SUd

sistema unificado de
administracao publica

OBJETIVO

Este manual tem por objetivo
apresentar a forma de
operacionaliza¢do, no ambito do
IFRO, do médulo Frotas do SUAP,
para o usudrio com perfil de
Agendamento de Viagens.

O agendamento de viagem deve
ser utilizado tanto para reserva
de veiculo oficial para viagens a
servico quanto para atividades
de rotina.

PERFIL

As funcionalidades aqui
apresentadas sdo apliciveis aos
servidores com perfil de
“Agendamento de Veiculo” no
SUAP, que no ambito da Reitoria
é disponibilizado a todos os
servidores, tendo em vista que a
partir de 15/08/2018, as
solicitagbes de veiculos oficiais
serdo realizadas pelo préprio
servidor interessado.

INSTITUTO
FEDERAL

Rondo6nia

PERFIL DE ACESSO

SUPORTE TECNICO

SETOR RESPONSAVEL

A Coordenacgdo-Geral de Administragdo e Manutencdo (CGAM),
setor responsavel por controlar as atividades de transporte,
guarda e manutencao dos veiculos oficiais da Reitoria (Art. 128,
inciso VI, do Regimento Geral) é também o setor mantenedor do
moédulo Frotas do SUAP no dmbito do IFRO.

COMPETENCIAS

Além das competéncias expressas no Regimento Geral, compete
a CGAM a defini¢do de regras de negécio e forma de utilizagdo do
sistema SUAP, relativamente aos moédulos de sua area de
competéncia.

Nesse sentido, as solicitagdes de atribuicdo de perfil de usuario
para utilizagdo do médulo Frotas do SUAP deverdo ser
encaminhadas a CGAM, pelo e-mail

<manutencao.reitoria@ifro.edu.br>.

Eventuais erros no sistema que ndo guardem relagdo com a area
de negécios do sistema deverdo ser encaminhadas ao suporte
técnico da ferramenta, pelo e-mail

<suporte.reitoria@ifro.edu.br>.

REVISOES FUTURAS

Este manual se propde a ser um documento dindmico, ou seja,
podera e devera ser revisto periodicamente pela CGAM sempre
que houver necessidade, especialmente quando ocorrer alteragdo
na legislag¢do pertinente, nas rotinas internas ou no préprio sistema
SUAP.
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FLUXO DAS PRINCIPAIS OPERACOES

Este manual tem por objetivo apresentar a forma de operacionalizagdo, no dmbito do IFRO, do médulo Frotas do
SUAP, para o usudrio com perfil de Agendamento de Veiculo. Ndo serdo aceitas solicitagdes por meio diverso do
sistema oficial, salvo em caso de urgéncia, devidamente ratificada pela Chefia Geral do solicitante.
Para fins deste manual e de operacionalizagdo do SUAP Frotas, é definido como:
e Solicitante: o servidor que ira utilizar o veiculo, como passageiro ou condutor;
o Interessado: autoridade que atribuiu a tarefa para a qual o solicitante necessita de veiculo, podendo ser a
chefia imediata, chefia geral ou ainda presidente de comissdo da qual o solicitante € membro.

1. ACESSANDO O SISTEMA

Para acessar o sistema basta <':11g1tar o su ap.lfro.edu.br
endereco em seu navegador de internet:

Jud
O usuario deve digitar o login e senha ;;;‘?Q;.!:!;‘;%Z.tr

utilizados para acesso ao computador de
trabalho e aos demais sistemas do IFRO
(servigo do Active Directory-AD).

Usudrio:

Senha

Atencgdo: Caso ainda ndo possua login, & [ e )
necessario acionar o suporte técnico.

Deseja alterar suasenna?

2. MENU DO SISTEMA

Apbs login, o usudrio serd direcionado
para a pagina principal do sistema. Em
seguida devera acessar o menu lateral,
clicar em “Administracio” > “Frota” > # INiCIO
“Agendamentos”.

= ADMINISTRACAQ

Atencgdo: Caso a funcionalidade ndo esteja Reservas de Salas
disponivel é necessario solicitar 8 CGAM a Almoxarifado
configuragao de perfil de “Agendamento de Patrimanio
frota” ao usuério.
Pratocolo

Frota




3. NOVO AGENDAMENTO DE VIAGEM/SOLICITACAO DE VEICULO

Para adicionar solicitagdes, na
tela inicial de “Agendamentos
de viagens” clique no botdo
“Adicionar Agendamento de
Viagem”.

Inicio » A

o5 de Visgens de Viagens

Agendamentos de Viagens

setor: Situagéio:
¥ Todos ¥ Todos v
Ultim amentos Agendamentos ros 2 odos 21

/

+2018 15 de Agosto

Meostrando 2 Agendamentos de Viagens

Acfes ID Sollcitante Setor Saida Xw Chegada  Objetivo
Q@ 27 Nekiber | o 15082018 | 15/08/2018  IRAQSCORREIOS PARAPOSTAGEM DE ENCOMENDAS
Cortez 08:00 10:00 DE INTERESSE DO GABINETE
VIAGEM A SERVICO PARA O CAMPUS JI-PARANA COM
OBJETIVO DE FISCALIZAR OBRA PCDP N° 123/18,
PROCESSO SEI N° 23243,000001/2018-00. REGISTRO A
Q 26 [clkiber  cgay LORS/2018 | 6ES/2018 | biSPENSA DOS SERVICOS DE MOTORISTA

TERCEIRIZADO, TENDO EM VISTA A AUTORIZACAQ
PARA CONDUCAQ DE VEICULOS OFICIAIS (PORTARIA
N°001/2018)

Mostrando 2 Agendamentos de Viagens

Sltuacio

Aguardando avaliagéo

Deferido




4. PREENCHIMENTO DA SOLICITACAO DE VEICULO

Na tela “Adicionar

Agendamento de Viagem”, € i acadsmenssdeviszns - Adcioner Agsndamentoce Viazem

necessario preencher Adicionar Agendamento de Viagem © Ajuda
adequadamente os campos de

acordo com a finalidade da Sollame=" Nicleier Vieira Lora Corlez (2312736

solicitacdo e ao final clicar no

~ Objetivo: * VIAGEM A SERVICO PARA Q CAMPUS JI-PARANA, COM OBJETIVO DE FISCALIZAR OBRA.
botao “Salvar”. PCDP N° 125/18, PROCESSO SEI N® 23243,000001/2018-00
REGISTRO A DISPENSA DOS SERVICOS DE MOTORISTATERCEIRIZADO, TENDOEM VIST &
AUTORIZACAO PARA CONDUCAO DE VEICULOS OFICIAIS (PORTARIA N® 001/2018).
A solicitacdo de veiculo para
uso rotineiro deve ser realizada
com antecedéncia minima de 1
(uma) hora, devendo o
solicitante acionar a CGAM por Itinerario=*  PORTQ VELHO X JI-PARANA
meio do Whatsapp, Hangout ou
telefone, quando registrada em
em prazo inferior.
A solicitacdo de veiculo para
viagem devera ser feita com, no
7. . . - o Saida:*
minimo, 05 (cinco) dias tteis de 1062018 || 0800
~ - . Data/hora Prevista da Saida
antecedéncia da viagem e = e
devem ser listados todos os Chemda’ ggoazors 1800
passageiros (SerVidOIeS, Data/hora Prevista da Chegada
dlscentes’ COIaboradoreS’ etc) Passageiros: % Helio Souza de Oliveira- 1651730 ¥ Miralba Uchoa de Carvalho - 1792169
Caso os passage1r.os ndo estejam oromurar
cadastrados no sistema, devera
ser encaminhada por e-mail a
~ E possivel selecionar mais de um item
CGAM a relagdo contendo nome ‘
completo, CPF e RG. Ui
Selecione uma turma para edicionar tedos os alunos como passageiros
Atengdo: A autorizagdo para Didric:
servidor conduzir veiculo oficial e T P e e s
sera concedida em carater
. . Alunos:
excepcional, devidamente

justificado. Nesse caso, a solicitagao
devidamente ratificada pela chefia
do setor requisitante devera ser
enviada a CGAM, que fard uma
analise critica da  solicitagcdo
(histérico de infragdes de tramsito,
tempo e validade da Carteira
Nacional de Habilitagdo, histérico de
conducdo de veiculo no IFRO, etc), e
submeterd a autoridade superior
para andlise e deliberacgdo.

Toda solicitagdo de veiculo ou de
autorizagdo para servidor conduzir
veiculos oficiais devera conter aval
da chefia do setor requisitante.

BAviso: o servidor solicitante devera
acompanhar a situagdo da
solicitagdo de agendamento de
viagem no SUAP.

Local de Saida: *

Quantidade de Diarias:

Interessados:

Informe uma lista de matriculas separadas por virgulas para adicionar vérios alunos

REITCRIA

® Jessica Cristina Pereira Santos - 1886500

Procurar

E possivel selecionar mais de um item

Salvar e adicionar outroa)  Salvar e continuar editando




5. CONSULTA AGENDAMENTO DE VIAGEM/SOLICITACAO DE VEICULO

Na tela inicial de
“Agendamentos de viagens”
sdo apresentados filtros para
buscas de agendamentos
efetuados, de forma consultar
disponibilidade no periodo
pretendido.

Dica: Por meio da filtragem de
agendamentos é possivel acessar um
registro existentes para editar ou
excluir, caso a solicitagdo ainda ndo
tenha sido analisada pela CGAM.
Neste caso, utilize o botdo de agdo
“Editar”.

Atencdo: Caso a viagem venha a ser
cancelada ou adiada, devera o
solicitante comunicar, imediatamente,
a CGAM para cancelar a requisigédo.

Inicio » A o5 de Visgens

FILTROS

Campus setor:
Todos v Todos
Ultimo

Agendamentos 1 Agendamentos Futuros 2 odos 21 L

+2018 15 de Agosto

Meostrando 2 Agendamentos de Viagens

Acdes ' ID Solicitante Setor

Nicleiber
Qe (27 Cortez CGAM

Nicleiber
Q 26 Cortez CGAM

Mostrando 2 Agendamentos de Viagens

Saida Xwv

15/08/2018
08:00

15/08/2018
08:00

de Viagens

Agendamentos de Viagens

Situagéo

¥ Todos

v

N

——

—_—

Chegada

15/08/2018
10:00

16/08/2018
18:00

Objetivo

IR AOS CORREIOS PARA POSTAGEM DE ENCOMENDAS
DE INTERESSE DO GABINETE.

VIAGEM A SERVICO PARA O CAMPUS JI-PARANA COM
OBJETIVO DE FISCALIZAR OBRA. PCDP N° 123/18,
PROCESSO SEI N° 23243.000001/2018-00. REGISTRO A
DISPENSA DOS SERVICOS DE MOTORISTA
TERCEIRIZADO, TENDO EM VISTA A AUTORIZACAQ
PARA CONDUCAQ DE VEICULOS OFICIAIS (PORTARIA
N°001/2018)

Sltuacio

Aguardando avaliagéo

Deferido




6. ACOMPANHAMENTO DA SOLICITACAO DE VEICULO

Inicio » Age entos de Viagens da de Viagens
Agendamentos de Viagens vermacomaire

FILTROS

Campus: setor Situagao:

Todos v Todos v Todos v
Apobs registrado o A ————

. Ultimos Agg Agendamentos Futuros 2 Todos 21

agendamento de viagem, os ————— ,LJ
interessados poderdo - @i tseenw

a'corn'pa'r]'.h'a'I a Situagéo da Meostrando 2 Agendamentos de Viagens
andlise por meio do SUAP, na ..

ID  Solicitante Setor  Saida X+ Chegada  Objetivo Situacio Opgoes
ba “A d f ”
aba gen amentos futuros™. Q@ o7 Neeiter | ~cn  15/08/2018 15/08/2018 IRAOSCORREIOSPARAPOSTAGEM DEENCOMENDAS | | oo
Cortez 08:00 1000 DE INTERESSE DO GABINETE suardande avaliacse
——

VIAGEM A SERVICO PARA O CAMPUS JI-PARANA COM
OBJETIVO DEFISCALIZAR OBRA. PCDP N° 123/18
PROCESSO SEI N° 23243.000001/2018-00. REGISTRO A

S R oo |
PARA CONDUCAO DE VEICULOS OFICIAIS (PORTARIA
N®001/2018).

Mostrando 2 Agendamentos de Viagens

Inicio » Agendamentos de Viagens » Editar #26 » Agendamentos de Viagens » Dados do Agendamento da Viagem

Dados do Agendamento da Viagem

| Viagem néo realizada

L, . ~ * Dados do Agendamento
Apobs deliberagdo da CGAM, o
sistema indicaré_ a Situagéo de Sollcitante Nicleiber Cortez Data de Sollcitagie  10/08/2018 11:04:10
“Deferido” ou “Indeferido” Avsado. |in Setor, CGAM
para 0 pedido. E neceSSé.I'iO Avallador HeHoSDuzaE165173b\
Situagio | Deferida
consultar o detalhamento do
. . N 5’:"‘:“ 15/08/2018 08:00:00
agendamento para visualizar o reviata
r . . ome Chegada Ty
veiculo disponibilizado e o Previssa  16/05/2018 18:00:00
. - A o /18, o

motorista, quando for o caso. Objetive. 53205000001 201B.00 REGISTRO A DISFEAGA DS SERVICOS DF MOTOR STA TERCEIRIZADD, TENDO £ WISTA A AUTORIZACAG FARA

CONDUGCAO DE VEICULOS OFICIAIS (PORTARIA N° 001/2018).
Itinerirlo  PORTO VELHO X JI-PARANA

Nota: A definicdo do veiculo a ser Losalde gerromia
. ey ey . Said.
disponibilizado, bem como o motorista -
. . .« . ~ Viat
proflssmnal terceirizado sio de Pr;”‘;:: NBB-8521 Fiat Siena (REITORIA) Motorista Previsto  Nicleiber Vieira Lora Cortez
competéncia exclusiva da CGAM. Quantidade
Passagelros
= Helio Souza de Oliveira
Listade

Passagelros = Miralba Uchoa de Carvalho

Interessados " Jessica Cristina Pereira Santos




7. ALTERACAO OU EXCLUSAO DA SOLICITACAO DE VEICULO

Até o registro da decisdo
sobre o deferimento ou
indeferimento da solicitagao
de agendamento de viagem,
o solicitante podera alterar os
dados ou ainda excluir a
solicitacdo. Para isto, basta
clicar no botdo de acgdo
“Editar” e na tela seguinte
realizar a acdo que deseja.

Nota: No caso de alteracdo ou
cancelamento de agendamentos de
viagens ja deferidos, o solicitante
devera encaminhar e-mail 8 CGAM
para registro.

Inicio » Agendamentos de Viagens » Agendamentes de Viagens

Agendamentos de Viagens

Adicionar Agendamento de Viagem Ver no Calendario 9 Ajuda

FILTROS
Campus: setor: Situacéo:
Todos ¥ Todos ¥ Todos v

ndamentos

Agendamentos Futuros 2 Todos 21

«2018 15 de Agosto

Mostrando 2 Agendamentos de Viagens

Acbes ID  Sollcitante Setor  Saida Xw Chegada Objetivo Shtuacdo Opcoes
r 1 15/08/2018 | 15/08/2018 IR AOS CORREIOS PARA POSTAGEM DEENCOMENDAS N
=G L CCAM. | 0800 10.00 DE INTERESSE DO GABINETE (TR T EE
—
VIAGEM A SERVICO PARA O CAMPUS JI-PARANA COM
OBJETIVO DE FISCALIZAR OBRA. PCDP N® 123/18,
PROCESSO SEI N°23243.000001/2018-00. REGISTRO A
Q g6 JEber cgpy  (OB2018 2410812018 DiSpENSA DOS SERVICOS DE MOTORISTA Deferido
TERCEIRIZADO, TENDO EM VISTA A AUTORIZAGCAO
PARA CONDUCAO DE VEICULOS OFICIAIS (PORTARIA
N°001/2018)
Mostrando 2 Agendamentos de Viagens
Passageiros: % Helio Souzade Oliveira- 1651730 % Miralba Uchoa de Carvalha - 1792169
Procurar
E possivel selecionar mais de um item
Turma:
Selecione uma turma para adicionar todos os alunos come passageires
Diario:
Para encontrar um digric entre com a sigla do componente ou o id do diario.
Alunos:
Informe uma lista de matriculas separadas por virgulas para adicionar varios aluncs
Local de Saida: * REITORIA
Quantidade de Dirias:
Interessados: % Jessica Cristina Pereira Santos - 1856500
Procurar
E possivel selecionar mais de um item
Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando

Manual do usuario v.1.0



