Manual Frotas



Caro usuario,

A tecnologia e a evolucdo dos sistemas
de gestao se fazem presente nos 6rgaos publicos
de todo o Brasil. Nao obstante ao avango ¢ a
atualizagdo dos recursos, a SMAR APD
apresenta a seus clientes mais uma solugdo para
a Gestdao Publica integrada ao sistema de
Administracio de Materiais: O Portal de
Compras Eletronicas.

Atrelado as técnicas da regra de negocio,
o Portal de Compras Eletronicas SMAR APD
chega para otimizar as tarefas por meio de sua
usabilidade funcional, pratica e dinamica. Seu
diferencial é com toda a certeza, entre outros
fatores, o fato de estar integrado ao sistema de
Administracdo de Materiais — SMARam, que
possibilitara aos usuarios uma experiéncia
conjunta desde a criagdo da licitagdo de Pregdo
Eletrénico a finalizagdo de todo o processo, com
o retorno total e confiavel das informagdes.

Nosso intuito € de que nossos clientes
usufruam das melhores ferramentas de sistemas
de Gestdo e por esse motivo trabalhamos
constantemente na qualidade de nossos produtos,
bem como no atendimento de suporte e no
desenvolvimento de manuais orientativos para
0S usuarios.

Assim, disponibilizamos o Manual do
Pregoeiro do Portal de Compras Eletronicas,
onde sera possivel localizar orientagdes para uso
do sistema de forma adequada, bem como
indicagOes praticas e dinamicas para auxilio no
dia a dia de trabalho.

A equipe SMAR APD se coloca a
disposi¢do  para quaisquer duvidas ou
esclarecimentos.

Equipe SMAR APD
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1. Sistema de Frotas —

O sistema de frotas foi criado com o intuito de permitir o cadastramento de veiculos, cadastramento
de motoristas, controles de abastecimentos, manutengdes, agenda de viagens e vencimento de documentos
da Frota de veiculos. Através de um usuario previamente cadastrados, o sistema possibilita langar as
informagoes conforme parametrizagido do perfil do usuario.

Ao realizar o login no sistema de Frotas o usuario tera acesso aos seguintes topicos.

Infcio Vefculos v Colaboradores v Viagens v

Abastecimento v Manutencdes v Cadastros v

contato@smarapd.com.br

Figura 1 — Sistema de Frotas — Gerenciamento

1.1 Veiculos

No topico veiculos o usudrio podera gerenciar informacdes dos veiculos, Documentos, Apolices, Infracdes,
Ocorréncia e Relatorios. (Figura 2).

Infcio Veiculos ~ Colaboradores v Viagens v

Abastecimento v Manutengoes v Cadastros v

Gerenciamento
Documentos
Apdlices
Infragoes >

Ocorréncias

Relatorios >

contato@smarapd.com.br

Figura 2 — Gerenciamento de veiculos
1.1.1  Gerenciamento de Veiculo

Na tela do gerenciamento de veiculos
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Inicio Veiculos v Colaboradores v Viagens v Abastecimento v Manutencbes v Cadastros v

Gerenciamento de Veiculos

Codigo Veiculo  Unidade Gestora Secretaria Tipo Registro Veiculo
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contato@smarapd.com.br

Figura 3), é possivel filtrar, (pesquisar) um veiculo cadastrado ou incluir um novo veiculo. Ao acessar a
tela de Gerenciamento o disponibilizara ao usuério a opcéo de consultar um veiculo ja cadastrado ou inserir
um novo, através da opgao + (inserir). Conforme imagem abaixo.

Infcio Vefculos v Colaboradores v Viagens v Abastecimento v Manutengoes v Cadastros v

Gerenciamento de Veiculos

Prefixo cédigo Veiculo  Unidade Gestora Secretaria Tipo Registro Velo ‘
Pagina 0 de 0 &
|
contato@smarapd.com.br
Figura 3 — Gerenciamento de Veiculos
1.1.2  Inclusio
Ao clicar no botao “Novo”

Inicio Veiculos v Colaboradores v Viagens v Abastecimento v Manutencbes v Cadastros v

Gerenciamento de Veiculos
Y Filtrar dados 1 Ordenar v

Cadigo Veiculo Unidade Gestora Secretaria Tipo Registro Veiculo

Pagina 0 de 0 c
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contato@smarapd.com.br
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Figura 3), serd aberta a janela para insergdo dos dados referentes ao cadastramento de um novo veiculo.
Apos o preenchimento dos dados o usuario selecionara o botdo confirmar e ird salvar os dados do veiculo.
Alguns campos sdo de preenchimento obrigatorio. Ao realizar a confirmagdo dos dados selecionando o
botdo Confirmar, caso algum campo de preenchimento obrigatorio ndo estiver preenchido, o sistema ira
acusar a falta do preenchimento.

Figura 4 — Cadastro de Veiculos

1.1.3 Inclusao do Documento

o Sistema de frotas possibilita a inclusdo e controle de documento dos veiculos (DPVAT, IPVA e
Licenciamento)

Inicio Vefculos ~ Colaboradores v Viagens v Abastecimento v Manutencées v Cadastros v

Gerenciamento
Dpcumentos
Apolices
Infrages >
Ocorréncias

Relatorios >

contato@smarapd.com.br

Cadastro de Documento do Veiculo

+ Incluir Novo Registro
Documento UF
DPVAT v SP v
Veiculo Placa Renavam
Polo 001 - Placa: DEE-5274 X Q Q dee-5274 1176502708
€ \Voltar

(Figura 5).
Figura 5 — Tipos de Documentos:
1.1.4 Gerenciamento de Apdlices

Ao acessar o menu gerenciamento de Apolices e selecionar a opgao “Novo” o sistema ira exibir a
tela para o preenchimento das Apdlices de Seguro dos veiculos. Com as informacdes data, vencimento,
valor segurado, valor da Franquia etc.
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Veiculos ~ Colaboradores v Viagens v Abastecimento ¥ Manutencdes v Cadastros v

Gerenciamento
Documentos
Apdlices
Infragdes >
Ocorréncias

Relatérios >

contato@smarapd.com.br

Gerenciamento de Apolice. (Figura 6).

Cadastro de Apdlices

>k 7
Figura 6 — Gerenciamento da Apolice de Seguro

1.1.5 -Infracoes

Veiculos ~ Colaboradores v Viagens v

Abastecimento v Manutengoes v Cadastros v

Gerenciamento
Documentos
Apolices
Infracdes >

Gerenciamento

Ocorréncias Infracdes Aplicadas

Relatérios >

contato@smarapd.com.br
/

No topico ‘Infragdes” e possivel incluir e gerenciar as infragdes por veiculos e condutores, criando

Historico
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Infcio Vefculos v Colaboradores v Viagens v Abastecimento v Manutencoes v Cadastros ¥

Cadastro de Infraces

Artigo do CTB Descrigio
o do CTB Descrigao
Valor Pontuagdo Gravidade
Valor da infragao Pontuacao Sele v
Situagao Suspende CNH?
Ativa X v = Sim Nao

Descrigao Completa

Descricao Completa
—
a G
/

Figura 7). Na Tela de cadastro de infragdes o usudrio cria as infragdes para que seja possivel relaciona-las
aos veiculos. Na tela de Infracdes Aplicadas e possivel vincular a infragdo criada ao veiculo e apontar o
condutor que sofreu a infragdo, criando um histdrico.

Infcio Vefculos v Colaboradores v Viagens v Abastecimento v Manutencoes v Cadastros ¥

Cadastro de Infraces

Artigo do CTB Descrigio
o do CTB Descrigao
Valor Pontuagdo Gravidade

Valor da infragao

Situagao Suspende CNH?

Ativa X v = Sim Nao

Descrigao Completa

o Completa

= | - Confirmar i @ cancelar
///
Figura 7 — Cadastro de Infragdes
Ap6s o cadastramento das infragdes, podera ser realizada a aplicagdo das infra¢des. (Figura 8).
Aplicacdo de Infracdes

Figura 8 —“Aplicagao das infragdes.”

1.2 Colaboradores

apd
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Ao seleciona a opgdo Colaboradores, o sistema exibira as opgdes de Gerenciamento, (inclusdo de
novos Motoristas, Renovagdo da CNH e relatorios. (Figura 9),

Infcio Veiculos v Colaboradores ~ Viagens v Abastecimento v Manutengoes v Cadastros v

Gerenciamento
Renovacao CNH

Relatorios >

contato@smarapd.com.br

Figura 9 — Colaboradores

1.2.1 Gerenciamento

Ao acessar o menu colaboradores, Gerenciamento e selecionar a opgao “novo” O usuario iniciard a inclusdo
de um novo colaborador (Motorista) onde o sistema apresentara a seguinte tela. Sera lancada informagdes
do Colaborador (Nome, CPF, Data Nascimento, Cargo/Funcdo Endereco, informacdes da CNH inclusive
com data de vencimento etc.) Onde posteriormente € possivel emissdo de relatorios inclusive de Vencimento
de CNH por um determinado periodo.

Cadastro de Colaboradores

1.2.2 Renovag¢ao CNH

O Preenchimento do cadastro de Renovagao da CNH e utilizado para realizar a atualizagdo das informagdes
da CNH dos Motoristas. Possibilitando a emissao de relatorios de periodo de vencimentos.

apd
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Cadastro de Renovacdo

Condutor Nimero CNH

Digite para pesquisar o | Nimero CNH

Dados da Renovagao

Data de Emissao Data de Vencimento

Data de Emissao

1.3 - Viagem

Data de Emisséo Atual

Data Emissao Atual (]

D Houve Rebaixamento

Data de Vencimento Atual

Data Vencimento Atual [

Nesta opcao o usudrio tem um controle de calendarios e programacdes de viagens agendadas previamente,

Inicio Vefculos v Colaboradores

Viagens ~

Reservas >

Viagem

Controle >

1.3.1 Reserva — Calendario

Abastecimento v

Calendario

Manutencoes v Cadastros v

contato@smarapd.com.br

Nesta opcao o usudrio poderd reservar no calendario a data ou intervalo de datas de viagem. Onde
ao clicar duas vezes em uma determinada data, o sistema habilita a seguinte tela onde podera langar
informagdes como: Secretaria, veiculo, condutor, finalidade, data inicio, data termino e um campo de

Observagao.
Reservar Veiculo x
i
Secretaria Veiculo
Selecione. v Digite para pesquisar G|
Condutor Finalidade
Digite para Q ne. v
Titulo Cor
nforme um titulo para o ® Azul Céu v Dia Todo
Data Inicio Data Término
03/08/2023 00:00:00 =] ta de término ]
Observagoes
nforme uma descricio se necessario
— Fan
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1.3.2  Viagem

Neste menu o usuario podera langar as informagdes pertinentes a viagem. Informagoes referentes ao veiculo

e informar o motorista, quantidade de passageiros, cidade origem e cidade destino.

Cadastro de Viagem

Mdmera Visgem Situago Data
imera age
Secretania
o fa -

F rigem Cidadie Origem UF Desting

st Saica Data Retomo Desting Final

w—

Observagde:

1.3.3  Viagem — Controle — Despesa

Neste menu, € possivel lancar as informagdes referente a despesa de viagem.

Abastecimento v

Colaboradores v

Veiculos v

Manutengdes v Cadastros v

> Despesas

contato@smarapd.com.br

Cadastro de Despesa

Viagem

Cidade Origem Cidade Destino
Cidade destino

Digite para pesquisar

Local de Destino

Local de destino

e

Q Cidade origem
Data Saida Data Retorno
Data saida ) Data retorno

smar)™
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1.4 Abastecimento

No controle de abastecimento o usudrio poderd lancar as informagdes referente aos postos de
abastecimento, tanto interno quanto externo (Postos de Combustiveis). Informagdes sobre a Bomba de
abastecimento, capacidade do tanque e tipo de combustivel.

Cadastro de Local de Abastecimento

Tanque  Combustive

Uso Interno? Nome

o sim Nao

Complemento

Telefone Celular

Secretaria

Logradouro Nimero

Cidade i

E-mail

o
1.4.1 Abastecimento — Gerenciamento.

Ao selecionar o topico Gerenciamento o usuario podera langar as informagdes referentes ao abastecimento
realizado, integrado com a AF e o empenho. Apoés o lancamento das informagdes, podera ser feita a
aprovacdo do abastecimento. E a op¢ao do abastecimento interno. Que ¢ utilizado quando o 6rgdo possui
um posto interno destinado aos veiculos da frota.

Inicio Veiculos Colaboradores v

Abastecimento Cadastros v

Viagens v

Manutengoes v

Locais / Postos
Solicitagao Abastecimento > Gerenciamento
Relatérios >

Aprovagao

Abastecimento Interno

contato@smarapd.com.br

Figura 10 — Solicitagdo de Abastecimento;
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1.5 Manutengio — Solicitacio.

Infcio Vefculos v Colaboradores v Viagens v Abastecimento v Manutencoes ~ Cadastros v

Solicitagao > Servico >
Relatorios > Material >

Aprovacao

contato@smarapd.com.br

Ao acessar essa opcao o sistema possibilita que seja langado informagdes pertinentes aos servigos
de Manutencdo da Frota, e/ou Materiais (itens) trocados ou substituidos dos veiculos (frota). Apds o
lancamento o usudrio utilizara a opgao aprovar. Que pode ser feito por um superior.

1.5.1 Manutencao — Solicita¢cao — Servicos
Ao realizar uma manutengao de servico, podera ser langado no sistema de frotas as informagdes sobre a

manuten¢do realizada para que o sistema armazene um historico destas informagdes. (Exemplo:
Alinhamento, Balanceamento etc)

Inicio Veiculos v Colaboradores v Viagens v Abastecimento v Manutencoes v Cadastros ¥

Solicitacdo de Servico

Ndmero Solicitagao Ano Solicitagao Situagao
Nuamero solicitagac Ano solicitaca S
Veiculo Km Atual Condutor
Pigite para pesquisa F | Km atual Digite para pesquisa & |
Data Inicio Data Término Tipo Valor Cupom Fiscal Nota Fiscal
Data infcio (=] Data término () Selecione ~ Valor Cupom Fiscal Nota Fiscal

Observacao

Observagao

- R o

1.5.2 Manutencao — Solicitacdo — Materiais

Ao inserir as informagdes referente a manutencao dos veiculos materiais, é necessario primeiramente que
o item esteja cadastrado no Cadastro de Materiais do sistema SMARAM para que ele possa ser utilizado
nesta etapa. E da mesma forma como e feito na Manutengdo de Servigo, os materiais sdo langados para que
o sistema proporcione um histérico das manutengdes realizadas.

apd
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Solicitacdo de Material

Situagio

Tipa Valor

v RS 0.00

Material

Material Descricio Quantidade Valor Unitsrio Valor Total

pagina 0 | deo

o |

1.6 Cadastro

Nesta opcao € possivel, cadastrar seguradoras, locadoras de veiculos, quando se trata de utilizagao
de veiculo locado., Locais e Patios, onde sdo armazenados (guardados) os veiculos, Documentos dos
veiculos, onde o usuario podera lancar ndo s6 o tipo de documento, como também a Data de vencimento.
Cadastrar tipos de ocorréncias (Troca do hodometro, troca de placa, pane elétrica, acidente de Transito, etc.
Possibilita cadastrar também tipos de despesas, Tag Pedagio, Marca (Veiculos, Ex Ford etc.) e Modelo do
Veiculo,

Infcio Veiculos v Colaboradores v Viagens v Abastecimento v Manutengdes v Cadastros ~

Seguradoras

Locadoras de Vefculo

Locais e Pétios

Documentos do Vefculo >

Tipo Ocorréncia

Tipo de Despesa

Tag Pedagio

Marca

Modelo

— contato@smarapd.com.br

1.6.1  Seguradoras

Nesta opcao o usudrio ira langar as informagoes da seguradora

Cada

0 de Seguradoras

apd
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1.6.2 Locadora de Veiculos

O sistema permitira o langamento das informagdes referentes a Locadora de Veiculo.

Cadastro Locadora de Veiculos

Razio Soci

Nome Fantasia

Complemento

sairro cidade ue

Celular E-mail

1.6.3 Locais e Patios.

Permite o lancamento dos locais e/ou patios que sdo armazenados os veiculos.

Cadastro de Local/Patio

Nome Secretaria Quantidade de Vaga(s)
End
=3 Logradouro Nomero
Q a
Complemento

Telefone Celular e-mail

1.6.4 Documentos do veiculo.

Cadastro de tipo de documento:

Possibilita o cadastramento do tipo de Documento.

Cadastro de Tipo de Documentagéo

Nome do Documento

Cadastro de Vencimento:

Possibilita o langamento do vencimento do documento relacionado.

Gerenciamento de Vencimentos Veiculo

Documento Final da Placa Ano DataVencimento  Caminhio m

Smar)gpd 12 O ©




1.6.5 Documentos do veiculo.

No cadastramento do tipo de ocorréncia e possivel criar novos tipos de ocorréncia que poderdo ser utilizados
no menu Veiculo selecionando a opg¢do ocorréncia onde no topico ocorréncia, o usudrio informa a
ocorréncia no veiculo. Por exemplo — Pane elétrica etc.

Cadastro de Tipo de Ocorréncia

Nome da Ocorréncia

1.6.6  Tipo de Despesa.
Nesta opcao o usuario podera cadastrar o tipo de despesa para que possa ser langado/vinculado ao veiculos

na opgao Viagens — Controle — Despesa.

Cadastro Tipo de Despesa

1.6.7  Tag Veiculo.
Nesta opcao e possivel informar qual Tag de pedéagio o veiculo utiliza.

Cadastro Tag Pedagio

Nome da Tag

1.6.8 Cadastro de Marca Veiculo.

Nesta opcao o usudrio poderd incluir uma nova marca de veiculo que podera surgir no mercado.

Cadastro Marca Veiculo

Marca

1.6.9 Cadastro de Modelo Veiculo.

Nesta opcao o usuario podera incluir um novo modelo de veiculo.

Cadastro Modelo Veiculo

Marca

Modelo

apd
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