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SUAP - Conheca o SUAP

O que é o SUAP

O Sistema Unificado de Administracao Publica (SUAP) foi criado pela equipe de desenvolvimento da
Coordenacao de Sistemas de Informacao (COSINF) da Diretoria de Gestao de Tecnologia da
Informacao (DIGTI) do IFRN para a gestao dos processos administrativos e académicos deste Instituto
Federal.

Todos os usuarios de dos servicos de Tecnologia da Informacao (TI) do IFCE sao, de alguma forma,
usuarios do SUAP, sejam estes servidores, alunos, terceirizados ou visitantes, uma vez que devem
fazer uso do sistema para realizacao de suas atividades ou para acesso a informacdes da Instituicao.

O SUAP foi construido na perspectiva de uma instituicdao multicampi, possuindo, assim, uma estrutura
modular, que possibilita a interligacdo dos diversos dados por area e por unidade, visando a gestao
integrada das informacoes.

Devido a essas peculiaridades, o sistema vem sendo utilizado também por varios Institutos Federais,
através de convénios firmados, mediante os quais o Instituto Federal do Rio Grande do Norte cede, de
forma colaborativa, o0 uso do SUAP para essas outras instituicoes.

Atualmente, o sistema se encontra em pleno desenvolvimento e, portanto, continua recebendo
atualizacOes constantes para resolucao de “bugs”, adicao de novas funcionalidades, melhorias de
funcionalidades existentes e criacao de novos médulos.

Abaixo, sdo listados, com uma breve descri¢cdo, os médulos em uso:
Gestao de Pessoas:

- integrado com o Sistema Integrado de Administracao de Recursos Humanos (SIAPE), com gestao de
dados funcionais, editais de remocao, contra-cheques, competicdes desportivas, férias, digitalizacao
de pastas funcionais, impressdes de carteiras funcionais e crachas, indicadores de pessoal, entre
outros.

Ponto Eletronico:

- modulo de registro e acompanhamento de ponto eletrénico, através de terminais, com base em
desktop, autenticacao por biometria e topologia distribuida.

Protocolo:
- médulo destinado a gestao de tramites de unidade protocolizadora.
Patrimonio:

- mddulo destinado a gestao de controle patrimonial, com coletor de dados (tipo Android),
possibilitando emissao de relatérios financeiros, tramites de transferéncia de inventarios e
localizacdo de bens, além de operacdes referentes a depreciacdo patrimonial.
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Almoxarifado:

- médulo de controle de estoque de almoxarifado.

Planejamento:

- modulo de planejamento anual da Instituicao, com gestao de objetivos, metas e acoes.
Contratos:

- modulo de gestao de contratos, com funcionalidades de controle de medi¢des, anexac¢do de
documentos contratuais, fiscais, avisos de vencimento, renovacao, etc.

Convénios:
- mddulo de gestdo de convénios.
Catalogo de Materiais:

- catdlogo Unico de materiais utilizados nos médulos de Patriménio e Almoxarifado, com especificacao
técnica e pesquisa de precos.

Compras:

- médulo para levantamento de necessidades de compras em todos os Campi do Instituto Federal.
Chaves:

- modulo para controle de empréstimo de chaves de salas e veiculos com terminal biométrico.
Gestao de Projetos de Extensao:

- mddulo de gestdo dos projetos de extensao institucionais, permitindo o acompanhamento e a
emissao de relatérios de projetos.

Controle de Acesso de Visitantes:
. terminal de controle de acesso de visitantes com dados cadastrais, foto e histdrico de visitas.
Gestao de Cursos e Concursos:

- modulo para acompanhamento de horas trabalhadas por servidores para recebimento de proventos
por encargos de cursos e concursos.

Gestao Académica:

- médulo de gestdao académica para todas as atividades de ensino de uma instituicdo académica.
Dividido por niveis de ensino, atualmente, atende os cursos de formagao inicial e continuada (FIC) e
esta iniciando a fase de testes para os cursos de pds-graduacao. O projeto de desenvolvimento
prevé todos os niveis em producao, até o segundo semestre de 2015.

Indicadores de Gestao:

- modulo de dados para o calculo dos indicadores de gestao institucional exigidos pelo Tribunal de

http://docs.dgti.ifce.edu.br/ Printed on 2016/02/04 08:24



2016/02/04 08:24 3/4 SUAP - Conhega o SUAP

Contas da Unido (TCU), armazenando todas as variaveis necessarias para calcular os indicadores de
forma clara, sem intervencdées manuais.

Autoavaliacao:

- modulo de gestao do processo de autoavaliacao institucional, com aplicacao de formularios de
pesquisa para toda a comunidade do IFCE.

Consulta publica PDI:

- mddulo para consulta publica, em toda a comunidade institucional, visando a catalogacao de
sugestOes de todos os usuarios no processo de construcao do Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI).

Gestao de Programas Sociais e Bolsas de Trabalho: mdédulo de gestao do Programa de Assisténcia
Social da Instituicao, envolvendo todas as atividades, tais como: bolsas de trabalho, alimentacao
escolar, entre outros.

Curriculos e Grupos CNPQ Lattes:

- mddulo de importacao de curriculos da Plataforma Lattes, bem como de informacdes de Grupos de
Pesquisa para disponibilizacao e calculo de indicadores de pesquisa.

Clipping:

- médulo de gestdo de clipping para o setor de Comunicac¢do Social com motor de busca em veiculos
de comunicacao digitais.

Central de Servicos de TI:

- mddulo de gestao de Central de Servicos de Tl, baseado nas boas praticas de ITIL (sigla para
Information Technology Infrastructure Library), cobrindo a gestao de incidentes e requisicdes, com
base de conhecimento e escalonamento entre niveis de atendimento.

Sistema Gestor de Concursos:

- médulo de gestdo de todo o processo que envolve a realizacao de Concurso Publico ou Processo
Seletivo Discente, cobrindo todas as etapas, desde inscricao, acompanhamento de pagamentos,
logistica operacional de realizacdo das provas, correcdo, classificacdo e divulgacao dos resultados.

Fonte:

adaptado de http://portal.ifrn.edu.br/ifrn/tec-da-informacao/lateral/servicos/sobre-o-suap

Ultima revisdo: 2015/12/22 13:25

Voltar a pagina Principal do SUAP
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SUAP - Como acessar o SUAP?

O SUAP pode ser acessado de duas formas:

- Através do endereco http://suap.ifce.edu.br
- Pelo sitio do IFCE www.ifce.edu.br, clicando no link “Sistemas” no topo da pagina (Figura 1). Na
pagina que abrira, cliqgue no icone SUAP, localizado na area “Sistemas para Servidores” (Figura 2).

BRASIL Acesso a informagdo Participe Servigos Legislagio Canais

ACESSIBILIDADE  ALTO COMTRASTE  MAPA DO SITE

enm NEOsOoe
== B INSTITUTO FEDERAL

Ceara

Sobre o IFCE \Cesso a informagdo | Contatos | Servigosdo IFCE | Sistemas | Comunicagdo Social | Ouvidoria

Fig. 1: Acesso ao SUAP pelo sitio do IFCE

SISTEMAS PARA SERVIDORES

Webmail SUAP Sistema de Projetos de
Remocéao pesquisa
._-':[_->
e 1l SUa s
M Webmall sistemia unificado de f‘
oadminstragac plbica

Gerenciado pelo Serpro, o A gestdo dos processos O Sistema Informatizado de  Sistema utilizado pela PRPI
Expresso é 0 e-mail administrativos do IFCE é Remocdo & usado para a para informatizar o
institucional dos servidores feita no Sistema Unificado realizagdo dos concursos recebimento de propostas
do IFCE de Administracdo Plblica de remocdo no IFCE de projetos de pesquisas

Fig. 2: Acesso ao SUAP pelo sitio do IFCE

Navegadores Recomendados

O SUAP pode ser acessado pelos navegadores Mozilla Firefox e Google Chrome. Entretanto, a equipe
do SUAP recomenda a utilizacao do Mozilla Firefox para melhor visualizacao do sistema.
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SUAP - Como se logar no SUAP?

b | I d . Consulta de
processos
sisterna unificado de

administracao pablica
Troca de senha

Username: * Solicitacdo de
Certificado ENEM

) Autenticacdo de
documento

Fig. 1: Tela de login do SUAP
Ha trés perfis de usuario que podem fazer o login no sistema. Sao eles:

Servidor:

- No campo “Username” digitar o nimero de matricula do SIAPE.
- No campo “Senha” digitar a senha de acesso ao sistema.

Estagiario:

- No campo “Username” digitar o nimero de matricula do SIAPE.
- No campo “Senha” digitar a senha de acesso ao sistema.

Prestador de servico/terceirizado:

- No campo “Username” digitar o nimero do CPF.
- No campo “Senha” digitar a senha de acesso ao sistema.
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2.1. SUAP/Frota - Conceitos e definicoes

Termo

Definicao

VEICULO OFICIAL

todo veiculo de propriedade do IFCE, que tenha sido adquirido, cedido ou
locado

VEICULO
INSTITUCIONAL

veiculos de transporte institucional, para utilizacao exclusivamente da
autoridade maxima

VEICULO DE SERVICOS
COMUNS

a utilizacao em transporte de servidores a servico e de materiais, bem como
na execucao de atividades especificas de interesse do IFCE

condutor do veiculo oficial, do quadro efetivo, ou terceirizado, ou servidor
excepcionalmente autorizado, mediante portaria do reitor do IFCE. Em

MOTORISTA qualguer uma destas alternativas, o0 motorista devera ser portador de CNH
compativel com a categoria do veiculo

SOLICITANTE € o usuario (servidor e/ou setor requerente) do veiculo oficial para fins de
deslocamentos/viagens de cunho institucional

DESLOCAMENTO movimentacao do veiculo oficial nos limites da regiao metropolitana

VIAGEM qualquer deslocamento de um lugar para outro razoavelmente distante e
que ultrapasse os limites de um municipio e outro

GESTOR Pessoa que administra os servicos gerais relativos aos veiculos oficiais e,
particularmente aprova as solicitacdes de veiculos
Pessoa que da continuidade as acdes do gestor, organizando o atendimento

EXECUTOR a solicitacao de veiculo em consonancia com o objeto da solicitacao
(deslocamento ou viagem) designando o motorista e o veiculo

TRANSPORTE veiculo de transporte oficial utilizado para conducao de diversos servidores

COLETIVO ou alunos para atender uma finalidade publica. Ex: VAN, micro onibus e

onibus.

Fonte: Manual de Gestao de Frotas - IFCE
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2.2. SUAP/Frota - Funcionalidades

O Sistema SUAP Médulo Frota permite:

- Cadastrar motoristas temporarios (terceirizados);

- Cadastrar cargos de motorista (servidores efetivos);
- Cadastrar viaturas (veiculos);

. Cadastrar modelos de veiculos;

- Cadastrar agendamento de viagem;

- Consultar status dos agendamentos.

- Registrar saida e chegada da viagem;

- Cadastrar viagem retroativa;

- Cadastrar ordem de abastecimento;

- Cadastrar troca de dleo;

- Gerar relatérios (frota, motoristas, viagens, ordens de abastecimento);
- Gerar estatisticas;
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2.3 SUAP/Frota - Permissoes

Grupo Descricao Destinado a

Coordenador do setor
Possui responsabilidade de gerenciar o médulo frota  |Transportes da Reitoria e

Frota Gerente

com todas as permissdes servidores especificos (ex:
PROAP/DGTI)
Frota Operador Possui as mesmas funcdes do perfil gerente, mas nao |Servidores do setor de
P emite relatérios Transportes
Solicita 0 agendamento de veiculo (requisicao de
Frota Agendador|veiculo), visualiza os agendamentos realizados e Todos os servidores

visualiza os agendamentos futuros do campus

Solicita 0 agendamento de veiculo (requisicao de
frota Padrao veiculo), visualiza os agendamentos realizados e Nao utilizado
visualiza as viagens dos campi

Ultima revisdo: 2016/02/04 07:08
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2.4. SUAP/Frota - Preparacao do modulo

Para que as atividades basicas do mddulo Frota possam ser realizadas é necessario que sejam
efetuados alguns cadastros prévios no SUAP. Sao eles:

. cadastro das viaturas
. Cadastro dos motoristas
. Cadastro dos modelos de veiculos

Com esses cadastros realizados no sistema, é possivel passar diretamente para as atividades basicas
do médulo Frota.

- Agendar viagens

- Avaliar agendamento de viagens

- Registrar saida de viatura

- Registrar chegada de viatura

- Listar viagens

- Efetuar cadastro retroativo de viagens
- Emitir relatérios

Ultima revisdo: 2016/02/04 08:13
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2.5. SUAP/Frota - Fluxograma das Atividades

Perfil operador

Avaliar Imprimir Registrar Registrar Gerar
agendamento reguisicao salda chegada relatérios

Perfil agendador el

Consultar meus

agendamentos
\
Y
Cadastrar .
requisicdo de veiculo 7~
Acessar SUAP \ Consultar

agendamentos
futuros
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3.1. SUAP/Frota - Motorista

1 - Perfis

perfil o que pode fazer
frota_gerente |adicionar, remover, editar motorista
frota_operador |adicionar, editar motorista
frota_agendador
frota_padrao

2 - Adicionar Motorista

1) Acesse 0 menu Administracao - Frota - Motorista (Figura 1)

» Cadastros

» Reservas de Salas

» Almoxarifado

» Patriménio

* Protocolo

Fig. 1: Menu Motorista Temporario

2) Clique no botao “Adicionar Motorista Temporario” localizado no topo superior direito da tela (Figura
2).

Inicio » Motoristas Temporarios

Motoristas Temporarios

Fig. 2: Botao Adicionar Motorista Temporario

3) Preencha o formuldrio com os dados necessarios (Figura 3).
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Inicio » Motoristas Temporarios » Adicionar Motorista Temporario

Adicionar Motorista Temporario
Pessoa:* [2]
Portaria:

Validade: *
Data de inicio ik

Observacoes:

Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

Fig. 3: Formulario de cadastro de Motorista Temporario

4) Apds a edicdo dos campos, devera ser feita a escolha de um dos trés botdes citados abaixo:

Botao Acao
Salvar para salvar e concluir o cadastro do motorista.
Salvar e adicionar outro para salvar e adicionar outro motorista
Salvar e continuar editando|para salvar e continuar editando o motorista

3 - Editar Motorista
1) Acesse 0 menu Administracao - Frota —» Motorista (Figura 1)

2) Localize o motorista e clique na opcao Editar (Figura 4).

http://docs.dgti.ifce.edu.br/ Printed on 2016/02/04 08:14


http://docs.dgti.ifce.edu.br/lib/exe/detail.php?id=sistemas%3Afrota%3Amanual%3Amotoristatemporario&media=sistemas:frota:manual:motoristatemporario.png

2016/02/04 08:14 3/4 3.1. SUAP/Frota - Motorista

Inicio » Motoristas Temporarios

Motoristas Temporarios

Muostrando & Motoristas Temporarios

Pessoa
Editar ANTONIO CAUBY ALVES BEZERRA JUNIOR (& 7= 3
Editar FRANCISCO DE ASSIS TORRES (£2 )
Editar FRANCISCO MARCELO CARNEIRO PAIVA (e
Editar JEAN EVANGELISTA CALDAS (efEmme=rias)
Editar MANOEL JOAQUIM NETO (S
Editar SERGIO RICARDO FERREIRA LIMA (TS 3)

Fig. 4: Editar Motorista Temporario

3) No formulario que se abrira, altere os dados necessarios e clique no botao “Salvar” (Figura 5).

Editar (&) FRANCISCO MARCELO CARNEIRO PAIVA

Pessoa:* FRANCISCO MARCELO CARNEIRO PAIVA (B [E] ®dk
Portaria: 123
Validade:* 21/10/2014 31122016
Data de inicio Datalimite
Observacoes:

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

Fig. 5: Formulario de Edicao de Motorista Temporario

4) Apbds a edicdo dos campos, devera ser feita a escolha de um dos trés botdes citados abaixo:

Botao Acao
Salvar para salvar e concluir o cadastro do motorista.
Salvar e adicionar outro para salvar e adicionar outro motorista
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Botao

Acao

Salvar e continuar editando|para salvar e continuar editando o motorista
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3.2. SUAP/Frota - Cargos de Motorista

1 - Perfis

perfil o que pode fazer
frota_gerente |adicionar, remover, editar cargo de motorista
frota_operador |adicionar, editar cargo de motorista
frota_agendador
frota_padrao

2 - Introducao

Com essa funcionalidade o IFCE pode definir, dentro dos cargos da sua instituicdo, qual é o
equivalente a motorista. Com isso, todas as pessoas com esse cargo ja serao motoristas no sistema.

No IFCE ha o cargo MOTORISTA (PCIFE) - 701445.

3 - Listar servidores com cargo de motorista (médulo Gestdao de Pessoas)

A listagem de servidores com este cargo pode ser obtida através do médulo de Gestao de Pessoas -
Relatérios - Buscar Servidores (Para acessar, vocé deve possuir perfil para acesso a este médulo). Na
tela que se abre, selecione “MOTORISTA (PCIFE) - 701445" na caixa de selecao “Cargo emprego” e
cligue no botao “Enviar Dados” (Figura 1)

Cargoemprego:  MOTORISTA (PCIFE) - 701445 j
Classe: —Qualquer— j
Mostrando somente as classes utilizadas pela instituicio

Fig. 1: Busca por servidores com cargo de motorista

Na tela que se exibira, estarao listados todos os servidores que possuem o Cargo de Motorista na
instituicao.

4 - Adicionar Cargo de Motorista

Cliqgue no menu Administracao — Frota —» Cargos de Motorista. Em seguida clique no botao Adicionar
Cargo de Motorista (Figura 2).

Inicio » Cargos de Motorista

Cargos de Motorista ||
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Fig. 2: adicionar cargo de motorista

Na tela que se exibird, digite o cddigo 701445 na caixa de texto Cargo e selecione a opcao
“MOTORISTA (PCIFE) - 701445” (Figura 3).

Inicio » Cargosde Motorista » Adicionar Cargo de Motorista

Adicionar Cargo de Motorista

Cargo:* MOTORISTA (PCIFE) - 701445 ek

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

Fig. 3: adicionar cargo de motorista

Por fim, selecione uma das trés opcdes:

Botao Acao
Salvar para salvar e concluir o cadastro do cargo de motorista.
Salvar e adicionar outro para salvar e adicionar outro cargo de motorista
Salvar e continuar editando|para salvar e continuar editando cargo de motorista

Apos clicar em um dos botdes acima, uma lista de todos os cargos de motorista cadastrados sera
exibida.

Cargos de Motorist

Mostrando 1 Cargo de Motorista

Cargo

Editar MOTORISTA (PCIFE) - 701445

Fig. 4: Cargos de motorista cadastrados
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3.3. SUAP/Frota - Viatura

Para cadastrar uma viatura é necessario que o bem patrimonial referente a ela (com o nimero de
tombamento) esteja cadastrado no inventdario do médulo de Patrimonio.

1 - Perfis

perfil o que pode fazer
frota_gerente |adicionar, remover, editar viatura
frota_operador |adicionar, editar viatura
frota_agendador
frota_padrao

2 - Adicionar Viatura

1) Acesse Administracao — Frota — Viaturas (Figura 1)

» Cadastros

» Reservas de Salas

» Almoxarifado

» Patrimdnio

» Protocolo

Fig. 1: Menu Viaturas

2) Clique no botao “Adicionar Viatura” localizada no topo superior direito da tela (Figura 2).

Inicio » Viaturas

Viaturas

Buscar:

[l Ir
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Fig. 2: Opcao adicionar viatura

3) O formulario a seguir sera exibido (Figura 3).

Adicionar Viatura

Patriménio: * E
Grupo:* - v

Modelo:* v dk

Ano de Fabricagao, ex: 2010

Placa:* N
ex: NAT-1010 ex: RN - Nata
Placa Anterior: N
ex: NAT-1010 ex: RN - Nata
Lotacdo: *

Capacidade maxima de ocupantes incluindo o motorista
Odémetro: *

Km rodados

Chassi:* Renavam:*

Poténcia: *

Poténcia em hp

Combustiveis: Gasolina Gas Natural Diesel Alcool

Tanque:*

Capacidade (1)
Cilindro:

Capacidade (m?)

Observacdes:

w Salvar e adicionar outro{a) Salvar e continuar editando

Fig. 3: Formuldrio - Adicionar viatura

4) Preencha o formulario com os dados necessarios.

Campo Descricao Obrigatodrio
Patrimonio  |Insira o nimero do tombamento do veiculo Sim
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3.3. SUAP/Frota - Viatura

Campo Descricao Obrigatorio

Escolha entre Veiculos de Representacao, Veiculos especiais, Veiculos de

Grupo transporte institucional, Veiculos de servicos comuns e Veiculos de Sim
Servigos especiais

Modelo SeIepione ou ca,dastre 0 ,modelo,do veiculo cIicgndo no icone + (pode ser Sim
realizado também através do modulo de estacionamento)

Cor Escolhe uma cor Sim

Ano Digite o0 ano de fabricacao Sim

Placa Informe 0 nUmero da placa, a cidade e o estado onde o veiculo foi Sim
emplacado

Placa Anterior|Caso o veiculo tenha uma placa anterior, informe aqui Nao

Lotacao Informe a Capacidade maxima de ocupantes, incluindo o motorista Sim

Odometro Informe quantos quildmetros o veiculo rodou Sim

Chassi Informe o nimero do Chassi Sim

Renavam Informe o nimero do Renavam Sim

Poténcia Informe a Poténcia do veiculo em hp Sim

Cilindrada Infome as cilindradas do veiculo Sim

Combustiveis Marqug 0S tipos de combystiveis que podem abastecer o veiculo Sim
(Gasolina, Gas Natural, Diesel ou Alcool)

Tanque Informe a capacidade do tanque em litros Sim

Cilindro Nao

Observacdes |Infome alguma informacao que achar importante Nao

5) Apéds a edicao dos campos, devera ser feita a escolha de um dos trés botdes citados abaixo:

Salvar

para salvar e concluir o cadastro da viatura.

Salvar e adicionar outro

para salvar e adicionar outra viatura

Salvar e continuar editando|para salvar e continuar editando a viatura

3 - Editar Viatura

1) Clique no menu Administracao - Frota — Viaturas (Figura 1)

2) Localize o veiculo e clique no icone de editar (Figura 4).

G|lQ k
c Q &k

Modelo ® A
Mitsubish Pajero HD

FORD RANGER XL 13P

Fig. 4. Opcao editar viaturas

3) Altere os dados no formulario.

4) Apds a edicao dos campos, devera ser feita a escolha de um dos trés botdes citados abaixo:

Documentacao Oficial - http://docs.dgti.ifce.edu.br/



http://docs.dgti.ifce.edu.br/lib/exe/detail.php?id=sistemas%3Afrota%3Amanual%3Aviatura&media=sistemas:frota:manual:iconeeditarviatura.png

Last update: 2016/02/04 06:26 sistemas:frota:manual:viatura http://docs.dgti.ifce.edu.br/doku.php?id=sistemas:frota:manual:viatura

Botao Acao
Salvar para salvar e concluir o cadastro da viatura.
Salvar e adicionar outro para salvar e adicionar outra viatura
Salvar e continuar editando|para salvar e continuar editando a viatura
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3.4. SUAP/Frota - Modelo de Veiculo

1 - Perfis

perfil o que pode fazer
frota_gerente |adicionar, editar modelo de veiculo
frota_operador |adicionar, editar modelo de veiculo
frota_agendador
frota_padrao

2 - Adicionar Modelo de Veiculo

1) Acesse 0 menu Administracao - Frota » Modelos de Veiculos (Figura 1)

Cadastros

Reservas de Salas

Patrimdnio

Protocolo

Fig. 1: Menu Modelo de Veiculos

2) Clique no botao “Adicionar Modelo de Veiculo” localizado no topo superior direito da tela (Figura 2)

Inicio » Modelos de Veiculos

Modelos de Veiculos

Fig. 2: Adicionar Modelo de Veiculos

3) O seguinte formulario sera exibido (Figura 3)
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Inicio » Modelos de Veiculos » Adicionar Modelo de Veiculo

Adicionar Modelo de Veiculo

Tipo e Espécie:* v

E Salvar e adicionar outro{a) Salvar e confinuar editando

Fig. 3: Formulario - Modelo de Veiculos

4) Preencha o formulario com os dados necessarios

5) Ap6s a edicdo dos campos, devera ser feita a escolha de um dos trés botdes citados abaixo:

Botao

Acao

Salvar

para salvar e concluir o cadastro do modelo do veiculo.

Salvar e adicionar outro para salvar e adicionar outro modelo do veiculo

Salvar e continuar editando|para salvar e continuar editando o modelo do veiculo

3 - Informacées complementares

3.1. - Tipos de veiculos

Tipo Definicao
L Veiculo automotor destinado ao transporte de passageiros, com capacidade para
Automovel L .
até oito pessoas, exclusive o condutor.
Bicicleta Veiculo de propulsdo humana, dotado de duas rodas, nao sendo, para efeito do

Cddigo Brasileiro de Transito, similar a motocicleta, motoneta e ciclomotor.

Caminhonete

Veiculo destinado ao transporte de carga com peso bruto total de até 3.500 (trés
mil e quinhentos) quilogramas.

Veiculo misto destinado ao transporte de passageiros e carga no mesmo

Camioneta \
compartimento.
. A Veiculo automotor de transporte coletivo com capacidade para até 20 (vinte)
Micro-6nibus .
passageiros.
, Veiculo automotor de duas rodas com ou sem side-car, dirigido por condutor em
Motocicleta s
posicao montada.
Motoneta Veiculo automotor de duas rodas, dirigido por condutor em posicao sentada.
Reboque Veiculo destinado a ser engatado atras de um veiculo automotor.
A Veiculo automotor de transporte coletivo com capacidade para mais de 20 (vinte)
Onibus passageiros, ainda que, em virtude de adaptagdes com vista a maior comodidade
destes, transporte nimero menor.
Utilitario Veiculo misto caracterizado pela versatilidade do seu uso, inclusive fora de

estrada.
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3.4. SUAP/Frota - Modelo de Veiculo

Tipo

Definicao

trilhos (6nibus elétrico).

Todo veiculo a motor de propulsdo que circule por seus proprios meios, e que
serve normalmente para o transporte viario de pessoas e coisas, ou para a tracao
Veiculo automotor|viaria de veiculos utilizados para o transporte de pessoas e coisas. O termo
compreende os veiculos conectados a uma linha elétrica e que nao circulam sobre

3.2. - Espécies de veiculos

Espécie

Definicao

Veiculo de carga

Veiculo destinado ao transporte de carga, podendo transportar dois
passageiros, exclusive o condutor.

Veiculo de passageiros|Veiculo destinado ao transporte de pessoas e suas bagagens.

Veiculo misto Veiculo automotor destinado ao transporte simultaneo de carga e passageiro.

4 - Editar Modelo de Veiculo

1) Acesse 0 menu Administracao - Frota » Modelos de Veiculos (Figura 1)

2) Localize o modelo e clicar sobre ele (Figura 4)

Inicio » Modelos de Veiculos

Modelos de Veiculos

Mostrando 8 Modelos de Veiculos
Modelo de Veiculo
Chevrolet TraiBlazer LTZ D4A

Fiat Uno Mille Economy

Fiat Van Tipo MultiDucato

Fig. 4: Localizar Modelo de Veiculos

3) Preencha o formulario com os dados necessarios (Figura 5).

Editar Fiat Uno Mille Economy

Nome:*  Uno Mille Economy

Marca:*  Fiat v

Tipo e Espécie:™  Automovel - Passageiro

Salvar e adicionar outro{a) Salvar e continuar editando
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Fig. 5: Editar Modelo de Veiculos

4) Apds a edicao dos campos, devera ser feita a escolha de um dos trés botdes citados abaixo:

Botao Acao
Salvar para salvar e concluir o cadastro do modelo do veiculo.
Salvar e adicionar outro para salvar e adicionar outro modelo do veiculo
Salvar e continuar editando|para salvar e continuar editando o modelo do veiculo
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3.5. SUAP/Frota - Ordem de abastecimento

1-Perfis

perfil o que pode fazer
frota_gerente |adicionar, remover, editar ordem de abastecimento
frota_operador |adicionar, remover, editar ordem de abastecimento
frota_agendador
frota_padrao

2-Adicionar Ordem de abastecimento

1) Acesse 0 menu Administracao - Frota » Ordens de abastecimento

» Cadastros

* Reservas de Salas

» Almoxarifado

» Patrimdnio

* Protocolo

Fig. 1: Menu Ordens de abastecimento

2) Cligue no botao “Adicionar Ordem de Abastecimento” localizado no topo superior direito da tela

Inicio » Ordens de Abastecimento

Ordens de Abastecimento

Fig. 2: Adicionar Ordem de abastecimento

3) Preencha o formulario com os dados necessarios e clique no botao “Salvar”
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Adicionar Ordem de Abastecimento

k.

Viatura: | NQU-5389 Mitsubish Pajero HD v
Data: * 00:00 [£]
Odémetro:* p

Quilometragem no momento do abastecimento

Cupom Fiscal: *

MNumero do cupomn fiscal

Combustivel:* ________ v

Quantidade: *

Quantidade de litros ou de metros cibicos utilizada no abastecimento

Valor Unitario: *

Valor do litro ou do metro cdbico utilizado no abastecimento
LEIEIM  Salvar e adicionar outro{a)  Salvar e continuar editando

Fig. 3: Formulario - Ordem de abastecimento
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4.1. SUAP/Frota - Agendar Viagens

Consideracoes iniciais
Essa opcao sera usada quando se deseja solicitar um agendamento de viagem.

Somente usuarios autorizados poderao solicitar agendamento. Geralmente, é realizado por um
usuario que deseja agendar uma viagem (perfil frota_padrao) mas, que também podera ser realizado
pelas pessoas que trabalham com o gerenciamento do mddulo Frota, quando necessario (perfis
frota_gerente e frota_operador).

1 - Perfis

perfil o que pode fazer
frota_agendador|adicionar, remover, editar agendamento
frota_gerente
frota_operador |adicionar, remover, editar agendamento
frota_padrao adicionar, remover, editar agendamento

OBS: caso queira adicionar a funcionalidade de agendamento ao perfil de gerente, adicione também a
este o perfil de operador.

2 - Agendar viagens

1) Acesse 0 menu Administracao - Frota - Agendamento - Adicionar (Figura 1).

» Cadastros

» Reservas de Salas

» Almoxarifado

» Patrimonio

» Protocolo
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Fig. 1: Menu Adicionar Agendamento de Viagens

2) Preencha o formulario e clique no botdo Salvar (Figura 2).

Adicionar Agendamento de Viagem

Solicitante: * [| [2]

Inicio: * 00:00

Data/Hora prevista da saida

Término:* 00:00

Data/Hora prevista da chegada

Passageiros:

Justificativa: *

Itinerario: *

Salvar e adicionar outro{a) Salvar e continuar editando

Fig. 2: Formuldrio - Agendamento de Viagens

Campo Descricao

informe quem estd solicitando a viagem. Por padrdo, o solicitante sera preenchido com o
Solicitante |nome do usudrio logado, porém, o mesmo poderd informar o nome de outra pessoa,
basta apagar o nome e comecar a digitar um novo nome.

informe a data e hora prevista para a saida do veiculo (a data de saida nao pode ser
inferior a data atual).

Término informe a data e hora prevista da chegada do veiculo
Passageiros|informe os nomes dos passageiros do veiculo, exceto o motorista.
Justificativa |descreva o motivo da viagem com maior detalhamento possivel.
Itinerdrio  |informe o percurso do veiculo (ida e volta)

Inicio

4) Apds a edicao dos campos, devera ser feita a escolha de um dos trés botdes citados abaixo:

Botao Acao
Salvar para salvar e concluir o agendamento da viagem.
Salvar e adicionar outro para salvar e realizar outro agendamento
Salvar e continuar editando|para salvar e continuar editando o agendamento da viagem

5) Com a finalizagao do agendamento, sera exibida uma tela contendo os detalhes do mesmo, com o
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status “Aguardando Avaliacao” (Figura 3). Devera ser feita a avaliacao do agendamento pelo gerente
do Mddulo Frota para que a viagem seja classificada como Deferida, Indeferida / Fora do Prazo ou se
ainda esta Pendente. Assim que ocorrer a avaliacao, ocorrera a mudanca do status e podera ser
registrada a saida da viatura.

. Data .. . .
#  Status Excluir Solicitaso Solicitante Campus Saida Chegada Objetivo
. Participacio em
@ | AguardandoAvaliaczo | 02/02/2016 Antonio IFCE-REMORIA | 93/02/2016 | 04/02/2016 | b, isi e
Rodrigo 00:00 00:00 Diretores

Fig. 3: Finalizando Agendamento de Viagens
3 - Editar agendamento de viagens

Para editar o agendamento, clique no icone do lapis, localizado ao lado do agendamento cujos dados
serao alterados (Figura 4).

#  Status Excluir Daifa_ - Solicitante  Campus Saida Chegada Objetivo
Solicitacdo
. Participacao em
| Aguardando Avaliagio Tl 02/02/2016 Antenio IFCE-REITORIA | 93/02/2016 | 04/02/2016 | o o e
Rodrigo 00:00 00:00 Di
iretores
Fig. 4: Editar Agendamento de Viagens
4 - Excluir agendamento de viagens
Para excluir o agendamento, clique no icone da Lixeira (Figura 5).
. Data - . .
#  Status Excluir Solicitaso Solicitante Campus Saida Chegada Objetivo
. Par