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Manual de Utilizagao do Médulo Frota (SUAP)

1. Introdugao

Este manual tem por fungéo apresentar de forma clara o fluxo de agdes para o uso do médulo Frota do
SUAP, a maneira como o as fungbes séo operadas e os perfis de usuario que possuem permissao para
acessa-las.

1.1. O que é o Médulo Frota?

O Moddulo Frota é um subsistema do Suap responsavel por controlar e organizar o uso das
viaturas/veiculos em viagens a servigo da instituicao, para que estes possam ser utilizados de maneira
planejada.

O moddulo disponibiliza opgdes para o agendamento de viagens, o registro de saida e chegada de
viagens, o controle de veiculos e motoristas alocados para as viagens, o registro de servigos e revisdes
efetuados nos veiculos e a geragao de relatérios para acompanhar o uso da frota.

1.2. Como solicitar permissao para uso do Médulo Frota?

Para que o usuéario do Suap possa utilizar as funcionalidades providas por este médulo, ele deve
efetuar os seguintes passos:

Passo 1.  Acessar o Suap, utilizando a sua matricula e senha.

Passo 2. Na pagina inicial do Suap, localizar o conjunto de Servigos, dentre os quais estara a
Central de Servigos. Em seguida, clicar no botdo Abrir Chamado.

De maneira alternativa, o usuario podera acessar o menu lateral e clicar nas opgdes:
e Tec. da Informagéo > Central de Servicos > Abrir Chamado.

Passo 3. Na tela de Abrir Chamado, o usuario deve clicar na Aba SUAP, localizar o grupo de
servicos do Maddulo Frota e, por fim, clicar na opcdo de Solicitar INCLUSAO da permisséo
desejado.

Ex.: Solicitar INCLUSAO de permisséo para Agendador de Frota.

Rede e Internet Sistemas Informatizados (Exceto SUAP) SUAP Suporte Técnico

Médulo Almoxarifado Médulo Extensao
Solicitar INCLUSAO de permissdo para Auditoria Solicitar INCLUSAO de permissio para Gerente
Interna Sistémico de Projetos

Solicitar INCLUSAQ de permissao para
Coordenador de Almoxarifado do Campus

odulo Frota

Solicitar INCLUSAO de permissio para

Ceredadande Ratenialde Alioxariado Solicitar INCLUSAQ de permissao para Agendador

) de Frota
Solicitar INCLUSAQ de permissdo para o

Responsavel do Almoxarifado Sistémico Solicitar INCLUSAO de permiss&o para

: Coordenador de Frota do Campus
Solicitar INCLUSAQ de permissdo para Solicitante

de Material Solicitar INCLUSAQ de permissio para

Coordenador de Frota Sistémico
Solicitar RETIRADA de permisséo para Auditoria

intemo Solicitar RETIRADA de permisséo para Agendador

de Frota
Solicitar RETIRADA de permissao para

Coordenador de Almoxarifado do Campus Solicitar RETIRADA de permissio para

Coordenador de Frota do Campus
Solicitar RETIRADA de permisséo para Gerenciador

e e Solicitar RETIRADA de permisso para

Coordenador de Frota Sistémico

Solicitar RETIRADA de permisséo para Responsavel

B e, EEEEEEEEENEEEEENEEEENEENEEEEEN
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Passo4. Na tela de Solicitar Inclusdo, o usuario encontra a descricdo do que a permissao
selecionada pode fazer, conforme mostra a figura abaixo. Além disto, nesta tela, o usuario deve
descrever a sua solicitagéo e clicar no botdo Confirmar.

Inicio » Abrir Chamado » Solicitar INCLUSAQ de permissio para Agendador de Frota

Solicitar INCLUSAO de permissiao para Agendador de Frota

Informacgdes Adicionais -
Este servigo é do tipo requisigio.

O perfil AGENDADOR DE FROTA dara direito as seguintes permissdes do madulo Frota:

- Pode adicionar Agendamento de Viagem
- Pode alterar Agendamento de Viagem
- Pode apagar Agendamento de Viagem

Descreva o Seu Chamado -

Atencio: Atencio: A solicitacio deverd ser feita pelo Chefe do setor que tem necessidade de agendar viatura oficial

Descricdo: *

Descreva a sua solicitagdo

Interessado: *

Meio abertura:*  |nterface Webj

Este chamado deve ser resolvido em até 72 horas

Apds a execucado dos passos acima descritos, sera criada uma tarefa para que o Administrador do
Modulo Frota realize uma alteragéo nas permissoes do usuario.

1.3. Como solicitar um veiculo institucional?

Para solicitar um veiculo institucional, o usuario deve possuir a permissdo de Agendador de Frota. (veja
como solicitar permissées no item 1.2 deste manual).

Os passos para a solicitagédo de veiculos sédo descritos a seguir:

Passo 1. Inicialmente, o usuario deve localizar a barra de menu de funcionalidades e acessar as
opgdes do caminho: Administragéo > Frota > Agendamentos.

Passo 2. Na tela Agendamentos de Viagens, serdo listadas todas as viagens que o servidor ja
solicitou. Para prosseguir com a solicitagdo, o usuario deve clicar no botdo Adicionar
Agendamento de Viagem
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Inicio » Agendamentosde Viagens
Agendamentos de Viagens Adicionar Agendamento de Viagem [ : JATe8
Qualquer Ultimos Agendamentos Agendamentos Futuros
Filtrar por Campus: Filtrar por Setor: Filtrar por Situagio:
Todos j Todos j Todos j
Mostrando 8 Agendamentos de Viagens
Acbes ID Solicitante Setor Saida ¥v Chegada Objetivo Situacio Opgdes
28 CDGS-RE  22/10/201500:00 23/10/2015 00:00 | Indeferido
21 CDGS-RE  21/09/201509:00 14/10/2015 00:00 | Deferido
8 CDGS-RE = 14/09/201500:00 18/09/2015 00:00 | Deferido
22 CDGS-RE  08/09/201500:00 11/09/2015 00:00 | Deferido
23 CDGS-RE  05/09/201500:00 07/09/2015 00:00 | Forado Prazo
24 CDGS-RE  02/09/201500:00 03/09/2015 00:00 | Deferido
5 CDGS-RE  18/08/201500:00 20/08/2015 00:00 | Forado Prazo
2 CDGS-RE  10/08/201500:00  14/08/2015 00:00 | Deferido
Mostrando B Agendamentos de Viagens

Passo 3. Na Tela de Adicionar Agendamento de Viagem, o usuario deve preencher o formulario
com os dados da viagem: objetivo, itinerario, data de saida e chegada, e os passageiros que
utilizardo o veiculo. Em seguida, clicar no botao Salvar (conforme Figura X).

Inicio » Agendamentos de Viagens » Adicionar Agendamento de Viagem

Adicionar Agendamento de Viagem © Ajuda

Solicitante: *

Objetivo: *

Itinerario: *

Saida:* 00:00
Data/hora Prevista da Saida
Chegada:* 00:00
Data/hora Prevista da Chegada

Passageiros:  Procurar

E possivel selecionar mais de um item

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

Apods executar os passos descritos acima, a solicitagcdo de veiculo sera enviada para um Coordenador
de Frota do Campus, que sera responsavel por avaliar esta solicitagao.
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1.4. Como confirmar se um veiculo foi reservado?

Caso o usuario tenha solicitado um veiculo institucional (veja como solicitar um veiculo no item 2.1
deste manual), ele pode verificar se a solicitagdo foi atendida ou ndo. Para esta verificagéo, o usuario
deve acessar a tela de listagem de agendamentos de viagem solicitados pelo usuario.

A tela Agendamentos de Viagens pode ser acessada pela barra de menu de funcionalidades, através
do caminho: Administracdo > Frota > Agendamentos. Nesta tela, cada solicitagdo possui uma situacao
que pode conter os seguintes valores:

* Deferido: Quando o coordenador confirma a solicitagao de reserva de veiculo.

* Indeferido: Quando a solicitagdo ndo pode ser atendida.

* Aguardando avaliacado: Quando a solicitagéo ainda nao foi avaliada.

* Fora do Prazo: Quando a solicitagdo passou da data da viagem e néo foi avaliada.

Inicio » Agendamentosde Viagens
Agendamentos de Viagens © Ajuda
Qualquer Ultimes Agendamentos Agendamentos Futuros
Filtrar por Campus: Filtrar por Setor: Filtrar por Situacao:
Todos j Todos j Todos j
Mostrando B Agendamentos de Viagens
Acbes ID Solicitante Setor Saida v Chegada Objetivo Situacio Opcbes
28 CDGS-RE  22/10/201500:00  23/10/2015 00:00 | Indeferido
21 CDGS-RE  21/09/201509:00 14/10/2015 00:00 | Deferido
8 CDGS-RE  14/09/201500:00 18/09/2015 00:00 | Deferido
22 CDGS-RE = 08/09/201500:00 11/09/2015 00:00 | Deferido
23 CDGS-RE  05/09/201500:00 07/09/2015 00:00 | Forado Prazo
24 CDGS-RE  02/09/201500:00 03/09/2015 00:00 | Deferido
5 CDGS-RE ~ 18/08/201500:00 20/08/2015 00:00 | Forado Prazo
9 CDGS-RE  10/08/201500:00 14/08/2015 00:00 | Deferido
Mostrando 8 Agendamentos de Viagens
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2. Manual para Gestores

Nesta secgédo, sera apresentado o modulo na visdo que sera utilizada por os responsaveis por gerenciar
a frota de cada campus e da instituicdo. Existem diferentes perfis que poderdo utilizar as
funcionalidades descritas aqui. Para cada uma delas, sera indicado qual nivel de permissao o usuario

deve possuir para utiliza-las.

2.1. Fluxograma de utilizagdo do médulo

Nesta secdo apresentamos uma visdo geral de utilizagao do Moédulo Frota. A visdo aponta as principais
funcionalidades, os perfis de usuarios e o fluxo do processo, desde um agendamento até o registro final

de uma viagem.

act Fluxograma )
_
[=]
k]
=] . B Visualizar Solicitacdo
c Solicitar Veiculo de Veiculo
[#1]
ES
— Registrar Viagem Inserir Ordem de
- . Visualizar Solicitacéo Retroativa Abastecimento
Solicitar Veiculo ey
_
5
@ Registrar Saida de Registrar Chegada
o - - viagem de Viagem
& Cadastro de Listar Viagens
veiculo Realizadas ou em
Andamento - . ) T
Imprimir Requisi¢éo Registrar Revisdo
de Transporte de Veiculo
S
K Avaliar solicitacdo de [
= S e Gerar Relatdrios
i
[#]
[#]
(%)

2.2. Perfis envolvidos

A seguir, serdo organizados os perfis que podem utilizar o Médulo Frota. A tabela esta classificada em
ordem crescente do perfil que possui menos privilégios para o perfil que possui mais privilégios

Perfil

Finalidade

Agendador de Frota

Permite solicitar veiculos institucionais

Operador de Frota

Permite operar os registros de viagens e de utilizagdo da frota. Além disso,
possui as mesmas permissdes do perfil Agendador.

Coordenador de Frota Campus

Permite avaliar os agendamento de viagens e gerar relatorios do seu
campus de lotagdo. Além disso, possui as mesmas permissdes do perfil
Operador.

Coordenador de Frota Sistémico

Permite avaliar os agendamento de viagens e gerar relatorios de toda a
instituigdo. Além disso, possui as mesmas permissdes do perfil Operador.

Para solicitar alguma permissdo de operador ou de coordenador do médulo, o usuario deve seguir 0s
passos descritos no item 1.2 deste manual, indicando a permissao que deseja possuir. (Veja como
solicitar permissbes para o Médulo Frota — link)
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2.3. Como aprovar/reprovar uma solicitacdo de viagem/veiculo?

Para aprovar ou reprovar uma solicitagdo de viagem, o usuario deve possuir a permissao de
Coordenador de Frota de Campus ou de Coordenador de Frota Sistémico.

Quando algum usuario solicita um veiculo institucional (veja como solicitar um veiculo no item 1.3 deste
manual), o coordenador de frota é responsavel por atender esta solicitagéo. A listagem das solicitagdes
é exibida na tela Agendamentos de Viagens, que pode ser acessada pela barra de menu de
funcionalidades, através do caminho: Administragcdo > Frota > Agendamentos.

As solicitagdes com data posterior a data atual e que ainda ndo foram avaliadas possuirdao um botéao
(de nome Avaliar), na coluna Situagdo, para que o coordenador possa avalia-las. O processo de
avaliagao envolve os seguintes passos:

Passo 1. Clicar no botdo Avaliar, na tela de listagem de solicitagdes. Caso uma solicitagéo ja
tenha sido avaliada, ao invés do botdo, serd exibido o parecer da avaliagdo (Deferido ou

Indeferido).
Inicio » Agendamentos de Viagens » Agendamentos de Viagens
Agendamentos de Viagens @ Ajuda
Qualquer Ultimes Agendamentos Agendamentos Futuros
Filtrar por Campus: Filtrar por Setor: Filtrar por Situacao:
Todos j Todos j Todos j
Mostrando 14 Agendamentos de Viagens
Agbes ID Solicitante Setor Saida X+v Chegada Objetivo Situacio Opcoes
ae 30 CDGS-RE  27/10/201500:00  28/10/2015 00:00
aeg 3 CDGS-RE  26/10/201500:00 27/10/2015 00:00
ae 20 CDGS-RE ~ 15/09/201500:00  15/09/201517:00 awerasd | Forado Prazo
Qe 8 CDGS-RE  14/09/201500:00 18/09/201500:00 teste | Deferido Editar Avaliagdo
aeE 16 CDGS-RE  08/09/201508:00 08/09/201517:00 testes | Indeferido Editar Avaliagdo
Passo 2. Na tela Avaliagdo de Agendamento, o usuario podera visualizar os detalhes da

solicitagdo(Dados do Agendamento), a Tabela de Agendamento e o Formulario de Avaliagao.
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Tabela de Agendamento -

Legenda: | Viatura disponivel | Viatura indisponivel no periodo solicitado | Viaturaindisponivel

7h
JIL-1609 Mercedes Benz Ca...

JKH-6911 Fiat Marea
MOMN-3761 Volare Microdni...
MOP-0410 Fiat Palio Young
MOQ-4652 Ford Ranger XL C...
NPW-4283 Mitsubishi L200-...
NQA-9623 Volkswagem Kombi
NQJ-5533 Volkswagem Voyage
NQJ-5553 Volkswagem Voyage
OFG-8204 Volkswagem Gol
OFG-8224 Volkswagem Amarok
OFG-8254 Volkswagem Amarok
OFG-8384 Volkswagem Amarok
OFG-8464 Volkswagem Amarok
OGB-6470 Agrale Caminhdo...

| 26/10/2015 27/10/2015 1 28/10/2015

3 3

Passo 3. O usuario deve preencher o Formulario de Avaliagdo. Caso a viagem seja possivel, ele
deve informar a viatura e o motorista para a viagem.

Formulario de Avaliacao -

Situacdo:*  Deferida j

Viatura: | ——— j

Motorista:

L

Observacoes:

Passo 4. Por fim, o usuario deve clicar no botao de Salvar.

Se o coordenador precisar modificar a avaliagédo, ele podera realizar esta operacao clicando no botao
Editar Avaliagdo, que o levara de volta a tela de Avaliagdo de Agendamento.

Apods finalizada esta etapa, o registro da viagem estara disponivel para que os usuarios possam
registrar as informacdes sobre a saida e a chegada da viagem.
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2.4. Como registrar as informag6es de uma viagem?

Inicialmente, para registrar as informagbes uma solicitagdo de viagem, o usuario deve possuir a
permissao de Operador de Frota ou de Coordenador de Frota de Campus ou de Coordenador de Frota
Sistémico.

Apés uma viagem ter sido deferida, € necessario manter os registros sobre a viagem. Neste caso, o
operador deve registrar as informacgdes sobre a saida e a chegada da viagem.

2.4.1. Registrar Saida

Para registrar esta etapa do processo, o operador deve acessar, na barra de menu de funcionalidades,
0 caminho: Administragdo > Frota > Viagens > Registrar Saida.

Na tela de Viagens Agendadas, serdo exibidos todos os agendamentos de viagem que possuem sua
avaliagéo deferida pelo coordenador e que ainda ndo teve registro de saida inserido no sistema. Em
seguida, o operador deve efetuar os seguintes passos:

Passo 1. Na tela de Viagens Agendadas, localizar o agendamento referente a viagem e clicar no
botdo Registrar Saida.

Inicio » Viagens Agendadas

Viagens Agendadas

Total de 2 itens

ID Solicitante Campus do Solicitante Viatura Data de Saida Data de Chegada Opcdes
30 REITORIA Fiat Marea (REITORIA) 27/10/201500:00  28/10/2015 00:00
31 REITORIA Volkswagem Amarok (REITORIA) ~ 27/10/201500:00 28/10/2015 00:00

Passo 2. Em seguida, sera exibida a tela de Registrar Saida, contendo as informacdes sobre o
agendamento e o Formulario de Registro.

Formuldrio de Registro -

DataeHora:*  27/10/2015 00:00

Viatura: * j

Motorista: * ;I
Odométro:* 35969
Km rodados
Passageiros:™  Procurar
E possivel selecionar mais de um item

Observagdes:

Passo 3. O operador deve preencher/atualizar o formulario e clicar no botao Salvar.
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Ao final desta etapa, o registro da viagem estara disponivel para ser atualizado com as informagdes
sobre a chegada da viagem.

2.4.2. Registrar Chegada

Para registrar esta etapa do processo, o operador deve acessar, na barra de menu de funcionalidades,
o0 caminho: Administragdo > Frota > Viagens > Registrar Chegada.

Na tela de Viagens Iniciadas, seréo exibidos todos as viagens que estejam em aberto, ou seja, viagens
que tiveram suas informagdes de registro de saida incluidas no sistema e que ainda néo tiveram as
informacgdes sobre a chegada da viagem inseridas no sistema. Em seguida, o operador deve efetuar os
seguintes passos:

Passo 1. Na tela de Viagens Iniciadas, localizar a viagem e clicar no botao Registrar Chegada.

Inicio » Viagens Iniciadas

Viagens Iniciadas

Total de 2 itens

Solicitante Campus do Solicitante Motorista Viatura Data de Saida Opcoes
REITORIA (REITORIA) 27/10/2015 00:00:00
REITORIA (REITORIA) | 27/10/2015 00:00:00

Passo 2. Em seguida, sera exibida a tela de Registrar Chegada, contendo as informacdes sobre
a viagem e o Formulario de Registro.

Formulario de Registro -

Data e Hora:* | 28/10/2015 00:00
Odométro: *
Valor mostrado no oddémetro na chegada

Observacoes:

Passo 3. O operador deve preencher o formulario com os dados sobre a chegada e clicar no
botdo Salvar.

Ao final desta operacao, o fluxo de a¢des para a viagem selecionada chegara ao seu fim. Os dados
sobre a viagem poderao ser visualizados na lista de viagens realizadas.
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2.5. Como registrar as informagoes de uma viagem que ja ocorreu (retroativa)?

Inicialmente, para registrar as informagdes uma viagem realizada, o usuario deve possuir a permissao
de Operador de Frota ou de Coordenador de Frota de Campus ou de Coordenador de Frota Sistémico.

Para registrar a viagem, o operador deve acessar, na barra de menu de funcionalidades, o caminho:
Administragdo > Frota > Viagens > Cadastro Retroativo.

Na tela de Viagem Retroativa, sera apresentado um formulario para que o operador informe os dados
sobre a viagem.

Inicio » Viagem Retroativa

Viagem Retroativa

Solicitante: *
Agendamento: ——— j
Caso esta viagem retroativa se refira a algum agendamento, selecione o agendamento.
Saida: * 00:00
Chegada: * 00:00
Objetivo: ™

Viatura:* —— j
Motorista:* ————— j

Quilometragem Inicial:

Observagdes da Saida:

Quilometragem Final: * =

Observacoes da Chegada:

Passageiros:®  Procurar

E possivel selecionar mais de um item

Ap0s preencher o formulario, o operador deve clicar no botdo Enviar Dados.

OBS.: Caso a viagem tenha sido agendada e tenha sido deferida pelo coordenador, o operador deve
informar que o cadastro retroativo refere-se a um agendamento anterior, conforme é indicado no campo
Agendamento do formulario. Caso contrario, o campo podera ser deixado em branco.

Ao final desta operacdo, os dados sobre a viagem poderdo ser visualizados na lista de viagens
realizadas.
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2.6. Como listar as viagens realizadas?

Para listar as viagens ja realizadas ou que tenham sido iniciadas, o usuario deve possuir a permissao
de Operador de Frota (somente as viagens solicitadas por ele) ou de Coordenador de Frota de
Campus(somente as viagens do Campus) ou de Coordenador de Frota Sistémico (todas as viagens).

O usuario deve acessar, na barra de menu de funcionalidades, o caminho: Administragdo > Frota >
Viagens > Listar Viagens.

Inicio » Viagens

Viagens
Saida:* Chegada:* Campus: Grupo de Viaturas;
23/09/2015 23/10/2015 REITORIA j Todos j Enviar dados

| Selecione o periodo, 0 campus e o grupo das viaturas para visualizar o relatorio.

Em seguida, na tela de Viagens, o usuario deve fornecer o periodo inicial e final da busca (na tela eles
sdo chamados de Saida e Chegada, respectivamente), selecionar o campus (caso seja Coordenador
Sistémico), selecionar o grupo de viaturas e clicar no botdo Enviar Dados.

Inicio » Wiagens - Viagens

Viagens
Saida:* Chegada:* Campus: Grupo de Viaturas:
01/09/2015 31/10/2015 REITORIA :| Todos _J' Enviar dados

Total de 3 itens

Acgbes Campus Viatura Solicitante Motorista Situacio Data de Saida E:t:g::a Opcdes

Q REITORIA | Em andamento 35101310263 15 - Requisicdo
Q REITORIA | Concluida gégg&? LE gggg’gg 15
Q REITORIA | concluida ggfgg:ﬁ)‘) L gg:ggﬁ)o x5

Na listagem, é possivel visualizar os dados sobre uma viagem clicando no icone da lupa. Além disso, é
possivel emitir a Requisicdo de Transporte de uma viagem, clicando no botdo Requisi¢ao.

2.7. Como emitir a Requisi¢ao de Transporte para uma viagem?

Para emitir a requisicdo de transporte para uma viagem, o usuario deve possuir a permissao de
Operador de Frota (somente as viagens solicitadas por ele) ou de Coordenador de Frota de
Campus(somente as viagens do Campus) ou de Coordenador de Frota Sistémico (todas as viagens).

O usuario deve acessar, na barra de menu de funcionalidades, o caminho: Administragdo > Frota >
Viagens > Listar Viagens.

Inicio » Viagens

Viagens
Saida:* Chegada:* Campus: Grupo de Viaturas:
23/09/2015 23/10/2015 REITORIA J Todos J Enviar dados

Selecione o periodo, 0 campus e 0 grupo das viaturas para visualizar o relatorio.
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Em seguida, na tela de Viagens, o usuario deve fornecer o periodo inicial e final da busca (na tela eles
sdo chamados de Saida e Chegada, respectivamente), selecionar o campus (caso seja Coordenador
Sistémico), selecionar o grupo de viaturas e clicar no botdo Enviar Dados.

Inicio » Viagens » Viagens

Viagens
Saida:* Chegada:* Campus: Grupo de Viaturas:
01/05/2015 31/10/2015 REITORIA j Todos j Enviar dados
Total de 3 itens
= : s . : = = Data de
Acbes Campus Viatura Solicitante Motorista Situacio Datade Saida Chegada
e 27/10/2015
Q REITORIA | Em andamento 00:00:00
z 07/10/2015 09/10/2015
Q REITORIA | Cornicluida 00:00:00 00:00:00
7 02/09/2015 03/09/2015
Q REITORIA | concluida s s

Opcoes

Na listagem, € possivel emitir a Requisicdo de Transporte de uma viagem, clicando no botao
Requisigao.
:II N. 22
|
I B oo oo
.. |m;_._:,\.=m-mw
) B REQUISICAO DE TRANSPORTE
SOLICITACAO
Solicitante: 4
Data: _ 21/10/2015 Hora: 12:37
AVALTACAO
Avaliador:
Data: 22/10/2015 Hora: 10:13
VEICULO
Km Inicial: Em Final:
DADOS DA VIAGEM
Objetivo:
Saida prevista para 27/10/2015 as 00:00
Chegada prevista para28/10/2015 as 00:00
Intinerario Previsto:
Motorista
Previsto:
Motorista:
Saida: . ! Hora da Saida:
Chegada: Hora da Chegada:
Observagoes:
ABASTECIMENTOS
Litros: Quilometragem:
Litros: Quilometragem:
Litros: Quilometragem:
Passageiro Condutor
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2.8. Como cadastrar/alterar uma ordem de abastecimento para um veiculo?

Para esta operacgao, o usuario deve possuir a permissdo de Operador de Frota (somente os veiculos do
Campus) ou de Coordenador de Frota de Campus(somente os veiculos do Campus) ou de
Coordenador de Frota Sistémico (todos os veiculos).

O usuario deve acessar, na barra de menu de funcionalidades, o caminho: Administragdo > Frota >
Ordens de Abastecimento.

Inicio » Ordensde Abastecimento
Ordens de Abastecimento © Ajuda
Buscar: Filtrar por Campus: Filtrar por Viatura:
Ir Todos :l Todos j

«Todas as datas  Agostode 2015  Setembrode 2015  Outubro de 2015
Mostrando 4 Ordens de Abastecimento

. Cupom . . Valorda Nota
# ID Viatura Campus Data Fiscal Combustivel Quantidade Unidade Fiscal
& 5 REITORIA gg{é§f2015 2222227 Gasolina 30.00 100.00
G 3 REMORIA 020972015 153213713 Gasolina 60.00 180.00
G 1 REMoRiA  23/08/2015 55555 Gaalina 50.00 150,00
G 2 REITORIA  12/98/2015 555564654 Gasolina 50.00 150,00

Na tela de Ordens de Abastecimento, o usuario deve clicar no botédo Adicionar Ordem de Abastecimento
para cadastrar um novo item. Caso ele precise alterar um item ja cadastrado, ele deve localizar a ordem
e clicar no icone de lapis. Em ambos os casos, ele sera redirecionado para a tela com o formulario.

Inicio » Ordens de Abastecimento » Adicionar Ordem de Abastecimento

Adicionar Ordem de Abastecimento @ Auda
Viatura: * j
Data:* 00:00
Odémetro: * =
Cupom Fiscal: * .

Nimero do cupom fiscal

Combustivel: * ——— j

Quantidade: *
Quantidade de litros ou de metros clibicos utilizada no abastecimento

Valor Total da Nota

Fiscal:*
Formato: "9.999,99"
Nota Fiscal: Selecionar arquivo... | Nenhum arquivo seleciona
Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

O usuario deve selecionar o veiculo, preencher/alterar os dados sobre o abastecimento e clicar no
botédo Salvar.
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2.9. Como cadastrar/alterar uma revisao/servigo para um veiculo?

Para esta operacgao, o usuario deve possuir a permissdo de Operador de Frota (somente os veiculos do
Campus) ou de Coordenador de Frota de Campus(somente os veiculos do Campus) ou de
Coordenador de Frota Sistémico (todos os veiculos).

O usuario deve acessar, na barra de menu de funcionalidades, o caminho: Administragdo > Frota >
Revisao/Servigo de Viatura.

Inicio « Servigos

Servicos © Ajudz
Filtrar por Campus Filtrar por Viatura:
Todos j Todos j

«2015 25 de Agosto

Mostrando 1 Servico

Valor Totalda Valor Total da Nota

Acdes  Viatura Data ;::;Jid: Nota Fiscal de = Nota Fiscal de Fiscal da g::i Z:::al dos
* Pecas (R$) Servigos (R$) Pecas v
Periddica

Na tela de Servigos, o usuario deve clicar no botdo Adicionar Servigo para cadastrar um novo item.
Caso ele precise alterar um item ja cadastrado, ele deve localizar o servigo e clicar no icone de lapis.
Em ambos os casos, ele sera redirecionado para a tela de Adicionar/Editar Servigo contendo o
formulario.

Inicio » Servigos » Dadosdo Servigo » Adicionar Servigo
Adicionar Servico @ Ajuda
Viatura:*  —— j‘ﬂ,
Data: *
Odémetro: * z
Tipo de Servigo: ¥  ———— j

Valor Total da Nota Fiscal 0,0
de Pecas (R$):

Valor Total da Nota Fiscal 0,0
de Servicos (R$):*

Nota Fiscal das Pecas: Selecionar arguive... | Nenhum arquivo seleciona
Nota Fiscal dos Servigos: Selecionar arguive... | Nenhum arquivo seleciona

Observacio:

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

O usuario deve selecionar o veiculo, preencher/alterar os dados sobre o servigo e clicar no botéo
Salvar.
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2.10. Como cadastrar/editar as informagoes de um veiculo?

Para esta operacgao, o usuario deve possuir a permissdo de Operador de Frota (somente os veiculos do
Campus) ou de Coordenador de Frota de Campus(somente os veiculos do Campus) ou de
Coordenador de Frota Sistémico (todos os veiculos).

O usuario deve acessar, na barra de menu de funcionalidades, o caminho: Administragdo > Frota >
Cadastros > Viaturas.

Inicio = Viaturas

Viaturas

Buscar

Mostrando 15 Viaturas

# Modelo

Qe

ag

Qe

Qg

A

Placa

Filtrar por Campus:

Todos

Campus

REITORIA

REITORIA

REITORIA

REITORIA

Lotacao

28

Responsavel (SIAPE)

Combustiveis

Diesel

Gasolina

Diesel

Gasolina

Cor

Amarelo

Preta

Branca

Vermelha

Grupo

Veiculos de
servigos
comuns

Veiculos de
SEervigos
comuns

Veiculos de
SEervigos
comuns

Veiculos de
servicos
comuns

Situacio

Disponivel

Disponivel

Disponivel

Disponivel

© Ajuda

Opgoes

Na tela de Viaturas, o usuario deve clicar no botdo Adicionar Viatura para cadastrar um novo veiculo.
Caso ele precise alterar um veiculo ja cadastrado, ele deve localiza-lo na listagem e clicar no icone de
lapis. Em ambos os casos, ele sera redirecionado para a tela de Adicionar/Editar Viatura contendo o

formulario.

Coordenagdo de Desenvolvimento e Gerenciamento de Sistemas
Av. Jodo da Mata, n. 256, Jaguaribe, Jodo Pessoa-PB — CEP: 58.015-020

http://www.ifpb.edu.br




Inicio » Viaturas - Adicionar Viatura

Adicionar Viatura © Ajuda

Patriménio: *

Ano de Fabricagio, ex: 2010
Placa:*
ex: NAT-1010
Placa Anterior:

ex: NAT-1010

Lotagdo:* -
Capacidade mixima de ocupantes incluindo o motorista
Odémetro: * -
Km rodados
Chassi: * Renavam: * :
Poténcia: * z
oténciaem hp
Cilindrada: * -

4

Cilindradaem cc

Combustiveis:* — — — —

Gaselina Gas Matural Diesel Alcool
Tanque: -
Capacidade (I)
Cilindro: *
Capacidade (m’)

Rendimente Estimadoe:* oo

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

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

Por ultimo, o usuario deve preencher/alterar os dados sobre o veiculo e clicar no botao Salvar.

2.11. Como listar os servidores que tem autorizagao para dirigir veiculo institucional?

Para esta operagéo, o usuario deve possuir a permissdo de Coordenador de Frota de Campus(somente
motoristas do Campus) ou de Coordenador de Frota Sistémico (todos os motoristas).

Além dos servidores com cargo de motorista, pode haver servidores que estdo temporariamente
habilitados para dirigir algum veiculo institucional. Para visualiza-los, o coordenador deve acessar, na
barra de menu de funcionalidades, o caminho: Administragdo > Frota > Motoristas Temporarios.
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Inicio » Motoristas Temporirios

Motoristas Temporarios
Campus: Categoria: * Disponibilidade: *
REITORIA j Servidor j Todos j Enviar dados

| Selecione o campus, a categoria e a disponibilidade para visualizar o relatdrio.

Em seguida, na tela de Motoristas Temporarios, o usuario deve selecionar o campus (caso seja
Coordenador Sistémico), selecionar a categoria do servidor (Servidor ou Terceirizado), selecionar a
disponibilidade do motorista o grupo de viaturas e clicar no botdo Enviar Dados.

Inicio » Motoristas Temporarios » Motoristas Temporarios

Motoristas Temporarios Gerar PDF
Campus: Categoria:* Disponibilidade: *
REITORIA j Servidor j Disponiveis j Enviar dados

Motoristas Servidores -

Totalde  itens

Nome Campus Matricula Portarias

Portaria Data Inicial Data Final Opgdes

REITORIA
0001  10/08/2015 31/10/2015 [ElGE
Portaria Datalnicial Data Final Opcoes
REITORIA
0001  01/08/2012 31/12/2015 [[EEg
Portaria Datalnicial Data Final Opcgoes
REITORIA

0001  01/08/2012 31/12/2015 [EIE@

Em seguida, sera possivel visualizar os motoristas, de acordo com o critério de busca. Para cada
resultado, serdo exibidas as informagdes sobre as portarias que autorizam cada motorista, como
numero e vigéncia da portaria.

2.12. Como cadastrar um motorista temporario?

Para esta operagao, o usuario deve possuir a permissdo de Coordenador de Frota de Campus(somente
motoristas do Campus) ou de Coordenador de Frota Sistémico (todos os motoristas).

Além dos motoristas do campus, se for necessario cadastrar algum servidor para que o mesmo esteja
habilitado a dirigir algum veiculo institucional, o coordenador deve acessar, na barra de menu de
funcionalidades, o caminho: Administracdo > Frota > Motoristas Temporarios.
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Inicio » Motoristas Temporirios

Motoristas Temporarios

Campus: Categoria: * Disponibilidade: *

REITORIA j Servidor j Todos j Enviar dados

Na tela de Motoristas Temporarios, o coordenador deve clicar no botdo Adicionar Motorista para
cadastrar um novo motorista. Em seguida, ele sera redirecionado para a tela de Adicionar Motorista
Temporario, que contém o formulario de cadastro.

Inicio » Motoristas Temporarios » Adicionar Motorista Temporario
Adicionar Motorista Temporario © Ajuda
Pessoa:*
Portaria: * Ano da Portaria: *
Data Inicial: * Data Final:
Observagdes
Portaria Selecionar arguivo... | Nenhum arguivo seleciona
Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

Apbs preencher as informacdes obrigatorias, o coordenador deve clicar no botdo Salvar. Em seguida, o
motorista estara habilitado no sistema a conduzir veiculos institucionais durante a vigéncia informada
na portaria.

2.13. Quais relatoérios sobre a frota podem ser gerados?

Para visualizar os relatérios disponiveis no Modulo Frota, o usuario deve possuir a permissdo de
Coordenador de Frota de Campus(somente relatérios do Campus) ou de Coordenador de Frota
Sistémico (todos os relatérios).

O maodulo disponibiliza os seguintes relatérios:

¢ Deslocamento por Viatura

* Consumo Estimado por Viatura
¢ Frota Atual

* Viagens por Campus/Setor

* Viagens por Solicitante

* Viagens por Viatura

e Viaturas por Campus

Para acessa-los, o coordenador deve acessar, na barra de menu de funcionalidades, o caminho:
Administracédo > Frota > Relatérios e escolher o relatério desejado.

A seguir serdo descritos cada um dos relatérios.

2.13.1. Relatério Deslocamento por Viatura
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Neste relatério, o coordenador tera as informagdes dos veiculos que foram utilizados, em um
determinado periodo, e quantos quildmetros cada veiculo percorreu.

Na barra de menu de funcionalidades, o usuario deve acessar o caminho: Administragcdo > Frota >
Relatérios > Deslocamento por Viatura.

Na tela seguinte, o usuario devera selecionar as opgbes de filtro do relatério e clicar no botdo Enviar
Dados.

Inicio » Relatorio de Deslocamento por Viatura

Relatério de Deslocamento por Viatura

Inicio: * Término:* Campus: Grupo de Viaturas:

01/09/2015 31/10/2015 REITORIA J Todos J Enviar dados

Selecione o periodo, o campus e o grupo das viaturas para visualizar o relatdrio.

Depois, sera disponibilizado o seguinte grafico (formato barra) com as informagbes sobre a
quilometragem percorrida pelos veiculos.

Inicio » Relatdrio de Deslocamento por Viatura

Relatoério de Deslocamento por Viatura

Inicio: * Término: * Campus: Grupo de Viaturas:
01/09/2015 31/10/2015 REITORIA _| Todos J Enviar dados
REITORIA -

Deslocamento por Viatura

Fiat Marea

(]

Caminhonete

2.13.2. Relatério de Consumo Estimado por Viatura

Neste relatério, o coordenador tera as informagdes sobre quanto foi gasto com combustivel para os
veiculos em um determinado periodo. Estas informacgdes sdo baseadas nas ordens de abastecimento
que foram cadastradas no sistema.
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Na barra de menu de funcionalidades, o usuario deve acessar o caminho: Administracdo > Frota >
Relatérios > Consumo Estimado por Viatura.

Na tela seguinte, o usuario devera selecionar as opgdes de filtro do relatério e clicar no botdo Enviar
Dados.

Inicio » Relatério de Consumo Estimado por Viatura

Relatorio de Consumo Estimado por Viatura

Saida:* Chegada:* Campus: Filtrar por Wiatura:

01/09/2015 31/10/2015 REITORIA j — j Enviar dados

Selecione o periodo, 0 campus e o grupo de viaturas para visualizar o relatério.

Depois, sera disponibilizado o seguinte grafico com as informagdes de .

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

Relatério de Consumo Estimado por Viatura Gerar PDF
Saida: * Chegada: * Campus: Filtrar por Viatura:
26/09/2015 26/10/2015 REITORIA j Ea :I Enviar dados

Deslocamento de Viaturas - Total: 1 -

Viatura Combustivel Km Rodados Consumo (L) (Km/L) Total (R$)
Gol Gasolina 1000 100.00 10.00 300,00
Total 300,00

Caso seja necessario, o usuario pode gerar um arquivo no formato PDF deste relatério. Para isto, basta
clicar no botdo Gerar PDF.

2.13.3. Relatorio de Frota Atual

Neste relatério, o coordenador tera as informacgdes basicas sobre a frota atual de veiculos, como
modelo, placa, campus, quantidade de passageiros, tipo de combustivel e cor do veiculo.

Na barra de menu de funcionalidades, o usuario deve acessar o caminho: Administragdo > Frota >
Relatérios > Frota Atual.

Na tela seguinte, o usuario devera selecionar as opgdes de filtro do relatério e clicar no botao Enviar
Dados.

Inicio » Relatdrio da Frota Atual

Relatoério da Frota Atual

Campus: Grupo de Viaturas:

REITORIA j Todos j Enviar dados

Selecione o campus € o grupo de viaturas para visualizar o relatdrio.
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Depois, sera disponibilizado o seguinte grafico com as informagbes sobre a frota, de acordo com os
dados selecionados no filtro de busca.

Inicio = Relatdrio daFrotaAtual + Relatdrio da Frota Atual

Relatério da Frota Atual Gerar PDF
Campus: Grupo de Viaturas:
REITORIA J Todos _v_| Enviar dados

Frota Atual =

Total de 15 itens

Maodelo Placa Campus Lotacio Combustivel Cor
REITORIA 5 Diesel Amarelo
REITORIA 5 Gasolina Preta
REITORIA 28 Diesel Branca
REITORIA 5 Gasolina Vermelha
REITORIA ] Diesel Branca

Caso seja necessario, o usuario pode gerar um arquivo no formato PDF deste relatério. Para isto, basta
clicar no botdo Gerar PDF.

2.13.4. Relatério de Viagens por Campus/Setor
Neste relatério, o coordenador tera as informag¢des quantificadas sobre as solicitagdes de viagens
registradas por cada setor de um campus. O relatério apresenta apenas quais setores solicitaram

veiculos e a quantidade de solicitagbes de cada setor.

Na barra de menu de funcionalidades, o usuario deve acessar o caminho: Administracdo > Frota >
Relatérios > Viagens por Campus/Setor.

Na tela seguinte, o usuario devera selecionar as opgdes de filtro do relatério e clicar no botao Enviar
Dados.

Inicio » Estatisticade Viagens por Campus/Setor

Estatistica de Viagens por Campus/Setor

Inicio: * Término: * Campus:

27/09/2015 30/10/2015 REITORIA j Enviar dados

Selecione o campus e o periodo para visualizar o grafico.

Depois, sera disponibilizado um grafico (formato pizza) com os setores que solicitaram viagens daquele
campus selecionado na busca.
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Inicio » Estatisticade Viagens por Campus/Setor

Estatistica de Viagens por Campus/Setor

Inicio:* Término: * Campus:
27/03/2015 30/10/2015 REITORIA j Enviar dados
Viagens por Campus/Setor =
Total de \iagens por Campus/Setor no Periodo Informado
DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INF...: 1
COORDENACAD DE INFRAESTRUTURA __: 1 COORDENAGAD DE DESENVOLVIMENTO.. - 3
CODRDENAGAD DE GOVERNANGA E RE...: 1

COORDENACAD DE DESENVOLVIMENTO E GEREMCIAMENTO DE SISTEMAS - REITORIA

Il COORDENAGAOC DE GOVERNANGA E RELACIONAMENTO DE TI - REITORIA
COORDENACAQ DE INFRAESTRUTURA E MANUTENCAQ DE REDES - REITORIA
DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAD - REITORIA

2.13.5. Relatério Viagens por Solicitante

Neste relatério, o coordenador tera as informagdes quantificadas sobre as solicitacbes de
veiculos/viagens de um campus. O relatério apresenta quais servidores solicitaram veiculos e a
quantidade de solicitagbes de cada servidor.

Na barra de menu de funcionalidades, o usuario deve acessar o caminho: Administragao > Frota >
Relatérios > Viagens por Solicitante.

Na tela seguinte, o usuério devera selecionar as opgdes de filtro do relatério e clicar no botao Enviar
Dados.

Inicio » Relatério de Viagens por Solicitante

Relatodrio de Viagens por Solicitante

Inicio: * Término:* Campusdos Solicitantes:

01/09/2015 30/10/2015 Todos j Enviar dados

Selecione o periodo & o campus dos solicitantes para visualizar o relatdrio.

Depois, sera disponibilizado o seguinte grafico com as informagdes de .
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Inicio » Relatdrio de Viagens por Solicitante « Relatdrio de Viagens por Solicitante

Relatério de Viagens por Solicitante Gerar PDF
Inicio: * Término: * Campusdos Solicitantes:
01/09/2015 30/10/2015 Todos j Enviar dados
Resumo =
Total de Solicitantes Total de Viagens
3 5

Solicitantes -

Solicitante Niimero de Viagens
2
1

2

Caso seja necessario, o usuario pode gerar um arquivo no formato PDF deste relatério. Para isto, basta
clicar no botao Gerar PDF.

2.13.6. Relatorio Viagens por Viatura
Neste relatério, o coordenador tera as alguns detalhes sobre cada viagem realizada por cada veiculo de
um campus. O relatério organiza por veiculo as informa¢des de saida, chegada, motorista, passageiros

e quilometragem de cada viagem.

Na barra de menu de funcionalidades, o usuario deve acessar o caminho: Administragcdo > Frota >
Relatérios > Viagens por Viatura.

Na tela seguinte, o usuario devera selecionar as opgées de filtro do relatério e clicar no botdo Enviar
Dados.

Inicio » Relatério de Viagem por Viatura

Relatdrio de Viagem por Viatura

Inicio:* Término: * Campus: Grupo de Viaturas:

27/09/2015 30/10/2015 Todos j Todos j Enviar dados

Selecione o periodo, o campus e 0 grupo de viaturas para visualizar o relatdrio.

Depois, sera disponibilizada uma tabela com as informagdes sobre cada viagem realizada no periodo,
agrupadas por veiculo.
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Inicio » Relatario deViagem por Viatura

Relatério de Viagem por Viatura

Inicio: * Término: * Campus: Grupo de Viaturas:
27/09/2015 30/10/2015 Todos j Todos j Enviar dados
Fiat Marea 2
Acbes # Saida Chegada Motorista Passageiros Objetivo Quilometragam (| ([iiometgem

Inicial Final

27/10/2015  28/10/2015 )
350000 350000 45967 a0

Fiat Palio Young -

Quilometragem Quilometragem

Agbes # Saida Chegada Motorista Passageiros Objetivo Inicial Final

29/10/2015
32 00:00 as - 14237 None

2.13.7. Relatério de Viaturas por Campus

Este relatorio mostra um quadro geral dos veiculos pertencentes a instituigdo. Ele informa a quantidade
de veiculos cada campus possui.

Na barra de menu de funcionalidades, o usuario deve acessar o caminho: Administragao > Frota >
Relatérios > Viaturas por Campus.

Na tela seguinte, sera disponibilizado o seguinte grafico (formato pizza) com estas estatisticas.

Inicio » Estatistica de Viaturas por Campus

Estatistica de Viaturas por Campus

Viaturas por Campus

Total de viaturas por campus

CAMPUS CABEDELO: 2

SEM CAMPUS: 5 CAMPUS CAJAZEIRAS: 1

CAMPUS GUARABIRA: 2

CAMPUS PATOS: 1

“ ———— CAMFPUS PRINCESA ISABEL: 1

REITORIA: 15

I cAMPUS CABEDELO Il CAMPUS CAJAZEIRAS CAMPUS GUARABIRA CAMPUS PATOS
B CAMPUS PRINCESA ISABEL Il REITORIA SEM CAMPUS
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