o Agendamento de Viagem: o requisitante devera selecionar a sua viagem, clicar
sobre o “botéo de edi¢cdo”, em seguida clicar sobre a opgao “Apagar” localizada no final da pagina.

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

A seguir, confirmar a exclusdo mediante a senha de acesso de sua conta do IFSP.

Remover Agendamento de Viagem

Vocé tem certeza que quer remover Agendamento de Viagem "#10"? Todos os seguintes itens relacionados seréo removidos:
= Agendamento de Viagem: #10

Informe sua senha para confirmar a remogao:

Senha: * «

» Sim, tenho certeza

MANUAL SUAP — MODULO FROTA 9
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INFORMACOES COMPLEMENTARES

A Portaria IFSP n° 2690/11, publicada no site institucional, normatiza a utilizacdo 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, pré-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
N BIESERIGAOI ¥ EXPEDIENTE ¥ ¥ EXPEDIENTE ¥
CHAVE RETIRAR NA
) RETIRAR NA
Ao DO VEICULO AREA A VEL PORTARIA PRINCIPAL
FORMULARIO DE c A&EbAs FORUOI-?FEI"FISRI A FORMULARIO
CONTROLE DE TRAFEGO DENTRO DO VEICULO
CHAVE ENTREGAR NA
DO VEICULO  RETIRARNA PORTARIA PRINCIPAL
AREA RESPONSAVEL
CHEGADA PELA FROTA NO DEIXAR FORMULARIO

FORMULARIO DE

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 é realizado pela
Coordenadoria de Transportes da Reitoria junto a empresa contratada, mediante solicitagdo com
cépia da CNH vélida e prontuéario 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 prontuario.

Cada veiculo tem seu préprio cartdo para abastecimento, ndo sendo possivel a troca de cartbes
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 ndo deve ser utilizado em estacionamentos, aeroportos, abastecimentos
Ou outros servigos que estdo ou venham a ficar disponiveis.

Conforme Instrucdo 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 aindenizacdo de locomocéo prevista no artigo 8° do Decreto n°®5.992/2006.

Para enventuais esclarecimentos orientamos entrar em contato diretamente na &rea responsavel pela
forta no campus ou reitoria.
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A implantacdo do Médulo Frota no SUAP é um trabalho realizado em conjunto pela
Comisséo 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 Médulos da DAMS

SUZANA MAYUMI IHA CHARDULO
Presidente CPSIA

Contato
cpsia@ifsp.edu.br
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