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1. APRESENTAÇÃO 

O Sistema Unificado de Administração Pública – SUAP, é um sistema desenvolvido pela equipe de 
desenvolvimento de sistemas do Instituto Federal do Rio Grande do Norte e está sendo aprimorado para 
utilização no Instituto Federal de São Paulo. 

O SUAP tem por objetivo a informatização dos processos administrativos do Instituto, facilitando, assim, a 
gestão da Instituição. 

Este manual tem como propósito servir de consulta e auxiliar os usuário no Agendamento de Viagens e 
Gerenciamento do Módulo Frota no SUAP. 

 

2. ACESSO E LOGIN NO SUAP 

Para acessar o site do ambiente SUAP, digitar: https//suap.ifsp.edu.br  

 

 

Em seguida, entrar com as credenciais de sua conta do IFSP: ”Usuário” e “Senha”. 

 

 

Na sequência, será apresentada a tela principal do SUAP com, apenas, os módulos específicos liberados 
para cada usuário. 
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3. MÓDULO FROTA 

O módulo “Frota” é o responsável pelo gerenciamento, agendamento e acompanhamento das viagens 
realizadas em veículos oficiais, fornecendo o histórico das viagens. 

Para acessar o módulo “Frota”, clicar nas opções “ADMINISTRAÇÃO” e “Frota”. 

 

 

3.1. Cadastros Preliminares 

Para que as atividades do módulo “Frota”: Agendamento de Viagem, Avaliação e Gerenciamento de 
Viagem, estejam disponíveis para utilização é necessário realizar prévios cadastros no SUAP, por 
exemplo, o cadastro de motoristas, de viaturas, etc. 

 

Vale informar que: 

 O cadastro de motoristas, assim como o gerenciamento da validade das Carteiras de 
Habilitação – CNH, são realizados no próprio local onde o servidor está lotado.  

 O cadastro de veículos oficiais (*), abordado neste tópico, é realizado pela Coordenadoria de 
Transportes da Reitoria. 

(*) Veículos oficiais estão identificados como “Viaturas” no módulo “Frota”. 
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A. Cadastro de Motoristas 

 O cadastro de motoristas, assim como o gerenciamento da validade das Carteiras de 
Habilitação – CNH, são realizados no próprio local onde o servidor está lotado.  

 

Para acessar a funcionalidade de cadastro e/ou consulta de motoristas, clicar nas opções: 
“ADMINISTRAÇÃO”, “Frota” e “Motoristas Temporários”. 

 

 

Para consultar os motoristas cadastrados poderão ser utilizados os filtros indicados e, 
posteriormente, a opção “Enviar”. 

 

Na sequência, o sistema abrirá a tela que segue, para consulta ou edição do cadastro. 

 

  

Ao clicar na seta “▼”, o sistema 
abrirá as opções para seleção 

Botão para edição do cadastro 

Filtros  
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Para adicionar um novo motorista à lista existente, clique na opção “Adicionar Motorista” 

 

 

O SUAP abrirá o formulário que segue para preenchimento dos dados do motorista. 

 

 

Após a edição dos campos, selecionar uma das opções de salvamento: 

 Salvar – para salvar e concluir o cadastro. 

 Salvar e adicionar outro – para salvar e adicionar outro cadastro. 

 Salvar e continuar editando – para salvar e continuar editando o cadastro. 

 

 

ATENÇÃO: 

As opções para salvar o preenchimento do formulário, supracitadas, poderão ser 
utilizadas nos demais formulários que serão apresentados neste manual. 

 

  

Iniciar a digitação do nome do motorista, 
selecionando aquele que se pretende cadastrar 

Inserir os dados da Portaria 
que viabiliza a condução 

de veículos por servidores 

Inserir os dados 
referente a CNH 

do condutor 
Campo disponível para 

registro de dados,    
caso necessário Botão para 

anexar arquivos 
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A seguir, temos a Tabela de Categorias de Habilitação, conforme disposto no artigo 143 do 
Código de Trânsito Brasileiro. 
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B. Cadastro de Motoristas Terceirizados 

 O cadastro de “Prestador de Serviços” (Motoristas Terceirizados) é realizado por 
servidor que possua acesso para cadastro no módulo ADMINISTRAÇÃO.  

Para acessar a funcionalidade “Prestadores de Serviço”, clicar sobre “ADMINISTRAÇÃO”, 
“Cadastros” e “Prestadores de Serviço”. 

 

 

A funcionalidade “Prestadores de Serviço“ também pode ser acessada pela página inicial 
do SUAP. 

 

 

Em ambos casos, ao clicar sobre “Prestadores de Serviço”, o sistema abrirá a tela que 
segue. Para cadastrar um novo profissional terceirizado, clicar em “Adicionar Prestador de 
Serviço”. 
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Completar as informações referente ao novo prestador se serviços terceirizado. 

 

Após a edição dos campos, selecionar uma das opções de salvamento: 

 

C. Cadastro de Viaturas (Veículos Oficiais) 

 O cadastro de veículos oficiais (*), abordados neste tópico, é realizado pela 
Coordenadoria de Transportes da Reitoria. 

(*) Veículos oficiais estão identificados como “Viaturas” no módulo “Frota”. 

Para realizar o cadastro de veículos oficiais no módulo “Frota” é necessário, previamente, 
alimentar a base de dados no módulo “Estacionamento”. Para acessar este módulo clicar 
sobre “ADMINISTRAÇÃO” e “Estacionamento”. 

 

Completar as informações para 

o cadastro, após clicar em uma 

das opções para salvar 
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No módulo “Estacionamento”, temos as funcionalidades: “Modelos de Veículos”, “Cor de 
Veículos” e “Marca de Veículos”, que deverão ser cadastradas conforme características da 
frota do IFSP.  

A funcionalidade “Veículos”, disponível no neste módulo, não será abordada neste manual 
por se tratar de ferramenta específica do módulo, no qual é necessário registrar o nome do 
condutor do veículo.  

 

MARCA DE VEÍCULOS: Ao clicar nesta funcionalidade, o SUAP abrirá a tela que segue. 

Para cadastrar uma nova marca de veículo, clicar em “Adicionar Marca de Veículo”. 

 

Inserir uma nova marca de veículo e em seguida em uma das opções de salvamento. 

 

 

CORES DE VEÍCULOS: Nesta funcionalidade é possível é possível cadastrar as cores de 

veículos. Para cadastrar uma nova cor, clicar em “Adicionar Cor de Veículo”. 

 

Inserir uma nova cor de veículo e em seguida em uma das opções de salvamento. 

 

 

Inserir uma marca de veículo 

Inserir uma cor de veículo 
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MODELOS DE VEÍCULOS: Após clicar nesta funcionalidade o sistema abrirá a tela que 

segue. Para cadastrar um novo modelo, clicar em “Adicionar Modelo de Veículo”. 

 

Inserir um novo modelo de veículo e em seguida em uma das opções de salvamento. 

 

 

Após realizado o cadastro de “Marcas”, “Cores” e “Modelos de Veículos”, passamos para o 

”MÓDULO FROTA”. 

O cadastro de viaturas é realizado por meio das funcionalidades “Modelos de Viaturas” e 
“Viaturas”, disponíveis nas opções do menu “ADMINISTRAÇÃO”, “Frota” e “Cadastros”. 

 

 

MODELOS DE VIATURAS: Ao clicar nesta funcionalidade, o sistema abrirá a tela 

“Modelos de Veículos”. Para cadastrar um novo modelo à lista existente, clicar em 
“Adicionar Modelo de Veículo”. 

Inserir um modelo de veículo 
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Inserir um novo modelo de veículo e em seguida em uma das opções de salvamento. 

 

 

VIATURAS: Ao clicar sobre a funcionalidade “Viaturas”, será exibida a tela que segue. Para 

cadastrar um novo modelo de viatura, clicar em “Adicionar Viatura”. 

 

 

Para realizar o cadastro, é necessário que já tenha sido atribuído um número de patrimônio 
ao veículo. Completar as informações do formulário referente ao novo veículo e em seguida 
em uma das opções de salvamento. 

 

  

Inserir um modelo de veículo 

Ao clicar na seta “▼”, o sistema 
abrirá as opções para seleção 

Ao clicar na seta “▼”, o sistema 
abrirá as opções para seleção 
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ATENÇÃO 

No campo Patrimônio do formulário, forneça o número de patrimônio ou nome da viatura. A 
partir do quinto dígito da pesquisa serão exibidas todas as viaturas com essa nomenclatura. 
Selecione a viatura que corresponda ao número do inventário deseja e continue a edição 
dos campos. 

 

 

 

  

Finalizar as informações para o 

cadastro, após clicar em uma 

das opções para salvar 

Completar as 

informações para o 

cadastro da viatura 
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3.2. Agendamento e Gerenciamento de Viagem 

A primeira etapa das atividades do módulo “Frota”, caso não seja um cadastro retroativo de viagem, 
é realizar o “Agendamento da Viagem” que, geralmente, é realizado por um usuário que deseja 
agendar uma viagem, mas que também poderá ser realizado pelas pessoas que trabalham com o 
gerenciamento do módulo “Frota”, quando necessário. 

Na continuidade, detalharemos as funcionalidades disponíveis no menu do módulo “Frota”, visando 
o Agendamento e Gerenciamento de Viagem. 

 

 

A. Adicionar Agendamento de Viagem 

Para adicionar um “Agendamento de Viagem”, clicar nas opções do menu: 
“ADMINISTRAÇÃO”, “Frota” e “Agendamentos”. 
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Em seguida, clicar sobre as opções: “Adicionar Agendamento de Viagens”. 

 

O SUAP abrirá o formulário que segue para preenchimento dos dados referente a viagem. 

 

 
 

 

ATENÇÃO: 

 “Autorizador” – são os Diretores e/ou Diretores Adjuntos (Reitor, Diretores Gerais dos 
câmpus e Pró-Reitores não estão incluídos no perfil de “Autorizador”). 

 Algumas células, mediante a digitação de alguns caracteres, são automaticamente 
preenchidas com base no banco de dados do SUAP, que poderá ser selecionada com 
um clique na opção adequada. 

 Caso não conste o nome do condutor, será necessário entrar em contato com a área 
responsável pela frota para realizar o cadastramento do servidor, mediante os dados 
da CNH do motorista. 

  

Completar as informações referentes 

a viagem, após clicar em uma das 

opções para salvar 



MANUAL SUAP – MÓDULO FROTA 
GERENCIAMENTO DO MÓDULO 

17  

 

B. Autorizar um Agendamento de Viagem (Gestor Concedente) 

Vale informar que um Gestor Concedente não consegue autorizar uma viagem que foi 
destinada para outro gestor aprova-la. Sendo o caso, o requisitante deverá editar o 
Agendamento de Viagem selecionando o gestor que está disponível para aprovar a 
viagem. 

O gestor para avaliar uma viagem deverá acessar o SUAP, mediante usuário e senha e 
identificar os agendamentos pendentes de autorização, conforme sinalizadores indicados na 
tela que segue. 

 

 

Outra opção para localizar as viagens pendentes de autorização é clicar nas opções do menu: 
“ADMINISTRAÇÃO”, ”Frota” e “Agendamentos”. 

 

 

Em ambos casos será apresentada a tela que segue, sendo que o gestor deverá clicar sobre 
a opção “Validar Agendamento”, para análise da viagem.  
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Após análise, o gestor deverá selecionar uma das opções de validação e clicar sobre o botão 
“Salvar”. 

 

 

C. Lista de Agendamento de Viagens 

A Lista de Agendamentos de Viagens pode ser acessada seguindo as opções do menu: 
“ADMINISTRAÇÃO”, “Frota” e “Agendamentos”. 

Na tela que segue temos um exemplo das viagens agendadas. Na coluna indicada a 
“Situação” da requisição, como exemplo: “Aguardando avaliação”, “Deferido”, “Pendente”, 
“Indeferido”, etc. Temos, ainda, os botões “Lupa” e “Botão de edição” 

 

 

O Agendamento de Viagem poderá ser alterado ou excluído pelo próprio requisitante, desde 
que a viagem não tenha sido aprovada pelo Gestor Competente. Para realizar qualquer 
alteração ou exclusão, o requisitante deverá clicar sobre o “botão de edição“ correspondente 
à sua viagem, disponível na listagem de Agendamento de Viagem, identificado na figura 
anterior. 

 

Lupa  

Botão de 

edição 

Clicar nesta opção 

para avaliar o 

agendamento 
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Para alterar os dados da viagem: o requisitante deverá selecionar a sua viagem, clicar sobre 
o “botão de edição”, fazer as devidas correções e selecionar uma das opções para salvar a 
edição.  

Para remover o Agendamento de Viagem: o requisitante deverá selecionar a sua viagem, 
clicar sobre o “botão de edição”, em seguida clicar sobre a opção “Apagar” localizada no 
final da página, confirmando a exclusão mediante a senha de acesso de sua conta do IFSP. 

 

D. Avaliação do Agendamento de Viagens 

Para realizar a “Avaliação do Agendamento de Viagens” é necessário acessar a “Lista de 
Agendamento de Viagens”, detalhada no tópico anterior. Ao clicar sobre a opção “Avaliar 
Agendamento”, indicada na figura anterior, será exibida uma tela com os Dados do 
Agendamento. 

Vale informar que a “Avaliação do Agendamento de Viagens” também pode ser acessada 
pela página inicial do SUAP, conforme figura segue. 

 

 

A seguir temos a tela dos “Dados de Agendamento” para que seja realizada a análise. 
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Para a avaliação do agendamento o “SUAP Frota” apresenta a “Tabela de Agendamento”, 
na qual consta: a lista de veículos vinculados à Administração, o período e a legenda que 
está em destaque, conforme segue. 

 

 

Após análise, preencher o “Formulário de Avaliação”, selecionando as opções disponiveis, 
e clicar sobre a tecla “Salvar”. 

 

 

ATENÇÃO 

A indicação do motorista deve ser realizada, pelo requisitante, quando da solicitação do 
“Agendamento de Viagem”. Caso não tenha sido indicado, somente estarão disponíveis 
os nomes dos motoristas terceirizados, mediante consulta da disponibilidade do motorista 
junto a área responsável. 

 

  

Para finalizar o formulário de 
avaliação, clicar sobre a 

seta “▼” e selecionar uma 
das opções disponíveis 

Campo disponível para 
registro de informações 

relevantes 
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3.3. Viagem 

Neste tópico abordaremos sobre as funcionalidades: “Registrar Saída” e “Registar Chegada”, assim 
como orientar sobre a impressão da “Requisição de Transportes”, formulário para registro da 
viagem. Essas funcionalidades estão disponíveis seguindo as opções do menu “ADMINISTRAÇÃO”, 
“Frota” e “Viagens”.  

 

 

A. Registrar Saída 

A lista de viagens poderá ser consultada selecionando as opções do menu 
“ADMINISTRAÇÃO”, “Frota”, “Viagens” e “Registrar Saída”.  

 

 

O SUAP abrirá uma nova tela, conforme figura que segue, na qual deverá ser selecionada a 
tecla “Registrar Saída”, para fazer o registro de saída e liberação da viatura para a viagem. 
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Na sequência, será exibida a tela que segue para análise e confirmação de dados e registro 
do início da viagem e liberação da viatura. 

 

 

Conferir as demais informações do “Formulário de Registro”, fazendo demais registros. Se 
necessário.  

 

 

Após edição, clicar na opção para salvar. 

  

Conferir os dados do 
formulário e registro do 

início da viagem, após clicar 
na opção para salvar  
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B. Impressão da Requisição de Transporte (Relatório de Viagem) 

Para imprimir a “Requisição de Transporte”, documento para registro do deslocamento, é 
necessário acessar a funcionalidade “Registrar Chegada”, seguindo as opções do menu: 
“ADMINISTRAÇÂO”, “Frota”, “Viagens” e “Registrar Chegada”, conforme figura que segue. 

 

 

Após clicar em “Registrar Chegada”, abrirá a tela de “Viagens Iniciadas”, conforme segue. 

 

Para imprimir a “Requisição de Transporte”, clicar na opção acima indicada. 
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C. Registrar Chegada 

Para “Registrar Chegada” da viatura, seguir as opções do menu: “ADMINISTRAÇÂO”, 
“Frota”, “Viagens” e “Registrar Chegada”. 

 

Na tela que segue clicar em “Registrar Chegada”. 

 

A seguir, completar os dados da chegada do veículo, conforme “Requisição de Transporte” 
entregue pelo responsável pela solicitação da viatura, devidamente preenchida e assinada. 

 

Fazer o registro da chegada da 
viatura, conforme “Requisição 
de Transporte” entregue pelo 
responsável e salvar a edição. 

Ferramenta disponível para 
anexar a “Requisição de 
Transporte” preenchida e 

assinada. 
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Após finalizar a edição dos dados de registro de chegada e clicar na opção para “SALVAR”, 
o sistema irá apresentar a informação que segue. 

 

 

3.4. Cadastro Retroativo 

O “Cadastro Retroativo” é referente a viagem já realizada e que não foi registrada no sistema, ou 
seja, aquela em que a data de saída é inferior à data atual. 

Para realizar o “Cadastro Retroativo” de uma viagem clique no menu “ADMINISTRAÇÂO”, “Frota”, 
“Viagens” e “Cadastro Retroativo”, que será exibido o formulário que segue para preenchimento. 

 

 

Ao concluir o preenchimento dos campos solicitados, clique no botão “Enviar”. 

Preencher os dados referente à 
“Viagem Retroativa”, conforme 

relatório entregue pelo 
responsável 
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3.5. Menu do Módulo Frota e Emissão de Relatórios 

Para concluir esta apresentação segue o menu do “Módulo Frota” e as “Funcionalidades” 
disponíveis no Sistema Unificado de Administração Pública – SUAP. Neste menu é possível identificar 
algumas funcionalidades para gerar relatórios mediante a escolha de opções do menu e de filtros que 
o sistema oferece. Vale lembrar que os dados desses relatórios são gerados dos lançamentos 
registrados no SUAP.  
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4. INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES 

 A Portaria IFSP nº 2690/11, publicada no site institucional, normatiza a utilização da frota de veículos 
oficiais da Instituição. 

 As requisições deverão ser solicitadas com antecedência mínima de dois dias úteis para veículos 
comuns ou dez dias para transporte de alunos ou de materiais, salvo casos excepionais, 
conforme estabelecido na Portaria IFSP nº 2690/11. 

 As viagens que necessitam motoristas terceirizados estarão sujeitas à prévia disponibilidade da 
agenda dos condutores. 

 Não é permitida a utilização de veículos oficiais aos sábados, domingos e feriados, exceto 
quando autorizado pela autorizade máxima do câmpus, pró-reitor ou reitor, para o desempenho do 
exercício da função pública.  

 Retirada e entrega do veículo e ficha de controle de tráfego, para registro do trajeto percorrido. 

 
 

▼ DESCRIÇÃO ▼ 
HORÁRIO DE                             

▼ EXPEDIENTE ▼ 
ANTES OU APÓS                         

▼ EXPEDIENTE ▼ 

SAÍDA  

CHAVE                                            
DO VEÍCULO 

RETIRAR NA                          
ÁREA RESPONSÁVEL           

PELA FROTA NO                         
CÂMPUS OU REITORIA 

RETIRAR NA                                
PORTARIA PRINCIPAL 

FORMULÁRIO DE        
CONTROLE DE TRÁFEGO 

FORMULÁRIO                   
DENTRO DO VEÍCULO 

CHEGADA  

CHAVE                                            
DO VEÍCULO RETIRAR NA                          

ÁREA RESPONSÁVEL           
PELA FROTA NO                         

CÂMPUS OU REITORIA 

ENTREGAR NA                                
PORTARIA PRINCIPAL 

FORMULÁRIO DE        
CONTROLE DE TRÁFEGO 

DEIXAR FORMULÁRIO 
PREENCHIDO E ASSINADO 

DENTRO DO VEÍCULO 

 O cadastro de servidores no módulo “Frota”, para conduzir os veículos, é realizado na área 
responsável pela frota no próprio câmpus ou reitoria, ao qual o veículo está vinculado, mediante 
cópia da CNH válida. 

 O cadastro de servidores para viabilizar o abastecimento de veículos oficiais é realizado pela 
Coordenadoria de Transportes da Reitoria junto à empresa contratada, mediante solicitação com 
cópia da CNH válida e prontuário do servidor. 

 A consulta de postos para abastecimento de veículos pode ser conferida em listagem disponível no 
próprio veículo ou junto à área responsável pela frota no câmpus ou reitoria. Recomendamos prévia 
consulta dos estabelecimentos para o trajeto a ser realizado. 

 Para o primeiro abastecimento o servidor deverá previamente cadastrar uma senha pessoal no 
próprio estabelecimento, informando o registro funcional e/ou prontuário. 

 Cada veículo tem seu próprio cartão para abastecimento, não sendo possível a troca de cartões 
entre os veículos para este fim. 

 Não está previsto o ressarcimento de valores referente a abastecimento pago diretamente pelo 
servidor. 

 As multas decorrentes da utilização de veículos, durante o deslocamento a serviço da 
Administração, será de responsabilidade do condutor do veículo. Do exposto, recomendamos o 
registro dos condutores conforme trajeto realizado. 

 Os usuários dos veículos oficiais, ao transitarem nas Rodovias Federais, não podem utilizar a 
opção de sistema de cobrança eletrônica, conforme Resolução 3916, de 18 de outubro de 2012. 

 O Sistema Sem Parar não deve ser utilizado em estacionamentos, aeroportos, abastecimentos 
ou outros serviços que estão ou venham a ficar disponíveis.  

 Conforme Instrução Normativa nº 03/2008, é vedada a utilização de veículos oficiais para o 
transportes a locais de embarque e desembarque, na origem e no destino, em viagens a serviço, 
quando se recebe a indenização de locomoção prevista no artigo 8º do Decreto nº 5.992/2006. 

 Para enventuais esclarecimentos orientamos entrar em contato diretamente na área responsável pela 
frota no câmpus ou reitoria. 
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5. ANEXO I 
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