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Introducao

O SUAP é um sistema criado pela equipe de desenvolvimento de sistemas da DITGI do
IFRN e tem por objetivo a informatizacdo dos processos administrativos do Instituto facilitando
assim, a gestao da instituicao.

Este manual tem como propdsito servir de consulta e auxiliar os usuarios no aprendizado
do modulo Frota do SUAP.

1. M6édulo Frota

O modulo Frota é responsavel pelo gerenciamento, agendamento e acompanhamento
das viagens realizadas em veiculos oficiais, fornecendo o histérico das viagens, o controle do
deslocamento/consumo, o controle das ordens de abastecimento, além do gerenciamento das
viaturas e de motoristas da instituicdo. Neste recurso séo disponibilizadas as seguintes fun¢des:

- Agendamentos;

- Motoristas Temporarios;

- Viagens;

- Ordens de Abastecimento;

- Revisdo/Servico de Viatura;

- Relatorios;

- Cadastros.

A disponibilidade dessas funcdes e acesso a relatérios vai_depender do perfil do

usuario, pois o sistema apresentara o menu de opg¢des de recurso, de acordo com a permissao

de cada perfil, conforme destacado na Figura 1:
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Coordenador de Frota
Agendador de Frota Operador de Frota Sistémico / Campus

Maguinas
Wiaturas

| a] uinas

\Viaturas

Figura 1: Perfil do usuario — Mddulo Frota

1.1 Cadastros Basicos

E necessario realizar os seguintes cadastros basicos no SUAP: Motoristas, Viaturas e

Modelos de veiculos, antes de realizar as atividades de Agendamento e Gerenciamento de

viagens.

Obs.: Caso, esses cadastros ja tenham sido realizados no sistema, passar diretamente para

o préximo item 1.2 — Agendamentos.
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1.1.1 Motoristas Temporarios

Esta funcionalidade tem por objetivo cadastrar no sistema 0s motoristas (tanto os
motoristas terceirizados quanto os servidores com cargo de motorista) do Instituto.
Esta opc¢éao esta disponivel no menu SUAP, na secdo Administracédo (1), submenu Frota

(2), na opcao Motoristas Temporarios (3), conforme destacado na Figura 2:

A INICIO

0
» Cadastros
» Reservas de Salas
» Patrimdnio

» Protooolo

:

Figura 2: Menu — Motoristas Temporarios

Para adicionar um servidor como Motorista Temporario, deve-se seguir 0s seguintes
passos:
1. Cliqgue no botéo (1), localizado no canto superior direito da tela,

conforme destacado na Figura 3:

lotoristas Tempordrios

Motoristas Temporarios /
Campus: Categoria * Disponibilidade *
v Emiar 1

Tados ¥ Semwvidar v Todos

# INICIO

Selecione o eampus, a categoria & a disponibllidade para visualizar o relatdrio,

Figura 3: Adicionar Motoristas Temporarios
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2. Preencha no formulério os dados obrigatérios (*), conforme destacado na Figura 4: no
campo “Pessoa” (1) (a pessoa deve ser obrigatoriamente um servidor ou um prestador de
servigos), “Portaria” (2) (numero da portaria), “Ano da Portaria” (3), “Data Inicial” (4) (data do
inicio das atividades), ainda temos os campos opcionais: “Observacdo” (6) e “Portaria” (7)
(anexar a portaria emitida, através do botao “Escolher arquivo”). Apds, clique no botao “Salvar”

(5).

Obs.: O campo “PESSOA” é um campo de auto completar, ou seja, busca no sistema as

pessoas que ja estdo cadastradas. Caso, ndo encontre o0 nome da pessoa € necessario
cadastrar a “Pessoa Fisica”, através dos seguintes passos: Administracdo — Cadastros —

Pessoa Fisica (Solicitar aos servidores que possui essa permissao).

Inicio » Motoristas Temporérics » Adicionar Moterista Temporario

Adicionar Motorista Temporario @ Aiuds

A pessoa deve ser obrigatoriamente um servidor ou um prestador, ervico

Pessoa: ™

F

|

Portaria: ™ Ano da Portaria: *

F

Data Inicial:* DataFinal:

Observagfes:

58
}é

Portariz- | Escolherarquivo | Nenhum arquivo selecionada

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

Figura 4: Formulario Adicionar Motoristas Temporarios

3. Apos, o sistema retorna a tela anterior mostrando a seguinte mensagem: “Cadastro

realizado com sucesso” (1).

Cadastro realizado com sucesso.

Inicic » Motoristas Tempordrios

Motoristas Temporarios
Campus: Categoria: * Disponibilidade: *
Todos v Servidor v Todos ¥ Enviar

Selecione 0 campus, a categorla e a disponlbllidade para visualizar o relatorio.

Figura 5: Cadastro realizado Motoristas Temporarios
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Nesta tela, também é possivel gerar um relatério através da consulta dos motoristas ja
cadastrados no sistema, selecionando os campos obrigatérios (*): “Categoria” (2) (Servidor ou
Terceirizado) e “Disponibilidade” (3) (Todos, Disponiveis ou Em viagem), o item “Campus” (1)
é opcional. Apds, clique no botao “Enviar” (4).

Infcio » Motoristas Temporsrios 2 3
Motoristas Temporarios
Categoria / Disponibilicade ‘/

v Sewidor v I_‘”’“ .} v ——oA 4

cicne O caffpus, 3 categorla e 2 disponlbllidade para visualizar o relatério.

Figura 6: Gerar relatério Motoristas Temporarios.

E gerado o seguinte relatério (1), onde estaréo disponiveis os botées: “Editar” (2), onde é
possivel editar o cadastro e também, exclui-lo através do botdo “Apagar” localizado no final da
tela de edicéo; “Gerar PDF” (3), que ao clicar gera o relatério em pdf para que o servidor possa

imprimi-lo ou salva-lo.

dotorstss Tempararios

. Motoristas Temporarios Gerar POF

Campus: Categoria:* Disponibiliade: *
Todos *  Semidor v Ted v  Enviar

A INICIO 1

Motoristas Servidores -

00\

Nome Campus Matricula Situacio Portarlas

Portaria Data Inictal Data Final

.\
z
®
&
o
IS
®
g
B
®

01/01/2010

Portarla Data Interal Data Final Opedes
Claudio Raberto Martins de Olveira IF 274645 Dispanivel

123 01/01/2010 E3

Pertaria Data Intetal Data Final Opedes
Glaucius Posstar Alves PL 274651 Dispanivel

1254 01/01/2010 E3

Portarla Data Inlelal Data Final Opcoes
Luiz Rogerio Silva dos Santos H 154988 | o |

1234 01/01/2010 [ Eoear |

Portarla Data Inislal Data Final Oprdes
Paulo Wiadinir da Luz Leite PF 1608625 | Disponivel

1234 01/01/2010 | Ecitar |

Portarla Data Inicial Data Final Opcses
Reberto Marques Liria IF 274524 Dispanivel 1232 01/01/2010 [ o |

1234 01/01/2010  Eorea |

~ DEBUG| Djengo £.9:2 | Project pati: /mrt/data/sewww/suap | Dotabose: b susp user.susp@10.0.0.197:5482

Figura 7: Relatério Motoristas Temporarios.
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1.1.2 Modelos de Viaturas

Esta funcionalidade tem por objetivo cadastrar no sistema os modelos de veiculos
pertencentes ao patrimonio do Instituto.
Esta opc¢éao esta disponivel no menu SUAP, na secdo Administracédo (1), submenu Frota
(2), na opgéo Cadastros (3) e apés, Modelos de Viaturas (4), conforme destacado na Figura 8:
A INICIO
¢
» Cadastros
» Reservas de Salas

» Patrimdnio

» Protocolo

Figura 8: Menu Modelos de Viaturas.

Para adicionar um Modelo de Viatura, deve-se seguir 0s seguintes passos:
1. Cligue no botéo (1), localizado no canto superior direito da tela,

conforme ressaltado na Figura 9:

Modelos de Veiculos © Ajuta

Mostrando 10 Modelos de Veiculos
Modelo de Veiculo 1 /

Chevrollet Montana

Chevrollet VECTRA 2.08v
Chevroliet Zafira

Ford Focus Sedan 2.0
MERCEDES BENZ Sprinter
Nissan GRAND LIVINA 181
Nissan Sentra

Ranault FLUENCE Dynamique
TOYOTA COROLLA Flex

VOLKSWAGEM Parati

10 Modelos de Velculos

Figura 9: Adicionar Modelos de Veiculos.
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2. Preencha no formulério os dados obrigatorios (*), conforme destacado na Figura 10: no
campo “Nome” (1) (modelo do veiculo), “Marca” (2), “Tipo e Espécie” (3). Apds, cliqgue no botdo
“Salvar” (5).

Inicio » Modelos de Veiculos » Adicionar Modelo de Veiculo

Adicionar Modelo de Veiculo @ Ajuda

Marca:* v
TinneEspécie‘
@ Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando

Obs.: No campo “Tipo e Espécie”, tém-se as seguintes espécies de veiculos:

Figura 10: Formulério Adicionar Modelo de Veiculo.

- Carga: Destinado ao transporte de carga, pode transportar dois passageiros incluindo o
condutor;

- Misto: Destinado ao transporte simultaneo de carga e passageiro;

- Passageiro: Destinado ao transporte de pessoas e suas bagagens.

Ex.: Automoével — Passageiro; Caminhdo - Carga

3. Apos, o sistema retorna a tela anterior mostrando a seguinte mensagem: “Cadastro
realizado com sucesso” (1). Caso, queira alterar alguma informacéao, clique no modelo do veiculo

que abrira a tela de edigéo, apos clique no botédo “Salvar” para gravar as modificagOes realizadas.

Cadastro realizado com sucesso.

Inicio » Modelos de Veiculos

Modelos de Veiculos @ Ajuda

Mastrando 11 Modelos de Veiculos
Modelo de Veiculo
Chevrollet Montana
Chevrollet VECTRA 2.08v
Chevrollet Zafira
Ford Fiesta
Ford Focus Sedan 2.0
MERCEDES BENZ Sprinter
Nissan GRAND LIVINA 1.8 S1
Nissan Sentra
Ranault FLUENCE Dynamique
TOYOTA COROLLA Flex

VOLKSWAGEM Parati

Mostrando 11 Modelos de Veiculos

Figura 11: Cadastro finalizado Modelo de Veiculos.

e —
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1.1.3 Viaturas

Esta funcionalidade tem por objetivo cadastrar no sistema os veiculos oficiais (viaturas),

pertencentes ao patrimonio do Instituto.

Obs.: E necessario que o bem patrimonial referente a viatura, esteja cadastrado no inventario

do médulo de Patrimdnio, antes de prosseguir.

Esta opcao esta disponivel no menu SUAP, na se¢cdo Administragao (1), submenu Frota

(2), na opcao Cadastros (3), e ap0s Viaturas (4) conforme destacado na Figura 12:

# INICIO

L
» Cadastros
» Reservas de Salas
» Patrimdnio

» Protocolo

Maguinas

Figura 12: Menu Viaturas.

Para adicionar uma Viatura, deve-se seguir 0s seguintes passos:
1. Cligue no botéo (1), localizado no canto superior direito da tela,

conforme ressaltado na Figura 13:

Fiktrar por Campus /
r Todos v

Figura 13: Adicionar Viaturas.
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2. Preencha no formulério os dados obrigatérios (*), conforme destacado na Figura 14:
“Patrimoénio” (1), “Grupo” (2) - (Veiculos de Representacdo, Veiculos Especiais, Veiculos de
Transporte Institucional, Veiculos de Servicos Comuns ou Veiculos de Servicos Especiais),
“‘Modelo” (3) , “Cor” (4), “Ano” (5), “Placa” (6), “Lotacdo” (7), “Odémetro” (8), “Chassi” (9),
‘Renavam” (10), “Poténcia” (11), “Cilindrada” (12), “Combustiveis” (13), “Tanque” (14),

‘Rendimento Estimado” (15). Ap6s, clique no botao “Salvar” (16).

Obs.: Para preencher o campo “Patriménio” (1) é necessario informar o n°. de patriménio do
bem ou o0 nome da viatura (Ex.: Camioneta), entdo a partir do 5° digito é exibido todas as
viaturas com essa nomenclatura. Apds, selecionar a viatura que corresponda ao n°. de

patriménio desejado, continue a edicdo dos demais campos.

No campo “Grupo” (2), existe 5 opcbes, onde: Veiculos de Transporte Institucional - E o
veiculo para utilizacdo exclusivamente da autoridade maxima; Veiculos de Servigos
Comuns - E utilizado para transporte de servidores a servico e de materiais, € na execugao

de atividades especificas de interesse do instituto.

Inicie » Viaturas » Adicionar Vistura
Adicionarl/iat} @ A

Patriménio: * 62757 - VEICULO, 4 PORTAS, ZE %

.

Modelo:™  VOLKSWAGEM Parati

no-* 2006

Ano e Fabricagao, ex: 2010

Placa:* IND-0021
ex: NAT-1010 ex: RN -Nata

Placa Anterior:

ex NAT-1010
7 Lotagio:* 5
Capacidade méxima de ocupantes incluindo o motorista 1 O
—} Odémetro:* 50000 /

Km rodados

hassi:™ 9BWDBO5W56T 140258 Renavam:* 00885221486
N ."m/—

Poténcia em hp

12 rciindrada:* oe
Cilindradaem 13

¥ Gasolina ) GasNatural [J Diesel [ Alcool

14 —P> Tanque:* 50

Capacidade ()

R S— T

Capag o

Combustiveis:

Rendimento Estimado-* 2,40

Estimativa de quantos quildmetros o veiculo percorre com um litro de combustivel

Observacoes:

16

V4 |

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

Imprimir | Topo da pagir

Figura 14: Formulario Viaturas.
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3. Apds, o sistema retorna a tela anterior mostrando a viatura cadastrada e a seguinte

mensagem: “Cadastro realizado com sucesso” (1).

Cadastro realizado com sucesso.

Inicio » Viaturas

Viaturas .
Buscar: Filtrar por Campus:
[ | Ir Todos v
Mostrande 1 Viat
# Modelo ®a Placa Campus Lotacao Responsavel (SIAPE) Combustivels Cor Grupo
Qe VOLKSWAGEM Parati IND-0021 PF 5 Paulo Wladinir da Luz Leite (1608625) Gasalina Branco Veiculos de transporte institucional

Mostrande 1 Viatura

Figura 15: Viatura Cadastrada.

Conforme destacado na imagem acima (2), estardo disponiveis os seguintes botdes:
- @q (Visualizar): Clicando nessa opcdo, o servidor visualizard as informacdes

cadastradas da viatura;

- & (Editar): Clicando nessa opc¢do, o servidor podera alterar as informacgdes
cadastradas da viatura.
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1.2 Agendamentos
1.2.1 Adicionar Agendamentos

Esta funcionalidade tem por objetivo cadastrar no sistema os agendamentos de viagens
gue serao realizadas para atender as atividades especificas do Instituto.
Esta opcéo esta disponivel no menu SUAP, na se¢cdo Administragao (1), submenu Frota
(2), na opcao Agendamentos (3), conforme destacado na Figura 16:
A INICIO
¢
» Cadastros
> Reservas de Salas
> Patrimdnio

» Protocolo

Figura 16: Menu Agendamentos.

Para realizar o agendamento de uma viagem, deve-se seguir 0s seguintes passos:

1. Clique no botao (1), localizado no canto superior direito da

tela, conforme ressaltado na Figura 17:

Inicio » Agendamentos de Viagens

Agendamentos de Viagens Adicionar Agendamento de Viagem [l YO
Qualquer 4 Ultimos Agendamentos 1 Agendamentos Futuros 1

l 4

A IN[CIO Filtrar por Campus: Filtrar por Setor: Filtrar por Situagao:
¢ Todos v Todos v Todos
> Cadastros
¢ e Mostrando 4 Agendamentos de Viagens
Acdes D Sollcltante Setor Saida ®v  Chegada Objetivo Sltuagdo Opgdes
Qe 9 Aline Rossales Sengik (IF-COSIN) IF-COSIN 18/04/2016 08:00 18/04/2016 20:00 Treinamento SUAP. | Aguardando avaliagio
Q 5 Carla Simone Guedes Pires (IF-COSIN) IF-COSIN 23/03/2016 00:00 25/03/201600:00 testanto | Deferido
Q 2 Carla Simone Guedes Pires {IF-COSIN) IFSULRG 29/02/2016 00:00 01/03/201600:00 Viagem de teste | Deferico
Q 1 Carla Simene Guedes Pires (IF-COSIN) IFSULRG 01/12/2015 12:00 01/12/2015 13:00 Teste | Fora do Prazo

4
» Financeiro Mostrando 4 Agendamentos de Viagens

Figura 17: Adicionar Agendamento de uma viagem.
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2. Preencha no formulério os dados obrigatérios (*), conforme destacado na Figura 18:
“Solicitante” (1) — Por padrao, este campo € preenchido com o nome do usuario logado no
sistema, mas € possivel alterar, apagando o nome atual e digitando o novo nome do solicitante;
“Objetivo” (2); “Itineréario” (3) — Percurso do veiculo (ida e volta); “Saida” (4); “Chegada” (5);
“‘Local de Saida” (6). Apos, clique no botédo “Salvar” (7). O campo “Passageiros” (8) é opcional,
onde deve-se informar os nomes dos servidores que realizardo a viagem.

icio » Agendamentos de Viagens » Adicionar Agendamente de Viagem
Adicionar Agendamento de Vi‘a‘w @ Ajuda

Solicitante:*  Aline Rossales Sengik (1551174) %

Objetivo:* | Treinamento sistema SUAP.

F

Itinerdrio:*  Pelotas/ Jaguardo / Pelotas

F

F

Saida:*  16/04/2016 08:00

Data/hora Prevista da Saida

Chegada:*  16/0422016 20:00
Data/hora Prevista da Chegada /

Passageiros: % Aline Rossales Sengik - 1551174

?

® Giovani Portelinha Maia - 2194446

Procurar Q

@\A E possivel selecionar mais de um item

Local de Saida:*  Pelotas

L-E'CLS  Salvar e adicionar oufro(a) _ Salvar e confinuar editando

Figura 18: Formulario Agendamento de uma viagem.

3. ApoOs, o sistema retorna a tela anterior mostrando o agendamento da viagem (1) e a
seguinte mensagem: “Agendamento adicionado com sucesso” (2). E, também a “Situacéo” do

agendamento (3) com status “Aguardando Avaliacéo”.

Agendamento adicionado com sucesso.

Inicio » Agendamentos de Viagens

Agendamentos de Viagens © A
Qualquer 4 Ultimos Agendamentos 1 Agendamentos Futuros 1 .

Filtrar por Campus: Filtrar por Setor: Filtrar por Situagéo:

Todos v Todos v Todos v

Mostrando 4 Agendamentos de Viagens

Acdes D Solicitante

Setor Saida %  Chegada Objetivo Sltuagio Opgdes
I Q@ 9 Aline Rossales Sengik (IF-COSIN) IF-COSIN 18/04/2016 08:00 18/04/2016 20:00 Treinamento SUAP. | Aguardando avaliagéio s I
Q 5 Carla Simone Guedes Pires (IF-COSIN) IF-COSIN 23/03/2016 00:00 25/03/2016 00:00 testanto | Deferido
Q 2 Carla Simone Guedes Pires (IF-COSIN) IFSULRG 29/02/2016 00:00 01/03/2016 00:00 Viagem de teste | Deferido
Q 1 Carla Simone Guedes Pires {IF-COSIN) IFSULRG 01/12/2015 12:00 01/12/2015 13:00 Teste | Forado Prazo

Mostrando 4 Agendamentos de Viagens

Figura 19: Agendamento cadastrado.

‘ 14
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Obs.: A avaliacdo do agendamento é feita pelo gerente do modulo Frota, que classifica a
viagem como: Deferida, Indeferida. Somente, apds isso ocorrera a mudanca do status e
podera ser registrada a saida da viatura.

1.2.2 Visualizar Agendamentos

Na tela inicial da opgao “Agendamento”, o servidor podera visualizar os agendamentos,
através da selecdo das abas (4): “Qualquer”, “Ultimos Agendamentos”, “Agendamentos
Futuros”. Podera buscar por agendamentos especificos através dos filtros (5): “Campus”,
“Setor” ou “Situacdo”. E, através do botdo @ (Visualizar) (6), o servidor podera

visualizar as informacdes de cada agendamento cadastrado no sistema.

Inicio » Agendamentos de Viagens

Agendamentos de Viagens

Adicionar Agendamento de Viagem @ Ajuda

Qualquer 7 Ultimos Agendamentos 4 Agendamentos Futuros 1

Filtrar por Campus:

Todos

Filtrar por Situagéo:
Tados

Mostrando 7 Agendamentos de Viagens

Acdes ID Solicitante Setor Saida ®wv  Chegada Objetivo Situagdo Opgdes
Q| 13 Carla Simone Guedes Pires (IF-COSIN) IF-COSIN 30/04/2016 00:00 02/05/2016 00-00 testando | Deferido

Q 10 GiovaniPortelinha Maia (IF-COSIN) IF-COSIN 21/04/2016 0900 22/04/2016 16:00 Treinamento | Deferido

Q 9 Aline Rossales Sengik (IF-COSIN) IF-COSIN 21/04/2016 08:00 21/04/2016 20:00 Treinamento SUAP. | Deferido

Q 11 Aline Rossales Sengik (IF-COSIN) IF-COSIN 18/04/2016 14-00 18/04/2016 20-00 Treinamento - Teste | Forado Prazo

Q 12 Aline Rossales Sengik (IF-COSIN) IF-COSIN 18/04/2016 09:00 19/04/2016 10:00 Treinamento - Teste | Deferido

Q D Carla Simone Guedes Pires (IF-COSIN) IF-COSIN 23/03/2016 00:00 25/03/2016 00:00 testanto | Deferido

Q 1 Carla Simone Guedes Pires (IF-COSIN) IFSULRG 01/12/2015 12:00 01/12/2015 13:00 Teste | Fora do Prazo

Mostrando 7 Agendamentos de Viagens

Figura 20: Visualizar Agendamentos.
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1.2.3 Editar Agendamentos

Na tela inicial do menu “Agendamento”, o servidor poderda editar somente o0s
agendamentos das viagens que foram adicionados por ele e que ainda ndo foram avaliadas,
através do botdo & (Editar). Na tela seguinte € possivel alterar as informacfes e também
excluir o agendamento, clicando no botao (1) localizado no fnal da tela.

Inicio + Agendamentos de Visgens » Agendsmentosde Visgens » Editar 49

Editar #9

@ Ajuda
Solicitante:* | Aline Rossales Sengik (1551174)

Objetivo:*  Treinamento SUAP.
Itinerdrio:*  Pelotas/Jaguarao/ Pelotas

Saida:™  19/04/2016 08:00

Data/hora Prevista da Saida

Chegada:™  19/04/2016 20:00
Data/hora Prevista da Chegada

Passageiros: % Aline Rossales Sengik - 1551174

*® Giovani Portelinha Maia - 2194446 1
Procurar Q

E possivel selecionar mais de um item

Local de Saida:*  Pelotas

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

Figura 21: Editar Agendamentos.
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1.2.4 Avaliar Agendamentos

Esta funcionalidade tem por objetivo analisar os agendamentos de viagens cadastrados
no sistema, classificando a viagem como: Deferida ou Indeferida e, somente depois dessa
analise que podera ser registrada a saida da viatura.

Esta opcdo esta disponivel apenas para servidores com perfil “Coordenador de Frota
Sistémico/Campus”. No menu SUAP, na se¢do Administragéo (1), submenu Frota (2), na opgao
Agendamentos (3), no botao (4) na coluna “Situacdo”, conforme destacado na
Figura 22:

Inicio » Agendamentos de Viagens

Agendamentos de Viagens Y
Qualquer 8 Ultimos Agendamentos 2 Agendamentos Futuros 2

Filtrar por Campus: Filtrar por Setor: Filtrar por Situagéo:
Todos v Todos v Todos
(4]
» Cadastros
5 Do =G Mostrando 8 Agendamentos de Viagens
> Patriménio Acdes Ip  Solicitante Setor Saida #v  Chegada Objetivo Opcdes
» Protocolo
Q& 10 GiovaniPortelinna Maia (IF-COSIN) IF-COSIN 19/04/201609-00 20/04/201616:00 Treinamento
QG 9 AlneRossales Sengik IF-COSIN) IF-COSIN 19/04/2016 08:00 19/04/2016 20:00 Treinamento SUAP
QG 6  DanielRicardoArsand (PLDEGPG) PLDEGPG  10/04/201600:00 11/04/201600:00 Ida aPorto Alegre para renovagaodo token | Fora do Prezo
Qe 5 CarlaSimone Guedes Pires (IF-COSIN) IF-COSIN 23/03/201600:00 25/03/201600:00 testanto | Deferido
QE 4  DanielRicardoArsand (PLDEGPG) PLDEGPG  12/03/201600:00 13/03/201600:00 passeio | ForadoPrazo
Q@ 3  DanielRicardoArsand (PLDEGPG) PLDIREN 02/03/201600:00 03/03/201600:00 teste | Deferiao
» Financeiro
Q@ 2 CarlaSimone Guedes Pires (IF-COSIN) IFSULRG 29/02/201600:00 01/03/201600:00 Viagemde teste | Deferico
> Estacionamento
QG 1 CarlaSimone Guedes Pires (IF-COSIN) IFSULRG 01/12/201512:00 01/12/201513:00 Teste | Fora do Prezo

» Contratos

» Orgamento

Mostrando 8 Agendamentos de Viagens

Figura 22: Avaliar Agendamentos.

Na tela exibida, teremos trés abas (que serdo explicadas a seguir separadamente):

- “Dados do Agendamento” (1) — com os dados da viagem a ser realizada.

Inicic » Agendametos de Visgens » Avaliagio de Agendamento

Avaliagio de Agendamento | Vieser ioReaizecn

1
Dados do Agendamento -

Sollcitante  Giovani Maia Data de Sollcitagio  15/04/2016 13:06:00
Avallado | Nz Setor: [F-COSIN
SaidaPrevista 21/04/201609:00:00
ChegadaPrevista 22/04/2016 16:00:00
Objetivo  Treinamento
Itinerérlo  Pelotas/Porto Alegre/ Pelotas
Localde Saida  Pelotas

Passagelros -

Figura 23: Avaliacdo de Agendamento — Dados de Agendamento.
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- “Tabela de Agendamento” (1) — é apresentado um grafico de disponibilidade das
viaturas (2), onde a cor: Verde (Viatura Disponivel) — Na data desejada a viatura podera ser
reservada para a viagem; Vermelha (Viatura indisponivel no periodo solicitado) — A viatura ja
esta reservada naquela data/horario para outra viagem; Amarelo (indisponivel) — A viatura esta
indisponivel porque ocorre choque de horario com esse agendamento (quando muda para cor
para vermelha), o que inviabiliza a escolha da mesma. Ex.: A viatura ITB-3857 Chevrollet
Montana ja possui um agendamento, como destacado em “Agendamentos Deferidos no
mesmo periodo” (3), no dia 21/04/2016, e esse novo agendamento estd previsto para
21/04/2016 as 09:00 e termina no dia 22/04/2016 as 16:00. Entdo, observa-se que no dia
21/04/2016 a partir das 09:0 ocorre choque de horarios.

Tabela de Agendamentod"/ -
Legends: | Viatura dispanivel ‘ Viatura indisponivel na periodo solicitado ‘ VE‘V
12h

ITB-3857 Chevrollet Montana —
| 20/04/2016 | 21/04/2016 22/04/2016 I 23/04/2016 |

Agendamentos Deferidos no Mesmo Periodo4./ -

Agendamento Viatura Motorista

#9 ITB-3857 Chevrollet Mantana Carlos Novack

Figura 24: Avaliacdo de Agendamento — Tabela de Agendamento.

‘Formulario de Avaliacdo” (1) — deve-se preencher os campos do formulario:
“Situacdo” — Informar se a solicitagdo da viagem foi Deferida ou Indeferida; “Viaturas
Disponiveis” — O servidor deve escolher uma das viaturas disponiveis cadastradas no sistema.

No momento de registrar a saida da viagem, podera ser aceita essa opcao ou escolhida outra

viatura; “Motoristas Disponiveis” — o servidor deve escolher um dos motoristas disponiveis

cadastrados no sistema. No momento de registrar a saida da viagem, podera ser aceita essa

opcéao ou escolhido outro motorista. Para finalizar a avaliagéo, clique no botao “Salvar”.

Formulario de Avaliaqéo -

Situagdo:"  Deferida ¥

Viaturas Disponiveis: v

56 serdo exibidas as viaturas do campus do solicitante e que n3o estejam escaladas para nenhum agendamento deferido no mesmo periodo deste agendamento.

Motoristas Disponiveis: v

S6 serao exibidos os moteristas que n3o estdo escalados para nenhum agendamento deferido no mesmo periodo deste agendamento.

Local de Saida: | Pelotas

Observagdes:

i

 Sala | Figura 25: Avaliacdo de Agendamento — Formulario de Avaliagao.
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Apés, o sistema retorna a tela anterior (Lista de Agendamento) mostrando a seguinte
mensagem: “Agendamento avaliado com sucesso” (1) e na coluna “Situacdo”, mudara para
Deferido ou Indeferido, de acordo com a opc¢éo escolhida (2).

Caso, queira alterar alguma informacéo da avaliacdo, na coluna “Opc¢des”, clique no
botao (3), que abrird a tela de edicdo. Apds, cligue no botdo “Salvar” para

gravar as modificacdes realizadas.

Agendamento avaliado com sucesso.

Inicio » Agendamentos de Visgens

Agendamentos de Viagens © Aucs
Qualquer 8 Ultimos Agendamentos 2 Agendamentos Futuros 2

Filtrar por Campus: Filtrar por Setor: Filtrar por Situacéo:
Todos *  Todes v Tedos v
Mostrando 8 Agendamentos de Viagens

Acdes Ip  Sollcitante Setor Saida Xv  Chegada Objetivo Sltuacio Opgdes
QE 10 Giovani Portelinha Maia (IF-COSIN} IF-COSIN 19/04/2016 09:00 20/04/2016 16:00 Treinamento m -
Qg 9 AlineRossales Sengik (IF-COSIN) IF-COSIN 19/04/2016 08:00 19/04/2016 20:00 Treinamento SUAP. | Deferido
Q@ 6  Danisl Ricardo Arsand [PL-DEGPG) PL-DEGPG 10/04/2016 00:00 11/04/2016 00-00 Ida a Porto Alsgre para renovacao do token | ForadoPrazo
Qg 5 CarlaSimone Guedes Pires (IF-COSIN) IF-COSIN 23/03/2016 0000 25/03/2016 0000 testanto | Deferido
Q& 4  Danisl Ricardo Arsand [PL-DEGPG) PL-DEGPG 12/03/2016 00:00 13/03/2016 00:00 passeio | Fora doPrazo
Qg 3 Daniel Ricardo Arsand (PL-DEGPG) PLDIREN 02/03/2016 0000 03/03/2016 00:00 teste | Deferido
Qg 2 CarlaSimone Guedes Pires (IF-COSIN) IFSULRG 29/02/2016 0000 01/03/2016 0000 Viagem de teste | Deferido
Q& 1  CarlaSimons GuedesPires IF-COSIN) IFSULRG 01/12/2015 1200 01/12/2015 1300 Teste | ForadoPrazo

Mostrando 8 Agendamentos de Viagens

Figura 26: Agendamento avaliado com sucesso.
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1.3 Viagens

1.3.1 Registrar Saida

Esta funcionalidade tem por objetivo registrar no sistema a saida da viatura. Mas, sO

podera ser realizada depois da avaliacdo do_agendamento. Apds, 0 registro da saida da

viatura, o0 que era agendamento passa a ser exibido como viagem.
Esta opcao esta disponivel no menu SUAP, na se¢cdo Administragao (1), submenu Frota
(2), na opcao Viagens (3), e, seguida Registrar Saida (4), conforme ressaltado na Figura 27:
# INICIO
¢
» Cadastros
» Reservas de Salas

» Patrimdnio

» Protocolo

Figura 27: Menu Registrar Saida.

Para registrar a saida de uma viagem, deve-se seguir 0s seguintes passos:

1. A tela inicial apresenta a listagem das viagens agendadas, para registrar uma saida,

clique no botéo , ha coluna “Opc¢des” (1), conforme destacado na Figura 28:
Inicio » Viagens Agendadss
Viagens Agendadas
Total de 1item
1D Solleitante Campus do Sollcltante Viatura Data de Saida Datade Chegada Opgoes
9 Aline Rosszles Sengik IF ITB-3857 Chevrallet Montana (IF) 21/04/201608.00 21/04/2016 2000

Total de 1item

Figura 28: Registrar Saida.

Obs.: E possivel gerar a Requisig&o de Transporte, clicando no botao[ Bl i (2)
onde poderao ser visualizadas todas as informacgfes sobre a viagem. (Ver item 1.3.4 na

pagina 27).
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2. A seguinte tela sera exibida (Figura 29), onde teremos duas abas: “Dados do
Agendamento” (1) e o “Formulario de Registro” (2), no qual o servidor devera analisar os
dados obrigatorios (*) que foram cadastrados durante o “Agendamento” e adicionados durante a
“‘Avaliacdo do Agendamento”, caso seja necessario, podera modifica-los: “Data e Hora” (3),
“Viatura” (4), “Motorista” (5), “Odémetro” (6), “Passageiros” (7) e o campo opcional
“‘Observacodes” (8). Apos, clique no botao “Salvar” (9).

Inicio » Viagens Agendadas » Registrar Saida 1
RegiSt rar Sa ida / Retornar para as Viagens Agendadas

Dados do Agendamento /

Sollcltante  Aline Rossales Sengik
VlaturaReservada [TB-3857 Chevrollet Montana
SaidaPrevista 21/04/201608:00
Chegada Prevista 21/04/2016 20:00
Objetivo  Treinamenta SUAP.
VlaturaPrevista [TB-3857 Chevrollet Montana

Motorlsta Previsto_Carlos Estanislau Novack

Formulério de Registro -
Viatura:*  |TB-3857 Chevrollet Montana ¥
E_’Motnrista:’ Carlos Estanislau Novack v
d
Odometro:* 15000 6

Km rodados

Passageiros:* % Aline Rossales Sengik - 1551174

X Giovani Portelinha Maia - 2194446
Procurar Q

E possivel selecionar mais de um item

Obgservaces:

g

Figura 29: Formulario de Registro.

3. Apds, o sistema mostra a seguinte tela com a mensagem: “Viagem iniciada com
sucesso” (1).

Viagem iniciada com sucesso.

Inicio » Viagens Agendadas
Viagens Agendadas

| Néo existe nenhuma viagem agendada

Figura 30: Registro de Saida Concluido.
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1.3.2 Registrar Chegada

Esta funcionalidade tem por objetivo registrar no sistema a chegada da viatura de uma

viagem no seu campus de origem do Instituto.

Esta opc¢éao esta disponivel no menu SUAP, na secdo Administracédo (1), submenu Frota

(2), na opcgao Viagens (3), e, seguida Registrar Chegada (4), conforme destacado na Figura

31:

# INICIO

Y
» Cadastros
» Reservas de Salas
» Patrimonio

» Protocolo

Figura 31: Menu Registrar Chegada.

Para registrar a chegada da viatura de uma viagem, deve-se seguir 0S seguintes passos:

1. A tela inicial apresenta a listagem das viagens iniciadas, para registrar o término da

viagem, clique no botéo
Figura 32:

Inicio » Visgens Iniciadas

Viagens Iniciadas

Total de 1item
D Sollcitante Campus do Solicitante

9 Aline Rossales Sengik IF

Total de 1item

, ha coluna “Opc¢des” (1), conforme ressaltado na

Motorista Viatura Data de Saida Opgdes

Carlos Estanislau Novack ITB-3857 Chevrollet Montana (IF} 21/04/2016 08:00-00

Figura 32: Registrar Chegada.
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2. A seguinte tela sera exibida (Figura 33), onde teremos duas abas: “Dados da Viagem”
(1) e o “Formulario de Registro” (2), no qual o servidor devera informar os dados obrigatorios
(*): “Data e Hora” (3) e “Oddmetro” (4), e o campo opcional “Observacdes” (5) — para registrar
algum problema ocorrido durante a viagem. Apés, clique no botdo “Salvar” (6).

Inicio » Viagens Iniciadas » Registrar Chegada
Registrar Chegada

Dados da Viagem A/

Retornar para os registros de chegada

Motorlsta  Carlos Estanislau Novack
Viatura [TB-3857 Chevrollet Montana
Odometro (Saida) 15000 km
DatadaSaida 21/04/2016 08:00

= Aline Rossales Sengik

Passagelros | Gioani Portelinha Maia

Formulario de Registro -
ataeHora:‘ 2110412016 20:00

4 Valor mostrado no oddmetro na chegada

Observagfes:

Figura 33: Formulario Registrar Chegada.

3. ApGs, o sistema mostra a seguinte tela com a mensagem: “Viagem finalizada com
sucesso” (1).

Viagem finalizada com sucesso.

Inicio » Viagens Iniciadas

Viagens Iniciadas

N3o existe nenhuma viagem iniciada

Figura 34: Registro de Chegada finalizado.



SUAP — Médulo Frota R .

1.3.3 Cadastro Retroativo

Esta funcionalidade tem por objetivo registrar no sistema a viagem ja realizada e que nao
foi registrada no sistema, ou seja, aquela em que a data de saida € inferior & data atual.

Esta opc¢éao esta disponivel no menu SUAP, na secdo Administracédo (1), submenu Frota
(2), na opgéao Viagens (3), e, seguida Cadastro Retroativo (4), conforme ressaltado na Figura
35:

# INICIO

¢
» Cadastros
» Reservas de Salas
> Patriménio

> Protocolo

Figura 35: Menu Cadastro Retroativo.

O seguinte formulario sera exibido (Figura 36), onde deve-se preencher os dados
obrigatérios (*): “Solicitante” (1); “Saida” (2); “Chegada” (3); “Objetivo” (4); “Itineréario” (5);
“Viatura” (6); “Motorista” (7); “Quilometragem Inicial” (8); “Quilometragem Final” (9);

“Passageiros” (10). Apos, clique no botdo “Enviar” (11).
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Inicio » Viagem Retrostiva
Viagem Retroativa
Solicitante-*  Aline Rossales Sengik (1551174) ¥

Agendamento:  —— v

Caso esta viagem retroativa se refira a algum agendamento, selecione o agendamento.
Saida: * 00:00
< 3
Chegada:® 00.00

bjetivo: *

F

T

Itinerario: *

P

Viatura:* | coeeeemee v
& 7
«
Motorista:* | v
Quilometragem Inicial-*

Observagses da

Quilometragem Final: *

Observactes da Chegada:

10

N\

Passageiros:*  Procurar Q

E possivel selecionar mais de um item

E—11

Figura 36: Formulario Cadastro Retroativo.

Apds, o sistema mostra a seguinte tela com a mensagem: “Viagem retroativa cadastrada

com sucesso” (1) e o cadastro do agendamento aparece na listagem (2).

Viagem retroativa cadastrada com sucesso.

Inigio » Viagem Retroativa » Agendamentos de Viagens
Agendamentos de Viagens 1 Adicionar Agendamento de Viagem [ : TO0E]
Qualguer 6 Ultimos Agendamentos 4 Agendamentos Futuros o

Filtrar por Campus: Filtrar por Setor: Filtrar por Situagao:

Todos v Todos v Todos v

Mostrando 6 Agendamentos de Viagens

Acdes D Sollcitante Setor Saida %+ Chegada Objetivo Situacio Opcdes
Q 10 IF-COSIN 21/04/2016 0900 22/04/2016 16:00 Treinamento | Deferido
Q 9 IF-COSIN 21/04/2016 08:00 21/04/2016 20:00 Treinamento SUAP. | Deferido
Q 11 KAline Rossales Sengik (IF-COSIN) IF-COSIN 18/04/2016 14.00 18/04/2016 20:00 Treinamento - Teste | Forado Prazo
I Q 12 Aline Rossales Sengik (IF-COSIN) IF-COSIN 18/04/201609:00 19/04/2016 10:00 Treinamento - Teste | Deferido - I
Q 5 Carla Simone Guedes Pires (IF-COSIN} IF-COSIN 23/03/2016 00:00 25/03/2016 00:00 testanto | Deferide
Q 1 (Carla Simone Guedes Pires (IF-COSIN} IFSULRG 01/12/2015 1200 01/12/2015 13:00 Teste | Forado Praze

Mostrando 6 Agendamentos de Viagens

Figura 37: Viagem retroativa cadastrada.




SUAP — Médulo Frota B e e cvouoan

1.3.4 Listar Viagens por Periodo

Esta funcionalidade tem por objetivo listar as viagens que foram agendadas e registradas
as viaturas no sistema.
Esta opc¢éao esta disponivel no menu SUAP, na secdo Administracédo (1), submenu Frota
(2), na opcéo Viagens (3), e, seguida Listar Viagens por Periodo (4), conforme ressaltado na
Figura 38:
# INICIO
¢
» Cadastros
» Reservas de Salas
» Patrimdnio

» Protocolo

Figura 38: Menu Listar Viagens por Periodo.

Na tela inicial € possivel realizar a busca por uma viagem através dos seguintes campos
(1): “Saida” — Data de inicio da viagem; “Chegada” — Data de finalizagao da viagem; “Campus”;
“Grupo de Viaturas” — Filtragem pelo grupo de viaturas (ex.: Todos, veiculos de representacao,
veiculos especiais, veiculos de transporte institucional, veiculos de servicos comuns e veiculos
de servigos especiais) e “ID da Viagem”. Apés, clique no botao “Enviar” (2), conforme Figura 39.
O resultado da busca é exibido logo em seguida, na mesma tela (como destacado no retangulo

em vermelho).

Inicio » Viagens » Viagens

Viagens

Saida:* Chegada: * Campus: Grupo de Viatures: D da Viagem: / ..
2110412016 2410412016 IF v Todos v Enviar 3 4

Total de 1item
Acdes Campus Viatura Solicitante Motorlsta Sltuacio Data de Saida Datade Chegada

uisicio | Ordem de Abastecimento

Q IF ITB-3857 Chevrollet Montana Aline Rossales Sengik Carlos Estanislau Novack Concluida 21/04/2016 08:00:00 21/04/2016 20:30:00

Total de 1item

Figura 39: Listagem Viagens por Periodo.
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Obs.: SO serdo exibidas na listagem de viagens, aqueles agendamentos que ja passaram
pela Avaliacdo do gerente do modulo Frota e que tenha sido registrada a Saida da Viatura.

Enguanto isso ndo ocorre, ela continua sendo exibida, apenas, como agendamento.

Estardo disponiveis dois botdes no campo “Opcdes”, como destacado Figura 39:
® e ()
Clicando no botao “Requisi¢cdo”, a seguinte tela sera exibida (Figura 40), o servidor

poderé salva-la ou imprimi-la:

m N.9

Wl INSTITUTO FEDERAL
W ¢ EDUCKCAD, CIENCIAR TECKOLOGI
I Sogadenz

REQUISICAD DE TRANSPORTE

SOLICITACAOD

Solicitante: Aline Rossales Sengik (IF-COSIN/IF)

Data: 15/04/2016 Hora: 10:00
AVALIACAOD

Avaliador: Aline Rossales Sengik

Data: 18/04/2016 Hora: 13.22
VEICULO

ITB-3857 Chevrollet Montana

Km Inicial: Km Final:

DADOS DA VIAGEM

Objetivo:

Treinamento SUAER

Saida prevista para 21,/04/2016 ds 08:00

Chegada prevista para2l/04/2016 as 20:00

Intinerario Previsto:
Pelotas /Jaguardo/ Pelotas
Motorista Previsto:
Carlos Estanmislau Novack

Motorista:

Saida: ! Hora da Saida:

Chegada: _ / Hora da Chegada:

Observacoes:

ABASTECIMENTOS

Litros: Quilometragem:

Litros: Quilometragem:

Litros: Quilometragem:
Passageiro Condutor

Figura 40: Requisicdo de Transporte.
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Clicando no botéo “Ordem de Abastecimento”, a seguinte tela sera exibida (Figura 41),

onde deve-se preencher os campos obrigatérios (*) e depois, clicar no botao “Salvar”:

Inicio » Viagens + Visgens » Registrar Ordem de Abastecimento - Viagem #9

Registrar Ordem de Abastecimento - Viagem #9

Dados da Viagem

Sollcltante  Aline Rossales Sengik
Motorista Carlos Estanislau Novack
Viatura ITB-3857 Chevrollet Montana
Saida 21/04/2016 08:00
Chegada 21/04/2016 20:30

Dados do Abastecimento

Viatura:™ ITB-3857 Chevrollet Montana ¥
Data:* 00:00
Odémetro: *

Cupom Fiscal-*
Niimero do cupom fiscal
Combustivel:* v
Quantidade: *
Quantidade de litros ou de metros clibicos utilizada no abastecimento

Valor da Unidade:*

Custo unitrio do litro ou do metro ciibico utilizado no abastecimento

NotaFiscal- | Escolher arguivo | Nenhum arquivo selecionado

Figura 41: Ordem de Abastecimento.

Obs.: Veremos mais detalhes no item 1.4.1 — Ordens de Abastecimento — Viaturas, na

pagina 30 deste manual.
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1.3.5 Buscar Viagens

Esta funcionalidade tem por objetivo listar as viaturas que possuem viagens agendadas
no campus/Reitoria do Instituto.
Esta opc¢éao esta disponivel no menu SUAP, na secdo Administracédo (1), submenu Frota

(2), na opcao Viagens (3), e, seguida Buscar Viagens (4), conforme ressaltado na Figura 42:

# INICIO
[
» Cadastros
» Reservas de Salas
» Patriménio

» Protocolo

Figura 42: Menu Buscar Viagens.

Na tela inicial é possivel realizar a busca por viaturas que possuem viagens agendadas,
através dos seguintes campos (1): “Campus” ou “Viaturas” — através do n°. da placa da viatura.
O resultado da busca é exibido logo em seguida, na mesma tela (como destacado no retangulo

em vermelho) na Figura 43.

Inicio » Viagens » Viagens l
Viagens @ Ajuda

Filtrar por Campus: Filtrer por Viatura:

Todos v ITB-3857

Mostrando 1 Viagem

# ID Viatura Data de Saida %+ DatadeChegada

Q g ITB-3857 Chevrollet Montana 21/04/2016 08:00 21/04/2016 20:30

Mostrando 1 Viagem

Figura 43: Listagens de Viagens.
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1.4 Ordens de Abastecimento
1.4.1 Viaturas

Esta funcionalidade tem por objetivo registrar no sistema uma ordem de abastecimento
para uma viatura (veiculo oficial) do Instituto.
Esta opcéo estéa disponivel no menu SUAP, na se¢cdo Administragao (1), submenu Frota
(2), na opcao Ordens de Abastecimento (3), e, seguida Viaturas (4), conforme destacado na
Figura 44:
# INICIO
¢
» Cadastros
> Reservas de Salas

» Patrimonio

* Protocolo

Figura 44: Menu Ordens de Abastecimento - Viaturas.

Para adicionar uma ordem de abastecimento de uma viatura, deve-se seguir 0s
seguintes passos:

1. A tela inicial apresenta a listagem das ordens de abastecimentos das viaturas, para

registrar uma ordem, clique no botdo |l e e ,conforme

destacado na Figura 45:

Inicio » Ordens de Abastecimento de Viatura

Ordens de Abastecimento de Viatura © A

Buscar: Filtrar por Campus: Filtrar por Viatura:

Ir Todos v Todos

Nenhum Ordem de Abastecimento de Viatura encontrado.

Fiaura 45: Adicionar Ordens de Abastecimento - Viaturas.
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2. A seguinte tela serd exibida (Figura 46), onde deve-se preencher 0s campos
obrigatérios (*) do formulario: “Viatura” (1); “Data” (2); “Odémetro” (3) - Quilometragem no
momento do abastecimento; “Cupom Fiscal” (4) — Numero do cupom fiscal; “Combustivel” (5)
— Gasolina/Gas Natural/Diesel/Alcool; “Quantidade” (6) — Quantidade de litros ou de metros
cubicos utilizada no abastecimento; “Valor da Unidade” (7) — Valor do litro ou do metro cubico
utilizado no abastecimento; e o campo opcional “Nota Fiscal” (8) — Pode-se adicionar a nota
fiscal escaneada (.jpg), clicando no botdo “Escolher arquivo”. Apéds, clique no botao “Salvar”

(9).

Inicio » Ordens de Absstecimenta de Viatura » Adicionsr Ordem de Abastecimento de Viatura

Adicionar Ordem de Abastecimento de Viatura @ Ao

Viatura: * | 178-3857 Chevrollet Montana ¥

Data: * 00:00
Odometro: *

\‘Cupam Fiscal: *

Numero do cupom fiscal
Quantidade: *

Quantidade de litros ou de metros cibicos utilizada no abastecimento

[~ [o] [&]

Valor da Unidade: *

Custo unitario do litro ou do metro ciibico utilizado no abastecimento

NotaFiscal- | Escolherarquivo |Lienhum arquive selecionado
SEIEWS  Salvar e adicionar outrofa)

Salvar e continuar editando

Figura 46: Formulario de Ordens de Abastecimento - Viaturas.

3. Entdo, o sistema retorna a tela inicial, mostrando a seguinte mensagem: “Cadastro

realizado com sucesso” (1) e a listagem das ordens de abastecimento adicionadas (2).

Cadastro realizado com sucesso.

Inicie » Ordens de Abastecimento de Viatura

Ordens de Abastecimento de Viatura 0 Aus

Buscar: Filtrar por Campus: Filtrer por Viatura:

<2016 21de Abril

Mostrando 1 Ordem de Abastecimento de Viatura
# D Vlatura Campus Data Cupom Flscal Combustivel Quantldade Valor da Unldade NotaFiscal

© 1 ITB-3857 Chevrollet Montana IF 21/04/2016 1400 000125 Gasolina 3000 219

Mostrando 1 Ordem de Abastecimento de Viatura
e —————————

Figura 47: Ordens de Abastecimento — Viaturas Cadastrada.

Obs.: Caso, os campus/Reitoria tenham maquinas que necessite de abastecimento, por
exemplo, maquinas agricolas, podera também fazer o cadastro da Ordem de abastecimento
no sistema, através do menu: Administracdo — Frota — Ordens de Abastecimento —

Maguinas. E, seguir os mesmos passos realizados para Viaturas, descritos acima.
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1.5 Revisao/Servico de Viatura

Esta funcionalidade tem por objetivo registrar no sistema o0s servicos de revisao ou
manutencao realizados nos veiculos oficiais do Instituto.

Esta opc¢éao esta disponivel no menu SUAP, na secdo Administracédo (1), submenu Frota
(2), na opcao Revisdo/Servico de Viatura (3), conforme destacado na Figura 48:

# INICIO
¢
» Cadastros
» Reservas de Salas

» Patrimdnio

» Protocolo

Figura 48: Menu Revisao/Servico de Viatura.

Para adicionar um servigo realizado numa viatura, deve-se seguir 0s seguintes passos:
1. A tela inicial apresenta a listagem dos servigos realizados nas viaturas, para registrar

um servico, cligue no botdo [LEEEEETEY conforme ressaltado na Figura 49:

Inicio » Servicos

Servicos ) e

Filtrar por Campus: Filtrar por Viatura:

Todos ¥ Todos

Nenhum Servigo encontrado.

Figura 49: Adicionar Servico.
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2. A seguinte tela serd exibida (Figura 50), onde deve-se preencher 0s campos
obrigatérios (*) do formulario: “Viatura” (1); “Data” (2); “Odémetro” (3) - Quilometragem no
momento do servico; “Tipo de Servico” (4) — Manutencdo Periddica/ Problema de
Funcionamento/ Acidente/ Outro; “Valor Total da Nota Fiscal de Servi¢cos (R$)” (5); “Nota
Fiscal dos Servicos” (6) — Adicionar a nota fiscal escaneada (.jpg), clicando no botao “Escolher
arquivo”. Apés, clique no botao “Salvar” (7). Ainda, temos os campos opcionais: “Valor Total

da Nota Fiscal de Pecas (R$)”; “Nota Fiscal das Pecas” e “Observacdes” (8).

Inicio » Servigos » Adicionar Servigo

Adicionar Servico 0 Aluca

Viatura:*

Data: *
Hae
Odémetro: *
deeServit;o: s v

&

b

Valor Total da Nota Fiscal 0,0

de P RS):
e e;aSA( ) 5

<

Valor Total daNota Fiscal 0,0
de Servigos (RS): *

Escolher arquivo

Nota Fiscal das Pegas:

MNenhum arquivo selecionado
< 6
<« -
Nota Fiscal dos Servigos: | EScolher arquiva | Nenhum arquivo selecionado
Observacso:

w Salvar e adicionar outro(a) ~ Salvar e continuar editando

Figura 50: Formulario Adicionar Servico.

3. Depois, 0 sistema retorna a tela inicial, mostrando a seguinte mensagem: “Cadastro

realizado com sucesso” (1) e a listagem dos servigos cadastrados no sistema (2).

Cadastro realizado com sucesso.

Inicic » Servigos
Servicos Py

Filtrar por Campus: Filtrar por Viatura:

Todos v Todos

v
12016 26de Abril
Mostrando 1 Servico
Agdes Viatura Data Tipo deServigo Valor Total da Nota Fiscal de Pecas (R$) Valor Total da Nota Fiscal de Servigos (R$) Nota Fiscal da Pecas Nota Flscal dos Servigos
- izar Arquivo

Q@ ITB-3857 Chevrollet Montana 26/04/2016 Manutencio Periddica 0.00 250.00

Mostrando 1 Servico

Figura 51: Servi¢o Adicionado.
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1.6 Relatérios

Esta funcionalidade tem por objetivo gerar diversos relatérios para facilitar no
gerenciamento e acompanhamento do setor de logistica e frota da Reitoria/Campus.
Esta opc¢éao esta disponivel no menu SUAP, na secdo Administracédo (1), submenu Frota

(2), na opcao Relatorios (3), conforme destacado na Figura 52:

# INICIO

¢
% Cadastros
+ Reservas de Salas
» Patrimdnio

» Protocolo

Viaturas por Campus

Figura 52: Menu Relatérios.

Obs.: Os Relatdrios estardo disponiveis somente aos servidores que possuem o perfil de

usuario: Coordenador de Frota Sistémico ou Coordenador de Frota de Campus.
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1.6.1 Relatorio - Deslocamento por Viatura

Para gerar este relatério, deve-se selecionar os seguintes campos obrigatorios (*): “Saida”
e “Chegada” (datas de inicio e fim para gerar o relatério), ainda é possivel “Filtrar por Viatura”.
Apdés, clique no botao “Enviar”, sera exibido o seguinte relatério, como destacado na Figura 53:

Inicic » Relatoriode Deslocamento por Viatura

Relatério de Deslocamento por Viatura

Saida:* Chegada:* Campus: Filtrar por Viatura:

271032016 26/042016 IF v v Enviar

Reitoria -

Deslocamento por Viatura

Niimera de km radades per viatura

20.000

15.000

£ 10.000
2

5000

ITB-3857 - Chevrallet Montana

Figura 53: Relatério Deslocamento por Viatura.

1.6.2. Relatorio - Consumo por Maquina

Para gerar este relatorio, deve-se informar os seguintes campos obrigatoérios (*): “Saida”
e “Chegada” (datas de inicio e fim para gerar o relatério), ainda € possivel “Filtrar por Viatura”.

Apoés, clique no botao “Enviar”.

Obs.: SO é possivel gerar este relatério para Reitoria/Campus que possuem maquinas no seu
patriménio cadastradas no sistema, através do menu: Administragdo — Frota — Cadastros

— Maquinas, no botdo “Adicionar Maquina”, entdo preencher os dados do formulario.

35
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1.6.3 Relatorio - Consumo Estimado por Viatura

Para gerar este relatorio, deve-se informar os seguintes campos obrigatorios (*): “Saida’
e “Chegada” (datas de inicio e fim para gerar o relatério), ainda é possivel “Filtrar por Viatura”.
Apds, clique no botao “Enviar”. Sera exibido o seguinte relatério, como destacado na Figura 54:

Inicio » Relatério de Consumo Estimado por Viatura » Relatério de Consumo Estimado por Vistura

Relatério de Consumo Estimado por Viatura Gerar POF
Saida:* Chegada* Campus: Filtrar por Viatura:

28032016 2710422016 IF v Enviar

Deslocamento de Viaturas - Total: 1 -

Viatura Combustivel Km Rodados Consuma L) (Km/L) Total (RS}
Montana (ITB-3857) Diesel 15542 3000 51807 30,00
Total 3000

Figura 54: Relatorio Consumo Estimado por Viatura.

Clicando no botdo Gerar PDF (1), na parte superior direita, é gerado esse relatério no

formato pdf.

1.6.4 Relatério - Frota Atual

O servidor, caso desejar pode filtrar a busca pelo “Grupo de Viaturas”: Todos, Veiculos
de Representacdo, Veiculos Especiais, Veiculos de Transporte Institucional, Veiculos de
Servicos Comuns ou Veiculos de Servigos Especiais. Apos, clique no botdo “Enviar”. Sera

exibido o seguinte relatério, como destacado na Figura 55:

Inicio » Relatérioda Frota Atual » Relatério da Frota Atual

Relatério da Frota Atual Gerar PDF
Campus: Grupo de Visturas:
Frota Atual -
Total de 1 item
Modelo Placa Campus Lotaciao Combustivel Cor
Montana ITB-3857 IF 3 Diesel Branco
Total de 1 item

Figura 55: Relatério Frota Atual.

Clicando no botdo Gerar PDF (1), na parte superior direita, € gerado esse relatério no
formato pdf.

‘ 36
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1.6.5 Relatorio — Viagens por Campus/Setor

Para gerar este relatorio, deve-se informar os seguintes campos obrigatérios (*): “Inicio”
e “Término” (datas de inicio e fim para gerar o relatério). Apés, clique no botdo “Enviar”. Sera
exibido o seguinte relatdério, como destacado na Figura 56:

Inicio » Estatistica de Visgens por Campus/Setor

Estatistica de Viagens por Campus/Setor

Inicio: * Término: * Campus:

28/03/2016 27/0412016 IF v Enviar

Viagens por Campus/Setor

Total de Viagens por Campus /Setor no Periodo Informade

IF-COSIN - COGRDENADORIA DE SI...: 2

[ IF-COSIN - COORDENADORIA DE SISTEMAS DE

Figura 56: Relatorio Viagens por Campus/Setor.

1.6.6 Relatorio — Viagens por Solicitante

Para gerar este relatorio, deve-se informar os seguintes campos obrigatérios (*): “Inicio”
e “Término” (datas de inicio e fim para gerar o relatério). Apés, clique no botao “Enviar”. Sera
exibido o seguinte relatério, como destacado na Figura 57:

Inicio » Relatério de Viagens por Solicitante » Relatério de Viagens por Solicitante

Relatério de Viagens por Solicitante Gerar PDF
Inicie: * Término: * Campus dos Selicitantes:
v Enviar

28/03/2016 27/0412016 IF

IResumo -
Total de Solicitantes Total de Viagens
1 2
Solicitantes -
Sollcitante Niimero de Viagens
Aline Rossales Sengik 2

Figura 57: Relatorio Viagens por Solicitante.
Clicando no botdo GerarPDF (1), na parte superior direita, € gerado esse relatério no
formato pdf.
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1.6.7 Relatorio — Viagens por Viatura

Para gerar este relatorio, deve-se informar os seguintes campos obrigatorios (*): “Saida”
e “Chegada” (datas de inicio e fim para gerar o relatério), ainda é possivel “Filtrar por Viatura”.

Apds, clique no botao “Enviar”. Sera exibido o seguinte relatério, como destacado na Figura 58:

Inicio » Relatorio de Viagem per Viatura

Relatorio de Viagem por Viatura

Saida: * Chegada: *

Campus: Filtrar por Viatura:
281032016 2710412016 IF Enviar
'TB-3857 Chevrollet Montana -
Aces # Saida Chegada Motorlsta Passagelros Objetivo Quil Iniclal Quil Final D Distancla Percorrida
= Aline Rossales Sengik
1 21/04/2016 45 08:00 21/04/2016 45 20:30 Carlos Estanislau Novack + GiovaniPortelinha Maia Treinamenta SUAP. 15000 15542 0 542Km
Total 542 Km

Figura 58: Relatorio Viagens por Viaturas.

1.6.8 Relatorio — Viagens por Campus

Ao clicar nessa opcéo, € gerado o seguinte relatério como destacado na Figura 59:

Inicio » Estatistica de Viaturas por Campus

Estatistica de Viaturas por Campus

Viaturas por Campus

Total de viaturas por

r campus

Campus Passe Fundo: 1

I Campus Passo Fundo [l Reitoria

Figura 59: Relatério Viagens por Campus.
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