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INTRODUCAO

1.1 Identificacao

O Sistema Unificado de Administracdo Publica tem como objetivo facilitar o
fluxo de processos administrativos do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e
Tecnolgia de Mato Grosso — IFMT.

1.2 Objetivo do Sistema

O sistema SUAP permite a informatizacdo dos processos administrativos do
Instituto Federal do Mato Grosso. Possui as seguintes caracteristicas:

- Aumento de desempenho do gerenciamento de processo administrativo;
- Plataforma de autenticacdo centralizada;
- Gerenciamento de perfis administrativos no sistema SUAP;

1.3 Propésito

Este documento de usuario — viséo sistémica visa apresentar os requisitos do
sistema SUAP, fornecendo a equipe/usudrios as informacbes necessarias e
essenciais para entendimento da operacionalidade do sistema Unificado de
Administragdo Publica — SUAP — Mddulo Frota.

1.4 Publico Alvo

— Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informacéo do IFMT;
— Servidores responsaveis alocados nos setores (Pro-Reitoria, Campi,
Diretoria, Departamento) do IFMT.

1.5 Escopo do Sistema SUAP - MODULO FROTA
O Sistema SUAP Médulo Frota permite:

— Cadastrar cargos de motorista;

— Cadastrar motoristas;

— Cadastrar viaturas (veiculos);

— Cadastrar modelos de veiculos;

— Cadastrar agendamento (Solicitacdo de veiculo);
- Cadastrar viagem;

— Cadastrar viagem retroativa;

— Cadastrar ordem de abastecimento;

— Cadastrar troca de 6leo;

— Gerar relatorios;

- Gerar estatisticas;

- Realizar agendamento de viagem (solicitacdo de veiculo);
- Consultar agendamentos (solicitagédo de veiculo).



2. Funcionalidade do Sistema SUAP - M6dulo Frota

O modulo Frota do SUAP objetiva gerenciar as solicitagbes de veiculos do
Instituto Federal do Mato Grosso. Possui 0s seguintes perfis e permissoes:

1. Frota Gerente — Possui responsabilidade de gerenciar o modulo frota
com todas as permissfes (Cadastrar motoristas, cadastrar viaturas,
Gerenciar requisicdes, viagem, Registrar ordem de abstecimento,
registrar trocas de 6leo, gestédo de relatérios, consulta de estatisticas).
Frota Operador — Possui as mesmas funcdes do perfil gerente.

Frota Agendador — Possui permisséao para realizar agendamento de
veiculo (requisi¢do de veiculo).
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2.1 Médulo Frota - Perfil Agendador (requisicdo de veiculo)

O perfil agendador € responsavel pera requisicdo de veiculo no sistema
SUAP — modulo Frota.
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Iicio » Adonar Agendameno ce Visgem L

Adicionar Agendamento de Viagem

Solicitante: ®e

Inicio:  09/12/2013  12:00
DatalHora prevista da saida

Término:  10/12/2013  08:00
DataHora prevista da chegada

Passagelros: | g Gioyani Jose Fontana (010.279.541-03) % Eldio Schalm (550.796 871-34)

Objetivo:  Treinamento SUAR

Cargos de Motorista

Itinerério:  Reitoria para Campus Cuiaba

Figura 1: Adicionar agendamento de veiculo.



2.2 Médulo Frota - Perfil Operador (Gestor Frota)

O perfil operador é responséavel por avaliar e autorizar requisicdo de veiculo.
Ademais, registra a saida e chegada de veiculo.
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Figura 2: Lista de agendamentos: Lista de solicitacea para avaliacao.

2.3 Médulo Frota - Perfil Operador (Gestor Frota)

Dados do Agendamento

Data de Soliciiagio 5 d Dezembro d 2013 & 15:30:00
Solictante:  Alexandre Anfonio de Canvalho (909.377.241-49)

SaitaPrevista 9 d Dezembro d 2013 &5 12:00:00 (Segunda-eira)

ChegadaPrevisia 104 42013 45 08:00.00 (Tergateira)
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Figura 3: Formulério de avaliacdo — permite realizar avaliacdo do agendamento de veiculo.



2.3.1 Médulo Frota - Perfil Operador — Cadastro Retroativo

Cadastro retroativo possibilita o registro de viagem no sistema SUAP —
Médulo Frotas.

Solictante:

Data da Saida: 00:00

Figura 4: Cadastro retroativo — permite o cadastro retroativo de viagem.
3. Requisicdo de Veiculo

O fluxo de solicitagéo de veiculo (adicionar agendamento) no SUAP — Mdodulo
Frotas inicia através do perfil agendador, logo apés solicitacdo, o perfil operador
realiza as acoes de validacdo da solicitacdo, registro de saida e chegada do veiculo.
Abaixo, o fluxo de solicitacdo de veiculo do médulo Frota — Sistema SUAP:
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Figura 5: Fluxo de solicitagédo de veiculo — Médulo Frota.



3.1. Perfil Frota Gerente

SUAP - Modulo Frota
Perfil Gerente/Operador

Servidor Adicionar
concursado com motorista
cargo de temporario - Cadastro de
motorista - servidor veiculo oficial
codigo SIAPE: determinado do IFMT
701445 por portaria do

IFMT

BB

Contatos:

Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informacéo — DGTI
1. Sistema GLPI (abertura de chamado): http://glpi.ifmt.edu.br
2. Telefone: (65) 3616-4104

Matrial de Apoio

1. Treinamento Sistema SUAP para coordenadores de RH realizado dia
25/11/2013. Endereco eletrénico do Treinamento:

http://webconf2.rnp.br/p70dsjolgbr/

2. Treinamento Sistema SUAP — Mddulo Frota realizado dia 18/12/2013.
Endereco eletrbnico do treinamento: http://webconf2.rnp.br/p40z8a0dxgj/

3. Treinamento Sistema SUAP - Modulo Protocolo, Requisicbes de
Almoxarifado e Requisi¢cdes de Veiculo realizado dia 16/12/2013. Endereco
eletrénico do treinamento: http://webconf2.rnp.br/p98uiwzz8dd/
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