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Assunto: Orientag6es para utilizagcdo do Médulo Frota (SUAP)

1. A partir do dia onze (11) de Abril deste ano, as solicitacées e
agendamentos de veiculos oficiais, tanto para deslocamento dentro do perimetro urbano
quanto para viagens, ocorrerdo somente através do Médulo Frota no SUAP. N&o serao
mais feitos por meio de e-mail.

2. O Mbdulo Frota &€ um subsistema do SUAP responsavel por controlar e
organizar o uso dos veiculos em deslocamentos a servico da instituicdo, para que estes
possam ser utilizados de maneira planejada. O médulo disponibiliza opcdes para o
agendamento de deslocamentos, o registro de saida e chegada, o controle de veiculos e
motoristas alocados para os deslocamentos e a geracao de relatérios para acompanhar
0 uso da frota.

3. Segue para conhecimento, as orientagdes e demonstracdes de como
utilizar esse servico que € muito simples e gera maior agilidade e transparéncia no
Rerebids processo. Vale lembrar que o servigo estd sendo implantado, podendo sofrer ajustes no
174G decorrer do uso para adaptacdes e melhorias.
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Passo 1: Inicialmente, o usuario deve localizar a barra de menu de
funcionalidades e acessar as opgdes do caminho: Administragdo > Frota >
Agendamentos.

Passo 2: Na tela Agendamentos de Viagens, serdo listadas toda as

clicar no botéo Adicionar Agendamento de Viagem.

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. Caso o servidor que possui portaria
para conducdo for o motorista da solicitagdo em questao, deve informar no Campo
Objetivo o nome e o numero da portaria de autorizacdo. Em seguida, clicar no botao
salvar. Apos executar esses passos, a solicitagdo de veiculo sera enviada para a
Coordenacéo de Servigos gerais, que sera responsavel por avaliar esta solicitagao.

Passo 4: Caso o usuario tenha solicitado um veiculo institucional, ele pode
verificar se a solicitagdo foi atendida ou ndo. Para esta verificagdo, o usuario deve
acessar a tela de listagem de agendamentos de viagem solicitados pelo usuario. A tela,
Agendamento de Viagem, pode ser acessada pela barra de menu de funcionalidades,
através do caminho: Administragédo > Frota > Agendamentos. Nesta tela, cada solicitagdo
possui uma situagao que pode conter os seguintes valores:

e Deferido: Quando o coordenador confirma a solicitacdo de reserva
de veiculo.

o Indeferido: Quando a solicitagdo nao pode ser atendida.

o Aguardando Avaliagdo: Quando a solicitagdo ainda nao foi
avaliada.

e Fora do Prazo: Quando a solicitagdo passou da data da viagem
( deslocamento) e néo foi avaliada.
- Situagdes em que podem ocorrer o indeferimento:
a) Passageiro ou motorista ndo autorizado;

b) Destino sem enderego completo ( ndo basta apenas o nome do
local);

c) Objetivo do deslocamento sem as devidas consideragbes sobre a
participacdo do IFMS em eventos ( ndo basta o nome do evento);

v'iagene%que—OASerfvidorAjé—seIieitou.—Para—prosseguir_com_a_solicitac;éoro-usuétlo_deye__



E MINISTERIO DA EDUCAGAO

E INSTITUTO FEDERAL Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica

Mato Grosso do Sul Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul

d) O servigo de deslocamento do servidor a eventos em que néo esta
representando o [FMS deve ser realizado as despesas do servidor,
nao sendo possivel a utilizacdo do veiculo oficial;

e) Outras situagées podem ser avaliadas;

5. As solicitagbes devem ocorrer com no minimo uma hora de antecedéncia
quando for para o mesmo dia. Se ocorrerem préximo ao horario de almoco esse periodo
para avaliagéo podera ser maior. As solicitacdes que ocorrerem apés as dezessete horas
(17h) s6 seréo avaliadas no dia seguinte. Solicitagées de viagens com no minimo 3 dias

Uteis de antecedéncia.

6. Estamos a disposicéo para atendé-los e sanar qualquer duvida a respeito

do assunto.

Respeitosamente,

.179/2014

maraes Garcia

INSTINITO FEDERAL
%mcwmm

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA
ETECNOLOGIA DE MATO GROSSO DO SuL

HORA:M
RECEBII?O EM: O\;jo\ulﬁ

\ SERVIDOR

— Y.
{6 O
”D:Sgizfi ez Thouli
Clee <l JG(;O
a Recebidoem: 03 /OU 7 16
s Hora:__ S - —36/
Recebidoem: ¥ ; 94 ;g .\Jm\@xﬂh
Hora: / S 4t
RECEB!

Servidor - SIAPE

04 104 /4G

N A}

\ ™

L
CJS) 4 N“‘OJ
R SN
\3\9 N

N
N



