[8] Consultar Viagens

A tela Viagens do moddulo Frota relne todas as viagens geradas a partir dos agendamentos
deferidos. Nela é possivel pesquisar uma viagem, consultar os dados efetivamente registrados

(veiculo utilizado, horarios e odémetro) e acessar as informacdes do agendamento que deu origem
a viagem.

Este manual descreve como acessar a tela, utilizar os filtros, interpretar a listagem e navegar entre
os detalhes da viagem e os dados do agendamento.

Viagem x Agendamento

O agendamento é a solicitacao de uso do veiculo, com datas e horéarios previstos. Depois
de autorizado e deferido, ele dd origem a uma viagem, onde ficam registradas as
informacdes realizadas: viatura efetivamente utilizada, horarios e odometro de saida e de
chegada.

1 - Acessando a tela de Viagens

1. Acesse o SUAP com sua conta institucional.

2. No menu lateral, selecione: ADMINISTRACAO - Frota - Viagens - Viagens.
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Figura 1 - Caminho no menu lateral do SUAP

O submenu Viagens também relune as opcoes Viagens por Periodo e Passageiro, Cadastro
Retroativo, Registrar Saida e Registrar Chegada, que sao tratadas em manuais préprios.

Quem pode acessar

A tela de Viagens é exibida apenas para usuarios que possuem um dos grupos de permissao
do moddulo Frota com acesso a essa funcionalidade. Caso ndo visualize essa opcao ou
precise de acesso, entre em contato com a PRA, setor responsavel pela concessao das
permissdes do mdédulo Frota.

2 - Pesquisando Viagens

A tela apresenta a area de filtros, a navegacao por ano e a listagem de viagens:
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# D Viatura Objetivo Itinerario Data de s;d: g;ta de' 5
FNV-6658 = = 3lde
E 49176  MitsubishiL200 Visita Técnica & Escola Nacional Florestan Fernandes (ENFF) em Guararema, SP 320 R:que - Guararema Guararema - Séo Outubro de
Triton 2.4 LY 2026 35 06:00
. o e e o - Campus Sio Miguel Paulista paraocampus 30 de
JKH-7711 Fiat Objetivo € utilizar o véiculo para levar estudantes e servidores para a apresentagao de -
Q| 4913 Marea Elx trabalhos académicos no campus Sorocaba. Sorocaba_ Ca'!“’“s Sorc:_caba PRRO Outubro de_
campus Sdo Miguel Paulista 2026 as 07:00
- bt & Uil " . = Campus Sao Miguel Paulista paraocampus 30 de
JIE-2517 Fiat Objetivo € utilizar o véiculo para levar estudantes e servidores para a apresentagdo de
Q[#F 49233 | 2+ Sorocaba - Campus Sorocaba para o Outubro de
Marea Elx trabalhos académicos no campus Sorocaba. campus Sio Miguel Paulista 2026 35 07:00
TZL-4C28 Fiat 3 5 & 29de
Q [ 49319 Cronos Drive 1.3 Acompanhar os alunos na competigio de SAE AeroDesign em Sao José dos Campos SP g?nia:s carosateroporic Sauliosé dos Qutubro de
At 2026 as 16:00
FPO-9265 29de
Q [# 49341 Renault Logan Realizar visita técnica e reunido - Conemac e Projetos Incra Reitoria - Guarujé - Jacarei - Reitoria Qutubrode
Dynamique 2026 as 15:00
FIF-6416 e 29 de
Q [# 49168 Volkswagen Pesquisa de precos - UAN ls?;fn‘;z:i , dscl: ﬁn?;g:s:i / Qutubro de
Saveiro CS T1 Mb 2026 as 14:30

Figura 2 - Tela de Viagens

2.1 - Filtros de Pesquisa

N

Texto Pesquisa livre, por exemplo, por parte do objetivo, do
itinerdrio ou pela placa da viatura.

Campus Filtra as viagens de acordo com o campus. Digite parte do
nome e selecione na lista.

Viatura Filtra as viagens realizadas por um veiculo especifico.
Digite a placa ou o modelo e selecione na lista.

Apéds preencher os campos desejados, cligue em "Filtrar". Os filtros podem ser combinados entre
si para refinar a pesquisa.

2.2 - Navegacao por Ano

Logo abaixo dos filtros sao exibidos os anos que possuem viagens registradas. Cligue em um ano
para exibir somente as viagens daquele periodo. Abaixo dos anos, a paginacao indica a quantidade
total de viagens encontradas e permite navegar entre as paginas de resultado.

2.3 - Colunas e Acoes da Listagem

Lupa (3) Abre a pagina de detalhes da viagem (ver item 3).
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Lapis (4)
ID
Viatura
Objetivo

Itinerario

Data de Saida (5)

Data de Chegada

Abre a tela de edicdo da viagem.

NUmero de identificacdo da viagem.

Placa e modelo do veiculo.

Finalidade da viagem informada no agendamento.

Trajeto previsto da viagem.

Data e hordrio de saida. Os titulos em verde podem ser

clicados para ordenar a listagem (crescente ou

decrescente).

Data e horario de chegada. O traco ( - ) indica que a

chegada ainda ndo foi registrada.

3 - Visualizando os Detalhes da Viagem

Ao clicar na lupa, o sistema abre a pagina Viagem #ID, com os dados gerais da viagem:

Inicio » Viagens » Viagem #49176

Viagem #49176

~ Dados Gerais

Solicitante:
Motoristas:

Viatura
Reservada:

Saida:

Odoémetro na
Saida:

Objetivo:

Itinerario:

Nome do Solicitante

Nome do Motorista

FNV-6658 Mitsubishi L200 Triton 2.4
31 de Outubro de 2026 as 06:00
78462

Visita Técnica a Escola Nacional Florestan Fernandes (ENFF) em Guararema, SP

S3o Roque - Guararema Guararema - Sdo Roque

0S:

e Passageiro 1

» Passageiro 2

Figura 3 - Detalhes da viagem

Data de Solicitagao:

Setor:
Viatura Utilizada:
Chegada:

Odémetro na Chegada:

al 2
Editar Viagem J|[ Dados do Agendamento ]

22 de Outubro de 2026 as 12:17

BAD-SRQ

FNV-6658 Mitsubishi L200 Triton 2.4

Solicitante / Data de Solicitacao

Motoristas

Setor

Viatura Reservada

registrado.

Quem solicitou a viagem e quando o agendamento foi

Condutor(es) responsavel(is) pela viagem.

Setor do solicitante.

Veiculo reservado no agendamento.
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.

Viatura Utilizada

Saida / Chegada

Oddmetro na Saida / na Chegada

Objetivo e Itinerario

Passageiros

Veiculo efetivamente utilizado na viagem (pode ser
diferente do reservado).

Data e hordrio em que a saida e a chegada foram
registradas. O traco ( - ) indica que ainda nao houve
registro.

Quilometragem do veiculo no inicio e no fim da viagem.
Finalidade e trajeto da viagem.

Relacao das pessoas transportadas.

No canto superior direito estao disponiveis dois botdes:

* Editar Viagem (1): abre a tela de edicao da viagem.

« Dados do Agendamento (2): exibe as informacdes do agendamento que deu origem a
viagem (ver item 4).

4 - Consultando os Dados do Agendamento

Ao clicar em "Dados do Agendamento”, o sistema exibe a tela Dados do Agendamento da

Viagem, com todo o histérico da solicitacdo: quem pediu, quem autorizou, quem avaliou e o que
estava previsto.

Dados do Agendamento da Viagem
1

Dados do Agendamento

Solicitante

Responsdvel

Chefia

Avallador

Observacbes do

Nome do Solicitante
Em 22 de Outubro de 2026 &s 12:17

Nome do Responsavel

Nome da Chefia

Nome do Avallador

Avallador ~

Saida Prevista
Objetivo
Itineririo

Local de Saida
Viatura Prevista

Quantidade de
Passagelros

Lista de
Passagelros

311072026 06:00:00

Visita Técnica a Escola Macional Florestan Fernandes (ENFF) em Guararema, SP
S&o Roque - Guararema Guararema - S3o Rogue

Campus 580 Roque

FMV-5558 Mitsubishi L200 Triton 2.4

2

= Passageiro 1
= Passageiro 2

Lk‘.-:.-l-:-r nar para os Agendamentos

Setor BAD-SRO

Contato (00} 00000-0000

Sim
Autorizado |
Em 23 de Outubro de 2026 as 11:48
Deferida
Shtuacio |
Em 29 de Qutubro de 2026 s 15:53

Chegada Prevista 31/10/2026 19:00:00

Motorista(s) Previsto{s) Nome do Motorista

Figura 4 - Dados do Agendamento da Viagem
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Abaixo do titulo, uma etiqueta (1) indica a situacdo atual da viagem, por exemplo, "Viagem em

andamento". Os campos exibidos sao:

N

Solicitante

Responsavel / Contato
Setor

Chefia / Autorizado

Avaliador / Situacdo

Observacdes do Avaliador

Saida Prevista / Chegada Prevista
Objetivo, Itinerario e Local de Saida
Viatura Prevista / Motorista(s) Previsto(s)

Quantidade e Lista de Passageiros

Previsto x Realizado

Quem registrou o agendamento, com data e horario da
solicitacao.

Pessoa responsdvel pela viagem e telefone para contato.
Setor do solicitante.

Chefia que analisou o pedido e se a viagem foi autorizada
(Sim/Nao), com data e hordrio.

Quem avaliou o agendamento e o resultado: Deferida,
Indeferida, Pendente ou Parcialmente Deferida.

Comentérios registrados na avaliacao, quando houver.
Datas e horarios planejados no agendamento.
Finalidade, trajeto e ponto de partida previstos.
Veiculo e condutor(es) indicados no agendamento.

NUmero de passageiros e a relacdao de nomes informada
no agendamento.

Compare esta tela com os detalhes da viagem (item 3): aqui ficam os dados previstos no
agendamento; na pagina da viagem ficam os dados efetivamente registrados. Diferencas
entre viatura prevista e utilizada, ou entre horarios previstos e registrados, podem ser
identificadas por essa comparacao.

4.1 - Retornar para os Agendamentos

O botao "Retornar para os Agendamentos" direciona para a tela Agendamentos de Viagens,
onde é possivel consultar e filtrar os agendamentos por texto, campus, setor e situacao, além de

adicionar um novo agendamento.
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Agendamentos de Vlagens VernoCalendirio @ Ajuda

FILTROS:

Texto: Campus: setor: Situacao:
Q Todos Q, Todos Q, Todos Filtrar
Ultimos Agendamentos 635 Agendamentos Futuros 165 Pendentes de Autorizagao da Chef| Deferida
2026 Indeferida
1 2 3 4 .. 25 26 Mostrando 635 Agendamentos de Viagens Pendente
Agbes 1D Solicitante ~ Responsavel Setor Saida Chegada Objetivo Rarcieimente Defstida Autorizado Situagdo Opcoes

Figura 5 - Tela de Agendamentos de Viagens

O funcionamento completo dessa tela esta descrito no manual [3] Agendar Viagem.

5 - Duvidas e Suporte

Em caso de duvidas

Em caso de qualquer duvida sobre o médulo Frota, permissbes de acesso ou sobre o
cadastro de motoristas temporarios, entre em contato com a PRA pelo e-mail
pra@ifsp.edu.br.

Encontrou algum problema? Se encontrou algum problema no fluxo de execucao do
sistema ou alguma informacao equivocada neste manual, por favor, entre em contato

através de suporte@ifsp.edu.br para reportar a situacao.

A solicitacao de qualquer melhoria no sistema depende da abertura de um chamado, por
parte da propria PRA, junto a equipe de TI.

Elaborado por Karhyne Sousa Padilha de Assis (CDSA/DTI).
Revisado por Ant6nio Junior de Mattos (CDSA/DTI).
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