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1. O Modelo de Manutenc¢ao de Veiculos

O modelo foi licitado por meio do Registro de Precos n? 48/ 2024 (Planejamento n? 303/2023), de
responsabilidade da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo — SEPLAG, e teve como objeto a
contratacao do servico de gerenciamento da manutengao preventiva e corretiva da frota de veiculos
dos drgaos e entidades do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais.

Trata-se da quarteirizacdo do servico de manutencdo, na qual a Administracdo contrata empresa
especializada para o gerenciamento da manutencdo de sua frota por meio de sistema informatizado,
de equipe especializada e da rede de oficinas credenciadas.

Na quarteirizagao, o gerenciamento das manutengdes é realizado por meio de sistema informatizado e
integrado de gestdo, de propriedade da empresa gestora, que interliga a rede credenciada de
estabelecimentos do setor de reposi¢gao automotiva e o CONTRATANTE (Administragao).

A Administragao conta com equipe especializada em manutencgao veicular, disponibilizada pela gestora,
usualmente denominada de “equipe plataforma”, para efetuar planos de manuteng¢do dos veiculos,
indicar a oficina para onde cada veiculo deve ser levado, analisar os orcamentos recebidos, efetuar
cotagdes e negociagdes com a rede credenciada e apresentar, em sistema, o melhor orgamento para
aprovacdo do o6rgdo/entidade CONTRATANTE.

Por fim, faz parte do objeto licitado a realizagdo das manutenc¢des, com o fornecimento de materiais e
execucdo de servicos que lhes sdo inerentes. Todavia, a manutencdo veicular é realizada
exclusivamente pela rede credenciada, e ndo pela empresa gestora.

Importante ressaltar que, em geral, as empresas gestoras possuem ampla rede de estabelecimentos
credenciados, ampliando os locais e municipios onde as manutenc¢des da frota do CONTRATANTE
podem ser realizadas, sem que haja perda no controle sobre o processo.

O registro da transacdo financeira também ocorre no referido sistema, podendo ser realizado por meio
de cartdo magnético/microprocessado ou no computador presente nos estabelecimentos, sendo
requerido, em ambos os casos, a senha do servidor/condutor que retirou o veiculo. O pagamento a
rede credenciada é feito pela empresa gestora, que solicita ao 6rgdo/entidade CONTRATANTE,
posteriormente, o reembolso.

Registre-se que o Estado (érgdos/entidades contratantes) se encontra vinculado contratualmente
somente a empresa gestora, a partir do procedimento licitatorio. Da mesma forma, os
estabelecimentos da rede credenciada se encontram contratualmente vinculados apenas a empresa
gestora e realizam as manutencdes da frota de veiculos do Estado e de todos os demais clientes da
empresa gestora em cumprimento ao contrato que possuem com esta. A estes contratos aplicam-se as
normas de direito privado presentes no Cédigo Civil.

Em resumo, com a quarteirizacdo, a Administracao passa a contar com sistema de gestao com todo o
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historico das manutencdes realizadas, acesso a relatdrios contendo informagdes consolidadas ou
detalhadas sobre cada manutencdo realizada por veiculo, consultoria e andlise de cada
manuteng¢ao por equipe especializada, padronizagao de servigos, aumento substancial da rede
apta a prestar os servicos de manutencdo, atendimento tempestivo as necessidades de
manuteng¢do (independentemente de onde o veiculo estiver), aumento da disponibilidade de
veiculos em condicdes de uso, entre outros.

A seguir, pode-se visualizar o funcionamento do modelo de quarteirizagao:

Gestora o
d Sistema Especialistas i OflClna
Estado . v
(Contratante) e ’*.}) =/s 0\ O L
-, - | & Quarteirizacao

k Servigo de gerenciamento da manuten¢Go j

Figura 01 — Modelo de Quarteirizagdo

A empresa vencedora da Licitacdo foi a Ticket Gestdio em Manutengdo EZC S.A. — CNPJ n¢®
08.273.364/0001-57, cujo nome fantasia é TICKET LOG MANUTENCAO.

O objeto contratual possui trés elementos significativos:

1. Sistema informatizado e integrado de gestao;

2. Equipe especializada para gestdo das manutencdes;

3. Rede credenciada de estabelecimentos do setor de reposicdo automotiva,
responsavel pela manutencdo da frota de veiculos dos érgdos/entidades
participantes deste certame, bem como a disponibilizacdo de servicos de
reboque/guincho.

Detalharemos a seguir, cada item componente do servico de gerenciamento da manutencdo de
veiculos.

1.1. O Sistema de Gestao da Manuten¢ao — SOU LOG

O Sistema de Gestao da Manuteng¢ao — SOU LOG, utilizado pela empresa gestora para gerenciar o
processo de manutencdo veicular, possui funcionalidades que permitem o planejamento,
acompanhamento e controle das manutenc¢ées dos veiculos oficiais.



Ele tem funcionamento online e realtime para o registro e consulta de dados, e emite relatdrios
operacionais e gerenciais para fins de auditoria e gestao da frota e dos contratos. Assim, possibilita a
analise de informacdes, identificando os tempos médios das manutencdes, os tipos de manutencdes
mais comuns, ostipos de pecas e servicos mais demandados, os precos praticados, a garantia das
pecas e servicos, a vida util das pecas, a evolucdo dos gastos com cada veiculo, dentre outros.

E exigida, ainda, a integragdo entre o sistema do fornecedor, o SOU LOG, e o Sistema Integrado de
Administracdo Materiais e Servicos do Estado de Minas Gerais — SIAD, de modo a restringir o
cadastramento de manutencdes apenas aos veiculos integrantes da frota estadual e automatizar as
aberturas e fechamentos dos atendimentos para este fim. Da mesma forma, restringiu-se a entregae a
retirada do veiculo somente a condutores presentes no SIAD, aumentando a confiabilidade e controle
sobre as manutencgdes realizadas.

O SOU LOG é executado via web browser (internet), e possui as seguintes funcionalidades:

e Interliga a rede credenciada, a equipe especializada (plataforma) e os drgdos/
entidades CONTRATANTES;

e Permite registro de plano de manutencdo preventiva por veiculo (revisdes
programadas);

e Permite o registro do orcamento prévio a cada manutencdo (além de
cotacbes e negociacdes de precgos);

e Realiza o controle das garantias de pecas, componentes, acessorios, materiais e
Servigos;

e Apresenta, através de rotina especifica, os dados de todas as cotacdes
realizadas para cada manutencdo, com a indicacdo do orcamento de menor

preco;

e Registra a aprovacao (parcial ou total), revisdo ou reprovacao dos
orcamentos, feita exclusivamente pelo érgao/entidade contratante;

e Registra os dados de todos os responsaveis pelas etapas da manutencao; e,

e Disponibiliza relatérios consolidados ou detalhados com as informaces
sobre as manutencgdes.

1.2. Equipe Especializada para Gestao das Manutencoes

A equipe especializada, denominada nesse manual como “equipe plataforma”, é formada por
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profissionais com conhecimento e experiéncia em manutenc¢do veicular para orientar os 6rgdos e
entidades nas manutencdes de seus veiculos, verificando as reais necessidades de manutencao,
negociando valores com a rede credenciada e sanando dulvidas que possam existir por parte dos
gestores de frota.

As principais responsabilidades da equipe especializada da empresa gestora sdo:

e Estabelecer os planos de manutengdes preventivas para os veiculos, a pedido
dos d6rgdos/entidades contratantes, assim como o acompanhamento e controle
de sua execugao;

e Prestar assisténcia aos usuarios, quanto aos procedimentos a serem seguidos
para a manutencdo, servico de reboque/guincho, bem como em caso de
sinistro;

e Direcionar os veiculos preferencialmente para os estabelecimentos da rede
credenciada mais préximos;

e Avaliar tecnicamente os orcamentos registrados no sistema SOU LOG, verificar
se os itens se encontram em garantia e, caso seja necessario, realizar vistoria
por imagem dos itens a serem substituidos;

e Realizar a cotacdo de precos em estabelecimentos distintos da rede credenciada
afim de se obter, no minimo, 03 (trés) orcamentos para cada item/peca e
servicos da manutencdo passivel de ser realizada;

e Negociar itens do orcamento com os estabelecimentos da rede credenciada;

e Apresentar, para a aprovacao do gestor de frota, o orcamento de menor valor,
ou de melhor custo/ beneficio, acompanhado de todas as cotacdes realizadas;

e Garantir que os orgamentos apresentados ao gestor de frota para aprovagao
estejam dentro dos limites maximos de precos;

e Orientar os gestores de frota dos drgdos/entidades;

e Acompanhar as garantias das pecas, componentes, acessdrios, materiais
fornecidos, bem como dos servicos realizados pela rede credenciada; e,

e Solicitar a reparacdo das mercadorias e servicos executados com vicios,

defeitos, incorrecdes, erros, falhas, imperfeicdes ou recusados pelo gestor de
frota dos 6rgdos/ entidades contratantes.
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1.3. Rede Credenciada de Estabelecimentos do Setor de
Reposi¢ao Automotiva

A empresa gestora (TICKET LOG MANUTENCAO) deverd manter uma rede credenciada de
estabelecimentos do setor de reposicdo automotiva formada por oficinas, autopecas, distribuidoras e
concessionarias autorizadas a prestarem o servico de manutengdo preventiva e corretiva a frota de
veiculos dos o6rgaos e entidades contratantes, bem como servicos de assisténcia em situa¢des de
emergéncia, como servico de reboque/guincho 24 (vintes e quatro) horas por dia e 7 (sete) dias por
semana.

Para determinar a distribuicdo minima de estabelecimentos no territério estadual, para atendimento
da frota dos drgdos/entidades, foram realizados estudos prévios, de forma a estabelecer um
guantitativo minimo de estabelecimentos para os municipios pré-estabelecidos, visando otimizar a
amplitude das manutengdes, principalmente nas unidades fora da regido metropolitana de Belo
Horizonte. Estabeleceu-se que a distancia maxima que um veiculo pode se deslocar para manutengao
(nos casos de unidades no interior) é de até 200 (duzentos) km.

A TICKET LOG MANUTENCAO deve manter, pelo menos, 03 (trés) estabelecimentos credenciados com
assisténcia de veiculos multimarcas em cada municipio indicado pelo Estado. Em situagao excepcional,
caso ndo haja 03 (trés) estabelecimentos no municipio onde se encontra o veiculo, as cotacdes deverao
ser realizadas nos estabelecimentos mais préximos, situados até 200 (duzentos) km do local onde o
veiculo se encontra.

Abaixo, tem-se a distdncia maxima dos estabelecimentos da rede credenciada em cada macrorregiao
de Minas Gerais.
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MACRORREGIOES | Qtde Municipios | Dist. Mix — Estab da rede credenciada
Central 158 Até 50 km
Mata 142 Até 50 km
Rio Doce 102 Até 50 km
Sul de Minas 155 Até 50 km
Centro-Oeste de Minas | 56 Até 100 km
Jequitinhonha e Mucuri | 66 Até 100 km
Triangulo 35 Até 100 km
Alto Paranaiba 3l Até 200 km
Noroeste de Minas 19 Até 200 km
Morte de Minas 89 Até 200 km
Total Geral 853

Tabela 01 — Distancia maxima dos estabelecimentos

A rede credenciada de estabelecimentos deve cobrir, pelo menos, os 85 (oitenta e cinco) municipios
previstos no Edital:

Municipio Unidade Veiculo N2 oficinas Municipio Unidade Veiculo N2 oficinas Municipio Unidade Veiculo N2 oficinas
1 BELO HORIZONTE 79 30 MANHUACU 2 59 VICOSA 1
2 CONTAGEM 15 31 FRUTAL 2 60 ITURAMA 1
3 MONTES CLAROS 14 32 PIRAPORA 2 61 JOAO PINHEIRO 1
4 JUIZ DE FORA 14 33  ITUIUTABA 2 62 SAO LOURENCO 1
5 UBERLANDIA 14 34  ARAXA 2 63 ITAUNA 1
6 UBERABA 10 35 ITAJUBA 2 64 MONTE CARMELO 1
7 DIVINOPOLIS 9 36 JANAUBA 2 65 SAO JOAQUIM DE BICAS 1
8 IPATINGA 8 37 PARACATU 2 66 OLIVEIRA 1
9 POCOS DE CALDAS 8 38 PARA DE MINAS 2 67 CARANGOLA 1
10 POUSO ALEGRE 8 39 CORONEL FABRICIANO 2 68 NOVA LIMA 1
11 TEOFILO OTONI 8 40 TRES CORACOES 2 69 TIMOTEO 1
12 GOVERNADOR VALADARES 8 41 FORMIGA 2 70 CAMPO BELO 1
13 LAVRAS 6 42 CONSELHEIRO LAFAIETE 2 71 EXTREMA 1
14 CURVELO 6 43 SANTA LUZIA 2 72 GUAXUPE 1
15 BARBACENA 6 44  CARATINGA 2 73 BOA ESPERANCA 1
16  PATOS DE MINAS 6 45 PONTE NOVA 2 74 ARCOS 1
17 = SETE LAGOAS 5] 46 BOM DESPACHO 2 75 SALINAS 1
18 UBA 4 47 OURO PRETO 2 76 = PIUMHI 1
19 RIBEIRAO DAS NEVES 4 48  ALFENAS 2 77 TUPACIGUARA 1
20 UNAI 4 49  ARAGUARI 2 78 BOCAIUVA 1
21  VARGINHA 4 50 LEOPOLDINA 2 79 CATAGUASES 1
22 BETIM 3 51 IBIRITE 2 80 ABAETE 1
23 PASSOS 3 52 CAPELINHA 2 81 TAIOBEIRAS 1
24 MURIAE 3 53 NOVA SERRANA 2 82 JEQUITINHONHA 1
25 DIAMANTINA 3 54 ALMENARA 2 83 PEDRA AZUL 1
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26 JANUARIA 3 | 55 | SAO SEBASTIAO DO PARAISO 2 | 84 MANHUMIRIM 1
27 PATROCINIO 3 | 56 GUANHAES 2 | 85  BAMBUI 1
28 SAOJOAO DEL REI 3 | 57 ARACUAI 2 |
29  ITABIRA 2 | 58 JOAO MONLEVADE 1 |

Total de oficinas e estabelecimentos da Rede Credenciada (minimo exigido) 347

Tabela 02 — Rede de estabelecimentos por cidade

ATENGCAO: De acordo com o subitem 9.2.6.2.1 do Termo de Referéncia do Edital, havendo
disponibilidade de rede credenciada em outro Estado da Federacao, a manutencdo poderad ser realizada
se houver necessidade por parte do érgdo/entidade contratante.

1.3.1. Inclusao de Estabelecimento na Rede Credenciada

Conforme previsto no item 9.2.8 do Termo de Referéncia, ha a possibilidade de inclusdo de novos
estabelecimentos em decorréncia da necessidade dos drgaos e entidades contratantes. Paraisso, devera
ser seguido o fluxo abaixo:

1. Procedimentos do érgdo:

Encaminhar formulario preenchido e assinado pelo Gestor de Frota do Orgdo
(digitalizado), solicitando a inclusdo de oficina (s) para a SEPLAG;

Informar o tipo de servigco necessario e o municipio (ndo é permitida a indicacado
de estabelecimento especifico);

Justificar o pedido de inclusdo.

2. Procedimentos da SEPLAG:

Encaminhar a solicitacdo a TICKET LOG MANUTENCAO.

3. Procedimentos da TICKET LOG MANUTENCAO:

Analisar a solicitagao do 6rgao;

Providenciar o credenciamento no prazo maximo de 30 (trinta) dias (as novas
oficinas devem cumprir com os requisitos fiscais previstos no item 11.8 do Edital
e possuirem infraestrutura adequada, conforme item 9.2.4 do Termo de
Referéncia);

Comunicar imediatamente aos CONTRATANTES a inclusdo de novos
estabelecimentos.
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O formuldrio padrdo de “Solicitacdo de inclusdo de estabelecimentos na rede credenciada”, esta
disponivel no site da SEPLAG, Menu Compras e Logistica, Submenu Transportes Oficiais — item Gestao
da Manutencdo — Arquivos referentes ao GTM (TICKET LOG — RP 48/2024).

SOLICITAGAO DE INCLUSAO DE ESTABELECIMENTOS NA REDE
CREDENCIADA

Grgao solicitants:

DADOS DA SOLICITACAD

Data: Municiplo qusa dessla_a inclusdo:

Tipo{s} de sarvigoe:

OB SERVAGAD: Conforms tham 571 fica yadada 3 530 da vanto . Devs ar
Informadse Spenss o MUNICDo © ¢ BIVIGE NBcessarc.

JUSTIFICATIVA PARA A SOLICITACAD

A InclusSa Justca-se

Contato {telstonaia-mall):

=gata.

=TamE-
=oargos

Figura 02 — Solicitacdo de inclusdo de estabelecimento

1.3.2. Bloqueio de Estabelecimento na Rede Credenciada

Conforme previsto no item 15.1.33 do Termo de Referéncia, ha a possibilidade de bloqueio de
estabelecimentos da rede credenciada devido a reincidéncias de ocorréncias com veiculos dos
orgdos/entidades contratantes. Para solicitagcdo do bloqueio, devera ser seguido o fluxo abaixo:

1. Procedimentos do érgdo:

e Encaminhar o formulario preenchido com o registro de ocorréncia, assinado
pelo Gestor de Frota do Orgdo (digitalizado) para a SEPLAG;

e Informar o tipo de ocorréncia e o estabelecimento, devendo ser comprovada
por meio de registros no sistema ou outros tipos de prova como e-mails, fotos,
etc.;

e Descrever com detalhes o fato que gerou a ocorréncia.

2. Procedimentos da SEPLAG:
e Encaminhar a solicitagdo a TICKET LOG MANUTENCAO.

3. Procedimentos da TICKET LOG MANUTENCAO:

e Efetuar adverténcia por escrito ao estabelecimento na primeira e segunda
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ocorréncia encaminhada pela SEPLAG;

e Apds o recebimento da terceira ocorréncia, em um periodo inferior a 6 (seis)
meses, a TICKET LOG MANUTENCAO deverd bloquear o estabelecimento por 90
(noventa) dias;

e Caso haja nova ocorréncia, apds o desbloqueio da oficina, esta devera ser
descredenciada, ndo podendo mais atender aos 6rgdos/entidades contratantes;

e No periodo do bloqueio, caso haja outros veiculos de érgaos e entidades
contratantes na oficina e sejam registradas ocorréncias com esses veiculos, a
referida devera ser descredenciada;

e Independentemente desse fluxo, a TICKET LOG MANUTENCAO deve
providenciar o bloqueio ou descredenciamento dos estabelecimentos da rede
credenciada que nao estiverem com regularidade fiscal, comprovada pelos
documentos solicitados no item 11.8 do Edital, ou ndo apresentarem a
infraestrutura solicitada no item 9.2.4 do Termo de Referéncia, ou nos casos em
gue estes estabelecimentos estiverem com pendéncia pelo ndo cumprimento da
legislacdo ambiental aplicdvel em vigor, em especial as regulamentac¢des do
IBAMA, do CONAMA e do SISEMA;

e Comunicar a SEPLAG quanto ao registro de “adverténcia”, “bloqueio” e
“descredenciamento” de oficinas em até 60 (sessenta) dias.

O formulario padrdao de “Registro de ocorréncia aos estabelecimentos da rede credenciada”, esta

disponivel no site da SEPLAG, Menu Compras e Logistica, Submenu Transportes Oficiais — item Gestao
da Manutengdo — Arquivos referentes ao GTM (TICKET LOG — RP 48/2024).
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REGISTRO DE OCORRENCIA AOS ESTABELECIMENTOS DA REDE
CREDENCIADA

| Ongla caolloltans:

ODADCDS OA SOLTCTITACAD

Dats do regicro: | Flaca do wadouba:

WOme 00 E Clabeiscamemio: THFJ 00 Ecibescmenta:

Miunkcipia; Data da ocondneda:

OEIERVACED: Ac osorréncisc CE0em relaglo = faihac na gqualidsds oo carvigo precisdo peloc
7 sebbelscimenios ou Inadequagdo na estruhirs prewicts em adifal

DESCRICAD OO FATO___

DESERVAGAD: D 20 oatoriin geve LaT Comprovads fa-mall Wormasdet o0 Hirema, audot, foion)

Caonado {ielefons/e-malll:

~datar

oargn

Figura 03 — Registro de ocorréncia aos estabelecimentos da rede credenciada

2. Acoes Preliminares

2.1. Cadastro dos Orgaos, das Unidades, dos Veiculos e dos
Condutores no SOU LOG

O Sistema de Gestdo da Manutencdo — SOU LOG encontra-se integrado ao mdédulo Frota do Sistema
Integrado de Administracao de Materiais e Servicos — SIAD.

Dessa forma, o cadastro dos orgdos, das unidades de frota, de veiculos e de condutores é realizado
automaticamente por meio de carga de dados enviada, exclusivamente, do SIAD ao SOU LOG. Isto &, ao
inserir novo dado no SIAD, seja a criacdo de uma unidade ou registro de novo veiculo, o SOU LOG sera
atualizado apds receber a carga com os dados do SIAD.

ATENCAO: o cadastro destes itens ndo pode ser realizado manualmente ou por outra forma no
sistema SOU LOG.

Excecdo: De acordo com o item 1.1.2.1 do Termo de Referéncia, ha a previsao de cadastros
manuais no sistema SOU LOG para carretinhas (reboques ou semirreboques), se houver
necessidade de manutencao.

e O fluxo para realizacdo da manutencdo de carretinhas deve ser realizado da
seguinte forma:

v' O GFO do drgdo/entidade contratante deverd enviar e-mail para
16






Cadastro de Motoristas

1. Cadastro Grupos

1. Informagdes Obrigatdrias

*Gastor Responsivel: | LEANDRO AUGUSTO DE OLIVEIRA
“Mome do Motorista: | LEANDRO AUGUSTO DE OLIVEIRA
Matricula: | 1119632

oRGAG: | 01100 - OUVIDORIA GERAL DO ESTADO v

25 goodmanager.com.br/GoodManagerSSL/Fue.. @ &

Restricies de Documentacio

Data de Vencimento da Habltsco: | ) Diss
Usuario Informa Senha

Senhs: | Alterar Senha

Senha por SMS
2. Informagdes Complementares

Figura 04 — Alteragdo de senha do motorista

Selecionar a op¢do “Usudrio Informa a Senha”, inserir a nova senha e confirmar.

25 goodmanager.com.br/GoodManager

Alterar Senha

Nova Senha:

Confirmar Senha:

Alterar Senha Fechar

Figura 05 — Alteragdo de senha do motorista

ATENCAO: Antes de realizar a acdo o gestor de frota deve verificar se o condutor encontra-se
cadastrado no SIAD e no seu 6rgao.

2.2. Cadastro de Gestores (Usuarios) no SOU LOG

Existem no SOU LOG tipos de perfis com atribuicdes especificas no sistema, que estdo detalhados na
tabela seguinte:
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Tipo de perfil Descricao

Pode visualizar todas as informagdes dos 6rgdos/ entidades.

Gestor de Frota do Estado — GFE  NAO pode aprovar as manutengdes dos veiculos.

(Perfil exclusivo da SEPLAG) ; . . :
Responsavel pela autorizagdo das manutengdes de veiculos, para todo o Estado, em

que o valor do orgamento somado ao valor total das manutengdes efetuadas no
veiculo nos ultimos 12 meses for superior a 40% do valor venal do veiculo.

Pode visualizar as informagdes de todos os veiculos alocados em todas as unidades de

Gestor de Frota do Orgdo — GFO frota de seu 6rgdo/entidade.

(subtipo - aprovagdo) Pode aprovar as manutencdes de todos os veiculos pertencentes ao seu
orgdo/entidade.

Gestor de Frota do Orgdo - GFO  Pode visualizar todas as informacdes referentes a seu orgdo/entidade.

(subtipo - consulta) " ’
NAO pode aprovar as manutengdes de veiculos.

Pode ter acesso a uma ou varias unidades de frota.

. Pode visualizar todas as informacdes referentes a (s) unidade (s) que tem acesso.
Gestor de Frota da Unidade - ¢ (s) (s)a

GFU (subtipo - aprovacdo) Pode aprovar as manutengdes de todos os veiculos pertencentes a(s) unidade(s) que
tem acesso.

Pode ter acesso a uma ou varias unidades de frota.
Gestor de Frota da Unidade — o . . . .
GFU (subtipo - consulta) Pode visualizar todas as informagdes referentes a(s) unidade(s) que tem acesso.
NAO pode aprovar as manutencdes de veiculos.

Acesso exclusivo dos funciondrios da empresa TICKET LOG MANUTENCAO que
compdem a equipe especializada. Estes usuarios sdo responsaveis por acompanhar e
analisar os orgamentos e cotagles, inserir a comprovagdo da economicidade,

Equipe plataforma acompanhar os prazos, etc.
NAO pode aprovar as manutengdes de veiculos.

Acesso dos estabelecimentos da rede credenciada para registrar a entrada do veiculo,
realizar orcamento e cotagGes, inserir informagdes referentes a cada manutengdo e
finaliza-las.

Tabela 03 — Perfil de Acesso SOU LOG

Estabelecimento

O usuario cadastrado em um determinado perfil podera solicitar a modificagao futuramente.

2.2.1. Niveis de Al¢ada

Para cada usuario cujo perfil permita a aprovacdao de manutengdes, deve ser indicado um nivel de
alcada.

O nivel de alcada define o valor maximo de manutenc¢do que podera ser aprovado pelo usuadrio.

Existem 03 (trés) niveis de algada para fins de aprovagdo das manutengdes em cada érgao:
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Apds digitar os dados solicitados, clique no botao “Esqueceu sua senha?”. Uma nova senha sera enviada
para o e-mail cadastrado.

2.4. Criacao dos Planos de Manutenc¢ao Preventiva

E possivel criar no SOU LOG planos de manutencdo preventiva para os veiculos da frota do
orgdo/entidade. Estes planos contém a relacdo de revisdoes que devem ser realizadas periodicamente
em cada veiculo oficial.

As manuten¢des preventivas constituem um importante elemento para redu¢dao dos gastos com a
manutencao da frota, uma vez que por meio delas é possivel efetuar a troca de pec¢as desgastadas,
substituir materiais e fluidos necessarios ao bom desempenho do veiculo, a fim de identificar falhas,
ainda no inicio, evitar panes ou quebras e a consequente realizagdo de manutengdes corretivas.

O plano de manutencdo deve ser elaborado com base no manual do fabricante, o tipo de utilizacdo e a
intensidade de uso do veiculo, e definird a quilometragem/data em que deverdo ser realizadas as
revisoes.

Ao se aproximar do momento da revisdo, o SOU LOG emitira um alerta informando da necessidade de

realizagdo da manutengdo preventiva, indicando, inclusive quais pegas/materiais deverdo ser
substituidos e quais servicos serdo necessarios na realizacdo da revisdo programada.

2.4.1. Procedimentos para a Cria¢ao/Visualizacdo dos Planos

1. O gestor de frota deve contatar a equipe plataforma, solicitando a criacdo dos planos,
para atender as necessidades dos veiculos de sua frota;

2. Paravisualizacdo dos planos:

a. Acessar o modulo de manutencdo preventiva:
v" Menu Operacional
v' Acesso a manutencdo preventiva

v Menu Preventivas
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® Buscademenu Painel NFS-e Consulta Cadastros = Operacional = Relatorios Upload Geral
e — : B

Alteracdo de Restricbes em Massa

Datoseco g

Acesso 3 Manutencdo Preventiva
Frogramacac de tlogueios

g Acesso ao Modulo de Manutencdo
Desblogueio de Lote de Cartées
Inclusdo de Crédito
Alteracéo de Limite

N Restricbes da Transacdo
Liberacdo das Restricdes

Figura 07 — Acesso ao Mdédulo de Preventiva

3. No méddulo de Preventiva acessar PREVENTIVAS / PLANOS, informar os campos de
pesquisa desejados e clicar em “Buscar”.

Plano de Preventiva
BARBARA LAUXEN

& Buscar ou Cadastrar um Plano de Preventiva
o
M Preventivas v Nome do Plano Data de Cadastro
Planos Inicio da Vigéncia cieciona: jo Tipo de Recorréncia
Nome do Plano de Referéncia situagio

Nome da Revisio

Figura 08 — Acesso aos Planos

4. Localizar o plano de preferéncia e clicar no icone “Visualizar”:

Plano de Preventiva

Plano de Preventiva
BARBARA LAUXEN

o Home Lista dos Planos de Preventivas

..
8 Preventivas Plano & Inicio da Vigéncia & Tipo de Controle & Veiculos ¢ Revisdes &

Figura 09 — Visualizacdo dos Planos
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5. Nessa aba é possivel visualizar o resumo do plano de preventiva, que contém:

a. Nome do plano;

b. Vigéncia;
c. Tipo de Controle;
d. Revisoes;

e. Ciclo de Vida;

f.

Veiculos.

I Resumo do Plano de Preventiva I

Nome

Inicio da Vigéncia Fim da Vigéncia

Revisdes Periddicas

[3 A CADA 10.000 KM OU 12 MESES

[® A CADA 20.000 KM OU 24 MESES

[# A CADA 30.000 KM OU 36 MESES

[ A CADA 40.000 KM OU 48 MESES

Figura 10 — Resumo do Plano
6. Para criacdo dos planos de manutenc¢ao é necessario definir alguns parametros:
a. Nome do plano:
v" Um nome pelo qual o plano serd identificado.
b. Inicio da vigéncia:
v Data a partir da qual o plano é vigente.
c. Ostipos de controle:

v" Tempo: com a definicdo de prazo limite para a realizacdo da manutencdo
preventiva (exemplo: a cada 12 meses);



SUPORTE - FUEL CON ...

# Home

£ Administragdo

B3 Preventivas

Tolerancia
Planos

Chamados

v' Quilometragem: com a definicdo de hodémetro limite para a realizacdo da
manutencdo preventiva (exemplo: a cada 10.000 km, a cada 45.000 km,

etc.).

Plano de Preventiva

Home Plano de Preventiva

1. Dados Basicos

Dados Basicos

Nome do Plano Plano Referencial
teste N/A
Parametros
Inicio da Vigéncia Tipo de Controle
16/08/2016 Km Data Horas

Permite ManutencZo Preventiva para Veiculos com restricdo para o servico de Manutencéo

Obrigatério uso de pré-direcionamento de Veiculos para oficina

Figura 11 — Cadastro do Plano

O limite de quilometragem e/ou tempo:

Avancar para Revisdes 9

v" Sendo informado um limite, serdo gerados chamados até o limite

de quilometragem e/ou tempo definido.
As revisoes:
v" Nome da revis3o.
v" Frequéncia da revis3o:

o Exemplo: Revisdao a cada 10.000 km.

v" Antecipacdo do chamado (essa rotina permitird que o gestor de frota
receba um alerta, por e-mail, antes de o veiculo atingir a quilometragem

ou tempo da revisdo):

o Exemplo: antecipa chamado em (Km) 1000 km e antecipa

chamado em (Dias): 360 dias.
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v’ Itens da revisdo (itens que serdo trocados na revis3o):

[3 20.000 KM OU 6 MESES

o Exemplo: Revisdo a cada 10.000 km.

Peca: Oleo motor / M3o de Obra: Substituir

Peca: Filtro de Oleo / M3o de Obra: Substituir
Peca: Bujdo Carter / Mo de Obra: Substituir
Peca: Filtro Combustivel / M3o de Obra: Substituir

v’ Itens para inspecdo (campo para que seja inserido texto contendo itens

gue vocé deseja que a oficina verifique durante a revisdo):

o Exemplo: Verificagao dos cabos de vela de ignicao do motor

Nome da Revis3o: 20.000 KM OU & MESES

Controles da Revisao

Chamado “A CADA" (Km): 20.000

Chamado "A CADA" (Dias): 180

Itens da Revisao

Grupo de Peca
MOTOR
MOTOR
MOTOR
PRODUTOS

NAO APLICAVEL

Antecipa chamado em (Km): 1.000

Antecipa chamado em (Dias): 30

Peca

ANEL VEDACAO DO CARTER

OLEQO MOTOR
FILTRO DE OLEO
GRAXA

NAO APLICAVEL

Méo de Obra Observacdo
SUBSTITUIR
SUBSTITUIR

SUBSTITUIR

REV PREVENTIVA

Figura 12 — Itens da Revisdo

f.  Veiculos que pertencem ao plano:

v’ Selecionar os veiculos que pertencem ao plano.
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3. Veiculos v

Veiculos Selecionados

Adicionar Veiculos 4

Placa ¥ Nimero de Frota Fabricante = Modelo = Motorizagio ¥ Ano ¥

1QZ4181 VEIC-1QZ4181 FORD FIESTA 16 2010

€ Voltar | Avancar para Responséveis = |

Figura 13 — Associagdo de Veiculos

g. Responsaveis do plano:

v’ Por padrio, o responsdvel no cadastro é definido com o mesmo nome
gue consta como responsavel no cadastro do veiculo, no site SOU LOG.

7. Poderdo ser criados tantos planos quanto necessdrios, com caracteristicas
individualizadas, para atendimento das necessidades de manutencdo dos veiculos.

Embora a criacdo dos planos de manutencgao seja atribuicdo da equipe plataforma, prevista em Edital,
também é possivel que o gestor de frota (GFO ou GFU), em situagdes excepcionais, inclua no SOU LOG,
ele préprio, os planos de manutencdo preventiva para os veiculos da frota sob a sua responsabilidade.

Cada veiculo poderad ser vinculado a um ou mais planos de manutencgao, sendo que cada plano contém
as suas revisoes especificas.

Por exemplo: Um plano de manutencdo possui revisdo para troca de determinados itens a cada 10.000
km, a cada 45.000 km, a cada 60.000 km. Cada veiculo alocado nesse plano ira seguir a programacao
de revisdes conforme a frequéncia definida.

Quando um veiculo vinculado ao plano acima atingir a quilometragem de 10.000 km ira realizar a
manutengdo preventiva dos itens alocados dentro da revisao de a cada 10.000 km. Porém quando um
veiculo também vinculado ao plano acima atingir a quilometragem de 60.000 km ird realizar a
manutencdo preventiva dos itens alocados dentro da revisdo de a cada 10.000 km e dos itens alocados
dentro da revisdo de a cada 60.000 km.
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Veiculos

Placa Modelo

AAAQ002 GOL L

Responsavel Oficina Km Atual Revisdes

MARIANO FALEIRO TESTE 11183549 43.000 -

REVISAO 10KM / 12M: Kmda préxima MP: 50.000 Data da préxima MP: N/D

REVISAO 60KM /24M : Km da proxima MP: 60.000 Data da préxima MP: N/D

AAAD003 GOLL

MARIANO FALEIRO N/D 73.000 +

Figura 14 — Chamado de Preventiva

Compete a equipe plataforma vincular os veiculos aos planos de manutengao criados. Todavia, é
possivel que o gestor de frota (GFO e GFU) efetue tais acdes por conta proépria.

Com a criagdo e vinculagdo dos planos de manutengao preventiva, o gestor de frota passard a receber
alertas por e-mail, informando sobre a proximidade da revisao.

Caro(a) §efa). JULIANE COST NN

q veicu!

o da placa RTLSCO00 estd em tempo de efetuar uma Manutengdo Preventiva.
Plano de Manutengio Preventiva: LV-496 FIORINO FIRE 1.4 2014 5/A A EEEGEG_—_—_—

Km Atual: 16167
Km Vencimento: 10000

Data Vencimento: 12/07/2023
Namero Frota:

Revisdo:

[ 10.000 KM OU 12 MESES

M30 de Obra Pesa

SUBSTITUIR FILTRO DE AR MOTOR
SUBSTITUIR FILTRO DE OLED
SUBSTITUIR OLEO MOTOR
REVPREVENTIVA | NAO APLICAVEL

Itens para Inspegdo:

Pega

Folga das vélvulas: verificar 3 foiga & regular, se necessério.

Motor e transmiss30: verificar quanto a eventuais vazamentos.

Oleo datr 3o ( 2 ique se ha & complete, se necessarno
Oteo da transmiss3o (manual): verifique se hé e , 58 3
Fluido de freio: inspecione o nivel e complete se necessario. Substituigdo obrigatoria a
cada 2 anos.

«  Freio de estacionamento: verificar ¢ regular, se necessdrio. Lubrificar as articulagdes dos
liames e cabos

' Pastilhas e disco de freio: verificar quanto a desgaste

« Amortecedores: verificar quanto a fixagBo & eventuais vazamentos

" Juntas e coifas: verificar condig30, posigdo e possiveis vazamentos.

« Oleo do reservatério da diregdo hidraulica: verificar o nivel de fluido e completar, se
necessdrio e executar procedimento de “sangria” até que todo ar do sistema de diregio
hidraulica seja eliminado. Verificar quanto a eventuais vazamentos

' Pneus: verificar a pressio de enchimento, Quanto 30 desgaste e eventuais avarias,
executar rodizio, se necessario. Verificar o torque das porcas de fixag3o das rodas.

«" Rodas: verificar o torque das porcas de fixagao das rodas

" Carroceria e parte inferior ¢o 3ss0aiho: verificar quanto a danos na Pintura ou Corrosdo
' Cintos de seguranga: verificar cadargos, fivelas e parafusos de fixacdo quanto a0 estado
de conservacBo, torque e funcionamento.

' Foco dos fardis: verificar a regulagem

' Lavadores e limpadores do gara:brisa: verificar o estado das palhetas e lave-as, se
necessano

« Equipamentos de luminagdo e sinalizagdo: verificar

" Lavadores e limpadores do para-brisa: verificar o estado das palhetas e lave-as, se
necessério]

LSS S SN

A manutengdo para esse Veiculo esté prevista para ocorrer na oficina:

Nenhuma oficina selecionada

Favor realizar o processo para execugdo da Manutengdo Preventiva,

Figura 15 — E-mail chamado

Apds o recebimento do alerta (e-mail), o gestor deve decidir se fara ou ndo a preventiva. Optando por
ndo fazer, ele deve abrir protocolo via FALE CONOSCO, pelo sistema de gestdo de manutencao,
informando que deseja o descarte do alerta, informando a placa, o nimero do chamado e o motivo do
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descarte, para ndo receber mais o referido alerta.

Upload de Arquivos

Importacdo de Arquivos

a_—
Ticket Lhired

Log®

-

Figura 16 — Opcao fale conosco

Manutencac - de Segunda a Sexta, das 08h30 as 18h00

« €] 25 goodmanager.com.br/GoodManagerSSL/SGA/FaleConoscolanela.cfm
-  Central de Notificagdes [
Ticket
Log Busca de men NOVO] Postos em Funcionamento Pail
r
Nos chame no Chat C

Registre sua demanda I I (4
Preencha o formuldrio que retornaremos em breve _ v

Figura 17 — Opgdo Registre a sua demanda

Busca de men NOVO] Postos em Funcionamento _ Painel da Frota  NFS-e _ Cd
Para consultar outros protocolos, dlique aqui

Cliente SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAQ
Contato  ANA PAULA GIOVANNA DE CHINI PRETTO
Email ana.pretto@edenred.com

Tipo de Cartdo  FUEL CONTROL

Telefone de contato Ramal
Assunto | —-Selecione ~
$&5ﬁrig§o Bolicito descarte do alerta, Placa 3000, o nimero do chamado X300, e o
motive do descarte]

—

Retomo Desejado ® E-mail O Telefone O Fax
Anexo | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

MNovo Anexc

Figura 18 — Preencher o formulario

Optando por fazer a preventiva, deve seguir com a abertura da solicitacdo de manutencdo (que é o
mesmo processo efetuado para abrir solicitacdo de agendamento a ser detalhado no item 3.1).

O ponto de atencao, que difere da abertura ja efetuada, é que ao invés de selecionar manutencao
corretiva, deve selecionar manutencao preventiva, conforme print abaixo:
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-4
p =
’

Ticket
Log”

THAILA FISCHBORN 2

€0 Atendimento

Nova Solicitagio

D Dados do Veiculo - ABJ2F53

Origem da Solicitagio

Tipo de Solicitagio

Km Atual

Figura 19 — Marcar a opgao desejada
Apds a abertura da solicitacdo de agendamento, deve concluir as etapas que sdo de igual forma das
solicitacdes corretivas e os demais passos serdo efetuados pela equipe especializada da Ticket, que fara
a conferéncia com os alertas enviados.

Apds concluido o agendamento com a oficina, o sistema ird cessar o envio dos alertas da preventiva da
referida placa.

3. Fluxo da Manutencao

A manutencdo veicular sera:

e PREVENTIVA: quando ocorrer periodicamente para a troca de materiais, fluidos e pecas
desgastadas, conforme indica¢do do fabricante e/ou do gestor de frota;

e CORRETIVA: quando for constatada a quebra ou defeito em pecas, componentes
e sistemas do veiculo, acarretando falhas em seu funcionamento; ou

e CORRETIVA - SINISTRO: quando da ocorréncia de acidentes envolvendo o veiculo.

O fluxo abaixo contempla, de forma simplificada, as etapas da manutencdo de veiculo, conforme o
modelo Gestdo Total da Manutencdo - GTM, e os responsaveis por cada uma delas:

30



R e = 5 Regulagao {Cilia/
Solicitagdo de Indicag&o da Condugdo @ Registro Chegada / P
Manutengdo no Sou Log 5 Oficina = Oficina = Geragdo do O5. md Avdotex/Temparia /
Cotagao]
o e “eory = Disponibilizag@o da
EmissGo das NFp, / — Conclusdo do Servico 4= Reohzocoo‘do 4 Aprovagao do = melhor combinacao
Upload na O.S. Manutengao Orgamenio T
Retirada do Veiculo = Pré - Faturamento = - Validagdo do Titulo = Geragao da Fatura
Oficina Ticket Log Estado Pagamento a Ticket

Figura 20 — Fluxo de Manutengdo

Estas etapas serdo apresentadas detalhadamente a seguir.

3.1. Solicitagao de Manutencao

A solicitacdo é a primeira etapa do fluxo de manutencdo de veiculos. Identificada a necessidade de sua
realizacdo, o gestor de frota (GFO ou GFU) devera registrar sua demanda de forma detalhada no
sistema SOU LOG, possibilitando o direcionamento assertivo do veiculo para o estabelecimento.

A solicitacdo de manutencao sera feita exclusivamente via sistema SOU LOG.

3.1.1. Procedimentos para a Solicitacao

Para realizar a solicitacdo de manutencdo a equipe plataforma, via sistema SOU LOG, o gestor de frota
devera:

1. Acessar o médulo de solicitacdo de manutencao:
a. Menu Operacional
v Solicitagdo de manutenc3o ou;
b. Pela busca de menu:

v" Redigir “Solicitacdo de Manutencdo”:
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Central de Notificacies Acesso ripido  Opciies de Acesse  Fale Conosco B S X

® Buscademenu Painel de Indicadores NFS-e Consulta Cadastros  Operacional  Relatorios Upload Ge

Operacional
Solicitacio de Manutencio

Figura 21 — Acesso ao Mddulo de Solicitagdo de Manutengao

2. No mddulo de solicitagdo de manutencdo, acessar Atendimento / Nova Solicitacdo:

Ticket Atendimento
Log™

IGOR OLIVEIRADEE ...

A Home 1. Identificagao

{9 Atendimento 1. Identificagdo

Home / Atendimento / Selicitagio

Nova Solicitagdo

Bleco de Notas bloco_Notas_Atendimento_Aviso

Origem da Solicitagdo

Telefone

Placa

Figura 22 — Nova Solicitacao

3. Inserir a placa na qual deseja manutencgao:
a. Digitar a placa;

b. Selecionar o veiculo;
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Ticket Atendimento
LOgMD

IGOR OLIVEIRA DEB ...

1. Identificacdo
# Home

1. Identificagcao

Home / Atendimento / Solicitagdo

@& Administragio

¢* Atendimento Bloco de Notas Atencdo: as informacbes deste campo ndo serdo gravadas

Nova Solicitagdo

Solicitagoes

Origem da Solicitacao

Telefone -
Placa
HMH-6069|
Placa Fabricante Modelo Ano Km Atual Nome Fantasia Status do Cartao Status do Veiculo
HMHG6069 T FLEX 2009 126286 GOV MG Cartao Ativo Ativo

Figura 23 — Identificacdo do Veiculo
4. Conferir os dados/quilometragem do veiculo e inserir os dados do empenho:
a. Inserir os dados do empenho, conforme padrao abaixo:
V' Emp XXXXXXX XX/XX/XXXX UE XXXXXXX
Onde:
Emp = NUmero da nota do empenho
XX/XX/XXXX = Data da nota do empenho
UE = Unidade executora
b. Selecionar o tipo de solicitacdo:

v" Corretiva ou Preventiva.

c. Clicar em “Prosseguir”;
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B Dados do Veiculo - HMHE069

Origem da Solicitagio

Figura 24 — Identificacdo do Veiculo
5. Selecionar o motorista:
a. Redigir o nome do motorista;

b. Selecionar o motorista;

1. Identificacdo 2. solicitante

2. Solicitante

£

Bloco de Notas Atencdo: as informacées deste campe nde serde gravadas

Y €3MPO acima para buscar Gestores de Frotas ou

‘ ADAIR SAN |<:

Tipo

ADAIR SANCHES BRANDAO Maotorista

G Total de Registros: 1

CNH Vencida

Figura 25 — Selecionar o Motorista
6. Inserir os dados de contato:
a. Telefone;
b. E-mail;

c. Clicar em “Prosseguir”
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1. Identificagio

2. Solicitante

2. Solicitante

Bloco de Netas Atengdor as infermacdes deste campo ndo serdo gravadas

Motorista

Nome Telefone E-mail

ADAIR SANCHES BRANDAQ ex.emp\c-@exemplo:c—m|

‘ Exccluir

Figura 26 —Dados de Contato do Motorista

7. Selecionar a disponibilidade de parada:
a. Selecionar a agenda disponivel;

b. Pode ser apenas um turno ou ambos;

c. Clicar em “Prosseguir”
1. Identificacdo 2. 5olicitante m
3. Datas

Bloco de Notas Ate,

Os agendamertos Qut 2018 < >
dependem da
:'_rf:( Plidacte de pom Seg Ter Qua Qui sex sab
Estabelecimento. o 0z 03 04 s 08
Caso ric seja
pessival marcar na
data preferencial, em
guals outros dias 07 08 09 10 11 12 13
pedamos realizar ¢
agendamento?
4 15 16 17 18 19 20
21 22 23 2 25 26 7
Manha [ Marha
¢ Amb Ambos Ambos
Tarde Tarde [ Tarde
28 29 30 31
| Mantd " Manha ‘ Manha " Manha
mbos Ambos) mb Ambas
| arde || larde ” larde || lzrde

Limpar &

Figura 27 —Disponibilidade de Agenda
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8. Selecionar o local desejado para manutencao:
a. Quando a cidade for a capital é obrigatério inserir o bairro;

b. Clicar em “Prosseguir”

1. Identficacdo 2. Solicitante 3. Data= 4. Localizagio

1. Localizagdo

Bloco de Notas Atzngio. as informages deste campo ndo serdo gravadas

UF

MINAS GERAIS

Cidade

RFI 0 HORIZONTF

Bairro

CENTRC|

Figura 28 — Local da Manutencdo
9. Detalhar a necessidade da manutengao:

a. Detalhar a necessidade de manuteng¢ao nos campos obrigatérios;

b. Clicar em “Prosseguir”

Figura 29 — Relato da Necessidade de Manutengdo

O ponto de atencdo que difere da abertura, é que ao invés de selecionar manutencao corretiva, deve
selecionar manutencdo preventiva, quando for ser realizado o servigo de preventiva.

Apds concluido o agendamento com a oficina, o sistema ird cessar o envio dos alertas da preventivas
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da referida placa.

ATENCAO: Ser claro e objetivo na solicitacdo, pois as informacdes registradas serdo base para o
agendamento e posterior andlise da ordem de servico.

10. Conferir as informacdes registradas e confirmar a solicitacdo:
a. Conferir:
v Dados do Veiculo;
v" Motorista;
v" Sugest3o de Data;
v Localizacdo;
v" Empenho.

b. Clicar em “Confirmar”
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6. Resumo

dentificacdo

Placa Fabricante Ano Tipo de Frota

NXX1955 FIAT 2013 MNAO INFORMADA,

Modelo Km Motorizagao Num. Frota

PALIO WK TREKK 1.6 62718 N/D

Cartao Situagao Orgao Unidade

6035 **#k FxEk 0230 Cartao Ativo 01080 - L DO 1081032 - ADVOCACIA REGIONAL EM
ESTADO D JUIZ DE FORA

Faturamento Empenho

010

ES

10: 119 Data criacdo

019 UE: 1080001

Solicitante

Motorista

ADILA ADRIANA SILVA % (55

Datas

Preferencial

Adicionais

Localizacdo

ADUSTINA - BA

Confirmar

Figura 30 — Resumo da Solicitagdo de Manutengao
ATENCAO: Comunicar a equipe plataforma, nos casos em que o veiculo estiver impossibilitado de
locomogdo, que sera necessario o servigo de reboque/guincho.

ATENCAO: se n3o for dia Gtil ou a necessidade ocorrer fora do horario comercial, a solicitacdo de
reboque/guincho deve ser feita diretamente a empresa responsavel pelo servico via call center pelo
numero 0800 648 4008. O atendimento estd disponivel 24 (vinte quatro) horas, 7 (sete) dias por
semana.

a. Deve ser feita uma solicitacdo para cada veiculo, pois é gerado pelo sistema SOU
LOG um numero do protocolo que servira para acompanhamento do status da
solicitacao.

b. Apds a solicitacdo via sistema SOU LOG, sera enviado um e-mail para o gestor
de frota com esse nimero do protocolo para acompanhamento do
atendimento.

ATENCAO: Somente para solicitacio de substituicdo de bateria, quando o veiculo estiver
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impossibilitado de locomocgdo, o estabelecimento indicado pela Equipe Plataforma para fornecer o
material poderda executar a substituicao onde o veiculo estiver localizado. No caso de fornecimento de
senha pelo Gestor de Frota, recomendamos a troca imediata apds cada evento, considerando que a
senha é pessoal e intransferivel.

3.2. Solicitagdo de Servico de Reboque/Guincho

O servigo de reboque/guincho é um servico de emergéncia e apoio a manutengao, portanto sé pode
ser solicitado para locomover veiculos que sofram sinistros ou precisem ser transportados até
estabelecimentos da rede credenciada ou para oficinas préprias (organicas) para serem manutenidos.
N3o é permitido o seu uso para a locomo¢ao do veiculo que nao seja para o fim especifico de

manutencgao.

3.2.1. Procedimentos para a Solicitacao do Servico

1.

Este servico devera ser fornecido por intermediacdo da CONTRATADA e ter todo o seu
fluxo registrado no sistema SOU LOG.

A emissdo de notas fiscais de servico de reboque/guincho, emitidas pelos prestadores
do servico, deverao, obrigatoriamente, obedecer as legisla¢cdes vigentes.

Os veiculos oficiais serao classificados por porte conforme regras editalicias.

Para realizacdo do servico de reboque/guincho devem ser observadas as seguintes
regras:

e Para deslocamentos de até 40 km (trajeto total), independente da via, serd
cobrado um valor fixo pelo servico de reboque/guincho. A partir dessa distancia,
sera acrescido ao valor fixo o valor por quildmetro rodado excedente. Os
valores para a cobranca variam de acordo com a classificacao do veiculo.

e Poderdo, ainda, ser cobrados valores referentes a hora parada, hora
trabalhada, quilometragem excedente e quilometragem em estrada de terra,

no caso de utilizagao.

e Este servico ndo abrange o reboque tipo munck/guindaste.

Os valores maximos de cada servico, para cada tipo de veiculo, ndo podem
ultrapassar os valores cotados no mercado, apresentados na tabela abaixo:

CLASSIFICAGAO

KM HORA
SAIDA/ 40 KM HORA PARADA KM TERRA
EXCEDENTE TRABALHADA
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VEICULOS LEVES

RS 184,63 RS 3,10 RS 72,50 RS 48,00 RS 4,00
VEICULOS UTILITARIOS

RS 244,04 RS 3,54 RS 72,50 RS 48,00 RS 4,00
MOTOCICLETAS

R$ 150,00 RS 3,00 RS 65,00 R$ 46,00 RS 3,90
UTILITARIOS PESADOS

RS 400,00 RS 5,00 RS 110,00 RS 70,00 RS 593
VEICULOS PESADOS

R$ 540,00 RS 580 RS 150,00 R$ 100,00 RS 664
EXTRA PESADO

RS 687,50 RS 7,00 RS 155,00 R$ 125,00 RS 7,80

Tabela 04 — Valores dos Servigos de Reboque-Guincho

5. O servico de reboque/guincho devera estar disponivel 07 (sete) dias por semana e 24h
(vinte e quatro horas) por dia. O acionamento, de segunda a sexta—feira, em horario
comercial, sera realizado somente pela equipe especializada da CONTRATADA, apods
solicitagao via sistema SOU LOG pelo gestor de frota.

e Apds o horario comercial, sdbados, domingos e feriados, a solicitacdo de
reboque/guincho deve ser feita diretamente a empresa responsavel pelo servigo,
via call center gratuito pelo nimero 0800 648 4008, que deverd gerar nimero
de protocolo e gravacdo das ligacdes, bem como deverd receber ligacbes de
numeros de aparelho celular. Tais ligacdes devem ser realizadas somente pelo
GFO, GFU ou condutor do veiculo. Procedimentos:

Discar para o numero 0800 648 4008

Selecionar Op¢do 1 — usuario de veiculo

Selecionar Opg¢ao 1 — manutengao

Selecionar Opgdo 2 — para solicitagdo de SINISTRO ou SOCORRO MECANICO
Apds a selecdo das opgdes acima é sé aguardar direcionamento para
atendimento da solicitacao.

ASANENENEN

6. A empresa prestadora de servico de reboque/guincho devera, obrigatoriamente,
utilizar o sistema SOU LOG para o langamento dos servigos.

7. Para toda solicitacdo de reboque/guincho, o prestador do servi¢co, em conjunto com o
responsavel pelo veiculo a ser transportado, devera preencher um checklist e inseri-lo
no sistema de gestdo com as informagdes e situacdo do veiculo. O formulario
“Checklist” esta disponivel no site da SEPLAG, Menu Compras e Logistica, Submenu
Transportes Oficiais — item Gestdo da Manutencdo — Arquivos referentes ao GTM
(TICKET LOG — RP 48/2024).
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Figura 31 — Checklist

e No caso de execucdo de servicos adicionais (hora parada, hora trabalhada e km
em estrada de terra), o checklist devera ser, obrigatoriamente, inserido no
sistema SOU LOG como forma de comprovacdo do servico.

8. Os atendimentos devem ser realizados no prazo maximo de 120 minutos a contar do
horario de acionamento da empresa de reboque/guincho. Apds o horario comercial,
sabados, domingos e feriados, os atendimentos devem ser realizados no prazo maximo
de 150 minutos.

e O prazo para o cancelamento do acionamento de reboque/guincho é de 15
minutos apds a abertura do chamado. Ultrapassado este tempo, podera ser
cobrado do 6rgdo/entidade solicitante o custo de saida para o grupo de veiculo
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10.

11.

12.

13.

solicitado.
O condutor ou responsavel pelo veiculo devera acompanha-lo até o local definido para
entrega.

N3o é permitido, em nenhuma hipétese, o transporte de passageiros dentro do veiculo
gue serd rebocado.

No caso de agendamento de reboque/guincho, a empresa deve cumprir rigorosamente
o prazo. Ocorrendo atrasos, por parte da empresa, que impossibilitem a prestacao do
servico, o deslocamento malsucedido n3do gerara O6nus para o orgdo/entidade
contratante.

Para deslocamentos em municipios onde n3ao ha prestadores do servico de
reboque/guincho, o deslocamento fica limitado ao estabelecido na tabela 1 do Termo
de Referéncia do Edital, que possui a distdncia maxima a ser percorrida para
manutenc¢ao nas Macrorregides do Estado de Minas Gerais.

Todos os municipios relacionados no Anexo F do Edital deverdo ser atendidos pelo
servico de reboque/guincho.

e (Cada municipio devera possuir, no minimo, um ponto de referéncia fixo para a
saida do reboque/guincho, exceto Belo Horizonte que devera possuir trés
pontos.

v' Entende-se como “ponto de referéncia fixo” o local a ser considerado
para inicio do deslocamento do reboque/guincho. Nos municipios em
que houver mais de um ponto, sempre devera ser utilizado o ponto de
referéncia fixo de menor distancia.

v' Alista com o “ponto de referéncia fixo” para os 85 municipios previstos
em Edital estd disponivel no site da SEPLAG, Menu Compras e Logistica,
Submenu Transportes Oficiais — item Gestao da Manutenc¢do — Arquivos
referentes ao GTM (TICKET LOG — RP 48/2024).

e Quando ndo houver prestador disponivel na cidade e o tempo de atendimento
ultrapassar o acordado, deverda ser deslocado prestador de outra
localidade/cidade para atender no prazo estabelecido. Nesse caso, a cobranca
do reboque/guincho devera ser com base no ponto de referéncia mais préximo
da cidade onde se encontra o veiculo que sera rebocado, independentemente
do deslocamento ter sido superior.

e Para deslocamentos em cidades onde n3o ha prestadores de reboque/guincho,
a distancia maxima do prestador fica limitada ao estabelecido na tabela 1 (do
Termo de Referéncia). Sé serdo aceitas distancias superiores aos do Edital caso
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o veiculo se encontre fora de Minas Gerais e desde que autorizado pelo Gestor
de Frota com perfil de aprovador.

e Em caso de atendimento cujo translado possua peddagios, estes serdao cobrados
dos 6rgdos/entidades, no momento do registro no sistema SOU LOG, mediante
apresentacdo do “recibo do pedagio” que devera ser disponibilizado no referido
sistema.

e O recibo do pedagio devera possuir:

v Identificacdo do estabelecimento emissor no Cadastro Nacional de
Pessoas Juridicas (CNPJ);

v" Descri¢do dos servicos objeto da operacdo, ainda que resumida ou por
cédigos; e,

v Local, data, horério e valor da operacio.
3.2.2. Passo a Passo para a Solicitacao do Servico

Para servicos de reboque/guincho de segunda a sexta-feira, de 8h a 18h

1. O gestor de frota do o6rgdo/entidade solicita via sistema SOU LOG o servico de
reboque/guincho;

2. A plataforma entra em contato com a empresa de reboque/guincho.

3. A plataforma possui um prazo maximo de 30 (trinta) minutos para dar retorno ao érgao
quanto a solicitagdo, e o servico de reboque/guincho deve ser prestado em até 120
(cento e vinte) minutos, apds o acionamento pela equipe plataforma, da empresa de
reboque/guincho.

e O cancelamento do servico deve ocorrer em até 15 (quinze) minutos apds a
solicitagao do servico pela equipe plataforma.

4. O gestor de frota do 6rgdo/entidade informa ao condutor do veiculo, que serd
rebocado, quanto a previsdo de atendimento, bem como alerta que ele deverd
preencher e assinar o checklist (atestando o percurso em estrada de terra, a hora
parada e a hora trabalhada, quando ocorrer) e recolher uma cépia do referido
documento.

5. O gestor de frota do 6rgdo/entidade aprova e finaliza o servico no sistema SOU LOG,
apos a insercdo das informacgdes do servico no prazo de 01 (um) dia util.
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o Ponto de Referéncia;
o Sintomas do Defeito;

b. Clicar em “Prosseguir”

Observagdes

Figura 33 —Solicitagdo de Socorro

ATENCAO: Ser claro e objetivo na solicitacdo pois as informacdes registradas servirdo de base para o
atendimento da Ticket Log Manutencao.

Para servicos de reboque/guincho de segunda a sexta-feira apds as 18h, sabados, domingos e
feriados (acionados pelo call center).

1. O condutor do veiculo do 6rgdo/entidade solicita ao call center 0800 648 4008 o servico
do reboque/guincho.

e Asolicitacdo é considerada uma autorizagdo prévia para a prestacao do servico.

2. O condutor do veiculo do drgdo/entidade repassa ao atendente as informacgdes
solicitadas.

3. O condutor do veiculo do érgdo/entidade autoriza o servigo de reboque/guincho.

4. O servico de reboque/guincho deve ser prestado em até 150 (cento e cinquenta)
minutos apds a solicitacdo feita no call center 0800.

e O cancelamento do servico deve ocorrer em até 15 (quinze) minutos apds a
solicitacao do servico pelo call center.

5. O atendente do call center informa ao condutor do veiculo que sera rebocado quanto

a previsdao de atendimento, bem como alerta que ele deverd preencher e assinar o

checklist (atestando o percurso em estrada de terra, a hora parada e a hora trabalhada,
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guando ocorrer) e recolher uma cdpia do referido documento.

ATENCAO: O veiculo deverd ser direcionado para unidade do érgdo ou para patio do guincho,
considerando o local mais préximo em um raio de 100 km. No préximo dia util serd enviado a uma
oficina credenciada Ticket Log Manutengao.

6. O gestor de frota do 6rgdo/entidade aprova e finaliza o servigo no sistema SOU LOG,
apos a insercdo das informacgdes do servico no prazo de 01 (um) dia util.

7. O gestor de frota do drgdo/entidade verifica o checklist (quando ocorrer servigos
adicionais - hora trabalhada, hora parada e km terra) e pedagio, que sera inserido no
sistema SOU LOG. As informagdes inseridas pela empresa de reboque/guincho devem
corresponder as contidas no checklist.

8. O gestor de frota do érgdo/entidade aprova o pagamento da prestagdo do servigo, caso
tenham sido observadas todas as regras de distancia e valores.

3.3. Indicacao de Estabelecimento pela Equipe Plataforma

Apds a solicitacdo de manutencdo pelo gestor de frota, via sistema SOU LOG, a equipe plataforma deve
analisd-la e direcionar o veiculo a um estabelecimento da rede credenciada apto a realizar a
manutencado requerida e, preferencialmente, mais préximo de onde o veiculo se encontra.

3.3.1. Procedimentos para a Indicagao de Estabelecimento

Para indicar um estabelecimento da rede credenciada, a equipe plataforma devera:

1. Analisar a solicitacdao de manutengao inserida no sistema SOU LOG, a fim de identificar
o tipo de estabelecimento para o qual o veiculo devera ser direcionado, com base no
problema relatado (exemplo: mecénica, lanternagem, alinhamento/balanceamento,
auto elétrica, etc.).

2. Realizar avaliacdo do custo x beneficio para a indicacdo do estabelecimento da rede
credenciada, considerando: a distancia entre o veiculo e o estabelecimento, o historico
de precos do estabelecimento, a disponibilidade para receber o veiculo, o histérico de
problemas com o estabelecimento, etc.

3. Verificar, com base nos relatos sobre o defeito apresentado pelo veiculo, se o problema
pode estar em pegas, componentes, acessorios, materiais e servicos ainda em
garantia. Nesse caso, a indicagcdao do estabelecimento sera daquele que prestou os
servicos e forneceu pecas ainda em garantia.

e Caso haja garantia apenas de pecas/componentes/acessérios/materiais,
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fornecidos por estabelecimento distinto daquele que realizou os servicos de
manutencao, a indicacdo do estabelecimento se dard da maneira convencional;

e Se for identificada a necessidade de substituicdo somente de itens/servigos em
garantia fornecidos por um mesmo estabelecimento, este devera ser contatado
para que efetue a substituicdo dos itens ou refaca os servicos.

4. Comunicar, por e-mail, ao gestor de frota os dados do estabelecimento para qual o
veiculo deverd ser levado: nome, endereco, telefone e contato do estabelecimento. Este
e-mail é gerado automaticamente pelo sistema.

ATENCAO: Caso o estabelecimento esteja bloqueado ou a uma distancia incompativel com a prevista
no item 1.3 deste manual, o gestor de frota podera solicitar nova indicacao a equipe plataforma.

ATENCAO: A equipe plataforma deve atender aos prazos previstos em Edital para a indicagdo do
estabelecimento para o qual o veiculo deve ser direcionado.

A indicacao de estabelecimento da rede credenciada para realizacdo de manutenc¢do devera observar
o prazo maximo de 03 (trés) horas, a partir do contato do 6rgdo/entidade, exceto quando:

1. Nao houver estabelecimento em condi¢des de efetuar o reparo no municipio onde o
veiculo se encontrar;

2. O veiculo estiver em estradas e sem condi¢des de se locomover;

3. O veiculo estiver envolvido em acidente e aguardando laudo pericial e/ou a realiza¢do
de Boletim de Ocorréncia.

3.3.2. Diretrizes Oficinas Organicas
CONCEITO

Oficinas organicas sdo estruturas de oficinas mecanicas existentes em alguns érgdos/ entidades para a
realizacdo de servicos de manutencdao em veiculos oficiais. Essas oficinas executam servicos de
manutenc¢dao com mao de obra prépria da entidade, consequentemente, ndao havendo desembolso para
pagamento de servico (hora/homem), mas apenas para a aquisi¢cdo de pecas, lubrificantes e acessdrios.

O servico de manutencdo é de inteira responsabilidade dos responsaveis do érgdo/entidade pela gestdo
da frota e gestdo da oficina organica. A oficina organica deve possuir o minimo de estrutura necessaria
para a execucado dos servicos a que se dispde realizar.

REGRAS
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1. Todas as oficinas organicas devem ser registradas no SOU LOG como um
estabelecimento da rede credenciada, mediante preenchimento de Termo de Adesao
da TICKET LOG MANUTENCAO;

2. A oficina organica ndo serd em hipdtese alguma contabilizada para fins de
comprovacdo, pela TICKET LOG MANUTENCAO, da rede minima prevista em Edital;

3. Serd cadastrado no SOU LOG no maximo dois gestores responsaveis pela oficina
organica, denominado “Gestor da Oficina Orgéanica”.

4. A oficina organica possui um unico perfil de acesso ao SOU LOG, por isso cada servidor
responsavel por uma manutencdo deve se identificar no campo “Responsavel pelo

Orgcamento” no sistema;

5. 0O acesso da oficina organica serd semelhante ao acesso dos estabelecimentos da rede
credenciada.

6. Nas oficinas organicas, s6 poderao ser realizadas manutengdes em veiculos oficiais que
estejam, devidamente, cadastrados no SIAD e vinculados a algum érgdo/entidade que

possua contrato em vigor com a TICKET LOG MANUTENCAO.

7. O gestor de frota do érgdo responsavel pelo veiculo oficial devera obter autoriza¢dao do
gestor da oficina organica para a realizagdo da manutencao.

8. Apods a integracao entre os sistemas SIAD X SOU LOG, para que ocorra o registro de
entrada do veiculo na oficina organica, as seguintes condi¢cdes devem ser satisfeitas:

e O veiculo deve estar na BASE SIAD;

e O veiculo deve estar EM USO (status “A”);

e O veiculo deve estar com ATENDIMENTO ABERTO;

e O hodbmetro deve estar sempre ATUALIZADO;

e O condutor deve ser do MESMO ORGAO / ENTIDADE do veiculo;
e O condutor deve estar ATIVO;

e O condutor deve possuir senha do SOU LOG.

9. A responsabilidade pelo acompanhamento do servico de manutencdo é do gestor de
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

frota do 6rgdo/entidade em que o veiculo estd alocado.
Toda manutengao realizada na oficina organica, com a utilizagdao do contrato da TICKET
LOG MANUTENCAO, devera ser registrada no SOU LOG pelo gestor desta oficina.

. A oficina organica ndao gerara faturamento no SOU LOG, independentemente das

informacdes que o responsavel lancgar.
A oficina organica deve selecionar somente a mao de obra de cada item no orgamento.

A oficina organica deve inserir orcamento com os dados das pecas necessdrias para
realizacdo da manutencao, informando o quantitativo de cada peca, de acordo com as
orientag¢des da TICKET LOG MANUTENCAO, e com o valor unitario igual a RS 0,01, bem
como a garantia de 90 (noventa) dias e 1000 (mil) KM para as pecas. Essa insercdo de
garantia serd APENAS para atender os parametros do sistema, pois a efetiva garantia
serd inserida no SOU LOG pelo estabelecimento responsavel pelo fornecimento.

A oficina organica deve realizar a avaliagdo do veiculo e inserir o orcamento de servigos
e/ou pecas no SOU LOG em até 5 (cinco) dias Uteis, apds o registro do veiculo no
sistema:

e (O gestor de frota deve acompanhar e cobrar o cumprimento desse prazo.

Apds a insercdo do orcamento pelo responsdvel da oficina organica, a equipe
plataforma deve atender os prazos de orcamentacdo e negociacdo, conforme termo de
referéncia do Edital;

A equipe plataforma deve inserir no SOU LOG 03 (trés) precos para cada item de peca,
ressalvadas as manutencgdes inferiores a R5450,00 para motos, R$750,00 para veiculos
leves e R$1.150,00 para veiculos pesados.

A oficina organica ndo podera participar de cota¢des para servicos e/ou pecgas de
orcamentos langados por outras oficinas da rede credenciada.

E vedado ao gestor da oficina organica efetuar pedido de pegas para fins de geragdo de
estoque. Isto é, todas as pecas demandadas, para determinada manutencao de veiculo
oficial, devem ser utilizadas no veiculo para o qual foram solicitadas.

A responsabilidade pela aquisicdo das pecas é da equipe plataforma e a quantidade
adquirida deve ser aplicada imediatamente no veiculo pela oficina organica. Os pedidos
de pecas devem estar de acordo com as especificacdes e quantidades definidas pelo
fabricante do veiculo para a realizacdo da manutencdo:

e Exemplo: um utilitario leve necessita de 04 (quatro) pneus e 01 (um) step. Se
forem inseridas solicitacdes com mais de 05 (cinco) pneus, o orcamento ndo
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9. GFO aprova or¢amento;

10. O estabelecimento fornecedor enviard as pecas para o endereco informado pelo GFO
no relato, ou aguardara a retirada das pecas pelo Org3o;

11. Depois de realizar o servico de manutencdo, o gestor da Oficina Organica deverd
registrar a conclusdo da ordem de servico no sistema, via sistema SOU LOG, permitindo
a retirada do veiculo. Para a retirada do veiculo o condutor devera inserir no sistema
SOU LOG sua senha pessoal.

ATENCAO: Se o veiculo ndo pertencer ao 6rgdo/entidade responsavel pela oficina organica, o gestor de
frota devera solicitar autorizacdo ao gestor da oficina organica, para posterior encaminhamento para
manutencgao.

ATENCAO: Todas as etapas previstas no fluxo da manutencio devem ser observadas e seguidas pelo
GFO.

e (O gestor da oficina orgéanica deve recusar, no ato da entrega, pecas que estejam
com defeitos, que ndo sejam da marca e/ou a quantidade solicitada no SOU
LOG;
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Modelo da ficha de Cadastro de Oficina Organica

i
Egget FICHA DE CADASTRO DE OFICINA INTERNA

INFORMAGOES DO CLIENTE

MNome do Cliente; CNPJ Cliente:

Codigo Cliente: Demais codigos com a mesma raiz de CNPJ:

INFORMAGCOES DO OFICINA INTERNA

CNPJ Oficina interno:

Nome Fantasia:

Razdo Social

Endereco Posto Interno:

Preencha a quantidade apenas para o meio de captura
POS DIAL < pretendido para esse endereco

POS ETHERNET

POS GPRS |

CAPTURA OFF-LINE N

DADOS Al

NAIS — Apenas para postos com captura off.

Local de utilizac&o (obra / floresta / fazenda / etc.):

Conex&o disponivel (chip 3G / Wi-fi / N&o ha): Periodo max. sem conex&o:

DADOS PARA COI
Nome: Setor:

I Telefones:

Ntmero: Gomplemento UF:
Cidade: Bairro: CEP |
Meio de Captura Quantidade —

[ Nome: [ [setor_ | |
| Tetefones: | |
[ Nome: [ [setor_ | |
| Teterones | |
[[Nome: [ [setor | |

| Telefones: |

Esta Ficha de Cadastro esta vinculada e regida pelas disposicdes do Anexo de Posto Intemo integrante do Gontrato de Adesdo
ao Sisterma Ecorrotas.

Declaro que obtive autorizagc&o do Detentor do Ponto de Abastecimento e assumo total responsabilidade pela instalac3o e/ou
utilizag3o do POS em sua dependéncia.

Assinatura — Cliente
Data: / /.

Local:

Figura 34 — Formulario para Cadastro da Oficina Organica
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3.4. Conduc¢ao do Veiculo ao Estabelecimento

Um condutor do érgdo/entidade deverd levar o veiculo até o estabelecimento indicado pela equipe
plataforma para a realizagao do orgamento.

Ao chegar ao estabelecimento da rede credenciada, o estabelecimento deve efetuar o registro da
entrada do veiculo no sistema SOU LOG.

Condicoes para registro do veiculo na oficina:

v O veiculo deve estar com ATENDIMENTO ABERTO e com HODOMETRO
ATUALIZADO;

v O condutor deve estar ATIVO e estar registrado no mesmo érgéo/entidade do veiculo.

ATENCAO: Os veiculos que ndo forem levados ao estabelecimento indicado pela equipe plataforma no
prazo de 02 (dois) dias uteis terdo a tratativa cancelada automaticamente, sendo necessaria uma nova
solicitacdo de manutencdo, exceto nos casos em que had agendamento prévio e informado pelo
CONTRATANTE.

3.4.1. Procedimentos para a Conducdo do Veiculo ao
Estabelecimento Indicado

1. O condutor do érgao/entidade devera levar o veiculo até o estabelecimento indicado
pela equipe plataforma, ou caso haja necessidade de reboque/guincho, devera
acompanhar a entrega do veiculo no local indicado.

e Somente condutor cadastrado no modulo Frota SIAD, vinculado ao
orgdo/entidade ao qual pertence o veiculo, pode fazer a entrega do veiculo no
estabelecimento.

2. O estabelecimento devera proceder com o registro da entrada do veiculo na oficina no
sistema SOU LOG, informando a placa, a data de chegada, hodometro do veiculo, o
condutor responsavel, o relato e o telefone e por fim o condutor deve informar a sua
senha pessoal.

3. A oficina deve obrigatoriamente, preencher o checklist de entrada do veiculo, fisico ou
via sistema SOU LOG, para cada manutencdo. No caso do checklist fisico, uma via
deverd ser entregue ao condutor responsavel, devidamente assinada por ambas as
partes.

ATENCAO: De acordo com o item 13.2.6 do Termo de Referéncia do Edital, o estabelecimento deve
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responsabilizar-se integralmente pelos veiculos recebidos dos orgdos/entidades, incluindo todos os
pertences, acessorios e objetos nele contidos, obrigando-se a reparacdo total da perda, em casos de
furto ou roubo, incéndios ou acidentes, independente de culpa, bem como ressarcir os danos causados
aos CONTRATANTES, no caso de uso indevido do veiculo, enquanto este estiver sob sua guarda.

3.5. Preenchimento do Or¢camento

O estabelecimento da rede credenciada, apds registrar a entrada do veiculo no sistema SOU LOG, deve
iniciar a confec¢ao do orcamento, verificando quais itens e servigos serdo necessarios para a realizagao
da manutengdo. O orgamento deve ser registrado no sistema SOU LOG.

A emissdo de laudo técnico (inspecdo) podera ser solicitada, porém este item encontra-se sujeito a
cobranga.

3.5.1. Procedimentos para o Preenchimento do Orcamento

Para a realizagdo do orgamento, o estabelecimento da rede credenciada deve observar as seguintes
regras:

1. O veiculo deve ser avaliado pelo estabelecimento que o recebeu.

2. O estabelecimento deve preencher o orgamento no sistema SOU LOG, com os seguintes
dados:

e Data Previsdo de Inicio Servico;

e Data Previsdao de Conclusao Servico;

e Data de Validade do Or¢camento;

e Responsavel pelo Orcamento;

e Tel. Responsavel pelo Orcamento;

e E-mail Responsavel pelo Orcamento (opcional);
e Relato da Oficina;

e Relacdo de pecas, acessérios, componentes, materiais e suas respectivas
guantidades e precos (unitario e total);

e Tipo de peca utilizado: genuina, original ou 12 linha, conforme indicado pelo
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gestor de frota na solicitacdo inserida no sistema SOU LOG;
Fabricante de pegas, componentes, acessérios e materiais;
Relacdo de servicos e seus respectivos tempos e precos (unitdrio e total);

Garantia de pecas, acessérios, componentes e materiais, bem como dos
servigos.

3. Ha prazos maximos para a realizagdao do orgamento, a partir da entrada do veiculo no
estabelecimento. Os prazos estabelecidos no item 9.7.5 do Termo de Referéncia do
Edital sdo:

Tipo de Orgamento

Veiculos Leves

Veiculos Pesados

Manutencdo Preventiva (Revisao)

Até 04 horas

Até 08 horas

Manutengao Corretiva

Até 01 dia util

Até 02 dias Uteis

Manutencao Corretiva — média monta

Até 02 dias uteis

Até 03 dias Uteis

Tabela 05 — Prazo para Realiza¢do do Orcamento

Entende-se por média monta os danos sofridos pelo veiculo que afetem seus
componentes mecanicos e estruturais, envolvendo substituicdes de
equipamentos especificados pelo fabricante ou cujo reparo tenha orcamento
superior a 40% de seu valor venal.

ATENCAO: Caso o ultimo dia do prazo constante no Edital seja um dia ndo util, o orcamento deverd

ser emitido até o dia util seguinte.

ATENCAO: Considerando os demais prazos definidos em Edital para cotacdo e negociacdo, os prazos

finais para a orcamentacdo sdo:

ORGAMENTO COTACAO - NEGOCIAGAO -
CONTADOS D A CONTADOS DO CONTADOS DO ORCAMENTAGAO - CONTADOS DA
ENTRADA REGISTRO DO ¢ REGISTRO DAS ENTRADA
ORCAMENTO COTACOES
Tipo de Veiculos Veiculos  Veiculos Veiculos Veiculos Veiculos 2 X
Orgamento Leves Pesados Leves  Pesados Leves  Pesados e Sox S e REUEE R
;4;2:;?\?:0 Atédhoras Aw8horas Al1da A€lda Aé2dias Aé2dias Ate3dissed horas Até 3 dias e 8 horas
NS uteis uteis atil util uteis lteis uteis uteis
{Revisdo)
MemencBo - s qgingil (E2des  Aélda Adlda AME2des AE2das | g A Sidesdteis
Cormetiva uteis atil util uteis uteis
Manutencao S N oigls e Sy e iy
Comelna - Ate’ 2 .daos .u.te' 3 F’IBS A;e'1l dia A.e.1. dia At\: 2 d!as At", 2 dias A& 5 dias dteis At 6 dias Gleis
A uteis uteis util util uteis uteis
meédia monta
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Tabela 06- Prazo Final de Orcamentagao

A garantia minima exigida, conforme Edital deve estar de acordo com o abaixo
especificado:

e A garantia para pegas, componentes, acessérios e materiais deve ser, no
minimo, igual a garantia oferecida pelo fabricante;
e A garantia para servicos deve ser de, no minimo, 90 (noventa) dias.

Se necessdrio, a equipe plataforma ou o préprio gestor de frota, pode solicitar ao
estabelecimento que produza fotos do veiculo e das pegas, para auxiliar a aprovagao
da manutengao.

e O sistema SOU LOG possui funcionalidade que permite a realizacdo do
procedimento de vistoria por imagem, por meio de upload de fotografias do
veiculo ou por meio de video, a fim de subsidiar a avaliagdo e recomendacao da
manutencdo apropriada pela equipe plataforma, bem como conferéncia do
gestor da frota.

Ap0s a insercdo do orgamento no sistema SOU LOG, ele deve ser encaminhado pelo
estabelecimento para a andlise da equipe plataforma.

Atendendo o item 9.3.3.21.1 do edital, o sistema permite a parametrizacdo conforme os
valores de hora/homem previsto em ata.

PRECO PECAS PRECO HORA/HOMEM REBOQUE
/ GUINCHO
Genuinas | Originais | 1* Linha | Motos V. Leves
Pesados
Desconto | 12,00% | 34,00% | 34,00% | 44.00% | 3330% | 27.80% ;
Valor final - - - RS 36,56 | RS 64,67 | R$ 96,78 | RS 184.63

Tabela 07 — Valores registrados em Ata

e Esses valores sdo configurados para o correto langamento do item conforme
validacdo abaixo:
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Figura 35 — Alerta langamento do item

Atengao!

Areferéncia de prego da mao de obra para este servico é de R$
64,67, Portanto, o valor unitario da hora ndo podera ser maior
do que este valor.

Ok

8. Atendendo o item 9.3.3.21.2 do edital, o sistema permite a parametrizacdo para
fornecimento de peca previsto em ata.

. . . . REBOQUE
PRECO PECAS PRECO HORA/HOMEM / GUINCHO
Genuinas | Originais | 1* Linha | Motos [ V. Leves V.
Pesados
Desconto 12,00% | 34,00% | 34,00% | 44,00% | 33.30% | 27.80% -
Valor final - - - R$ 36,56 | R$ 64,67 | R$ 96,78 | RS 184,63
Tabela 08 — Valores registrados em Ata

e Esses descontos sdo configurados para o correto lancamento do item conforme

validacdo abaixo:

Figura 36 — Alerta langamento do item

Atencao!

Este cliente exige um desconto minimo para pegas e/ou

servigos. Para melhor atendé-lo, informe descontos iguais ou

maiores do que estes:

Desconto minimo peca: 34% Tipo da Peca: Original

Ok

9. Atendendo oitem 9.3.3.21.3 do edital, o sistema permite a configuragao em relagao ao
valor para saida do reboque, conforme validagao abaixo.

Em relacdo ao valor para saida do reboque sdo configurados para o correto
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lancamento do item conforme validagdo abaixo:

www.goodcard.com.br diz

Infarmar o Detalhamento da Pega - SAIDA

* Peca: | GUINCHO_A24H
Tipo de Veiculo: | PESADO
SAIDA: ( 1 )
HORA TRABALHADA:
:alhamento: HORA PARADA:
KM EXCEDENTE: @

PEDAGIO:

DESTOMBAMENTO £
DESATOLAMENTO:

Figura 37 — Alerta langamento do item

3.6. Realizagao de Cotacoes e Negociagcao

A equipe plataforma deve avaliar o orgamento registrado no sistema SOU LOG e verificar se ha a
obrigatoriedade de realizar cotacGes com outros estabelecimentos da rede credenciada.

ATENCAO: Caso o valor do orcamento seja superior a R$450,00 para motos, RS 750,00 para veiculos
leves e RS 1.150,00 para veiculos pesados, DEVEM ser feitas cotagdes em outros estabelecimentos da
rede credenciada, de forma a haver no minimo 03 (trés) pregos para cada item e/ou servigo constante
do orgamento. Independentemente do valor do orcamento, o gestor de frota pode solicitar a realizacdo
de cotagdes, caso julgue necessario.

Tipo de veiculo ‘ Obrigatoriedade de cotagGes
Motos Orgamento acima de RS 450,00
Veiculos leves Orcamento acima de RS 750,00
Veiculos pesados Orgcamento acima de RS 1.150,00

Tabela 09 — Cotagdo Obrigatdria

Apds a realizacdo das cotagdes por outros estabelecimentos, a equipe plataforma deve avaliar o
orcamento e cotagGes apresentados, seus itens e servicos, e 0s seus respectivos pregos, e negociar
melhores condi¢des junto aos estabelecimentos da rede credenciada.

3.6.1. Procedimentos para a Realizagao de Cotagoes e Negociacao com
os Estabelecimentos

1. A equipe plataforma envia, por meio do sistema SOU LOG, o orcamento original sem os
precos para outros estabelecimentos da rede credenciada, de forma a obter, ao fim,
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4,

5.

Terminada esta

no minimo 03 (trés) precos para cada peca/material e servico.

Os estabelecimentos que receberam o pedido de cotacdo deverdo informar seus precos
no sistema SOU LOG, referentes aos itens de pecas e de servicos do orcamento original.
Além disso, deverdo apresentar as demais informacgdes, tais como a garantia.

e (Caso ndo existam 03 (trés) estabelecimentos no municipio, onde se encontra o
veiculo, as cotagdes poderdo ser realizadas nos estabelecimentos da rede
credenciada mais préximos, situados a até 200 km de onde o veiculo se
encontra, conforme tabela apresentada no item 1.3 deste manual.

As cotagoes dos estabelecimentos deverao ser emitidas em até 01 (hum) dia util, a ser
contado apds o registro do orcamento no sistema SOU LOG.

A equipe plataforma deve negociar com os estabelecimentos a fim de obter o melhor
preco, e inferior aos limites maximos previstos no contrato.

A negociacdo de precos devera ser concluida em até 02 (dois) dias uteis, apds o registro
de todas as cotacdes realizadas, exceto no caso de manutencdo de média monta, que
poderad ser realizada em prazo superior a este, desde que devidamente justificado ao
gestor de frota.

etapa, passa-se para a etapa de indicacdo do melhor orgamento/cotagdo ou da melhor

combinacdo econ6mica pela equipe plataforma.

3.6.2. Conceito “status” das ordens de servicos no sistema de gestao

(SOU LOG)

Status Responsabilidade Agao Préxima Etapa

N3o enviada ao Estabelecimento Elaboracdo do Aguardando PLATAFORMA

cliente orcamento TICKET LOG

Aguardando Ticket Log Regulacdo Ao aprovar a algada, “Aguardando

PLATAFORMA TICKET GFO / GFU”.

LOG Pode ser solicitado revisdo ou
reprovagdo ou cancelamento.

Aguardando GFO / Aprovadores do Aprovacao Ao aprovar atingir a regra dos

GFU orgdo/unidade 40% do valor venal do edital, a
préoxima etapa é “Aguardando
GFE”, caso ndo, se aprovado
proxima etapa é “Aprovada e ndo
iniciada”.
Pode ser solicitada revisdo ou
realizar a reprovagdo ou
cancelamento.

Aguardando GFE Aprovadores SEPLAG Aprovagao Se aprovada, “Aprovada e Nao
Iniciada”.
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Pode ser solicitado revisdo ou
realizar a reprovacdo.

Aprovada e ndo
iniciada

Estabelecimento

Iniciar o servigo

Iniciada

Iniciada

Estabelecimento

Executar o servigo

Concluida e ndo cobrada

Concluida e ndo

Estabelecimento

Finalizar o servico /

Solicitacdo de aprovacao do pré-

Estabelecimento

orgamento

cobrada entregar o veiculo faturamento, fluxo ja detalhado
no manual, GFO/ GFU ao
aprovar permite a transagao
(cobrada).
Cobrada Estabelecimento Transacionar pelo
servico realizado.
Em Revisdao Estabelecimento Alteracao do Aguardando PLATAFORMA
orgcamento TICKET LOG
Reprovada Ticket Log ou Reprovar orcamento
GFE/GFO/GFU
Cancelada Ticket Log ou Cancelamento do

Tabela 10— Status OS

3.7. Diretrizes para a Troca de Oficina

Conceito

A troca de oficina é a retirada do veiculo do local onde foi realizado o orgamento inicial para que seja
manutenido em outro estabelecimento, conforme previsao no Anexo A do Edital.

Casos em que pode ser necessaria a troca de oficina

» Caso 1: quando a oficina em que se encontra o veiculo for descredenciada devido a
apuracao de ocorréncias ou com algum outro tipo de impedimento e o veiculo ainda

nao iniciou a manuteng¢ao;

Se as aprovacgdes pelo GESTOR foram realizadas, esse caso ndo se enquadra,
devendo o GESTOR comunicar a plataforma para CANCELAMENTO da ordem de
servigo via sistema SOU LOG, no momento que o condutor for retirar o veiculo.
Concomitantemente, a equipe plataforma devera direcionar o veiculo para
outro estabelecimento sendo o 6nus com o deslocamento, caso seja necessario
a contratac3o de reboque, é da TICKET LOG MANUTENCAO.

» Caso 2: quando o estabelecimento para onde o veiculo foi direcionado, inicialmente,

a.

identificar algum problema que ndo tenha capacidade técnica para sanar;

Identificada a impossibilidade da manutencdo pelo estabelecimento durante a
etapa de orcamentacdo, a manutencdo deverd ser cancelada, via sistema SOU
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LOG, e iniciada em outro estabelecimento apto.

v' Exemplo 1: O érgdo/entidade contratante relata anormalidades no veiculo
gue indicam problemas no motor, a equipe plataforma encaminha o veiculo
para uma oficina que possui estrutura e profissionais que executam
manutencdo de motores. Entretanto, na orcamentacdo, a oficina identifica
gue o problema do veiculo é elétrico, no entanto ndo possui estrutura, nem
profissionais para executar a manutencdo. Dessa forma, o veiculo deve ser
trocado de oficina e o 6nus com o deslocamento, caso seja necessaria a
contratacdo de reboque, é do drgdo/entidade contratante.

b. ldentificada a necessidade da realizacdo de manutencdo complementar e o
estabelecimento ndo tiver capacidade de realizd-la, os servicos ja iniciados
devem ser concluidos e o novo servico deve ser executado em uma nova
manutencdo, em estabelecimento apto.

v' Exemplo 1: O érgdo/entidade contratante relata anormalidades no veiculo
que indicam problemas no motor, a equipe plataforma encaminha o veiculo
para uma oficina que possui estrutura e profissionais que executam
manutencdo de motores. A oficina avalia o veiculo e constata o problema
no motor. No decorrer da manutencao, identifica um problema elétrico, no
entanto ndo possui estrutura, nem profissionais para executar a
manutencdo. Dessa forma, a oficina finaliza o reparo do motor e o veiculo é
direcionado para outra oficina que possa realizar a manutencao elétrica. O
6nus com o deslocamento, caso seja necessaria a contratacdo de reboque,
¢é do 6rgdo/entidade contratante.

» Caso 3: quando a equipe plataforma direcionar o veiculo erroneamente para uma
oficina que ndo possui capacidade técnica para realizar a manutencgao;

e A manutencao deve ser cancelada, via sistema SOU LOG, e iniciada em outro
estabelecimento.

v' Exemplo 1: O érgdo/entidade contratante relata anormalidades no veiculo
gue indicam problemas elétricos, entretanto a equipe plataforma
encaminha o veiculo para uma oficina que ndo possui estrutura e/ou
profissionais que executam manutencdo elétrica. Dessa forma, fica
constatado um erro de direcionamento por parte da equipe plataforma e o
6nus do deslocamento, caso seja necessaria a contratacao de reboque, é da
TICKET LOG MANUTENCAO.

v' Exemplo 2: O érgdo/entidade contratante relata anormalidades no veiculo
gue indicam problemas no motor, entretanto a equipe plataforma
encaminha o veiculo para uma oficina que n3o possui estrutura e/ou
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Regras

profissionais que executam manutencdo em motores. Dessa forma, fica
constatado um erro de direcionamento por parte da equipe plataforma e o
onus do deslocamento, caso seja necessaria a contratacao de reboque, é da
TICKET LOG MANUTENCAO.

v' Exemplo 3: O érg3o/entidade contratante solicita lanternagem para um
veiculo, entretanto a equipe plataforma encaminha o veiculo para uma
oficina auto elétrica. Dessa forma, fica constatado um erro de
direcionamento por parte da equipe plataforma e o 6nus do deslocamento,

caso seja necessdria a contratacdo de reboque, é da TICKET LOG
MANUTENCAO.

Caso 4: quando a equipe técnica da plataforma questionar o estabelecimento sobre a
realizacdo de alguns servicos e/ou aquisicdo de pecas e ele ndo comprovar a
necessidade do reparo, assim se faz necessario a troca para a devida apuracao;

e A manutencdo deverad ser reprovada, via sistema SOU LOG, e iniciada em outro
estabelecimento. Caso seja necessdria a contratacdo de reboque, o 6nus do
deslocamento é da TICKET LOG MANUTENCAO.

Caso 5: quando os servicos aprovados na combinacdo econémica ndo forem aqueles do
estabelecimento onde se encontra o veiculo.

e Antes de haver a troca de estabelecimento, a equipe plataforma pode negociar
a reducdo dos valores de forma que eles fiqguem iguais ou inferiores aos da
menor cotacdo, desde que ndo haja comprometimento da qualidade dos
servicos a serem realizados. Se o gestor de frota optar pela troca de
estabelecimento, o 6nus de deslocamente é do 6rgdo/entidade contratante.

N3o é permitida a cobranca pela realizacdo do orcamento, inclusive quando envolver a
desmontagem do motor do veiculo;

A equipe plataforma deve comunicar ao gestor de frota, por e-mail, que o veiculo deve
ser trocado de oficina, justificando a acao e informando o novo direcionamento;

O gestor de frota deve designar um condutor para acompanhar o veiculo durante a
troca da oficina;

O gestor de frota deve comunicar a plataforma para cancelar o orcamento no momento
gue condutor estiver na oficina onde incialmente se encontra o veiculo;

e Nesse momento o veiculo ficara com status “em uso” e o fechamento do ultimo
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atendimento serd cancelado no sistema SOU LOG;

5. A equipe plataforma deve garantir que o servico de reboque, caso necessario, seja
lancado no sistema SOU LOG antes do registro de entrada na nova oficina;

6. O veiculo deve ser acompanhado por um condutor do 6rgdo/ entidade contratante,
desde sua retirada até o registro de entrada na nova oficina;

e (Caso o condutor da troca de oficina nao seja o condutor do atendimento que se
encontra aberto, o gestor de frota deve comunicar a plataforma para fazer a
adequacdo do nome do condutor vinculado ao atendimento antes que seja
direcionado o veiculo para a outra oficina;

7. Aresponsabilidade por qualquer dano que ocorra ao veiculo durante o transporte para
outra oficina é do condutor registrado no atendimento desde que o cancelamento
tenha ocorrido efetivamente no sistema SOU LOG, exceto deslocamentos realizados
por reboque, cuja responsabilidade é da empresa prestadora do servico;

8. Para atroca de oficina que se enquadre no Caso 1, cabera a TICKET LOG MANUTENCAO
a responsabilidade de solicitar ao 6rgdo/ entidade contratante que autorize, por e-mail,
a transferéncia para outra oficina. No caso de negativa do 6rgdo, o mesmo ficard
responsavel por problemas/danos que ocorram nessa manutengao.

9. Caso haja 6nus de transporte, devido a necessidade de contratacdo de reboque, para a
troca de oficina que se enquadre no Caso 3, este devera ser arcado pela TICKET LOG
MANUTENCAO.

10. Caso haja 6nus de transporte, devido a necessidade de contratacao de reboque, para a
troca de oficina, exceto no Caso 1 e Caso 3, este serd arcado pelo 6rgdo/ entidade
contratante. No Caso 5, a equipe plataforma devera observar o custo da manutencao e
do transporte na avaliacdao de economicidade.

Procedimentos sem reboque

1. A equipe plataforma informa, por e-mail ao gestor de frota a necessidade da troca de
oficina e indica para qual a oficina o veiculo deve ser direcionado;

2. Gestor de frota autoriza, por e-mail;

3. O gestor de frota designa um condutor para proceder a retirada do veiculo na oficina
gue ele, inicialmente, foi direcionado;

4. Nesse momento, o gestor de frota informa a plataforma para cancelamento do
orgamento;
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5. Apds o cancelamento no sistema SOU LOG, o SIAD coloca o veiculo “em uso” e exclui o
fechamento do ultimo atendimento (que foi realizado pelo GTM);

6. O gestor de frota certifica-se que o condutor registrado no atendimento é o que
procederd a troca do veiculo de oficina;

7. O condutor busca o veiculo na oficina e o leva para a nova oficina indicada;

8. O condutor acompanha o registro do veiculo na nova oficina para certificar-se que
todos os dados foram inseridos corretamente, principalmente, o hodémetro e apds
conferéncia, insere sua senha;

9. No novo orcamento, a equipe plataforma insere no campo “Relato do Gestor” os
numeros dos orcamentos cancelados que comprovam a realizacdo das cotacdes

anteriores.

e O campo “Relato do Gestor” encontra-se na aba “Ordem de Servico”.

Procedimentos com reboque

1. A equipe plataforma informa, por e-mail ao gestor de frota a necessidade da troca de
oficina e indica para qual a oficina o veiculo deve ser direcionado;

2. Gestor de frota autoriza, por e-mail;

3. O gestor de frota designa um condutor para proceder a retirada do veiculo na oficina
gue ele, inicialmente, foi direcionado;

4. Nesse momento, o gestor de frota informa a plataforma para cancelamento do
orgamento;

5. O gestor de frota certifica-se que o condutor registrado no atendimento é o que
procedera a troca do veiculo de oficina;

6. O estabelecimento, onde o veiculo se encontra, informa a equipe plataforma que o
condutor estd na oficina para proceder com a retirada do veiculo;

7. Nesse momento, a equipe plataforma solicita a abertura do servico de reboque no
sistema SOU LOG;

8. Enquanto o condutor aguarda a chegada do reboque, devera realizar a vistoria e
retirada no sistema SOU LOG do veiculo;
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9. O condutor acompanha o reboque do veiculo até a nova oficina indicada;

10. A oficina para onde o veiculo foi direcionado informa a equipe plataforma da chegada
do veiculo para que ela possa finalizar o servico;

e O veiculo é colocado “em uso” e um atendimento é aberto automaticamente
pelo SIAD (a partir do inicio da integragdo entre os sistemas);

11. O condutor acompanha o registro do veiculo na nova oficina para certificar-se que
todos os dados foram inseridos corretamente, principalmente, o hodémetro e apds
conferéncia, inseri sua senha;

12. No novo orcamento, a equipe plataforma insere no campo “Relato do Gestor” os
nimeros dos orcamentos cancelados que comprovam a realizacdo das cotacdes
anteriores.

e O campo “Relato do Gestor” encontra-se na aba “Ordem de Servigo”.

3.8. Indicacao da Melhor Combinacao EcondOmica e
Comprovacao da Economicidade

Apds o registro do orcamento e das cotacdes no sistema SOU LOG, e da realizacdo de eventual
negociacdo com os estabelecimentos, a equipe plataforma deve selecionar a melhor combinagdo
econdmica dentre os precos oferecidos e encaminha-la ao gestor de frota.

A indicacdo da melhor proposta (orcamento ou cotacdes) deve vir, obrigatoriamente, acompanhada
de relatério com a comprovacgdo de que os precos de pegas/materiais sdo inferiores ao preco, a vista,
do fabricante e, também, a comprovacao dos tempos de referéncia para os servicos realizados,
conforme regras em Edital.

A empresa TICKET LOG MANUTENCAO efetua esta comprovac3o por meio de relatério PDF extraido do
sistema eletronico de orcamentacao Cilia.

3.8.1. Procedimentos para a Indicacao da Melhor Combinacao

1. A equipe plataforma visualiza os precos de todos os itens de pecas/material e servicos
constantes do orcamento e das cotacgOes registradas no sistema SOU LOG pelos
estabelecimentos da rede credenciada.

2. A equipe plataforma ird selecionar a melhor combinacdo econémica para a
manutencao, considerando as seguintes diretrizes:
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e Em regra, os SERVICOS de uma manutencdo devem ocorrer em apenas um

estabelecimento da rede credenciada.

e A realizagdo da manutencdo em mais de um estabelecimento da rede
credenciada ocorrerd quando houver precos de pecas/materiais mais
vantajosos em outros estabelecimentos, que deverdo ser entregues no local
onde o veiculo se encontra.

Selecdo dos itens da ordem de servigo 5.562.280 - Veiculo ORC8282

FREIO
— Valor das Pecas R$ _ | Valor da Mao de Obra R$
Ordem Peca - Complemento - C6d. Fbr. Qtd| unid | Tipo Mo de Obra Total (R$)
Ordem Servico | Cotacio 1 | Cotacio2 | Cotacio3 | | ordem servico | Cotacso 1 | Cotacso 2 | Cotacso 3 |
aOGO DE‘P-\ST[L"]A
1 il 1t 6 6 128,00 323,88 158,93 SUBSTITUIR 64,00 64,00 80,00 192,00
Posiczo: Dianteiro
MOTOR
— Valor das Pecas R$ - | Valor da Mo de Obra R$ |
Ordem Peca - Complemento - Céd. Fabr. Qtd | Unid | Tipo M3o de Obra Total (R$)
Ordem Servigo | Cotacdo 1 | Cotacdo 2 | Cotacdo3 | ‘ Ordem Servico | Cotacdo 1 | Cotacso 2 | Cotacso 3 |
"TUBO DISTRIBUIDOR DAGUA a
4 TUDO DA MANGUETRA QUE VAT NA VALVULA TERMOSTATICA Emae 78,00 164,84 453,75 SUBSTITUR 115,20 128,00 120,00 193,20
"TUBO CONJ RETORNO COMBUSTIVEL N - - = 235 1
2 el i L 1 w6 423,90 439,90 945,36 SUBSTITUIR 115,20 128,00 200,00 59,10
SUSPENSAO
p— Valor das Pecas R$ _ | Valor da Mo de Obra R$ |
Ordem Peca - Complemento - Céd. Fabr. Qtd | Unid | Tipo M3o de Obra Total (R$)
Ordem Servico | Cotacdo 1 | Cotacio2 | Cotacio3 | ‘ Ordem Servico | Cotacdo 1 | Cotacio 2 | Cotaco3 |
BIELETA
(COFAP) 5 - Y gy
1 2 w6 97,92 240,70 98,12 SUBSTITUIR 64,00 96,00 100,00 16192
Posicio: Dianteiro - Lado Direito
COIFA HOMOCINETICA
(MONROE) 1w e 78,85 79,68 90,00 SUBSTITUR 62,08 64,00 140,00 14052
LADO CAIXA ESQUERDA
TRANSMISSAQ
S Valor das Pecas R$ _ | Valor da Mo de Obra R$ |
Ordem Peca - Complemento - Céd. Fabr. Qtd | Unid | Tipo M3o de Obra Total (R$)
Ordem Servico | Cotacdo 1 | Cotacio 2 | Cotacio3 | ‘ Ordem Servico | Cotacdo 1 | Cotacio 2 | Cotaco3 |
OLEQ CAIXA CAMBIO
(ELF)
1 Cambio: Manual 2 B G 38,00 53,12 46,00 SUBSTITUIR 38,00
Tipo: Sintético
Viscosidade: 80
coxn ‘“5}0
2 1w 6 179,00 384,29 3.664,06 SUBSTITUIR 64,00 102,40 120,00 243,00
Posiio: Inferior
NUMERACAO 1308696080
3 RETENTOR EIXO GARFO 1t w6 59,00 120,35 90,00 SUBSTITUIR 32,00 32,00 400,00 91,00
4 TRIZETA SEMI EIXO 1w 6 73,50 74,62 192,00 SUBSTITUIR 64,00 64,00 200,00 137,50
TOTAL POR ORDEM 1.156,17 1.881,38 573872 0,00 80,48 678,40 1,360,00 0,00
TOTAL SELECIONADO 1.156,17 0,00 0,00 0,00 580,48 0,00 0,00 0,00 1.736,65
Combinagio sconémic= 1.736,65
Diferenca 0,00
ESTABELECIMENTOS PARTICIPANTES ORDENS DE SERVICO A SEREM GERADAS |
Estabelecmento Pecas Mao de Obra Total (RS) |
ORDEM DE SERVICO N© 5562280 - SPARTA CENTRO AUTOMOTIVO LTDA RS 1.156,17 Rs 580,48 RS 1.736,65
COTA‘;AO 1 N9 1191232 - SOLUCOES Rs 0,00 Rs 0,00 Rs 0,00
COTRC[\O 2 N9 1194395 - AKAR MECANICA LANTERNAGEM E PINTURA Rs 0,00 Rs 0,00 Rs 0,00

Figura 38 — Combinacdo Econ6mica

e Por exemplo: A equipe plataforma verificara se cada item de peca/material ou
servico recebeu pelo menos trés precos e fara a selecdo das melhores propostas

da seguinte forma:

v Os servicos necessarios para a manutencdo devem ser realizados em um
unico estabelecimento;

v' As pecas, componentes, acessorios e materiais necessarios a realizacdo da

manutencdo podem ser fornecidos por estabelecimento diverso daquele
gue realizard o servico de manutencdo. Esses itens podem ser fornecidos
por mais de um estabelecimento e deverdo ser entregues no local de

realizacdo do servigo.
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3.8.2. Procedimentos para Comprovacao da Economicidade

da(s) Proposta(s) Selecionada(s)

1. A comprovag¢ao da economicidade para a realizagao dos servicos deve ter como
referéncia a proposta comercial da empresa TICKET LOG MANUTENCAO para a
licitagdo. Os valores maximos da hora/homem para cada porte de veiculo (moto, leve
e pesado) estdo discriminados na proposta comercial da empresa TICKET LOG
MANUTENCAO. Esses valores também est3o registrados na Ata de Registro de Precos e
nos contratos firmados e representam o limite maximo (teto) passivel de ser pago pela
hora/homem em cada manutengdo. Eles podem ser conferidos na tabela abaixo:

LOTE UNICO
ITEM DESCONTO PRECO/VALOR FINAL

1| Preco das pecas genuinas (X) 12,00% (X)

2 | Preco das pegas originais (Y) 34,00% (Y)

3 | Preco das Pecas de 12 linha (2) 34,00% (2)

4 | Preco da hora/homem (Motos) 44,00% R$36,56
5 | Preco da hora/homem (V. Leves) 33,30% R$64,67
6 | Preco da hora/homem (V. Pesados) 27,80% R$96,78
7 | Preco do servico de reboque/guincho 0,00% R$184,63
8| Taxa de Administracdo -7,90% -7,90%

Desconto Resultante ‘ 35,06%

Tabela 11 — Economicidade

2. A comprovacdo da economicidade para as pecgas/materiais sera feita por meio de
comparacdo dos precos do orcamento/cotacGes selecionado (s) com os precos do
sistema de orcamentacao eletronica:

e O sistema de orcamentacdo contém o preco a vista atualizado de fabricantes e
montadoras para pecas/ materiais;

e A equipe plataforma devera gerar relatério, em PDF, contendo os precos de
todas as pecas/materiais necessdrios para a manutencao;

e Em seguida, a equipe plataforma irda verificar se os precos do
orcamento/cotagdes sdo inferiores aos pregos a vista presentes no sistema de
orcamentac¢do com os descontos minimos fixados na proposta comercial sobre
esses valores;
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e (s descontos minimos, a serem aplicados sobre os precos constantes na
planilha, para as pecgas genuinas, originais e 12 linha, conforme proposta
comercial da empresa TICKET LOG MANUTENCAO, s3o:

LOTE UNICO
ITEM DESCONTO PRECO/VALOR FINAL
1 | Prego das pegas genuinas (X) 12,00% (X)
2 | Preco das pecas originais (Y) 34,00% (Y)
3 | Preco das Pecas de 12 linha (2) 34,00% (2)

Tabela 12— Economicidade

e Este relatério deve ser inserido no sistema SOU LOG para conferéncia do gestor
de frota (GFO ou GFU) do drgao contratante.

3. Os servicos realizados nas manuten¢des deverdao ter comprovagao dos tempos de
referéncia das montadoras por meio de tabela temparia. Tal comprovacgao devera ser
anexada no sistema SOU LOG.

ATENCAO: A comprovacdo da economicidade para a revisio de garantia realizada em concessionarias
estd prevista no Termo de Referéncia do Edital, a saber:

e 9.3.5.3. O valor da hora/homem e dos itens de materiais das revisdes de
garantia previstas no manual do fabricante e realizadas exclusivamente em
concessionadrias terdo como preco maximo o valor disposto nas tabelas das
montadoras, sendo necessdria a comprovacao de tais valores por meio de
consulta ao site da respectiva montadora que devera ser inserida no sistema de
gestao.

e 9.3.5.3.1. Para as revisOes de garantia previstas no manual do fabricante e
realizadas exclusivamente em concessionarias deverdo ser realizados pelo
menos 03 (trés) orcamentos/cotacdes em concessiondrias, a fim de se obter o
menor preco, respeitando-se a regra prevista no item 9.7.9.

ATENCAO: Quando da aquisi¢do de novos veiculos pelos érgdos/entidades contratantes, sugerimos

gue a Ticket seja informada de sua destinac¢ado, propiciando assim o credenciamento de concessionarias
na regiao.

3.8.3. Diretrizes para Comprova¢ao da Economicidade das Pecas nao
Abrangidas pelo Sistema de Orcamentacao

1. Pecas cujos valores ndo dependem de marca ou modelo

e Para alguns tipos de itens sera possivel considerar os precos do sistema de
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orcamentacdo mesmo que ndo correspondam a uma marca/modelo
especificos.

e Dentre estes itens, podem ser citados:
v" Pneus
v’ Baterias
v" Oleos, lubrificantes e aditivos (para um mesmo tipo de uso).

v' Outros: Bicos de pneus; descarbonizante; desingripante; Extintor de
incéndio; Fluido de freio; Fusivel; Graxa; Higienizador do ar condicionado;
Kit cola para brisa; limpa ar condicionado; Silicones; Colas; Vedacdes.

ATENCAO: Apesar de o sistema de orcamentacdo retornar, em regra, pecas genuinas, pode haver
excecoes em que os precos de referéncia sao relativos a pecas “ORIGINAIS”. Como exemplo, pode ser
citado o caso de pneus, em que o preco apresentado no sistema de orcamentacdo ja é o preco da peca
“ORIGINAL”. Portanto, neste caso, ndo cabe desconto obrigatério, o que ndo impede a TICKET LOG
MANUTENCAO de negociar um prego inferior.

v" Nestes casos, a equipe plataforma poderd apresentar a comprovacdo da
economicidade para estes itens mesmo que ndo sejam da mesma
marca/modelo do veiculo em manutenc3o.

v' Exemplo: Um veiculo marca HONDA necessita substituir a sua bateria
gue é de 60 Ah. O sistema de orcamentac¢ao nao retorna este item para
a marca Honda. Entretanto, tem-se a mesmabateria de 60 Ah para a
marca FIAT ou CHEVROLET. Esta comprovacao sera valida para a marca
HONDA.

v Importante ressaltar que, para estes tipos de itens, somente serdo validos caso
as especificagbes sejam idénticas entre o orgcamento fornecido pelo

estabelecimento e pelo sistema de orcamentacao.

2. Itens que possuem mais de uma nomenclatura

v’ Caso haja mais de uma nomenclatura para um mesmo tipo de item no mercado
automobilistico, caberd & TICKET LOG MANUTENCAO esclarecer as duvidas dos
orgdos/entidades contratantes, caso ocorra, justificando no préprio orcamento
tal ocorréncia para que possa subsidiar o érgao no entendimento e aceitacdo da
comprovacao da economicidade.

3. Itens especificos por marca/modelo, e ndo presentes no sistema de orcamentacdo
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v Caso ndo haja retorno no sistema de orcamentacdo para certo item, este deve
ter sua comprovacdo conforme regras editalicias e contratuais.

v' A TICKET LOG MANUTENCAO, sempre que n3o houver a comprovacdo da
economicidade por meio do sistema de orcamentacdo, deverd seguir as regras
do Edital, realizando cotacdes no mercado ou por meio de histérico, caso as
cotacdes ndo sejam possiveis.

4. Itens ndo presentes no sistema de orcamentacdo e sem retorno as pesquisas de
mercado

v’ Caso a TICKET LOG MANUTENCAO n3o tenha sucesso no retorno as pesquisas
de precos no mercado, poderd ser apresentada, para comprovacdo da
economicidade, tabela com o histérico de precos das pecas, por marca/modelo,
no sistema SOU LOG.

v' Somente poderdo ser considerados os precos praticados nos ultimos 6 (seis)
meses pela rede credenciada.

v' Caso ndo haja histérico de no minimo 3 (trés) registros nos ultimos 6 (seis)
meses, poderdo, caso autorizado pelo gestor de frota, ser utilizados dados
relativos a histérico anterior, desde que devidamente atualizados
monetariamente com base em indicador econdémico oficial.

v' 0 preco considerado serd a média aritmética dos precos histéricos da rede

credenciada nos ultimos 6 meses, priorizando os registros com quantidades de
aquisicao similares.

3.9. Aprovacao pelo Gestor de Frota

A melhor combinagdo econémica, selecionada pela equipe plataforma, deve ser aprovada pelo gestor
de frota (GFO ou GFU) para que a manutencdo possa ser efetuada.

O gestor de frota podera aprovar totalmente, aprovar parcialmente, reprovar ou, ainda, solicitar a
revisdao de precos da melhor combinagdao econémica indicada pela equipe plataforma.

ATENCAO: Ao receber a melhor combinac¢io econdmica da equipe plataforma, o gestor de frota deve
verificar, antes de aprova-la, se:

1. Foram efetuadas todas as cotacdes no sistema SOU LOG, de modo que cada item de
pecas/ materiais e de servigos contenham, pelo menos, 03 (trés) pregos;
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v’ Via de regra, o fornecedor deverd apresentar pelo menos trés precos para cada
item do orcamento. A exceg¢ao a regra ocorrerda quando o valor total do
or¢camento for inferior a R$450,00 para motos, RS 750,00, para veiculos leves, e
RS 1.150,00, para veiculos pesados, conforme apresentado no item 3.6 deste
manual.

2. O tipo de peca definido na solicitacdo de manutencdo (genuina, original e 12 linha)
encontra-se na combinacdo econémica selecionada;

3. O-relatério do sistema de orcamentacao e de tempos de referéncia estdo presentes;

4. Os precos dos servicos da combinacdo econdmica sdo inferiores ou, pelo menos, iguais
aos valores maximos estabelecidos no contrato;

5. Os precos das pecas/ materiais da combina¢do econdmica sdo inferiores ou, pelo
menos, iguais aos precos a vista da montadora/ fabricante com a aplicagdo dos
descontos estabelecidos no contrato.

IMPORTANTE: O Gestor de Frota do Orgdo/Unidade antes de proceder via sistema SOU LOG as acSes
aprovar parcialmente, reprovar ou, ainda, solicitar a revisdo de pregcos da melhor combinagao
econdmica indicada pela equipe plataforma, deverd registrar as duvidas/questionamentos no “FORUM
DE APROVADORES” e aguardar o retorno das questdes apontadas. Somente a partir dai sugere-se o
procedimento normal de aprovagdo/revisdao/reprovagao parcial ou total da Ordem de Servico.

E necessaria aprovac3o adicional quando o valor da manutencg3o a ser realizada, somada aos valores
das manutengdes realizadas nos ultimos 12 (doze) meses no veiculo, ultrapassar 40% de seu valor venal.
Nesses casos, serd necessaria, além da aprovacdo do gestor de frota do érgdo/unidade, a autorizacdo

do gestor de frota do Estado (GFE), a ser realizada por servidor da SEPLAG.

IMPORTANTE: Quando da reprovacdo da ordem de servico, o Gestor de Frota do Orgdo deverd
providenciar a retirada imediata do veiculo do estabelecimento comercial.

3.9.1. Procedimentos para a Aprovagao

O gestor de frota (GFO ou GFU) poderd aprovar ou ndo um orgcamento, indicado pela equipe
plataforma, que esteja aguardando aprovacdo (Status = “Aguardando GFO / GFU”). Para isso,
devera seguir os passos seguintes:

1. Acessar o orcamento que necessita de aprovacao e analisa-lo.

v" No menu superior da tela inicial, clicar no item CONSULTA e, em seguida, clicar
em ORDEM DE SERVICO DE VEICULO, como mostrado na figura a seguir:
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P4

® Buscademenu Painel NFS-e Consulta Cadastros Operacional Relatérios Upload Geral

Transferéncias de Veiculo
Recolha de Pegas

Servigos e Pecas em Garantia
Ciclo de Manutenc3o de Veiculos
Detalhamento de Titulo

Manutencdo Preventiva de Veiculos

Uttimas Transagdes

Consulta de Arquivos Importados

_a .
Figura 39 — Consulta Ordem de Servigo

v Na tela seguinte, conforme figura 40, deve ser escolhido o “STATUS” e, dentre
as opgoes disponiveis, selecionar a opgdo “GFO / GFU”:

* Perioda: 11/09/2018 = até 11/09/2018
Considerar:  Envio de Orgamento b
Ordem de Servigo =
Placa do Veiculo:
Frota:
Estabelecimanta: Q
Mro. de Autorizacia:

Mre, da Manutencio Praventiva:

Status: Todas v

Listar apenas 05 que usuario pode aprovar

Familliz Veicula: - Todas - v

Visualizacko: @ pTML O EXCEL

Figura 40 — Filtro da Consulta de Ordem de Servico

v' Caso haja um orcamento especifico para ser aprovado, o gestor de frota
poderd apenas inserir a placa do veiculo ou o nimero da ordem de servigo
e, em seguida, clicar em “CONTINUAR”;

v' 0 gestor de frota pode utilizar-se dos filtros disponiveis para personalizar
sua pesquisa de forma a ter listados todos os veiculos que se enquadrarem

nos filtros selecionados;

Exemplo 1: Intervalo de tempo: mostrard os orcamentos em
aprovacao criados no intervalo informado;
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Exemplo 2: Estabelecimento/Cidade/Estado: mostrara os
orcamentos em aprovacdo de todos os veiculos pertencentes ao
estabelecimento ou cidade ou estado selecionado.

Exemplo 3: Unidade/Org3o: mostrara os orcamentos em aprovacio
de todos os veiculos pertencentes & Unidade/Orgdo informado.

v' Apds o filtro serdo exibidos os resultados da pesquisa. O gestor de frota deve,
entdo, clicar no nimero da ordem de servico referente ao orcamento desejado;

v' E possivel também acessar a ordem de servico através do ACESSO RAPIDO,
depois selecionar ORDEM DE SERVICO na lupa, inserir o nimero da ordem
de servico, clicar em buscar, e por fim, selecionar GOV MG e clicar em Ordem
de Servico conforme a figura a seguir:

Grupo da Peca: MOTOR

| Peca | Mo de Obra Revisar/Reprovar
Peca ("““"sg“;"‘“da Tipo| UN| Mo de Obra gl Valor Valor Valor Valor Valor g:ﬁ; Dev::'oor:to
Garantia| Qtd | 200 | valor | oSO Ultima Melhor | Garantia| Qtd| ;2 o8 | valor| o 2o Peca | M.0| Item
Compra Compra
FILTRO AR FORNECIMENTO 3 Meses sem
(ORIGINAL) e on DERECL 000 Km 00 12200 12200 0,00 0,00 000 ot 000 000 0,00 0,00 122,00 0,00
Detalhes
FILTRO DE OLEC FORNECIMENTO 3 Meses Sem
(ORIGTUAL) T S L0 8300 89,00 0,00 0,00 000 e 000 0,00 0,00 0,00 89,00 0,00
Detalhes
Tipo: Mineral
OLEOC MOTOR Viscosidade: 15W40 FORNECIMENTO 3 Meses Sem
R st mduon BE (ot S no 2600 260,00 0,00 0,00 000 ot 000 0,00 0,00 0,00 260,00 0,00
1-4
Detalhes
PECAS Rejeitadas: 0,00 0,00 MAO DE OBRA Rejeitadas: 0,00 0,00
Total AGUARDANDO APROVACAO: 2.100,00 0,00 2.100,00 Desconto: 0,00 %
Relato da Revisio de itens:
Relato da Reprovacdo de itens:
Solicitar Revisdo | [ Aprovar Todos || Reprovar
Aresso rapido ? X
% 5370158 Buscar
Pesquisa pela Ordem de Servico 5370158
- Selecione um dos contratos abaixo -
[FUEL CONTROL] GOV MG
Cadastto de Veitulos ——, Hoddmetro
o (5759

— Alteracio de limites Ultirnas transacfies
=

=
- Ordem de Servigo
ﬂﬁ onsulta de Orde

Figura 41 — Acesso Rapido

v' Apds clicar, sera exibida uma nova tela com informacdes detalhadas sobre o
orcamento selecionado. Na 32 aba superior, ao clicar em “ITENS”, sera exibida
uma tela com os itens e servicos em aprovacdo, seus valores unitdrios, as
garantias oferecidas e, para as pecas, o seu tipo (genuina, original ou 12 Linha).
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Essa tela esta retratada a seguir:
Figura 42 — Aba Itens

v’ Para visualiza¢do do atendimento do item 9.3.3.21. do edital pelo gestor:

v' Para os valores hora/homem para veiculos leves, pesados e motos
registrados na Ata, esses valores ficam disponiveis para validagao do gestor
na ordem de servigco na aba “item” (sinalizado em amarelo além do icone
verde):

APROVADO
Peca M3o de Obra
- Complemento da . valor
o Peca Tipa|UN| M3o de Obra Valor Valor
a Peca Garantia | qud| V3l | yalor | Valor | (itima | Cotacde| Melhor | Garantia | qud | VARE | yalor |  Valor | Bruto
nitario escont Compra Compra nitirio escont

FUNILARIA

TANQUE COMEUSTIVEL un g:;;‘n.a 0,00 080 000 0,00 o L 000 IMesas 400 5400 256,00 000 256,00
Valores Criginais

INSTALAR

TANQUE COMBUSTIVEL UN o Sznnggs'zs“ 0.00 000 000 0,00 0.00 .00 000 3Messs 400 6400 256,00 000 256,00
Valores Criginais
MOTOR

B1C0 INIETOR, T REMOVER Sem ; . 000 _ .

o Combustivel Diesel ©  UN qamia 990 00 000 0,00 000 000 3Meses 300 6400 192,00 LM 13200
Valores Criginais

EICO IIETOR Combustivel: Diesal © UM ;J‘;;‘z‘“ 0,00 000 000 0,00 ooo 09 000 IMesaz 3,00 6400 192,00 000 152,00
Valores Criginais

Figura 43 — Ordem de Servigo Visualizagdo Gestor

v" Sendo possivel também visualizar no detalhamento do item, clicando no link
da peca na aba “item” (em amarelo os valores e o detalhamento do alerta
verde):

ondem de servics — Foton [ Videos o

A, valor Unitario de M3o de Obra atende referencial de 64,67 R$/h.

APROVADO
Peca: TANQUE COMBUSTIVEL UN
Detalhaments
Grupa: FUNILARIA Tipo:
Cadigo no Fabricante:
Quantidade: 0,00 Valor Unitario s/ Desc. RS: 0,00
Valor Unitario cf Desc. R$: 0,00 { ¥ Desconto: 0,00 )
Prazo Garantia: Sem garantia Quilometragem Garantia: Sem garantiz
Valor Maximo Peca: * Valor de Referéncia: 0,00

Histirico Compra [+
Sub Total RS: 0,00

Mao de Obra: REMOVER

Quantidade de Horas: 4,00 Valor p/ Hora cf Desc.: 64,00 ( % Desconto: 0,00 )
Valor p/ Hora s/ Desc.: 64,00
Prazo Garantia: 3 Mzszs Quilometragem Garantia: Sem garantiz
Valor Maximo Mo de Obra: Valor de Hora Referéncia: 6467

Qud. Horas Referéncia:

Sub Total RS: 256,00
Total RS: 256,00

Figura 44 — Ordem de Servigo Visualiza¢cdo Gestor (detalhamento)

v' Para os descontos para fornecimento de peca genuina, original e 12 linha,
esses valores ficam disponiveis para validacdo do gestor na ordem de servico
na aba “item”:
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NTADORA 365,62

G UN SUBSTITUIR IMeses 100 414730 414730 [figets 0
T20A SUBSTITUIR 3 Meses 153,00
O UN oo ook M0 29700 29700 Piedd 0
POSICAO: SUBSTITUIR
USTIVEL INTERNO AO 0 UN IMases 2,00 99,00 198,00 (3:33322 0
TANQUE F30 HOO g

Figura 45 — Ordem de Servigo Visualizagdo Gestor

v Sendo possivel também visualizar no detalhamento do item, clicando no link
da pecga na aba “item”:

v e s —— oo Vi s

APROVADO
Peca: BICO INJETOR UN
Detalhamento
Grupo: MOTOR Tipo: GENUINA
Fabricante: BOSCH
Cadigo no Fabricante: 12640351
Combustivel: DIESEL
Quantidade: 4.00 Valor Unitario s/ Desc. RS: 2.010,54
Valor Unitaria ¢/ Desc. RS: 1.765.28 ( % Desconto: 12,00 )
Prazo Garantia: 3 Mesas Quilometragem Garantia: 5.000 Km
Valor Maximo Peca: * Valor de Referéncia: 2.010,54

Higdrico de Pregos
Histdrico Compra [+ ]
Sub Total R$: 7.077,12

Figura 46 — Ordem de Servico Visualizacdo Gestor (detalhamento)

v' Para o valor da saida do reboque registrados na Ata, esses valores ficam
disponiveis para validacdo do gestor na ordem de servico na aba “item”:

AGUARDANDO APROVACAO

‘ 1 Peca Mio de Obra

Complemento da | Mio de |
(0] Peca Tipo| UN ot Valor Valor
Pece > Qud Valor ! Valor Valor Ultima Melhor | Garantia | Qud
‘ Unitario | Desconto Compra

Compra

Valor
Unitario

Garantia Valor

ASSISTENCIA 244

Tipo de Veiculo:

LEVE

SAIDA: 184,63

HORA TRABALHADA:

0,00

HORA PARADA: 0,00
[ — KM EXCEDENTE:
bl 123,69

PEDAGIO: 0,00

DESTOMBAMENTO /

ASSISTENCIA 3 Meses

Sem
24HS 5.000 Km 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

G unN Qarantia

1,00 308,32 308,32

DESATOLAMENTO:
0,00

KMS ROTA
REFERENCIA: 79,9

Figura 47 — Ordem de Servigo Visualizagdao Gestor

v Sendo possivel também visualizar no detalhamento do item, clicando no link
da peca na aba “item”:
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Ordem de Senvigo “ Fotos | Videos Anexos

APROVADO
Peca: GUINCHO_AZ24H UN
Detalhamento
‘Grupo: ASSISTENCLA 24H Tipo: GENUIMA
Cadigo no Fabricante:
Tipa de Veiculo: LEVE SALDA: 154,63
HORA TRABALMADA: 0,00 HORA PARADA: 0,00
KM EXCEDENTE: 0,00 PEDAGIO: 0,00
DESTOMBAMENTO [ |
DESATOLAMENTO: ™
Complemento: KMS ROT REFERENCIA: 4.4
Quantidade: 0,00 Valor Unitirio s/ Desc. R$: 0,00
Valor Unitirio ¢/ Desc. R$: 0,00 ( %% Desconto: 0,00 )
Data Final Garantia: 03/01/2025 Quilometragem Final Garantia: 72,054 Km
Valor Hiximo Peca: * Valor de Referéncia: 0,00

Histdrico Compra [+ ]
Sub Total R$: 0,00

Mio de Obra: ASSISTENCIA 24HS

Quantidade de Horas: 1,00 Valor pjf Hora ¢f Desc.: 134,63 { % Desconto: 0,00 )
Valor p/ Hora 5] Desc.: 184,61

Figura 48 — Ordem de Servigo Visualizagdo Gestor (detalhamento)

O gestor de frota, antes de proceder com a aprovacdo do orcamento, devera seguir
alguns passos para verificar se ele estd de acordo com as regras estabelecidas,
informadas a seguir:

e O gestor de frota deve conferir se foram realizadas todas as cotacdes
necessarias. Para isso, clicar na aba “ORDEM DE SERVICO” e no botdo
“COTACOES”;

BD 106669 FUMACANDC E SEM FORCA

Relato da Oficina:

Relato do Gestor:

Justificativa de Aprovagéo ou
Reprovacdo:

Relato Revisdo:

Revisar Aprovar Reprovar Cotar Cotactes Histdrico do Veiculo

Figura 49 — Aba Ordem de Servigo

e Ao clicar nesse botdo, o sistema SOU LOG exibira o resumo da negociacdo até o
momento, com a apresentacdo do orcamento e das cotacdes realizadas, bem
como seus respectivos precos. Serd exibida, também, a combinacdo econémica
selecionada pela equipe plataforma. Estardo marcadas as opcdes de itens e
servicos previamente indicados pela equipe plataforma como sendo a melhor
combinacdo econOmica;
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v" Conforme vimos no item 3.8 deste manual, a combinacdo pode ser formada

por uma ou varias propostas (orcamento e cotagdes).

Selegdo dos itens da ordem de servico 6.111.732 - Veiculo OQM8141

ELETRICA
. | Valor das Pecas R$ - | Valor da Mo de Obra R$
Ordem Peca - Complemento - Céd. Fabr. Qtd | Unid | Tipo Mao de Obra Total (R$)
| Ordem Servico ‘ Cotacdo 1 | Cotacao 2 | Cotacdo 3 ‘ | Ordem Servico ‘ Cotacdo 1 Cotacdo 2 Cotacdo 3 ‘
1 RESISTOR AR FORCADO 1w o . 120,00 160,00 140,00 SUBSTITUR . 59,52 120,00 160,00 M52
MOTOR
—_ | Valor das Pecas R$ | - Valor da Mo de Obra R$ |
Ordem Peca - Complemento - C6d. Fabr. | Qtd | Unid | Tipo Mo de Obra Total (R$)
| ordem servico | cotagio1 | cCotacio2 | Cotaco3 | | ordem servico | cotacgio1 | cotacio2 | cotacio3 |
FILTRO DE OLEO ; 28,00 39,00
1 il 1w o 23,50 = S0, SUBSTITUR 850
FILTRO AR CONDICIONADO 40,00 45,00
2 o) 1 W o 30,00 o) ) SUBSTITUR 3000
FILTRO DE AR MOTOR 55,00 48,00
3 fheca) 1 uw o 8 48,00 e ) SUBSTITUR 48,00
0LE0 MOTOR
(ELATON)
100,00 140,00
4 Tipo: Semissintético ¢ & O G (MOBIL) (SELENIA ABSTIIUR L
Viscosidade: 10W40
Espec. Desempenho: SN
SUSPENSAQ
— | Valor das Pecas R$ Valor da Mio de Obra R$ |
Ordem Peca - Complemento - C6d. Fabr. | Qtd | Unid | Tipo Mo de Obra Total (R$)
| Ordem Servico | Cotacio1 | Cotacio2 | Cotagsio3 | | Ordem Servico | Cotacio1 | Cotacio2 | Cotacio3 |
1 VALVULA AR PNEU 5 W o 37,50 25,00 50,00 SUBSTITUR 7.5
PNEU
(PIRELLY)
Largura: 185
2 Peri: 65 5w o 1.996,00 2.450,00 2.400,00 SUBSTITUR . 39,68 60,00 10,00 203568
Aro: 15
Indice Carga: 88
Indice Velocidade: H
Tipo: COMUM / LISO
TOTAL POR ORDEM 234300 288,00 288200 0,00 168,32 250,00 230,00 0,00
TOTAL SELECIONADO 2.343,00 0,00 0,00 0,00 168,32 0,00 0,00 000 251132
Histdrico de Aprovacoes
ORDENS DE SERVICO A SEREM
ESTABELECIMENTOS PARTICIPANTES st |
Estabelecimento 101 Observacbes do Validade da Cotacio | Disponibilidade para Inicio do TEmpo puin Pecas | Mo de Obra | Total (R$)
Servico/Envio execucao/ Entrega
gggﬂ%ﬂogi SERVICO NO 6111732 - IDEAL CAR PECAS £ VALCY RUAS CARDOSO - 3832133070 30/05/2019 29/05/2019 1dia(s) RS 2.343,00 RS 168,32  RS2511,32
COTACAO 1 O 1332538 - ELETROAUTO FERNANDA - 3621016750 15/06/2019 03/06/2019 2da(s) Rs 0,00 Rs 0,00 Rs 0,00
AUTO ELETRICA JACKSON - 3832210670 24/06/2019 27/05/2019 3dafs) RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00

COTAGAOQ 2 N° 1332540 - AUTO ELETRICA JACKSON

;Removex selecao| Aprovar Negociacao| Voltar para OS| gFechalj

Figura 50 — Aba Cotagdes

v' 0 gestor de frota deve verificar na proposta se as pecas/materiais informados
no sistema SOU LOG s3ao do tipo definido na solicitacdo de manutencao
(genuina, original ou 12 linha);

v Posteriormente, deve verificar se os precos de servicos atendem aos critérios
de economicidade definidos, ou seja, se os valores dos servi¢os sdo inferiores
ou iguais aos valores maximos estabelecidos no contrato;
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v Feito isso, deve verificar se os precos de pecas/ materiais sdo inferiores ou iguais
aos pregos a vista da montadora/ fabricante com os descontos estabelecidos
em contrato, para cada tipo de peca (genuina, ou original, ou 12 linha).

v ATENCAO: Estes descontos foram apresentados no item 3.8.2 deste manual;

v' Para isso, o gestor de frota deve acessar o relatério do sistema de
orcamentacao, clicando na aba “ANEXOS” da proposta em andlise.

v' O gestor deverd verificar, também, se hd comprovacdo dos tempos de
referéncia dos servicos realizados.

3. Somente se o orgcamento/cotacdo atender a todos os critérios acima elencados, o
gestor de frota podera aprova-lo. O gestor de frota, apds analisar o orcamento e suas
informacodes, devera, entdo, decidir pela aprovacao (total ou parcial) ou reprovacao do
orgcamento.

v ATENCAO: Para as cotagdes é obrigatdrio a verificacao da distancia maxima
estabelecida por macrorregides, de acordo com a tabela 1 do subitem
9.2.6.2 do Termo de Referéncia

4. Para efetuar a aprovacao total da melhor combina¢do econ6mica, o gestor de frota
deverad:

a. Com cotacdo: Acessar aba “ORDEM DE SERVICO”, clicar no botdo “COTACOES”
e clicar no botao “APROVAR”, na parte de baixo da tela. Apds retornar para aba
“ORDEM DE SERVICO” inserir um relato no campo “Relato do Gestor” e na
“Justificativa da Aprovagao” caso desejar e clicar no botao “Aprovar”;
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Consulta de Ordem de Servigo de Veiculos

Visualizacio Ordem de Servico

Ordem de Servigo: 6111732

Data do Orgamento:

Placa do Veiculo:

Nr. Frota:

Motorista/Matricula Entrega:
Previsdo de Inicio:
Aprovador:

Cddigo de Manutencdo:
Responsavel pelo Orgamento:

E-mail do Responsavel pelo Orgamento:

Itens

30/04/2019
0QMB141

PEDRO LEAO NASSAU (42970296)
29/05/2019
ASPERB

CORRETIVA v
VALCY RUAS CARDOSO
IDEALCAR2011@YAHOO.COM.BR

Fotos Anexos

Data de Validade:

Modelo:

Telefone do Responsavel pelo Veiculo:
Tipo de Manutengdo:

Previsdo de Conclusdo:

Tel. do Responsével pelo Orcamento:

Férum de Aprovadores

30/05/2019
SANDERO EXP 16HP
38998800646
CORRETIVA
30/05/2019

3832133070

Cddigo Externo:
SUBSTITUICAO DE TODOS OS PNEUS, TROCA DE OLEO DO MOTOR, CORRECAQ DO
FUNCIONAMENTO DO AR CONDICIONADO DESTE VEICULO.

AR CONDICIONADO: O AR LIGA NAS FASES 01,02 E 03, MAS NAO VENTILA O AR GELADO, E

Relato do Motorista: | o 1\nn0 pASSA PARA A FASE 04 O AR DESLIGA , SOMENTE VENTILA MAS NAO GELA.

SUBSTITUICAO DE TODOS OS PNEUS, TROCA DE OLEO DO MOTOR, CORREGAO DO
FUNCIONAMENTO DO AR CONDICIONADO DESTE VEICULO.
Relato da Oficina: /AR CONDICIONADO: O AR LIGA NAS FASES 01,02 E 03, MAS NAO VENTILA O AR GELADO, E
" | QUANDO PASSA PARA A FASE 04 O AR DESLIGA , SOMENTE VENTILA MAS NAO GELA.
05 ENVIADA PARA ANALISE DO GESTOR

Relato do Gestor:

05 ENVIADA PARA ANALISE DO GESTOR

Justificativa de Aprovacdo ou
Reprovacio:

Relato Revisio:

Revisaeprova: Cotacbes Historico do Veiculo

Figura 51 — Aprovar Ordem de Servigo

b. Sem cotacdo: Na aba “ORDEM DE SERVICO” inserir um relato no campo “Relato
do Gestor” e na “Justificativa da Aprovacdo” caso desejar e clicar no botdo
“Aprovar”;

5. Se o gestor de frota efetuar a aprovagao parcial:

a. Sem cotacgdo: o gestor de frota devera reprovar, individualmente, os itens de
peca/material ou servico por ele rejeitados para a manutengdo e aprovar o
restante. Para isso, o gestor de frota devera:

v" No or¢camento indicado pela equipe plataforma, clicar na aba ITENS;

v" Nessa aba, serdo exibidos todos os itens de pecas/materiais e de servicos;

v Para reprovar, o gestor de frota deverd selecionar o item a ser reprovado,
descrever o relato da reprovacao e clicar no botdo “reprovar”.
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Grupo da Peca: MOTOR

Peca M3o de Obra Revisar/Reprovar|
Peca Complementoda | 10| yn| Mo de Obra valor Valor valor | Valor |
a Garantia| qtd | V3T | vator | VAlor | Gitima Melhor | Garantia| Qtd| V21" | valor| [ Valor | Bruto | Desconto| peca| .0 1tem
Unitario Desconto Unitario Desconto * ~ '
| Compra Compra
FILTRO AR FORNECIMENTO 3 Meses Sem
(ORIGINAL) o UN DE PECAS 5.000 Km 1,00 122,00 122,00 0,00 0,00 0,00 garantia 0,00 0,00 0,00 0,00 122,00 0,00
Detalhes
FILTRO DE OLEO FORNECIMENTO 3 Meses Sem
(ORIGINAL) G UN DE PECAS 5.000 Km 1,00 89,00 89,00 0,00 0,00 0,00 garantia 0,00 0,00 0,00 0,00 89,00 0,00
Detalhes
Tipo: Mineral
OLEC MOTOR Viscosidade: 15W40 FORNECIMENTO 3 Meses Sem
(LUBRAX) Espec. Desempenho: © T DE PECAS Joises 1000 2600 260,00 0,00 0,00 000 S 000 000 0,00 0,00 260,00 0,00
1-4
Detalhes
PECAS Rejeitadas: 0,00 0,00 MAO DE OBRA Rejeitadas: 0,00 0,00
Total AGUARDANDO APROVACAO: 2.100,00 0,00 2.100,00 Desconto: 0,00 %

Relato da Revis3o de itens:

Relato da Reprovaco de itens:

Figura 52 —Reprovar Iltem

v' Apds a reprovacido dos itens o gestor de frota (GFO ou GFU) deverd acessar
a aba “ORDEM DE SERVICO”, inserir um relato no campo “Relato do Gestor”
e na “Justificativa da Aprovacao” caso desejar e clicar no botdo “Aprovar”;

GOV MG
Relato do Gastor:
GOy M|
Justificativa de Aprovagio ou
Reprovagao:
Relato Revisao:

RmriEallAprnl.ra: Fapm'.'ar Histarico da Veiculo

Figura 53 — Aprovar Parcialmente

b. Com cotagdo:

v' O gestor de frota deverd incluir a justificativa através da aba férum de
aprovadores, inserindo um novo todpico justificando as alteracdes

necessarias.

v Apos essa acdo, o gestor de frota deverd clicar no botdo “COTACOES”, clicar
no botdo “NEGOCIACAQ”, selecionar um estabelecimento, escrever um
breve relato e clicar em “REGISTRAR”, conforme figura 54.

v" Apds a equipe plataforma encaminhar novamente a ordem de servico com
as devidas alteracGes solicitadas, seguir o passo “D” desse manual para

aprovagao.
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6. Se o gestor de frota (GFO ou GFU) entender que a melhor combinagdo econdémica deve
ter os precos revisados, ele podera requisitar, via SOU LOG, a revisao do orgamento.
Para isso, o gestor de frota devera:

a. Com cotacgao:

v' O gestor de frota deverd incluir a justificativa através da aba férum de
aprovadores, inserindo um novo tdpico justificando as alteracdes
necessarias.

v Apds essa acdo, o gestor de frota deverd clicar no botdo “COTACOES”, clicar
no botdo “NEGOCIACAQ”, selecionar um estabelecimento, escrever um
breve relato e clicar em “REGISTRAR”, conforme figura 54.

Conforme justificativa no fdérum de aprovadores
ESTABELECIMENTO 137480 ¥

Registrar || Excluir || Fechar

Figura 54 — Renegociar Cotagao

b. Sem cotacgao:

v' O gestor de frota deverd incluir a justificativa através da aba férum de
aprovadores, inserindo um novo tdpico justificando as alteragOes
necessarias.

v' Ap0s essa acdo, o gestor de frota deverd clicar na “ITENS”, selecionar o item
a ser revisado, descrever o relato da revisdao e clicar no botdo “revisar”,
conforme figura 55.

PICAS Repettadas 0.00 0,00 MAO DE OBRA Reseadas 000 0,00
Total AGUARDANDO APROVACAD: 100,00 0.00 190,00

Figura 55 — Solicitar Revisdo

v" Apds essa etapa o gestor de frota (GFO ou GFU) devera acessar a aba
“ORDEM DE SERVICQ”, e clicar no botdo “Revisar”;
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Justificativa de Aprovagao ou
Reprovacio:

Relate Revisdo:

olar Historico do Veiculo

Figura 56 — Solicitar Revisdao da Ordem de Servigo

7. Se mesmo apds a revisao, o gestor de frota ndo concordar com a melhor combinacdo
econdmica indicada, ela devera ser reprovada no SOU LOG. Para isso, ele devera:

e O gestor de frota (GFO ou GFU) devera acessar a aba “ORDEM DE SERVICO”,
inserir um relato no campo “Relato do Gestor” e na “Justificativa da Aprovacao
ou Reprovacdo” e clicar no botdo “Reprovar”;

v" Sugerimos que antes da reprovacdo da ordem de servico, o gestor de frota
comunique a equipe plataforma inserindo um tdépico no férum de
aprovadores.

GON MG

felato do Gestor:

GOy Mol

Jugtificativa de Aprovagio ou
Reprovagio:

Relato Rewnsbo:

Revisar .*.pmvl:utar Hisborico do Veiculs

Figura 57 — Reprovar Ordem de Servico

ATENCAO: Quando o valor da manutenc3o aprovada pelo gestor de frota (GFO ou GFU) somado ao
valor das manutencgdes realizadas nos ultimos 12 (doze) meses ultrapassar 40% do valor venal do
veiculo, tal manutencdo deverd também ser autorizada pelo gestor de frota do Estado (GFE) para que
possa ser realizada.

e O status da manutencdo permanecera “aguardando GFE” até que a SEPLAG
autorize ou reprove a manutenc¢do, com base em justificativa enviada pelo
gestor de frota;

e (Caso a SEPLAG reprove a manutencao, ela sera cancelada;
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e (Caso a SEPLAG a autorize, a manutencao podera ser iniciada.

O gestor de frota (GFO ou GFU) deve incluir um tépico no forum de aprovadores conforme item 3.10.2
desse manual, justificando a necessidade da aprovacao do servigo.

e Tal justificativa devera ser inserida obrigatoriamente no sistema SOU LOG, no
FORUM DE APROVADORES, no prazo maximo de 3 (trés) dias uGteis apds o
orcamento. Decorrido esse prazo, o orcamento é colocado em revisao pelo GFE,
cabendo ao GFO revisar os valores junto a equipe plataforma ou inserir a
justificativa.

e Além dajustificativa, o gestor de frota (GFO ou GFU) devera inserir as seguintes
informagodes:

Numero da Ordem de Servico

Placa do Veiculo

Valor/Marca/Modelo do Veiculo

Valor da manutencdo a ser autorizada

Valor das manutencdes dos ultimos 12 (doze) meses
40% do Valor Venal do Veiculo

DN NI NI N NN

Caso a manutenc¢do ndo se enquadre na regra dos 40%, quando da aprovacdo pelo gestor de frota
(GFO/GFU), o sistema exibirda mensagem informando que a Ordem de Servico foi aprovada, conforme
figura seguinte:

Ordem de Servico Aprovada

Aprovacao enviada com sucesso!

Figura 58 — Mensagem de aprovagao

Neste caso, o status da Ordem de Servico é alterado para “APROVADA E NAO INICIADA”.

e Essaetapa finaliza o processo de orgamentacao, registrando no sistema SOU
LOG a data e hora, atendendo dessa forma o IMR referente ao indicador
“Prazos de orcamentacao”.
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e ATENGCAO: O gestor de frota podera aprovar outro orcamento, que ndo o de
menor preco, quando este tiver sido emitido por outro estabelecimento e
cujo demais custos, tais como o de deslocamento, sejam superiores a
economia verificada. Neste caso, o orgamento a ser aprovado tambpem
devera atender obrigatoriamente ao subitem 9.3.5 do Termo de Referéncia
do Edital.

Entretanto, caso a manutengdo se enquadre na regra dos 40%, o gestor de frota, no momento de sua
aprovacao, tomard ciéncia da situagdo por meio de mensagem exibida pelo sistema SOU LOG,
informando que é necessaria aprovag¢do da préxima algada (no caso, o GFE). A figura seguinte ilustra a
situacao:

GUUUIVIATTdgET SO L7 FUETCONU O COTTSUTUETTISEN VICODE @O R-.CHTT CO_TTTanuteTNicdu_onTiid= o437 Z0 TT_UPU= VXIT_dtdU—~A

www.goodmanager.com.br diz

NO TR Um pedido de aprovacao foi enviado para proxima algadal N
2 - 130 Ordem de Servigo: 5

TTUCSTITUT OTIVIYU wens Fotos Ang

Figura 59 — Mensagem de necessidade de aprovagao GFE

Nessa situacdo, o status da Ordem de Servico ndo é alterado, continuando bloqueado para o
estabelecimento iniciar os servigos até que haja a aprovacgao pelo GFE.

Importante: Sempre que a manutengao se enquadrar na regra dos 40%, o gestor de frota devera
justificar a necessidade da manutencao, conforme normas vigentes que regem a frota oficial.

Para que o GFE realize a aprovagdo/autorizagdo da manutengdo pendente, é necessario que o GFO/GFU
insiram, no sistema SOU LOG, a justificativa para a manuten¢ao em aprovagao, no prazo estabelecido
em Edital.

As justificativas deverdo ser inseridas na aba “Férum de Aprovadores”, de forma a ficar registrada no
sistema e acessivel pelo GFE, para consulta. A figura a seguir exemplifica a aba “Forum de Aprovadores”,
para insercao de justificativas no sistema:

VEICUIO: MMUZYZ - BLAZCK ADVANTAGE s

Consulta de Ordem de Servigo de Veiculos

Visualizagdo Ordem de Servigo Itens Fotos Anexos Férum de Aprovadores

Nome TTAPOA PECAS F SERVICOS
Figura 60 — Insercdo de justificativa na aba “Férum de Aprovadores”
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3.10. Procedimentos para a Troca de Mensagens

3.10.1. Mensagens com a Oficina

Na etapa de aprovagdo, acomunicacao entre os atores envolvidos e a oficina é muito importante. O SOU
LOG possui funcionalidade que permite a troca de mensagens entre os aprovadores e a oficina.

Para acessar a funcionalidade de envio de mensagens, o usuario devera clicar no icone “Fale com a
Oficina” dentro da ordem de servigo.

Status Blogueada

Modelo: UNO
Ano: 2014
Cor: BRANCO

Renavam:

Validade do Orcamento: 17/09/2018
Datz da Chegada do Veitulo: 17/09/2018 14:03
Cddigo de Manutencido: ACESSORIOS

X
Previsdo de Conclusdo: 17/09/2018 @ Fale com a Oﬁcin%

Telefone do Responsavel pelo Veiculo: 41212321321

Figura 61 — Fale com a Oficina pela Ordem de Servigco

Ao clicar no icone serd aberta uma aba para troca de mensagens com a oficina. Sempre que houver
uma nova troca de mensagens os envolvidos serdo comunicados por e-mail, sendo possivel acessar a
conversa diretamente pelo e-mail, pela prdpria ordem de servi¢o ou através do menu “mensagens com
a oficina”.

#= Chat Manutengio - Google Chrome = o X

A Nio seguro | kétpsy//homolog.projetos.embrateclocal/EstabelecimentoSSL/Manutencao/Chat.cfm?t=D8lo=9346084

ORDEM DE SERVICO - 9346084

@ Mensagens nestas conversas serdo registradas no sistema e poderdo ser consultadas futuramente.

Figura 62 — Registro das Mensagens com a Oficina

No menu “Mensagens com a Oficina” sdo listadas todas as ordens de servico que possuem
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interacdo do usuario, sendo possivel registrar novas mensagens ou visualizar o histdrico.

7= Chat Manutengio - Google Chrome = (] X

A Nio seguro

htps://homolog.projetos.embratec.local/EstabelecimentoSSL/Manutencao/C
e Q ORDEM DE SERVICO - 9346084

9346080 - AAAD0O1 ~ e
@ Mensagens nestas conversas serdo registradas no sistema e poderao ser

consultadas futuramente.
9346084 - AAAD010

9346101 - AAADOO1
9346102 - AAADOO1

9346107 - TES1122

9346113 - TES2233

9346202 - AAADOO4

9346216 - AAADOO1

Figura 63 — Multi Conversas com a Oficina

7

Apds a ordem de servico estar com o status de “Cobrada” é possivel visualizar o histérico das
conversas diretamente na ordem de servico, ndo sendo possivel o registro de novas mensagens, a
ordem de servico com o status “COBRADA” ndo fica mais disponivel na listagem do menu
“Mensagens com a Oficina”.

3.10.2. Férum de Aprovadores

Na etapa de aprovacdo é possivel a interacdo entre os envolvidos na regulacdo da ordem de servigo
através do férum de aprovadores, essa funcionalidade permite a troca de mensagens diretamente na
ordem de servico, facilitando a comunicacdo entre os envolvidos.

Essa funcionalidade estd disponivel diretamente na ordem de servico, na aba “Férum de
Aprovadores” ao lado da aba “Anexos”.

Nessa aba é possivel visualizar todas as interacdes que ocorrem na ordem de servico, permite
responder ou incluir mensagens nos topicos em aberto, além de criar novos tdpicos para interagao.

e Para adicionar um novo topico:

v Clicar no icone “Novo Tépico”, conforme imagem abaixo:
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A
Jicket ESTAB INTERNO TREINAMENTO PLATAFORMA

Veiculo: TES0001 - PALIO Ordem de Servigo: 5587050
Férum de Aprovadores

Visualizacio Ordem de Servico Itens Fotos Anexos Férum de Aprovadores

© Novo Tépico

Figura 64 — Novo Topico

v' Apds clicar em adicionar o novo tépico é necessario selecionar os
destinatarios envolvidos, basta selecionar a alcada e posteriormente os

destinatarios:

Novo Topico -
CLIENTE NIVEL 2 v
| Setecione o(s) destinatario(s)j
SELECIONAR TODOS

ALAN GABRIEL BASSO (alan.basso@edenred.com)

LUANA RECH (luana.rech@edenred.com)

RUI CLAUDIO LOPES DE CARVALHO JUNIOR (rui.junior@embratec.com.br)
SAMARI ALICE DA ROSA PEIXOTO (samari.peixoto@edenred.com)
THABATA DA LUZ GROSS (thabata.gross@ecofrotas.com.br)

VITOR LACERDA LIMA (vitor.lima@edenred.com)

Figura 65 — Selecionar a Alcada
v' Por fim, preencher o assunto do tdpico e descrever no campo

“Mensagem” o detalhamento do tdpico gerado, conforme exemplo na
figura abaixo:
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Novo Topico
Alcada
WISTORIADOR
IGOR OLIVEIRA DE BEM (igor.bem@edenred.com)
Assunto
Divida Técnica

Mensagem

Favor verificar a necessidade de troca da pastilha de freio, ztualmente o veiculo estd com 40.000 km, favor utilizar as fotos em anexo para analise
e critica.

Obrigado.

Figura 66 — Detalhamento do Tépico

v' Ao registar um novo tépico sera enviado um e-mail aos destinatarios,

conforme exemplo abaixo:

Para BEM Igor Oliveira de

*%% Este é um e-mail automatico do sistema, favor nio responder. ***

Caro Aprovador,

Vocé foi envolvido em um novo TOPICO criado no FORUM DE APROVADORES referente 2 OS 53587050
Assunto do Tépico: DUVIDA REGULACAO DO OLEO MOTOR

Criador do Tépico: MARIANO FALEIRO

Para visualizar, clique aqui

--==Mensagem enviada automaticamente pelo sistema Ticket Log ==--

Figura 67 — Notificagdo de Novo Tépico

Para visualizar e responder aos tépicos em aberto:

v" Na aba “Férum de Aprovadores” é possivel verificar os topicos em aberto,
para acessar basta clicar no assunto ou no icone “Responder”, conforme

imagem abaixo:
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Forum de Aprovadores

Visualizacdo Ordem de Servico Itens Fotos. Anexos Férum de Aprovadores

© Novo Tdpico

Topicos Abertos

Assunto ‘ Para J Criada por Criada em Ultima ensagem‘ ‘
© APROVADORES NiVEL 1 2 destinatérios VITOR LACERDA LIMA 27/11/2018 16:14  27/11/2018 16:14 I #' Responder I
© DUVIDA REGULACAD DO GLEO MOTOR 2 destinatérios MARIANO FALEIRO 27/11/2018 15:33  27/11/2018 16:03 #' Responder
Topicos Concluidos
Assunto ‘ Para Criada por Criada em Ultima mensagem|  Concluida em
© Im oiviDA TECNICA 1 destinatario 1GOR OLIVEIRA DE BEM 27/11j2018 15:17  27/11/2018 15:30  27/11/2018 15:33

© - Tépicos criados por vocé.
©) - Tépicos enderegados a vocé ou que possuam mensagens de sua autoria.

[ - Topico respondido.

Figura 68 — Visualizagdo dos Tdpicos

v' Apds acessar o Topico é possivel visualizar as mensagens registradas até o
momento. Para acrescentar uma nova mensagem, basta redigir no campo
“Mensagem” e clicar e “Incluir”:

- .
Ticket Forum de Aprovadores
og

2 destinatarios

Diivida Regulagio do Oleo Motor

MARIANO FALEIRO - 27/11/2018 15:33:11

Favor verificar a especificacdo 5W30.
Nao € aplicdvel para o veiculo.

IGOR OLIVEIRA DE BEM - 27/11/2018 15:34:38

A especificagdo esta correta conforme o manual do veiculo.

VITOR LACERDA LIMA - 27/11/2018 16:03:14

N&o concordo.

Responder

X Fechar Janela

Figura 69— Nova Mensagem no Topico

v" Ao enviar uma nova mensagem serd enviado um e-mail aos destinatarios,
conforme exemplo abaixo:
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ter 27/11/2018 16:03

SOU LOG <no-rep

Nova Mensagem no Férum de Aprovadores OS 5587050 Placa TES0001
Para BEM Igor Oliveira de

*** Este é um e-mail automatico do sistema, favor nio responder. ***
Caro Aprovador,

O aprovador MARIANO FALEIRO respondeu a0 TOPICO DUVIDA REGULACAO DO OLEO MOTOR no FORUM DE APROVADORES referente 4 OS 5587050

Para visualizar, clique aqui

—==M g enviada autc i pelo sistema Ticket Log ==--

Figura 70 — Notificagdo de Resposta no Tépico em Aberto

Para concluir o tépico:

v Clicar no tépico aberto pelo préprio usudrio e clicar em “Concluir Tépico”,
conforme imagem abaixo:

- 2
Ticket Forum de Aprovadores
og

2 destinatarios | © Concluir Tépico

Duvida Regulagao do Oleo Motor

MARIANO FALEIRO - 27/11/2018 15:33:11

Favor verificar a especificagdo SW30.
Nao é aplicavel para o veiculo.

IGOR OLIVEIRA DE BEM - 27/11/2018 15:34:38

A especificagdo estd correta conforme o manual do veiculo.
L

&

VITOR LACERDA LIMA - 27/11/2018 16:03:14

Néo concordo.

Responder

Mensagem

Incluir

% Fechar Janela

Figura 71 — Conclusdo do Tépico

v' Apds a confirmacdo o tdpico serd concluido, ndo permitindo acrescer
novas mensagens:
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ATENCAO:

Sucesso!

Figura 72 — Confirmacgdo da Conclusdo do Tépico

Somente é possivel registrar mensagens enquanto a ordem de servi¢o nao for
aprovada;

Apds a conclusdo do tdpico ou aprovacao da ordem de servico sé é possivel
consultar o histérico das trocas de mensagens dos topicos que foram abertos
durante a regulacao da ordem de servico;

Sé é possivel interagir entre as alcadas de aprovacdao da ordem de servico, ndo
sendo possivel registrar mensagens para a oficina, para isso, deve ser utilizado a
funcionalidade mensagens com a oficina;

E possivel acessar o Férum de Aprovadores através do e-mail de notificacio,
basta clicar no link da frase “Para visualizar, clique aqui” do e-mail.

O Férum de Aprovadores ndo deve ser utilizado para envio de mensagens ao
Gestor de Frota do Estado (GFE), com excessdo da justificativa para
manutengdes superiores a 40% do valor venal do veiculo nos ultimos 12 meses,
gue devera ser inserida obrigatoriamente no sistema SOU LOG no prazo maximo
de 3 (trés) dias Uteis apds o orcamento. Decorrido esse prazo, o orcamento é
colocado em revisao pelo GFE, cabendo ao GFO revisar os valores junto a equipe
plataforma ou inserir a justificativa.

3.11. Realizacao da Manutencao

Apds a aprovacgado, total ou parcial, pelo gestor de frota, o sistema SOU LOG liberard o estabelecimento
para o inicio da manutencao no veiculo.

Caso a combinacdo escolhida para a manutencdo possua pecas de outro estabelecimento da rede
credenciada, as pecas/materiais devem ser entregues na oficina que realizard os servicos da

manutencao.

92



3.11.1. Procedimentos para a Realizagao da Manuten¢ao

O estabelecimento deve iniciar a manutencao, que estard disponivel para execu¢do no sistema SOU
LOG.

Apds iniciada a manutencdo, o status da ordem de servigo no sistema SOU LOG ficard “INICIADA” até
gue o estabelecimento inclua a informagao de finalizagdao dessa etapa.

O gestor de frota deve atentar-se para os prazos maximos para a realizacio da manutenc¢ao
estabelecidos no Edital da licitagdo. Esses prazos (em dias uteis) foram definidos de acordo com o tipo
de veiculo e valores, e podem ser verificados na tabela abaixo:

Valor Manutengdo/ Valor Venal Veiculos Leves Veiculos Pesados
0a10% Até 04 dias Até 05 dias
11% a 20% Até 07 dias Até 09 dias
21% a 30% Até 10 dias Até 13 dias
30% a 40% Até 15 dias Até 17 dias
Acima de 40% Até 19 dias Até 22 dias

Tabela 13 — Prazo de Manutengado

A seguir, é exibida tela do sistema SOU LOG, apds a aprovagcao da manutencdo pelo gestor de frota a
ordem de servigo ficard com o status “APROVADA E NAO INICIADA”, na qual indica que a ordem de
servico esta disponivel para o inicio da manutenc¢ao pelo estabelecimento da rede credenciada.

Nome PORTO SEGURO LAVRAS CNPJ] 11.806.328/0001-16
Logradouro/Ndmero RUA AGRIPIMO AUGUSTO DE ANDRADE, 45
Complemento QOptante Simples SIM

Bairro SERRA AZUL
Cidade LAVRAS - MG
Fones (35)38265227 (35)988105227

Ordem de Servigo
Nimero da Ordem de Servigo 5437737 Status Aprovada e n3o iniciada
Cliente - 147928: GOV MG
| Veiculo |
Placa: OQM9896 Modelo: PALIO WK ADVEN FLEX
Nr. Frota: Ang: 2014
Motorizacdo: NfD Cor: MAO INFORMADA
Chassi: ND
Combustivel: FLEX Renavam: 00589209485

fmilnmatranam dn Vairnla- 108 755

Figura 73 — Ordem de Servico Aprovada

Apods a finalizagdo da manutencao, o estabelecimento da rede credenciada concluira a etapa no sistema
SOU LOG. Com isso, o status da ordem de servico passara a ser “CONCLUIDA E NAO COBRADA”. O
sistema SOU LOG enviard alerta ao gestor de frota que devera providenciar a retirada do veiculo pelo
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condutor com liberagdo somente por senha.

e Essa etapa finaliza o processo de manutencao, registrando no sistema SOU LOG
a data e hora, atendendo dessa forma o IMR referente ao indicador “Prazos de
manutenc¢ado”.

Mimero da Ordem de Servico 6261816 Status Concluida e ndo cobrada
Cliente - 147928: GOV MG
Numero do Agendamento: 122289
Relato: VISUALIZE O RELATO DO SERVICO SOLICITADO AQUI

Figura 74 — Ordem de Servigo com status Concluida e Ndo Cobrada

3.11.2. Diretrizes para a Manutencao Complementar

CONCEITO

A manutengdo complementar, prevista no Anexo A do Edital, ocorre quando o veiculo oficial ja esta em
uma oficina da rede credenciada, em manutencao, e ha necessidade de realizacdo de outros servicos
ou de troca de pecas, identificados somente apds o inicio dos reparos da manutenc¢do aprovada pelo
gestor de frota.

CRITERIOS E REGRAS

Manuten¢des complementares somente serdo permitidas, quando atendidos os critérios a seguir:
1. O valor da manutencdo inicial for superior a R$1.000,00;
2. O valor da manutenc¢dao complementar ndo ultrapassar:
e RS 150,00 para motos;
e RS 300,00 para veiculos leves;

e RS 500,00 para veiculos pesados.

3. Os servicos solicitados na manutencdo complementar estiverem contidos nos mesmos
grupos de servico da manutencao inicial;

4. As pecas solicitadas na manutencdo complementar forem de até dois tipos diferentes
de itens independente do grupo de servico;

5. O prazo para o estabelecimento registrar o orcamento complementar é de até 1 (um)
dia util.
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Observagdo 1: A equipe especializada deverd seguir os mesmos critérios das manutencdes
convencionais para avaliar o orgamento complementar.

Observagao 2: O gestor podera, ou ndo, aprovar o orcamento complementar.

Regra 1: Caso os critérios 2 e/ou 4 ndo sejam atendidos, o gestor de frota podera autorizar
a realizacdo da manutencdo complementar mediante justificativa, a ser apresentada no
campo “Justificativa de Aprovacdo ou Reprovacdao” no sistema SOU LOG, contemplando a
necessidade e vantajosidade da manutencdo complementar.

Regra 2: Caso a equipe plataforma identifique alguma irregularidade/ incoeréncia na
demanda de manutencao complementar, podera canceld-la, mesmo que todos os critérios
sejam atendidos. No entanto, é necessario que a equipe plataforma informe previamente
o motivo do cancelamento, no campo “Justificativa de Aprovagao ou Reprovagao” no
sistema SOU LOG e por e-mail, ao gestor de frota, bem como haja consentimento do gestor
de frota quanto a este cancelamento.

Regra 3: O prazo para a realizagdo de orgamentos complementares é o mesmo previsto em
Edital para as orcamentacgdes.

Regra 4: O gestor de frota pode autorizar a manutencdao complementar composta de
pecas/servicos que tenham sido cancelados no orgcamento inicial devido a erro de
nomenclatura, desde que os valores dos itens langados no orgamento complementar sejam
iguais ou menores aos valores langcados no orcamento inicial. O gestor de frota deve
verificar se os itens com incorre¢des foram cancelados no or¢camento inicial pela equipe
plataforma, antes de serem autorizados no or¢camento complementar.

Regra 5: Caso ocorram cotac¢des para a manutencdao complementar e o menor preco nao
seja o do estabelecimento onde se encontra o veiculo, a equipe plataforma negociara para
gue ele reduza seu preco de forma que continue a melhor combinacdo econémica. O valor
referente aos servicos serd menor ou igual ao das outras cotacdes. Ndo sendo alcancado o
melhor valor para as pecas, a equipe plataforma indicara ao gestor de frota o orcamento
de pecas mais econdmico para avaliagao.

PROCEDIMENTOS

1. A oficina da rede credenciada solicita a manutencdo complementar por meio da insercao
do orcamento no sistema SOU LOG;

2. A equipe plataforma verifica se a manutencdo complementar atende aos critérios e as
regras estabelecidas previamente a avaliacdo por parte do gestor de frota;

3. Aequipeplataformainformaao gestor de frotaseoscritérios 2 e/ou4ndoforam atendidos
para que apresente a justificativa, antes de liberar a aprovacao.
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e Todos os critérios e as regras atendidas:
O gestor de frota pode ou ndo autorizar a manutengdao complementar no sistema SOU LOG.
e Critérios 2 e/ou 4 ndo atendidos:
v A equipe plataforma solicita ao gestor de frota a justificativa;

v' 0O gestor de frota justifica a necessidade e vantajosidade da manutenc3o
complementar antes da aprovagao;

v 0 gestor de frota aprova a manutenc3o.

ATENCAO: Se o gestor de frota ndo apresentar justificativa ou informar que ndo aprovard a manutengao
complementar, o orcamento deverd ser cancelado no prazo de 2 (dois) dias Uteis apds a solicitacdo de
justificativa.

e Critérios e regras ndo atendidas:

v" A equipe plataforma reprova a manutencdo complementar inserindo a
justificativa da reprovacdo no campo “Justificativa de Aprovacdo ou
Reprovagao” no sistema SOU LOG e envia para o e-mail do gestor de frota.

3.12. Retirada do Veiculo

Ao fim da manutencao, o estabelecimento da rede credenciada registrara a sua conclusdo no sistema
SOU LOG e o veiculo ficara disponivel para ser retirado por condutor do érgdo/entidade que detém a
propriedade ou posse do veiculo.

E enviado ao gestor de frota um alerta, por e-mail, informando a finalizagdo da manutencéo. O gestor
de frota deve enviar um condutor cadastrado/ativo no SIAD e vinculado ao seu érgdo/entidade para a
retirada do veiculo.

A retirada é feita mediante senha do condutor, registrada no sistema SOU LOG.

Condicodes para retirada do veiculo na oficina

v O condutor deve estar ATIVO e estar registrado no mesmo 6rgéo/entidade do veiculo no
SIAD e possuir senha no SOU LOG.

ATENCAO: O gestor de frota deverd solicitar previamente a criagdo de senha no sistema SOU LOG para
os condutores de seu 6rgdo/entidade, entrando em contato com o responsavel da empresa TICKET LOG
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MANUTENCAO, indicado no item 2.1 deste manual.

3.12.1. Procedimentos para a Retirada do Veiculo

1. O estabelecimento da rede credenciada devera anexar as notas fiscais no sistema SOU
LOG.

2. Para a entrega do veiculo, a oficina deve obrigatoriamente, preencher o checklist de
saida do veiculo, fisico ou via sistema SOU LOG, para cada manutenc¢do. No caso do
checklist fisico, uma via devera ser entregue ao condutor responsavel, devidamente
assinada por ambas as partes.

3. Se o condutor constatar algum problema na manutencao realizada, o veiculo ndo deve
ser retirado. Deverd comunicar o fato ao gestor de frota, para que faga contato com a
equipe plataforma.

4. O condutor deve inserir no sistema SOU LOG sua senha pessoal.

5. O condutor deverd recolher as pecas substituidas, exceto os pneus e baterias (caso o
orgdo/ entidade n3do os solicite), para que tais itens recebam a correta disposicdo final

por parte do estabelecimento que efetuou a manutencao.

6. Mediante a retirada do veiculo, a ordem de servico no sistema SOU LOG registra e
apresenta as informacdes da data da retirada e do motorista da retirada.

3.12.2. Retirada do Veiculo caso a Manutencao seja feita em mais de
um Estabelecimento
Quando a manutenc¢do envolver mais de um estabelecimento, a retirada do veiculo estara condicionada

a finalizacdo de todos os orcamentos/cotacdes vinculados aquela manutengdo. Somente apds ndo
haver pendéncias, o veiculo serd liberado para retirada.

4. Manuteng¢oes em Garantia

4.1. Manutengoes com Pecas e/ou Servigcos em Garantia

O Edital estabeleceu (item 13.2 do Termo de Referéncia) que a rede credenciada deve oferecer as
seguintes garantias quanto as manutencdes realizadas:

e Garantiaigual a do fabricante para pecas/materiais fornecidas;
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e Garantia minima de 90 (noventa) dias corridos para os servicos realizados.
Ha duas situagdes tipicas para a realizagdao da manutengdo com itens em garantia:

e Correcao de manutencdo em garantia: quando o material utilizado apresentar
defeito e/ou o servico realizado tiver que ser corrigido;

e Realizacdo de nova manutencio em que parte dos itens encontra-se em
garantia: quando houver a necessidade de realizar nova manutengdo no veiculo
e parte dos itens previstos (pegas/materiais/servigos) estiverem em garantia.

Em ambas as situacOes, serd necessdrio registrar o processo de manutencdo no sistema SOU LOG,
conforme procedimentos do item 3 deste manual. Todavia, a substituicdo de pegas/materiais e a
correcdo dos servicos em garantia ocorrerdo gratuitamente, ou seja, sem custo ao érgdo/entidade
contratante.

Apos a substituicdo das pecas e/ou corregdo dos servigos considerados imperfeitos, serd reiniciado o
prazo de garantia dos itens.

4.1.1. Correcao da Manuten¢ao em Garantia: Etapas do Processo

1. Solicitacdo de manutencdo a equipe plataforma:

e Se o gestor de frota (GFO ou GFU) identificar a necessidade de troca de
mercadoria com defeito e/ou de correcdo de servico, devera realizar nova
solicitacdo de manutencao, via sistema SOU LOG, e destacar nele o que deve ser
reparado (pecas/ materiais e/ou servicos);

2. Indicacdo do estabelecimento pela equipe plataforma:

o A equipe plataforma deve indicar ao gestor de frota o mesmo estabelecimento
da rede credenciada que realizou os servigos de manuteng¢do para os itens em

garantia;

e Deve também contatar os estabelecimentos que forneceram as pecas em
garantia para que estes procedam a substituicdo das pecas com defeitos.

3. Conducado do veiculo ao estabelecimento indicado:
e Conforme o item 3.4 deste manual.
4. Realizacdo de orcamento:

e Aoficina devera registrar novo orgamento com os mesmos itens da manutengao
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anterior. O sistema SOU LOG ird destacar que os itens se encontram em
garantia;

e Os valores registrados no sistema SOU LOG para os itens em garantia deverao
ser R$0,01;

e A oficina devera informar nova garantia aos itens que serdo substituidos ou
corrigidos.

Realizagdao de cotagdes e negociagao:

e Como o valor da manutencdo é RS 0,01, esta etapa n3o é realizada.
Comprovacao da economicidade pela equipe plataforma:

e Como o valor da manutencdo é RS 0,01, esta etapa ndo é realizada.
Aprovacdo da manutencdo pelo gestor de frota:

e Apesar de itens e servicos em garantia terem o valor R$0,01 no sistema SOU
LOG, é obrigatdrio a aprovacao pelo gestor de frota (GFO ou GFU) para que a
correcao da manutencdo anterior seja iniciada.

Realizacdo da manutencdo pelo estabelecimento com melhor preco:

e A substituicdo dos itens de pecas/ materiais e a corre¢do dos servicos serdo
realizadas pelo estabelecimento da rede credenciada que realizou o servigo
anterior, implicando na garantia de pecas e servicos.

Retirada do veiculo por condutor cadastrado:

e O condutor deve verificar se a manutenc¢do encontra-se com o valor RS 0,01 no
sistema SOU LOG e, se positivo, atestar a retirada do veiculo no sistema.

Observagao 1: Essa nova ordem de servico nao sera contabilizada na fatura para pagamento da

contratante.

4.1.2. Realizagao de nova Manuten¢ao em que parte dos Itens se
encontra em Garantia: Etapas do Processo

Esta situacdo ocorre quando o veiculo tiver que fazer uma manutencao e é constatado que parte dos
itens presentes no orgamento encontra-se em garantia.
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1. Solicitagao de manutengdo a equipe plataforma:

Conforme o item 3.1 deste manual.

2. Indicacgdo do estabelecimento pela equipe plataforma:

Caso a equipe plataforma verifique pela solicitacdo de manutencao, via sistema
SOU LOG, que parte dos itens solicitados se encontram em garantia, ela deve
orientar ao gestor de frota que envie o veiculo ao estabelecimento que
concedeu a garantia;

Deve também contatar os estabelecimentos que forneceram as pecas em
garantia para que estes procedam a substituicdo das pecas com defeitos.

3. Conducdo do veiculo ao estabelecimento indicado:

Conforme o item 3.4 deste manual.

4. Realizagao de orgamento:

E possivel que seja constatado que ha itens em garantia somente nesta etapa
do processo. Isso ocorrerd quando ndo houver a referéncia aos itens em
garantia no sistema SOU LOG e/ou a equipe plataforma indicar a conduc¢do do
veiculo a novo estabelecimento.

Caso isso ocorra, o veiculo devera ser reconduzido ao estabelecimento que
realizou a manutencgao cujos itens encontram-se em garantia;

A oficina devera registrar novo orcamento contendo os itens em garantia. Estes
itens deverdo ter valor igual a R$0,01;

A oficina devera registrar os demais itens para a manutengdo, com seus
respectivos valores;

A oficina deverd informar a garantia a todos os itens do orcamento.

5. Realiza¢do de cotacdes e negociacado:

Deverd ser realizada somente para os itens que NAO se encontram em garantia,
conforme item 3.6 deste manual.

6. Comprovacdo da economicidade pela equipe plataforma:
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e Devera ser realizada somente para os itens que NAO se encontram em garantia,
conforme item 3.8 deste manual.

7. Aprovagao da manutencdo pelo gestor de frota:
e Conforme item 3.9 do manual.

8. Realizagao da manutengao pelo estabelecimento com melhor prego:
e Conforme item 3.11 do manual.

9. Retirada do veiculo por condutor cadastrado:

e Conforme item 3.12 do manual, com a ressalva de que a substituicao dos itens
em garantia ndo serd acobertada por novo documento fiscal.

5. Pagamento

5.1. Consideracgoes Iniciais

O servico de gerenciamento da manutencdo é prestado pela empresa gestora, que disponibiliza ao
Estado: (1) sistema de gestdo, (2) equipe de especialistas e (3) sua rede de estabelecimentos
credenciados (oficinas, autopecas, concessiondrias, etc.). Neste modelo, ocorre a quarteirizacdo da
prestacdo do servico das manutencdes, que sao realizadas pela rede credenciada e ndo pela empresa
gestora.

A empresa gestora (TICKET LOG MANUTENCAO) oferece este servico amparada em dois pilares: o de
gestdo e o de intermediacdo. A gestdo se da por meio do sistema SOU LOG, que controla todo o processo
de manutencdo, e por equipe de especialistas, que dd suporte aos CONTRATANTES. A intermediacao
também é feita através do SOU LOG, pois este sistema possui a funcdo de meio de pagamento da
manutencdo. Cabe salientar que as oficinas possuem com a empresa gestora uma relacdo juridica
semelhante a existente com operadoras de cartdo de crédito/débito.

O pagamento aos estabelecimentos da rede credenciada é feito pela empresa gestora (TICKET LOG
MANUTENCAO). Ela, por sua vez, solicita ao Estado o pagamento referente (1) ao repasse/ reembolso
do gasto total com manutencdo no periodo e (2) ao servico de gestdo (o produto da taxa de
administracdo pelos valores aprovados com manutencdo no periodo), neste RP, a taxa de administacao
é negativa conforme registrado em Ata e deverd ser deduzida da remuneragdao da CONTRATADA.

No arranjo adotado para a prestacdo do servico de gerenciamento da manutencao, o Estado enquadra-
se como tomador do servico, os estabelecimentos da rede credenciada como prestadores dos servicos,
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e a empresa gestora (TICKET LOG MANUTENCAO) como intermediadora.

Este arranjo é apresentado na imagem abaixo:

Estado Gestora Oficina

(Prestador do
Servico)

(Tomador do
Servico)

(Intermediario)

Figura 75 — Arranjo para Pagamento

Neste arranjo:

A oficina efetua a manutencdo do veiculo oficial
A nota fiscal é emitida em nome do érgdo/entidade contratante

A empresa gestora efetua o pagamento a oficina

O Estado Reembolsa a empresa gestora

Deve ser pago o valor da manuten¢do, deduzindo a taxa de
administracéo (que & negativa na ordem de 7,90%) bem como o
IMR, quando for o caso

O Estado também deve efetuar a retencio do ISSQN e IRRF e
efetuar o pagamento destes tributos aos respectivos
beneficiarios.

A A

Dessa forma, o estabelecimento da rede credenciada deve:
e Emitir a nota fiscal em nome do érgdo/entidade contratante;
e Emitir duas notas fiscais, sendo uma para pegas e outra para servigos, quando em
uma mesma manutencao ocorrer o fornecimento de mercadorias e a realiza¢do

de servigos;

e Emitir a nota fiscal de pegas no formato eletronico, conforme determina o
Protocolo ICMS 42/20009.
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e Porfim,tendo em vista que aaquisicdo de mercadorias e a prestacao dos servigos
ocorrem com a intermedia¢do da empresa gestora (TICKET LOG MANUTENCAO),
cada nota fiscal emitida por cada estabelecimento deve conter a seguinte
informacdo em campo préprio: “Fornecimento/prestagdo realizado com
intermediacdo da Ticket Gestdo em Manuten¢cdo EZC S.A. — CNPJ n2
08.273.364/0001-57, a partir de contrato decorrente do Registro de Pregos n®
48/ 2024”.

Além disso, como o Estado é tomador dos servigos, ele tem o DEVER de efetuar as retengdes de ISSQN
na fonte (quando houver a previsdo legal) e do IRRF, bem como o DIREITO a isen¢do do ICMS, quando
houver fornecimento de mercadorias (pecas, componentes, acessérios e materiais) por
estabelecimento mineiro que nao seja optante do Simples Nacional.

Ressalta-se que o drgdo/entidade contratante é o responsavel por verificar a necessidade de realizar
retencbes de ISSQN na fonte (quando a legislacdo municipal assim exigir), a reten¢do do IRRF e/ou
verificar se foi feita a dedug¢do do ICMS nas notas fiscais de pegas/acessorios, quando houver previsdo.
Sendo assim, faz-se necessario incluir dois conceitos muito importantes neste modelo: o valor aprovado
e o valor repasse.

e Valor aprovado SOU LOG: é o valor da manutencdo aprovado no sistema SOU
LOG;

e Valor Repasse: é o valor aprovado SOU LOG menos a dedu¢do do ICMS menos
a retengao do ISSQN menos a retencao do IRRF incidentes sobre a manutencao

realizada.

A gestora (TICKET LOG MANUTENCAO) somente repassara para a rede credenciada o correspondente
ao “Valor Repasse ”.

A figura a seguir demonstra esses conceitos:

Imposto
de Renda

Valor
aprovado

Retenc¢a
N 0 ISSQN
na Fonte

Valor Deducao

Retido na
Fonte

Repasse | ICMS
SOU LOG

Em suma, verifica-se que o pagamento tera a seguinte dindmica no modelo de manutencao de veiculos:

e Rede credenciada: realiza a manutencdo + emite nota fiscal em nome do
orgdo/entidade;
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informando que o responsavel tributario pela retencdo do ISSQN é o tomador do servico (no caso,
orgdo/entidade da Administracdo Publica Estadual). As informagGes provindas dos municipios e suas
legislacdes devem ser entendidas como fonte oficial de informacdes a respeito do ISSQN e suas regras
de retencao, assim como regras de emissao e preenchimento das notas fiscais de servicos prestados no
municipio.

b. Caso o0 responsdvel tributdrio seja o prestador do servico
(oficina/estabelecimento):

v' A retencdo e o pagamento do valor do ISSQN devem ser realizados
pelo estabelecimento da rede credenciada;

v' H4 a desobrigacdo do tomador dos servicos (6rgdos/entidades da
Administracdo Publica Estadual) em realizar a retencao na fonte;

v" N3o haverd retenc¢do de ISSQN na fonte pelos 6rgdos/entidades;

v' 0 6rgdo/entidade deve pagar a TICKET LOG MANUTENCAO o valor aprovado
no SOU LOG.

v' Caso haja regras de emissdo e preenchimento de notas fiscais pelos
estabelecimentos prestadores de servico no municipio, informados pelo
municipio e suas legislacdes, estas devem ser entendidas como fonte oficial
de informacgdes a respeito do ISSQN.

ATENCAO: Todas as informagdes tributérias presentes neste manual devem ser tomadas apenas como
referéncia no que diz respeito aos pagamentos, reten¢des e/ou deducdes. Cabe aos 6rgdos/entidades
contratantes sempre verificarem as legislag6es pertinentes e obedecer ao nelas disposto.

5.3. Dos Procedimentos

De forma simplificada e objetiva, as etapas para a realizacdo do pagamento, apds a realizacdo da
manuten¢ado, sao as seguintes:
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Emissao das NFs Retirada do Veiculo

Conclusao do Senigp

Validago do Tiulo Fmissdo do Titulo Transagao da 05

Geragao da Fatura Pagamento a Ticket

Oficina | Ticket  Estado

Figura 76 — Fluxo para Pagamento

5.3.1. Emissao das Notas Fiscais

Os estabelecimentos da rede credenciada (oficinas, autopecgas, concessionarias, etc.), que fornecem
mercadorias e prestam servicos para a manutencdo da frota de veiculos oficiais pelo modelo, devem
emitir as respectivas notas fiscais e anexa-las a ordem de servico no sistema SOU LOG. As notas serao
emitidas em nome dos 6rgaos ao qual o veiculo esta alocado.

A SEPLAG j4 repassou a empresa gestora (TICKET LOG MANUTENCAO) as diretrizes para a emiss3o das
notas fiscais para que esta possa orientar os estabelecimentos de sua rede credenciada.

Os dados das notas fiscais devem ser registrados no sistema SOU LOG. Ademais, é fundamental que o
valor total da nota fiscal (mesmo que disposto no campo “Informac¢des Adicionais”, no caso de

incidéncia da deducdo de ICMS) seja igual ao valor total da manutencao registrado no sistema SOU LOG.

Observagao: As notas fiscais devem estar disponiveis no momento da retirada do veiculo da oficina. O
estabelecimento realiza o upload das NFs via Sistema TICKET LOG MANUTENCAO:

e Notas de pecas: arquivo de texto XML padrdo - disponivel também em pdf;
e Notas de servigos: manual ou digitalizada;
v’ Para estabelecimento:

v' Optante pelo Simples: informa a aliquota de ISS, quando aplicavel;
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v Ndo optante pelo Simples: o sistema SOU LOG calculard com a
aliquota principal do servico de acordo com a legislacdo municipal.

5.3.2. Pré-Faturamento

Apds o gestor de frota do governo finalizar a etapa de retirada do veiculo, o gestor de frota responsavel
pelo pré-faturamento é notificado via e-mail para validagdao dessa manutencgao.

O cliente devera acessar o portal SOU LOG através do menu Consulta / Pré Faturamento. O menu de
pré-faturamento disponibiliza as op¢Ges de consulta por:

e Periodo (Conclusao da 0.S.)
e (Cddigo da Ordem de Servico
e Placa do Veiculo

e Orgdo e/ou Unidade

e Status do Pré-Faturamento:
v Aguardando Valida¢do
v" Em contestac¢io
v' Aprovado
v Aprovado/Contestado

Somente serdo apresentadas ordens de servico que estejam em processo de validacdo ou
aprovadas no pré-faturamento.
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Considerar: Aprovados / Contestados v
" Periodo:  16/05/2024 " até 16/05/2024
Ordem de Servigo :
Placa do Veiculo:
- TODOS -
01050 - TRIBUNAL DE JUSTICA MILITAR DO ESTADO DE M.G.

01070 - GABINETE MILITAR DO GOVERNADOR DO ESTADO DE MG
01080 - ADVOCACIA-GERAL DO ESTADO DE MINAS GERAIS

ORGAO:

=== TODOS ==

0250011 - P2 GCOC R/EMI7RPM/17 RPM

0250016 - 102 CIA PM/65 BPM/8 RPM

0250018 - 1 GP/2 PEL/102 CIA PM/6S BPM/S RPM ]

UNIDADE:

- TODOS
01080 - ADVOCACIA-GERAL DO ESTADO DE MINAS GERAIS
01090 - PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA

01100 - OUVIDORIA GERAL DO ESTADO

FATURAMENTO:

wex TODOS === -
01250 - 10A RPM PATOSDEMINAS
01250 - 11A RPM MONTESCLAROS
01250 - 12A RPM IPATINGA

(e

v

Quebra: ORGAO v
Continuar

* Campos obrigatérios.

- Informe os parametros que julgar necessario(s), e clique em [Continuar] para uma consuita.

- Se for selecionado 8 opgdo dando Validacéo ou Em 30, serbo listadas todas as ordens de servigo conforme o status selecionado,
- Se for selecionado 2 opgdo Aprovados, serdo kstadas todas as ordens de servigos que foram aprovadas no periodo selecionado.

- Se for selecionado a opgio Aprovados / Contestados, serdo listadas todas as ordens de servigos que foram ou no penodo
- S¢ Ordem de Servico for informada, todos os outros dados serdo desconsiderados ao efetuar a consulta,

- Periodo méximo para consulta: 32 dias.

- Se informada a Placa o Periodo médximo para consulta € de 180 dias.

Figura 77 — Menu Pré-Faturamento

Na tela de resultado da consulta é possivel visualizar as informagdes que facilitam a identificacdo da
ordem de servigo a ser validada:

e Ordem de Servigo:

v" Com link para acesso a tela de pré-faturamento.

e Orgido e/ou Unidade

e Placa do Veiculo

e Status do Pré-Faturamento

e Titulo (se houver)

e NF’s

e Estabelecimento

e Data de transacdo da O.S. (se houver)

e Data de reprovacao do Pré-Faturamento (se houver)

e Aprovador do Pré-Faturamento (se houver)

e Valor Total da O.S.

e Subtotais e totais de quantidade de O.S. e valores totais conforme consulta.
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Periodo:  16/05/2024 até 16/05/2024

Considerar: Aprovadas

ORGAQ: 01270 - SECRETARIA DE ESTADO DE CULTURA E TURISMO

ORGAO: 01270 - SECRETARIA DE ESTADO DE CULTURA E TURISMO

APROVADO
os Titulo | NF Pecas | NF Servico Placa Estabelecimento Data Aprovacdo Aprovador Data Transacdo | Valor Total
14186204 7410 2024237 QWR6828 BRASIL PECAS E SERVICOS 16/05/2024 10:25 SAMYA ABDALLAH TAVARES HADDAD 7.287,24
15120111 2411 81 HNH1941 LM LANTERNAGEM E PINTURA 16/05/2024 10:26 SAMYA ABDALLAH TAVARES HADDAD 16/05/2024 10:51 258,60
Qtcle. de 05: 2 Total Aprovado 7.545,84
Qtcle. de 05: 1 Total Aprovado Pendente Transacdo 7.287,24
Qtcle. de 05: 1 Total Aprovado com Transacdo 258,50
Qtcle. de 05: 2 Total Geral 7.545,84
Qtcle. de 05: 1 Total Geral Aprovado Pendente Transacdo 7.287,24
Qtcle. de 05: 1 Total Geral Aprovado com Transacio 258,50
+, - O Total Aprovado Pendente Transagdo & a soma do valor total das ordens de servigo ada uelo estabelecimento.
¥ . 0 Total Aprovado com Transagdo € a soma do valor total das ordens de servico aprovadas no pre Faturamanra tran:annnadas pelo estab no faturamento sub

Figura 78 —Consulta Pré-Faturamento

Ao acessar a tela de pré-faturamento através do link disponivel na ordem de servico, as informacgdes
previstas em Edital e necessarias para validagdo estarao disponiveis conforme detalhamento abaixo:

Status do Pré-Faturamento

Ordem de Servico (link para visualizar O.S.)

Placa do Veiculo

Datas da Conclusdo e da Retirada do Veiculo

Cédigo Estabelecimento

CNPJ do Estabelecimento

Nome do Estabelecimento
Optante Simples

N2 NF Pega (link para download)
Valor Aprovado Peca

% ICMS

ICMS

% IRRF

IRRF

Valor a pagar NF Peca

N2 NF Servico (link para download)
Valor Aprovado Servico

% ISSQN
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e ISSON

e Responsdavel ISSQN

e % IRRF

e |RRF

e Valor a pagar NF Servico
e Valor Total O.S.

e Valor Total Liquido

S| 1R

Figura 79 — Tela Pré-Faturamento

As aprovacdes pelo gestor de frota no pré-faturamento deverao ocorrer em até 2 (dois) dias Uteis apds
a finaliza¢dao do processo de manuten¢ado no sistema de gestao.

Para aprovacao do pré-faturamento, caso nao seja identificada nenhuma inconformidade, é
necessario inserir um relato no campo “Relato”, caso desejar, e clicar no botao “Aprovar”, com

dupla confirmacao.

Apds a aprovacao do pré-faturamento o status é alterado para “Aprovado”.

| pré-Faturamento Ajuda
 eguariando Vakiocio
Valor
valor a Valor .
Ordem | .| Data Retirada |  Céd. o Optante| NF % as| %o . nF % | ISSQN | Responsivel| %
cemvicn | Phaca | Data Conclusio ey ey cnpl Estabelecimento| JRELC! UC | Aprovado| (| 1cMs| (o0 | IRRF| Pagar| o E | Aprovado| 0 | TR ReSRenke | e 1
Peca NF Servigo
Peca
WS 158 : A GUINCHO AUTO ) i .
15139395 QUWIASS 15/05/2024 16:34 15/05/2024 16134 12166012 6592350000128 corpoos Nao 000 0,00 000 000 000 000 6813 431093 00000 000 PRESTADOR 4,80 2
Validacdo
Relato:
&~
Agrovar || Contestar
Histdrico de Validacio
Data Usuirio Ao Relato
15/05/2024 16:40 JESSICA GOMCALVES LIMA ENVIO PARA APROVACAD

Figura 80 — Aprovacdo Pré-Faturamento
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Para contestacdo do pré-faturamento, caso seja identificada alguma inconformidade, é necessario
inserir um relato no campo “Relato”, de forma clara, e clicar no botdo “Contestar”, com dupla
confirmacao.

Importante que os relatos contenham os aspectos especificos a serem retificados de forma a tornar
eficiente o processo de validagdo das notas fiscais e observar o nimero maximo de 300 (trezentos)
caracteres.

Apds a contestacao do pré-faturamento o status é alterado para “Em Contestacao”.

Pré-Faturamento Ajuda

Vvalor
Aprovado
Peca

valor
Aprovado
Servico

valor
Total
Liquido

Valor
Total
05

Valora
Pagar NF
Servico

Ordem
Servigo

Data Retirada
Veiculo

Cod.
Estab.

Optante
Simples

ISSQN
Retido

. y % NF %o Responsavel
Placa | Data Conclusio Estabelecimento NF Peca 1cHs | IEMS Servico I1SSQN 1550M

Valor a
Pagar NF
Peca

6804067 HNO4121 12/11/2018 14:43 12/11/2019 14:46 11252524 E&;ESSEGURO sim 2231 & 53,85 0,00 0,00 53,95 1365 11456 3,08 3,53 TOMADOR 111,03 168,51 164,98

Validagao

v

Histérico de Validagao

Data Usudrio | Acdo Relato
12/112019 15:47 MARIO MESQUITA JUNIOR ENVIO PARA APROVACAD

Figura 81 —Contestagao Pré-Faturamento

Ap0ds a validagdo e correcdo dos apontamentos, o estabelecimento ird realizar o processo de upload
das NFs via Sistema TICKET LOG MANUTENCAO novamente, o gestor de frota serd notificado por e-mail
para nova validagao.

A cada acdo gerada na validagdo sera gerado um histdrico de validagdo sendo gravado a data/hora da
acdo, o usuario, a acdo e o relato informado.

Histérico de Validacdo

Data Usuario Acdo Relato
16/05/2024 17:46 MARCOS PAULO DE OLIVEIRA APROVADO
16/05/2024 14:03 ERIC NUNO LEMOS AMARAL ENVIO PARA APROVACAQ

Figura 82 —Histérico Pré-Faturamento

Observagdao 1: O recebimento definitivo, de acordo com o item 9.8.1.2 do Termo de Referéncia,
ocorrera apos a aprovacao, pelo Gestor de Frota, na funcionalidade de pré-faturamento (conforme
Anexo A do Edital), devendo ocorrer em até 2 (dois) dias Uteis ap6s a finalizacdo do processo de
manutencdo no sistema de gestao.

5.3.3. Transagao

Somente apds a retirada do veiculo e validacdo das NFs pelo processo pré-faturamento que o
estabelecimento é autorizado a realizar a transacdo de cobranca.
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5.3.4. Validag¢ao do Titulo (RAD)

A cada data de corte, o sistema SOU LOG consolida todas as ordens de servigos aprovadas no pré-
faturamento, sendo o primeiro periodo do dia 12 ao dia 15, gerando um titulo no dia 16 e o segundo
periodo do dia 16 ao ultimo dia do més, gerando um titulo no 12 dia do més subsequente. Serd gerado
um titulo para cada ORGAO ou UNIDADE, conforme opgdo do érgdo.

Somente sdo consideradas as ordens de servigco que foram aprovadas no pré-faturamento.
Serd enviado um e-mail para os gestores de frotas sempre que for gerado um titulo (RAD) para

validacao.

A partir do dia do faturamento, o cliente devera acessar o portal SOU LOG, para extrair o detalhamento
do titulo (RAD), para sua validacdo interna.

1. Para acessar o titulo (RAD) que necessita de aprovacao:

e No menu superior da tela inicial, clicar no item CONSULTA e, em seguida, clicar
em DETALHAMENTO DO TiTULO, como mostrado na figura a seguir:

® Buscademenu Painel NFS-e Consulta Operacional Relatorios

W Agendamento da Geracdo de Cotacdo

: £ Protocolos de Atendimento

Detalhamento de Titulo
Ordem de Servico de Veiculos

Ultimas Transacdes

e Na tela seguinte ha as opc¢Ges de filtro para pesquisa do titulo gerado, como
mostrado na préxima figura;

e (Caso haja um titulo especifico para ser validado, o gestor de frota poderad inserir
a numero do titulo e, em seguida, clicar em “CONTINUAR”;

v' 0 gestor de frota pode utilizar também o filtro de “Data de Geragdo”.

v' O gestor de frota pode utilizar também o filtro de “Faturamento” e
selecionar o érgdo ou unidade desejada.
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Titulo:

Nimero do Formuldrio Fiscal:
Fatura Reembolso:

Fatura Servigo:

Cadige da Autorizacdo:

- -
Data de Vendmento: ateé
- -
Data de Pagamento: até
. = -
Data de Gerac3o: até
01410 - SECRETARIA DE ESTADO DE TURISMO o

T = (ol 01450 - SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACAO PRISIONAL
- 01450 - SECRETARIA DE ESTADD DE TRABALHO E DESENVOLVIMENTO
01490 - SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERMO
Visualizagdo: @) L EXCEL

Continuar

Figura 84 — Filtro para Acesso ao Detalhamento do Titulo

2. Natelaseguinte, serdo exibidos os resultados da pesquisa. O gestor de frota deve, entdo,
clicar no numero do titulo (em azul);

Titulos
Data de GeragBo: 14/05/2024 a 17/05/2024
X | . Nota Fiscal |
Nimero do|  Data de Data de Data de Data Crédita Valor Fatura de | Faturade | 4 'c “o FATURAMENTO Detalhamento|  Boleto
Titulo Geragio | Vencimento | Pagamento | Conta corrente|  Total | Reembolso| Anuidade "”mn:d de Fatura Bancaro
56.891.737 16/05/2024 17/06/2024 302900 S5.E84.524 STINNE0E 044340321 01500 - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJMMENTO E GESTAQ (A) Sclicitar @ | B2
56.891.738 16/05/2024 17/06/2024 1.721,30 55.684.925 57.394.809 044340315 01080 - ADVOCACIA-GERAL DO ESTADO DE MINAS GERAIS (A) Solicitar @ | B3

Figura 85 —Detalhamento do Titulo

3. Na tela seguinte, o gestor de frota deve clicar em “orcamentos”. Ird gerar o
detalhamento do titulo pré-faturado e RAD do periodo;

Detathamento de Titulo Ay

Detalbhes Compeas

TiRulo 6,478,519 - Detalhes

Ao Sorero Veor do thwle: 3007012
Oots d¢ verdmamte 210201 Valer sege 3R
Dote de sapavents  TUEI0LY Oate Créghs Conts corvpnte
R——) Sercortas 600

Figura 86 — Tela para Acesso aos Orcamentos

4. Na tela seguinte, o gestor de frota ird realizar a conferéncia e validacdo das ordens de
servico e realizar o download do RAD em Excel/PDF.
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T.’k;t GOV MG - NOVO 2024
Lo'§~ IGOR OLIVEIRA DE BEM

Detalhamento de Titulo Ajud:

Detath e Complementos Segunda Descontos Emissdo Emissdo o lidad - " 7 ita d 1 o o T eh
es ompras e — = o — T Cart3o Coringa ensalidades rcamentos onsulta de saldo rvigos obranca Envio Lote

Titulo 60.225.984 - Ordens de Servigo

Status: Aguardando Validagio
Periodo: 16/10/2024 3 31/10/2024
RAD Sintético: -}
RAD:

Reexibir

Figura 87 — Tela para visualizagdo do RAD
5. No RAD (excell) é possivel visualizar as informagdes:

e Periodo da quinzena em referéncia.
e Periodo de geragao do relatdrio.
e Chave de identificacdo da manutencao:
v" Ordem de Servico
e Identificacdo da rede credenciada:
v" Nome do estabelecimento
v" CNPJ do estabelecimento
v" Endereco do estabelecimento
e |dentificacdo do veiculo:
v Placa
v" Modelo
v' Marca
v' Tipo
v' Ano
e Identificacdo do 6rgdo/entidade e unidade ao qual o veiculo pertenece.
e Hodbmetro do veiculo:
v" Quilometragem
e Data e hora de entrada e saida do veiculo da rede credenciada.
e Identificacdo dos servidores que entregaram/retiraram o veiculo da rede
credenciada:

v' Chegada na oficina
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v' Motorista entrega
v’ Retirada veiculo
v Motorista retirada
e Descricdo dos servicos prestados e pecas substituidas:
Grupo da peg¢a
Peca
Unidade de medida
Tipo de pega

Complemento peca

AN N N N N

Mao de obra

e Quantidade, tempos, valores unitarios e totais da operacgao, taxa de
administracao, tributos retidos:

Valor ISSQN Retido

Valor Deduzido ICMS

IRRF

Taxa Administracdo (valor a ser descontado na fatura)

Quantidade de peca aprovada

Valor unitdrio pe¢a aprovado

Valor total da peca aprovado

Quantidade hora aprovada

Valor unitario mao de obra aprovado

Valor total de mao de obra aprovado

SN N N N N N Y N N NN

Total do item aprovado

<

Valor total aprovado da manutencgdo
e |dentificacdo dos gestores que autorizaram a manutencdo e a data.

e |dentificacdo do gestor que autorizou a funcionalidade de pré-faturamento e a
data.

6. No RAD (.pdf ou .xls) é possivel visualizar as informacdes de forma sintética:

e Periodo da quinzena em referéncia.
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Periodo de geracdo do relatdrio.

Identificacdo do 6rgdo/entidade e unidade ao qual o veiculo pertence.

Placa

Modelo veiculo

Ordem de servico

Cdédigo do estabelecimento

CNPJ

Estabelecimento

Endereco estabelecimento
Optante Simples

Nota Fiscal pecas

% ICMS

Valor ICMS Deduzido

% IRRF peca

IRRF pega

Valor a Pagar peca

Nota Fiscal servigos

% ISSQN

Valor ISSQN Retido

Responsavel ISSQN (prestador ou tomador)
% IRRF servigo

IRRF servigo

Valor a Pagar

Servico Valor Total Aprovado
Valor Total Liquido

Valor Taxa Administracdo (valor a ser descontado na fatura)
Data aprovacdo pré-faturamento

Responsavel aprovacdo pré-faturamento
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7. Nessa tela de validagdo do RAD, é possivel também visualizar as colunas do pré-
faturamento aprovado (apenas para complemento de informacdo).

P ao do titulob i i | “Relato”
L] ara aprovagao do titulo basta inserir um relato no campo elato” caso
. . ~ ”,
desejar e clicar no botdo “Aprovar”;
J . . 7 . . . ~
O sistema ird exibir em tela uma dupla confirmagdo, sendo aprovado, o
. . % ”
status ficara como Aprovado .
Detalhamento de Titudo At
ot PO o I o Do e G0 st | ovws | Gemmide  tnw  cmaimeuw e
Titwho 56091759 - Ordess de Servico
ooom (Orgaments v
Sttes Aguardonte Velo o,
e promtomspinorien
aane -
[ g v oy vy Domvbiad Lote G ks P
e el I~ S I oS I3 M- 2 e Lol P -l 5 B T M
s 3 s s wasen SAGAMNARGEAE W 28 1@ e 4w wm - W me 4 e w mn  wn ws
Ted a0 WA WM WA R0 nAM WA s wa O A e ae s e an
Validagio do Titwla
[
G
Figura 88 — Tela para Aprovagao do Titulo
Titulo 91.300.044 - Ordens de Servigo |
Ordem: | Orcamento ¥ Vocé tem certeza?
Status: Aguardando Validacdo
“ Cancelar [Relatério Analtico da Despesa |
: 0 Valor Valor a Valor 2 Valor a
ge’fvei'g"o Placa ’Data(ondnsﬁo Da'sg'}s:;?da malfe‘?gg‘;emo Estabelecimento gl"r:,:'l'g p':; Ap;ovado ]gf’ls ICMS| Pagar NF Sen;go Aprovado ISOS/:JN éiz%': RSI';‘;'(';;“' Pagar NF | PCC| Total
eca Peca Servico Servigco
646820 10AS665 15/01/2017 00:00 15/01/2017 00:00 744182 S%:fELmMENTO NEo 11392 280,00 0,00 0,00 280,00 11392 280,00 0,00 0,00 PRESTADOR 280,00 N/A 560,00
646820 I0AS665 15/01/2017 00:00 15/01/2017 00:00 744182 E%OA‘?ELEC‘”E"W NEo 11392 280,00 0,00 0,00 280,00 11392 280,00 000 000 PRESTADOR 280,00 WA 560,00
646820 10AS665 15/01/2017 00:00 15/01/2017 00:00 744182 ESTABELECIMENTO  ygo 41397 280,00 000 000 280,00 11392 28000 000 000 PRESTADOR 280,00 N/A 560,00
2915913 IRE1658 14/12/2015 08:00 14/12/2015 08:00 163015 Egggilﬁcmsmo Sim 10251 2.879,00 0,00 000 2.879,00 608 213400 475 2,34 TOMADOR 2.131,66 N/A  5.013,00
2958898 INV4164 30/12/2015 16:00 30/12/2015 16:15 736350 Eg??ELECIME“To sim 62 957,00 000 0,00 957,00 83018302 79650 000 000 PRESTADOR 796,50 N/A  1.753,50
2967663 INYA164 08/01/2016 15:38 08/01/2016 15:39 ass094 SROZNTNO o as  NBo 37729 68424 0,00 000 68424 000 000 000 000 WA 68424
Qtde. de 0S: 6 Total 536024 N/A 000 536024 N/A  3.77050 N/A 234  NJA 3.768,16 N/A 9.130,74
Validacdo do Titulo
Relato:
Vi
Aprovar | [ Contestar |
Historico de Validagao
Data Usuario | Acio Relato
12/08/2019 17:28 SUELEN WEBER DA SILVA VIVIAN HOFF VALIDADO PELA TICKET LOG NOTAS AJUSTADAS
12/08/2019 17:18 VINICIOS FERNANDES CONTESTADO CONTESTADO

Figura 89 — Dupla Confirmagdo para Aprovacgado

8. Caso seja necessario contestar o titulo (RAD):
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e Necessario inserir uma justificativa no campo “Relato” com as informagdes que
devem ser analisadas pela TICKET LOG MANUTENCAO;

v Importante que os relatos contenham os aspectos especificos a serem
retificados de formar a tornar eficiente a andlise pela equipe plataforma.

e Clicar no botdo “Contestar”:

v O status ficard como “Em Contestacdo”;

9. Apds a validagdo da TICKET LOG MANUTENCAO, o gestor de frota ird receber um e-
mail para nova validacdo do titulo (RAD) e o status ird retornar para “Aguardando
Validagao”.

10. A cada acdo gerada na validacdo sera gerado um histdrico de valida¢do sendo gravado
a data/hora da agdo, o usudrio, a a¢do e o relato informado.

11. Uma vez que o RAD foi aprovado pelo gestor de frota, a TICKET LOG MANUTENCAO
poderd emitir a fatura.

Observacdo 1: Apds a conferéncia dos quantitativos e valores apresentados, o érgdo/entidade
CONTRATANTE atestara a medicao quinzenal, comunicando a CONTRATADA, no prazo de até 02 (dois)
dias uteis, contados do recebimento/disponibilizacdo do relatério, o valor aprovado, e autorizando a
emissdo da correspondente fatura, a ser apresentada no primeiro dia subsequente a comunicagao dos
valores aprovados.

Observagao 2: Para apoio e mais detalhamentos, esta disponivel também para o gestor de frota o
relatdrio Retenc¢do de Impostos Unificado no SOU LOG.

5.3.5. Emissao da Fatura

Ap6s a validacdo do titulo, a empresa gestora (TICKET LOG MANUTENCAO) emitird a fatura referente
aos servicos que foram prestados na quinzena correspondente, conforme modelo abaixo:
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MUNICIPIO DE CAMPO BOM Mimero / Série NFS-e
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS Nimero / Série RPS
NOTA FISCAL FATURA DE SERVICOS ELETRONICA - NFF5-¢ Data de Emissdo
30/09/2024 14:50
PRESTADOR DE SERVICOS
CNPJICPF: 08.273.364/0001-57 Inscrigio Estadual: - Inscrigdo Municipal: 15.833

MNome/Razdo Social: TICKET GESTAO EM MANUTENCAO EZC S.A.
Mome Fantasia: TICKET LOG MANUTENCAO
Endereco: RUA MACHADO DE ASS5IS, 50, EDIF 3, SANTA LUCIA, CEP 93700-000

Municipio: CAMPO BOM / RS Telefone: (51) 3227 7700
E-mail: Site:
LOCAL DE TRIBUTACAD RESPOMSABILIDADE PELO ISS0N REGIME TRIEUTARIO
Campo Bom / RS Prestador de Servigo Regime Geral
TOMADOR DE SERVICOS
CNPJICPF: Inscricdo Estadual: - Inscricio Municipal:
Nome/Razio Social:
Endereco:
Municipio: BELO HORIZONTE | MG Pais: BRASIL
E-mail:
Telefone:
FATURAS
Diplicata ‘Vencimento Valor Duplicaia Wencimento Valor
44559350 16/10/2024 25.792,50
. ITENS NAOQ TRIBUTAVEIS - REEMBOLSO . .
Descricao Citd { Unid \alor Bruto Desconto Retencao Walor liguido
REEMBOLS0O EM PECAS 0,00 27.193,36 0,00 0,00 1 27.193,36
REEMBOL S0 DE MAD DE OBRA 0,00 3.936,00 0,00 0,00 3.936,00
DISCRIMINACAD DOS SERVICOS
Descrigdo LC 116 Aliquota(3)  Valor Unitario  Qtd/ Unid Desconto Inc. Valor Servigo IS5QN

20019 - Valor da corretagem ou

- 10.05 2,00 0,00 1,00/ UN 0,00 0,00 0,00
COomisso: Zero

2 VALOR TOTAL DA NOTA FISCAL: R$ 28.656,19 )

DEMONSTRATIVO DE CALCULO

Valor de Servico Itens Mo Tributaveis Desconto Condicional 3 Deducoes

0,00 31.129,36 2.863,69 0,00
Reducdo na Base de Calculo Valor Aproximade de Tributos Base de Calculo 1SS0M

0,00 0,00 0,00 0,00

RETENCCOES FEDERAIS
INSS (R3) IR (RS) CSLL (R§) PIS/IPASEP (RS) COFINS (R3)
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
4] VALOR LIQUIDO DA NOTA FISCAL: RS 25.792,50
INFORMAGCOES ADICIONAIS

RPS/ZERIE: 1362135/F
TITULOMWRO. g

BASE:

Validagdo: Ok

COMTRATO:N C

WALOR REPASSE: RE 28.251,72 d

VALOR A SER LIQUIDADO NO PORTAL DE COMPRAS: RS 26.196.97 B
COoDIGO CLIENTE:

Desconio Contratual: RS 2.459,22

Servico Estabelecimento:

ISSQNRS 16720 fy

Codigo 5190 Aliquota: 4.80%, RS 0,00 |

Peca:

Codigo 6147 Aliquota: 1.20%, RS 217 27 J

DEDUGAQ ICMS dos Estabelecimentos: RS 2.473,17 |

REF A TRANSACOES REALIZADAS DE 01/08/2024 ATE 15/08/2024 23:59:59 |
DESCONTO DE IMR APLICADO NO VALOR: RS 0,00 IT]

Afividade(s) autorizadals) pelo Municipio: 20019 - AGENCIAM E INTERMEDIAC DE BENS MOVEIS
Local de Tributagde: Campo Bom / RS

AUTENTICIDADE
A autenticidade desta Mota Fiscal de Servigos Eletrénica - NFS-2 pode ser verificada no portal do Municipio no enderece:
hitps:{infse. campobom.rs.gov.br/nfse/consultaFxiemar4 30627 336400015790T00044559850495 157758
Codigo de Verificagdo:
Chave de Acesso:

Figura 90 — Nota Fiscal TICKET LOG
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Memorial de Calculo:
1. Itens ndo tributdveis (Valor Aprovado SOU LOG):
e Valor total aprovado de peca mais Valor total aprovado de mao de obra;

v' R$27.193,36 + R$ 3.936,00 = R$ 31.129,36

2. Valor Total da Nota Fiscal:
e Valor Aprovado SOU LOG (valor total aprovado de peca mais valor total
aprovado de mao de obra) menos ICMS.
v' R$27.193,36 + RS 3.936,00 — R$ 2.473,17 = R$ 28.656,19
3. Desconto condicional:
e |SSQN mais IRRF de pec¢as mais IRRF de mao de obra mais IMR mais Taxa
de Administracao (-7,9%).
v' R$ 187,20 + R$ 217,27 + R$ 0,00 + R$ 0,00 + RS 2.459,22 = RS 2.863,69
4. Valor Liquido da Nota Fiscal/Valor da fatura:
e Valor Total da Nota Fiscal menos ISSQN menos IRRF Pegca menos IRRF Mao
de Obra menos Desconto IMR menos Taxa de Administracdo (-7,9%).
v' R$ 28.656,19 — RS 187,20 — RS 217,27 — RS 0,00 — RS 0,00 — RS 2.459,22
=RS$ 25.792,50
5. Informacodes Adicionais:
a. Titulo
e Conforme o niumero gerado em cada periodo
b. Base
e Conforme dado do drgdo e/ou unidade faturada
c. Contrato
e Conforme o numero do contrato vigente
d. Valor Repasse
e Valor Aprovado SOU LOG menos ICMS menos ISSQN menos IRRF de peca

menos IRRF m3o de obra
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v' R$31.129,36 - R$ 2.473,17 — RS 187,20 —R$ 217,27 —R$ 0,00 =
RS 28.251,72
e. Valor aser liquidado no Portal de Compras
e Valor Liquido da Nota Fiscal mais ISSQN mais IRRF pec¢a mais IRRF mado de
obra
v' R$25.792,50 + R$ 187,20 + R$ 217,27 + R$ 0,00 = R$ 26.196,97
f. Cédigo do Cliente
e Conforme informado pela Ticket Log Manutencao
g. Desconto Contratual
e Taxa de administracdo prevista em edital (7,90%)
v' RS 2.459,22
h. ISSQN
e Conforme ISSQN do periodo do RAD
v' R$ 187,20
i. IRRF mado de obra
e Conforme IRRF do periodo do RAD, quando houver
j-  IRRF pega
e Conforme IRRF do periodo no RAD
v’ R$ 217,27
k. ICMS
e Conforme ICMS do periodo no RAD
v' RS 2.473,17
|.  Periodo
e Conforme o periodo de corte previsto em edital
m. IMR
e Valor conforme glosa a ser aplicada em cada apuracdo quinzenal, quando

houver

Caso a fatura esteja em conformidade com os valores aprovados, ela poderd ser atestada pelo gestor
de frota e seguir para pagamento.

122



A fatura devera ser encaminhada para pagamento ao setor financeiro do 6rgdo/entidade.

5.3.6. Pagamento

5.3.6.1. Passo a passo

Para o lancamento das retencdes referentes ao ISSQN das Prefeituras, é necessario executar trés acoes,
a saber:

e Langar a Nota da TICKET LOG no Portal de Compras;

e Fazer as conformidades da Nota no Portal de Compras;

e Liquidar o ISSQN e IRRF no SIAFI.

6. Relatorios e Funcionalidades

6.1. Relatorios no Sistema SOU LOG

O controle realizado no sistema SOU LOG visa gerar informacdes — detalhadas ou consolidadas — aos
gestores de frota a fim de que eles tenham condicoes de efetuar os pagamentos, acompanhar a
economicidade do contrato, o cumprimento dos niveis de servico acordados, a evolucdo das despesas
com a manutencao da frota de veiculos, bem como a necessidade de substituicdo de veiculos.

Tais informacgdes encontram-se nos relatdérios disponibilizados no sistema SOU LOG aos seus usuarios.
Por isso, é importante conhecé-los a fundo, para que a gestdao do contrato e da propria frota seja
realizada de forma eficiente.

Para acessar os relatérios no sistema SOU LOG, o usudrio devera acessar no menu descrito a seguir:
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e Analitico de Ordem de Servigo: Contém todas as informacgdes sobre o processo de manutencao,
desde o registro do veiculo até sua retirada. Engloba informacdes tais como: os itens/servigos
utilizados, seus precos e garantias, responsaveis por aprovacdes, dados do estabelecimento;

v Disponivel em Busca de Menu/ Digitar: Analitico de Ordem de Servico

7 Relatério Analitico de Ordem de Servico

" periodo: 12/11/2019 T st 121172019
Considerar:  Conclusdo do Servico ¥
Titulo:
Placa:
Ordem de Servigo:
Tipo Frota: -- TODOS - v
Nr. Frota:
Nome do Responsavel:
Estabelecimento:
Grupo de Pecas: - SELECIONE -- v
Pega: Sele o= ¥
UF: -=Todos=- v
Cidade: L
-~ TODOS -
01010 - ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

01020 - TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
01030 - TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS &

ORGAO:

- TODOS ===

0250022 - P2/EM/S CIA PM IND/8 RPM

0250026 - SADM/S CIA PM IND/8 RPM

0250028 - SAT/S CIA PM IND/8 RPM v

UNIDADE:

eas TODOS ===
01080 - ADVOCACIA-GERAL DO ESTADO DE MINAS GERAIS

FATURAMENTO: 0100 - PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA

01100 - OUVIDORIA GERAL DO ESTADO e
Quebra: ORGAO v
Visualizacdo: @ HTML EXCEL EXCEL sem formatag3o TXT com dados de Faturamento
Continuar

Figura 91 — Analitico de Ordem de Servico
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Ciclo de Manutencdo: Dashboard on-line com visibilidade das ordens de servico abertas,
possibilitando melhor identificacdo dos pontos para tomada de a¢do, acompanhamento visual do
processo de manutencao, filtros para apoio na andlise da operacdo e para geracao de relatérios
personalizados, registro detalhado de todas as etapas do processo de manutencao;

v’ Disponivel em Busca de Menu/ Digitar: Ciclo de Manutenc¢3o de Veiculos

Figura 92 — Ciclo de Manutencgao
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