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1. O Modelo de Manutencao de Veiculos

O modelo foi licitado por meio do Registro de Pregos n2 200/ 2018 (Planejamento n2 148/2018),
de responsabilidade da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdao — SEPLAG, e teve como
objeto a contratacao do servigo 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 quarteirizagao do servigo de manutencgao, na qual a Administragao 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.

Em outras palavras, a Administragao contrata empresa para gerenciar a execu¢ao da manutengao
de sua frota de veiculos. Tal manutengdo, por sua vez, é executada pelas oficinas que fazem
parte da rede credenciada da contratada. O gerenciamento é realizado por meio de sistema
informatizado de gestao e equipe de especialistas.

Esse modelo diferencia-se do modelo de terceirizacdo, usualmente adotado para a contratacdo
dos servicos de oficinas para manutencdo veicular pela existéncia da empresa gestora, que atua
como intermediadora das relacdes entre Estado e rede credenciada.

A figura a seguir diferencia os vinculos existentes entre as partes nos modelos de terceirizagao e
guarteirizacdo da manutencdo veicular:

TERCEIRIZAGCAO

7 Be ("—N
Contratante Oficina

QUARTEIRIZACAO

Rede de
Oficinas

Empresa
Gestora

fir—
LContratanteJ

Figura 01 — RelagOes Existentes na Terceirizagdo e
na Quarteirizagdo da Manutencgdo Veicular.

No modelo de quarteirizacdo, o gerenciamento das manutencgdes 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 reposicdo automotiva e o contratante
(Administracdo).




A Administracdo conta também com equipe especializada em manutencdo veicular,
disponibilizada pela gestora, usualmente denominada de “equipe plataforma”, para efetuar
planos de manutenc¢ao dos veiculos, indicar a oficina para onde cada veiculo deve ser levado,
analisar os orcamentos recebidos, efetuar cotacdes e negociagdes com a rede credenciada e
apresentar, em sistema, o melhor orcamento para aprovagao do drgdo/entidade contratante.

Por fim, também faz parte do objeto licitado a realizagdo das manuteng¢ées, com o fornecimento
de materiais e execuc¢do de servigcos que lhes sdo inerentes. Todavia a manutengdo 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 manutencdes 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 érgdo/entidade
contratante, posteriormente, o reembolso, acompanhado da cobranca pelo servico de gestao,
gue se da pela aplicacdo de taxa de administracdo percentual sobre o montante de gastos
incorridos no periodo.

Registre-se que o Estado (6rgdos/entidades contratantes) se encontra vinculado contratualmente
somente a empresa gestora, a partir do procedimento licitatério. Da mesma forma, os
estabelecimentos da rede credenciada também se encontram contratualmente vinculados
apenas a empresa gestora e realizam as manutencgdes 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, a quarteirizacdo do servico de manutencdo se apresenta como inovacao passivel de
conferir diversos beneficios ao contratante quando comparada com a terceirizagdo. Com a
guarteirizacao, a Administracao passa a contar com sistema de gestdao com todo o histérico das
manutencdes realizadas, acesso a relatdrios contendo informag¢des consolidadas ou detalhadas
sobre cada manutencado realizada por veiculo, consultoria e andlise de cada manutenc¢ao por
equipe especializada, padronizag¢ao de servigos, aumento substancial da rede apta a prestar os
servicos de manutencdao, atendimento tempestivo as necessidades de manutencao
(independentemente de onde o veiculo estiver), aumento da disponibilidade de veiculos em
condic¢bes de uso, entre outros.

A seguir, pode-se ver um esquema do funcionamento do modelo, em comparacao com a
terceirizagdo, mais comum no setor publico:
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Figura 02 — Comparagdo da Terceirizagdo e Quarteirizagdo

A empresa vencedora da Licitacdo foi a Ticket Solugdes HDFGT S.A. — CNPJ n2 03.506.307/0001-
57, cujo nome fantasia é TICKET LOG.

O objeto contratual possui trés elementos significativos:

1) Sistema informatizado e integrado de gestao;

2) Equipe especializada para gestdao das manutencdes;

3) Rede credenciada de estabelecimentos do setor de reposi¢cdao automotiva, responsavel pela
manutencdo da frota de veiculos dos drgdos/entidades participantes deste certame.

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

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

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

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

Neste modelo de manutencao, foi exigida, ainda, a integragao entre o sistema do fornecedor, o
SOU LOG, e o Sistema Integrado de Administragao Materiais e Servigos do Estado de Minas Gerais
— SIAD, de modo a restringir o cadastramento de manuteng¢des apenas aos veiculos integrantes
da frota estadual e automatizar as aberturas e fechamentos dos atendimentos para este fim. Da
mesma forma, restringiu-se a entrega e 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 6rgdos/ entidades
contratantes;

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

e Permite o registro do orcamento prévio a cada manutencdo (além de cotacdes e
negociacoes de precos);

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

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

e Registra a aprovacdo (parcial ou total), revisdo ou reprovacdo dos orcamentos, feita
exclusivamente pelo 6rgio/entidade contratante;

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

e Disponibiliza relatérios consolidados ou detalhados com as informagbes sobre as
manutencgoes.

1.2. Equipe Especializada para Gestao das Manuteng¢oes

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

As principais responsabilidades da equipe especializada da empresa gestora sao:

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

e Prestar assisténcia aos usudrios, 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 proximos;

10




e Avaliar tecnicamente os orgamentos 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 cotagao de pregos em estabelecimentos distintos da rede credenciada;

e Negociar itens do orgamento 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 cotag¢des 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, acessérios, materiais fornecidos, bem
como dos servicos realizados pela rede credenciada; e,

e Solicitar a reparacdo das mercadorias e servicos executados com vicios, defeitos,
incorrecBes, erros, falhas, imperfeicbes ou recusados pelo gestor de frota dos 6rgdos/
entidades contratantes.

1.3. Rede Credenciada de Estabelecimentos do Setor de
Reposi¢cao Automotiva

A empresa gestora (TICKET LOG) deverd manter uma rede credenciada de estabelecimentos do
setor de reposicao automotiva formada por oficinas, autopecas, distribuidoras e concessiondrias
autorizadas a prestarem o servico de manutencgdo preventiva e corretiva a frota de veiculos dos
orgdos e entidades contratantes, bem como servigos 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 quantitativo minimo de estabelecimentos para os municipios pré-estabelecidos,
visando otimizar a amplitude das manutenc¢des, principalmente nas unidades fora da regido
metropolitana. Estabeleceu-se que a distdncia maxima que um veiculo pode se deslocar para
manuten¢ao (nos casos de unidades no interior) é de até 200 (duzentos) km.

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

Abaixo, tem-se a distancia maxima dos estabelecimentos da rede credenciada em cada
mesorregido de Minas Gerais.




Distancia Mdxima

Mesorregido s Estab. da Rede Credenciada
Vale do Rio Doce 55 Até 50 km
Vale do Ago 34 Até 50 km
Metropolitang 79 Até 50 km
Caparad 55 Até 50 km
Mata 93 Aré 50km
Vertentes 50 Até 50km
Sul 118 Até 50km
Sudoeste 35 Até 50km
Médio e Baixe Jequitinhonha 35 Até 100 km
Muguri 29 Até 100 km
Alto lequitinhonha 24 Até 100 km
Central 17 Até 100 km
Deste 56 Até 100 km
Tridgngulo Morte 30 Até 100 km
Tridgngulo Sul 27 Até 100 km
Moroeste 30 Até 200 km
Morte B6 ALé 200 km
Total Geral B53

Tabela 01 — Distancia maxima dos estabelecimentos

A rede credenciada de estabelecimentos deve cobrir, pelo menos, os 79 (setenta e nove)
municipios previstos no Edital:

Municipio Unidade Veiculo Ne° oficinas Municipio Unidade Veiculo N° oficinas ~ # | Municipio Unidade Veiculo Ne° oficinas
1 BELO HORIZONTE 40 28 SAO JOAO DEL REI 2 55 NOVA LIMA 2
2 UBERLANDIA 10 29 MURIAE 2 56 IBIRITE 2
3 JUIZ DE FORA 10 30 PATROCINIO 2 57 GUANHAES 1
4 MONTES CLAROS 10 31 CORONEL FABRICIANO 2 58 JOAO MONLEVADE 1
5 CONTAGEM 10 32 MANHUACU 2 59 ITURAMA 1
6 UBERABA 7 33 ITAJUBA 2 60 JEQUITINHONHA 1
7 GOVERNADOR VALADARES 7 34 PARACATU 2 61 SAO JOAQUIM DE BICAS 1
8 DIVINOPOLIS 7 35 JANAUBA 2 62 SANTA LUZIA 1
9 POCOS DE CALDAS 7 36 PIRAPORA 2 63 MONTE CARMELO 1
10 IPATINGA 7 37 PONTE NOVA 2 64 TIMOTEO 1
11 BARBACENA 7 38 ARAGUARI 2 65 ARACUAI 1
12 TEOFILO OTONI 7 39 ARAXA 2 66 TAIOBEIRAS 1
13 CURVELO 7 40 PARA DE MINAS 2 67 JOAO PINHEIRO 1
14 PATOS DE MINAS 5 41 CARATINGA 2 68 OLIVEIRA 1
15 POUSO ALEGRE 5 42 FORMIGA 2 69 CAPELINHA 1
16 LAVRAS 5 43 ALFENAS 2 70 CARANGOLA 1
17 VARGINHA 5 44 TRES CORACOES 2 71 GUAXUPE 1
18 UNAI 5 45 BOM DESPACHO 2 72 CAMPO BELO 1
19 DIAMANTINA 3 46 ALMENARA 2 73 CATAGUASES 1
20 UBA 3 47 FRUTAL 2 74 PEDRA AZUL 1
21 SETE LAGOAS 3 48 LEOPOLDINA 2 75 ABAETE 1
22 RIBEIRAO DAS NEVES 3 49 CONSELHEIRO LAFAIETE 2 76 SABARA 1
23 JANUARIA 3 50 VICOSA 2 77 MANHUMIRIM 1
24 PASSOS 3 51 SAO LOURENCO 2 78 BAMBUI 1
25 ITUIUTABA 3 52 SAO SEBASTIAO DO PARAISO 2 79 JUATUBA 1
26 BETIM 3 53 OURO PRETO 2
27 ITABIRA 3 54 NOVA SERRANA 2
Total de oficinas e estabelecimentos da Rede Credenciada (minimo exigido) 269

Tabela 02 — Rede de estabelecimentos por cidade




Na tabela a seguir, tem-se o niumero de estabelecimentos da rede credenciada atualmente
disponivel para atender ao Governo de Minas:

Previsao do Situacgao

Edital Nov/2019

N2 municipios 79 79
N2 estabelecimentos 269 1606

Tabela 03 — Cobertura da rede de estabelecimentos

1.3.1. Inclusao de Estabelecimento na Rede Credenciada

Conforme previsto nos itens 9.5.7 do Termo de Referéncia, ha a possibilidade de inclusdao de novos
estabelecimentos em decorréncia da necessidade dos 6rgaos e entidades contratantes. Para isso,
devera ser seguido o fluxo abaixo:

A. Procedimentos do drgao:
e Encaminhar formulario preenchido e assinado pelo Gestor de Frota do Orgdo
(digitalizado), solicitando a inclusdo de oficina (s) para a SEPLAG;
e Informar o tipo de servico necessario e o municipio (ndo é permitida a indicacdo de
estabelecimento especifico);
e Justificar o pedido de inclusdo.

B. Procedimentos da SEPLAG:
e Encaminhar a solicitacdo a TICKET LOG.

C. Procedimentos da TICKET LOG:

e Analisar a solicitacao do 6rgao;

e Providenciar o credenciamento no prazo maximo de 30 (trinta) dias (as novas oficinas
devem cumprir com os requisitos fiscais previstos no item 9.2 do Edital e possuirem
infraestrutura adequada, conforme item 9.5 do Termo de Referéncia);

e Comunicar imediatamente aos contratantes a inclusdo de novos estabelecimentos.




O formulario padrdo de “Solicitacdo de inclusdo de estabelecimentos na rede credenciada”, esta
disponivel no site da SEPLAG, Menu Logistica, Submenu Transportes Oficiais — item Gestdo da
Manutencgdo — Arquivos referentes ao GTM — TICKET LOG — RP 200/2018.

SOLICITAGAO DE INCLUSAO DE ESTABELECIMENTOS NA REDE
CREDENCIADA

Grgao solictante:

DADOS DA SOLICITACAD

Data: | Municipic que dessja 3 Inclusdo:
Tipo{s} da sarvigoe:

OB SERVAGAD: Conforms iem 571 fica yadara a Indicagho ds sstabsiecimento sapacifico. Deve sar
Informadse Spense o Municiple 8 o sanvigo .

JUSTIFICATIVA PARA A SOLICITACAD

A InousS Justics-sa

Contato {telstonass-man):

<data=

=noTes
~gargo>-

Figura 03 — Solicitagdo de inclusdo de estabelecimento

1.3.2. Bloqueio de Estabelecimento na Rede Credenciada

Conforme previsto no item 12.3.23 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 solicitacdo do bloqueio, devera ser seguido o fluxo abaixo:

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

o Descrever com detalhes o fato que gerou a ocorréncia.
B. Procedimentos da SEPLAG:

e Encaminhar a solicitagdo a TICKET LOG.
C. Procedimentos da TICKET LOG:

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

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




e Caso haja nova ocorréncia, apés 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;

¢ Independentemente desse fluxo, a TICKET LOG deve providenciar o bloqueio ou
descredenciamento dos estabelecimentos da rede credenciada que ndo estiverem
com regularidade fiscal, comprovada pelos documentos solicitados no item 9.2 do
Edital, ou ndo apresentarem a infraestrutura solicitada no item 9.5 do Termo de
Referéncia, ou nos casos em que estes estabelecimentos estiverem com pendéncia
pelo ndo cumprimento da legislagdo ambiental aplicidvel em vigor, em especial as
regulamentagdes 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 formuldrio padrao de “Registro de ocorréncia aos estabelecimentos da rede credenciada”, esta
disponivel no site da SEPLAG, Menu Logistica, Submenu Transportes Oficiais — item Gestdo da
Manutengdo — Arquivos referentes ao GTM — TICKET LOG — RP 200/2018.

REGISTRO DE OCORRENCIA A0S ESTABELECIMENTOS DA REDE
CREDENCIADA

Onglo colloiarmis:

DADGS DA SOLTCTTACAD

Dads do reglcira: Placa do wedoulo:
Nome do ECianslscimenio: THFJ do Eoibelscimenio:

Mumicipha: Dafa da ocorrdnoda:

DEIERVACED: Ar soorrénsisc chosm reisglo s faihac na qualidsds oo carvigo prectsds peloc
seisbelssimanios ou Inadeguaglo na scinuburs prewiets sm edial

DESCRICAD OO FATO___

DS IERVAGEAD: O falo decadiio dewes.-Eor comaravado (e-mall Informasdes oo clcama, laudos, foloe]

Comizio (llefons/s-malli:

cdatee

~<nome
e

Figura 04 — Registro de ocorréncia aos estabelecimentos da rede credenciada




2. Acoes Preliminares

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

O Sistema de Gestao da Manuteng¢do — SOU LOG encontra-se integrado ao médulo Frota do Sistema
Integrado de Administragdo de Materiais e Servigos — SIAD.

Dessa forma, o cadastro dos érgdos, 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 é,
ao inserir novo dado no SIAD, seja a criagdo de uma unidade ou registro de novo veiculo, o SOU LOG
serd 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 do Termo de referéncia, ha a previsdo de cadastros
manuais no sistema SOU LOG para carretinhas (reboques ou semirreboques), se houver
necessidade de manutencao.

+* O fluxo para realizagdo da manutencdo de carretinhas deve ser realizado da
seguinte forma:

o O GFO do érgdo/entidade contratante deverd enviar e-mail para
gtm@planejamento.mg.gov.br solicitando a inser¢cdo manual no
sistema de gestdo SOULOG, destacando as informacodes:

= Nome e cédigo do drgao
= Cdédigo da Unidade

* Placa da Carretinha

= Valor Venal

= Familia

o Apds andlise pela equipe GTM, a mesma solicitard ao “funcionario
dedicado” as providéncias de insercdo da placa.

Esta medida visa tornar a gestdo mais segura, uma vez que apenas veiculos cadastrados no SIAD
poderdo realizar manutencdo pelo sistema SOU LOG. Sendo assim, é fundamental que os 6rgdos e
entidades mantenham os dados de unidades de frota, de veiculos e de condutores atualizados no SIAD.
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Ademais, cabe destacar que somente a senha dos condutores deve ser cadastrada diretamente no
sistema SOU LOG, uma vez que ela é solicitada por este sistema no processo de manutencdo (tanto
para entrega quanto para retirada do veiculo).

E importante salientar que os veiculos locados e inativos (patrimdnio baixado devido a alienagdo ou
doagao, por exemplo), bem como os condutores inativos no SIAD encontram-se impedidos de realizar
manuteng¢des no modelo.

ATENCAO: Os veiculos LOCADOS de érgdos/entidades contratantes ndo poderdo ser manutenidos
pelo contrato com a TICKET LOG, caso ocorra, a responsabilidade é EXCLUSIVA do drgdo que
autorizou o procedimento.

2.1.1 Alteracao da Senha para Condutores

A senha inicial do condutor é gerada automaticamente pelo sistema SOU LOG através da
importacdao de arquivos do SIAD, caso exista necessidade de alteragao para um determinado
condutor, a altera¢do da senha é feita no SOU LOG pelo gestor de frota do érgao/entidade (GFO)
ou pelo gestor da unidade do 6rgdo/entidade (GFU) em: cadastro> motorista. Inserir o nome do
motorista ou a matricula do condutor e clicar em “pesquisar”. Serdo informados os dados do
condutor e estara disponivel o “Alterar Senha”.

1. Cadastro de Motoristas
*Gestor Responsavel: USUARIO TESTE
*MNome do Motorista: USUARIO TESTE
Matricula: 1234567
Data Mascimento:
RG:
cpr: 004.247.510-46
ORGAQ: 01450 - SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACAQ PRISIONAL v
*Carteira de Habilitac3o:
“Categoria: NA
*Data de Wencimento da Habilitacdo:
E-mail:
Data 12 Compra:
Senha: | Alterar Senha
Desativacdo: [Desativar

Atualizar Histérico Pardmetros

Figura 05 — Altera¢do de senha do motorista 2

Selecionar a opc¢do “Usuario Informa a Senha”, inserir a nova senha e confirmar.

& Sou Log | Ticket Log - Google Chrome = O x
& Seguro | hitps//www.goodmanager.com.br/GoodMa...
Alterar Senha

Senha por Envelope

Usuario Informa Senha

Figura 06 — Alteracdo de senha do motorista 2




ATENCAO: Antes de realizar a ag3o o gestor de frota deve verificar se o condutor encontra-se
cadastrado no SIAD e no seu 6rgao.

2.2. Cadastro de Gestores (Usudrios) no SOU LOG

Existem no SOU LOG tipos de perfis com atribui¢Ges especificas no sistema, que estdo detalhados

na tabela seguinte:

Gestor de Frota do Estado — GFE
(Perfil exclusivo da SEPLAG)

Gestor de Frota do Orgdo — GFO
(subtipo - aprovagdo)

Gestor de Frota do Orgdo — GFO
(subtipo - consulta)

Gestor de Frota da Unidade —
GFU (subtipo - aprovagao)

Gestor de Frota da Unidade -
GFU (subtipo - consulta)

Equipe plataforma

Estabelecimento

Pode visualizar todas as informag6es dos 6rgdos/ entidades.

NAO pode aprovar as manutenc¢des dos veiculos.

Responsavel pela autorizagdao das manutengdes de veiculos, para todo o Estado,
em que o valor do orgamento somado ao valor total das manutencgGes 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 frota de seu 6rgdo/entidade.

Pode aprovar as manutencGes de todos os veiculos pertencentes ao seu
drgdo/entidade.

Pode visualizar todas as informacg&es referentes a seu érgdo/entidade.

NAO pode aprovar as manutengdes de veiculos.

Pode ter acesso a uma ou varias unidades de frota.
Pode visualizar todas as informag&es referentes a (s) unidade (s) que tem acesso.

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.
Pode visualizar todas as informag&es referentes a(s) unidade(s) que tem acesso.

NAO pode aprovar as manutengdes de veiculos.

Acesso exclusivo dos funciondrios da empresa TICKET LOG que compdem a equipe
especializada. Estes usudrios sdo responsaveis por acompanhar e analisar os
orgamentos e cotagdes, inserir a comprovagao da economicidade, acompanhar os
prazos, etc.

NAO pode aprovar as manutenc¢des de veiculos.

Acesso dos estabelecimentos da rede credenciada para registrar a entrada do
veiculo, realizar orgamento e cotagdes, inserir informagGes referentes a cada
manutencao e finaliza-las.

Tabela 04 — Perfil de Acesso SOU LOG

O usudrio cadastrado em um determinado perfil podera solicitar a modificacdo futuramente.
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2.2.1. Niveis de Alcada

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

O nivel de algada define o valor maximo de manutencdo que poderd ser aprovado pelo usuario.
Existem 03 (trés) niveis de alcada para fins de aprovacdo das manutencdes em cada 6rgao:

e Plataforma TICKET LOG somente regulacao;

e Se o or¢camento da manutencdao de um veiculo somado ao valor acumulado das
manutengdes efetuadas nele nos ultimos 12 (doze) meses for inferior ou igual a 40% do
seu valor venal, a aprovacao sera feita pelo Gestor de Frota da Unidade (GFU) ou Gestor
de Frota do Orgéo (GFO) no sistema SOU LOG;

e Se o orcamento da manutencdo de um veiculo somado ao valor acumulado das
manutencdes efetuadas nele nos ultimos 12 (doze) meses for superior a 40% do seu valor
venal, a aprovacao sera feita pelo Gestor de Frota da Unidade (GFU) ou Gestor de Frota
do Orgdo (GFO) e também pelo Gestor de Frota do Estado (GFE). Somente apds esta
segunda aprovacado poderd ser efetuada a manutencgao do veiculo;

2.2.2. Solicitagao de Cadastro

A solicitacdo do cadastro de usudario para acesso ao SOU LOG deve ser feita pelo Superintendente
de Planejamento, Gestdo e Finangas, ou Diretor de Transportes ou equivalente. Recomenda-se
gue estes servidores também sejam cadastrados no SOU LOG com o perfil de gestor de frota do
orgdo/entidade (GFO) para possibilidade de cadastro de novos usuarios.

O perfil de acesso do usuario sera definido pelo préprio érgdo/entidade contratante, de acordo
com as atividades que o servidor desempenha no processo de manutencao de veiculos.

A solicitacao de cadastro de usuario deve ser encaminhada ao responsavel Diego Adalto Gomes
Corgozinho, da empresa TICKET LOG, através do e-mail: diego.corgozinho@edenred.com

O assunto deste e-mail deve ser: Solicitacao de criagcdo de usuarios.
No corpo do e-mail, devem ser informados os seguintes dados:

1) Nome completo;

2) CPF;

3) Perfil Login (aprovador ou somente leitura):
4) Perfil (GFE / GFO / GFU):

5) Orgio de Lotac3o:

6) Orgio aplicavel somente para GFO e GFU:
7) Unidade aplicavel somente para GFU:




ATENCAO: Devera ser solicitado & TICKET LOG o cancelamento do acesso de gestores de frota,
gue deixem de operacionalizar o sistema SOU LOG, por meio do e-mail:
diego.corgozinho@edenred.com

Apds criagdo do acesso, o servidor receberd no e-mail cadastrado uma senha de acesso do usudrio
ao SOU LOG. Essa senha é provisdria e devera ser alterada no primeiro acesso ao sistema SOU
LOG, como medida de seguranga.

2.3. Acesso ao Sistema SOU LOG

O acesso ao Sistema de Gestdao da Manuten¢dao SOU LOG pode ser feito a partir de qualquer
computador que possua acesso a internet, mediante a inser¢dao do /ogin e senha de acesso do
usuario cadastrado. O enderego para acesso é: https://www.goodmanager.com.br.

Para acessar o sistema SOU LOG, o servidor devera informar seu cédigo de usuario, nome de
usuario e senha de acesso na tela inicial do SOU LOG.

Na imagem abaixo, pode ser vista a tela inicial do SOU LOG, com os campos para cédigo, nome e
senha.

Ticket
Log™

& SOU LOG

CODICC DO USUARIO
NOME DO USUARIO

SEMHA DE ACESSD

ENTRAR

Figura 07 — Acesso ao SOU LOG

Caso o usuario tenha esquecido a sua senha, ela pode ser recuperada clicando-se no link
“Esqueceu sua senha? ”, destacado na tela acima.
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Para a recuperacdo da senha, serdo solicitados os seguintes dados do usuario:

e (Cddigo do usudrio;
e Nome do usuario;

Apds digitar os dados solicitados, clique no botao “Esqueceu sua senha? ” uma nova senha serd
enviada para o e-mail cadastrado.

2.4. Criagao dos Planos de Manuteng¢ao Preventiva

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

As manutengdes preventivas constituem um importante elemento para reducdo dos gastos com
a manutencdo da frota, uma vez que por meio delas é possivel efetuar a troca de pecas
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 realizacdo de
manutenc¢des corretivas.

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

Ao se aproximar do momento da revisdo, o SOU LOG emitird um alerta informando da
necessidade de realizagdo da manutencgdo preventiva, indicando, inclusive quais pegas/materiais
deverdo ser substituidas e quais servicos serdo necessarios na realizacdo da revisdo programada.

Atores envolvidos

e Gestor de Frota do Orgdo ou da Unidade (GFO ou GFU): solicitar o cadastramento de
planos de manutencdo preventiva a equipe plataforma para os veiculos da frota sob a sua
responsabilidade;

e Equipe plataforma: cadastrar os planos de manuteng¢do preventiva e vinculd-los a aos
respectivos veiculos, conforme solicitacdo do gestor de frota.

2.4.1. Procedimentos para a Cria¢do/Visualizagdo 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;
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2) Para visualizagdo dos planos:

i. Acessar o médulo de manutengdo preventiva:
— Menu Operacional
— Acesso a manutengdo preventiva
— Menu Preventivas

® Buscademenu Painel NFSe Consulta Cadastros Oeracional Relatorios  Upload  Geral

Alteracdo de Restricoes em Massa

Balaiacos do oo

Acesso & Manutencao Preventiva
Programacao ge GIoqueios

P Acesso ao Mddulo de Manutencdo
Desblogueio de Lote de Cartdes
Inclusdo de Crédito

Alteracdo de Limite

- [§ Restricdes da Transacao

N Liberacdo das Restricdes

>

Figura 08 — Acesso ao Médulo de Preventiva

3) No mddulo de Preventiva acessar PREVENTIVAS / PLANOS e clicar em “Buscar”.

Plano de Preventive

me | Plano de Preventiva

Buscar ou Cadastrar um Plano de Preventiva

Nome do Plano Data de Cadastro
Planos Inicio da Vigéncia ciecionar par period Tipo de Recorréneia
selecione
Neme do Plan de Referéncia Situagio

Ativo

Nome da Revisio

Figura 09 — Acesso aos Planos
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4) Localizar o plano de preferéncia e clicar no icone “Visualizar”:

Ticket Plano de Preventiva
Log™ )

: / Plano de Preventiva

BARBARA LAUXEN

Lista dos Planos de Preventivas

# Preventivas

Plano & Inicio da Vigéncia $ Tipo de Controle & Veiculos $ Revisdes
[ —— - ‘a @ x
Planos —
& VWGOL1 4710/201 s E‘..a‘.a ®

Figura 10 — Visualiza¢do dos Planos

5) Nessa aba é possivel visualizar o resumo do plano de preventiva na qual contém:

i. Nome do plano;
ii. Vigéncia;
iii. Tipo de Controle;
iv. Revisoes;

v. Ciclo de Vida;
vi. Veiculos;

# Home Resumo do Plano de Preventiva I

© Administragio Nome
B Preventivas
Inicio da Vigéncia Fim da Vigéncia

Tipo de Controle Plano de Referéncia

Recorréncia de Chamados

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

[E A CADA 40.000 KM OU 48 MESES

Figura 11 — Resumo do Plano

6) Para criacdo dos planos de manutencdo é necessario definir alguns parametros:

a. Nome do plano:
i. Um nome pelo qual o plano ser3 identificado.

b. Inicio da vigéncia:
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i. Data a partir da qual o plano é vigente.
c. Ostipos de controle:
i. Tempo: com a definicdao de prazo limite para a realizagdao da manutencgao
preventiva (exemplo: a cada 12 meses);
ii. Quilometragem: com a definicao de hodémetro limite para a realizagao da
manutencdo preventiva (exemplo: a cada 10.000 km, a cada 45.000 km,

etc.).

Ticket Plano de Preventiva
LogMD

SUPORTE - FUEL CON ...

Home Plano de Preventiva

1. Dados Basicos

Dados Basicos

# Home

# Administragio

£ Preventivas Nome do Planc Plano Referencial
teste N/A
Tolerancia
Planos )
Parametros
Chamados
Inicio da Vigéncia Tipo de Controle
16/08/2016 Km Data Horas

Permite Manutencdo Preventiva para Veiculos com restricdo para o servico de Manutenco

Obrigatério uso de pré-direcionamento de Veiculos para oficina

Avancar para Revistes <

Figura 12 — Cadastro do Plano

d. O limite de quilometragem e/ou tempo:
i. Sendo informado um limite serd gerado chamados até o limite de
quilometragem e/ou tempo definido.
e. AsrevisOes:
i. Nome da revisdo.
ii. Frequéncia da revisdo:

— Exemplo: Revisdo a cada 10.000 km.
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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 revisao):

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

em (Dias): 360 dias.

Itens da revisdo (itens que serdo trocados na revisao):

— Exemplo: Revisdo a cada 10.000 km

: Oleo motor / M3o de Obra: Substituir

: Filtro de Oleo / M3o de Obra: Substituir

: Bujdo Carter / Mao de Obra: Substituir

: Filtro Combustivel / M3o de Obra: Substituir

Peca
Peca
Peca
Peca

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

vocé deseja que a oficina verifique durante a revisdo):

— Exemplo: Verificagdo dos cabos de vela de igni¢ao do motor

V.
a.
C.
V.
[ 20.000 KM OU 6 MESES
Nome da Revis3o: 20.000 KM OU & MESES

Controles da Revisdo

"A CADA" (Km): 20.000

ias): 180

Itens da Revisao

Grupo de Peca
MOTOR
MOTOR
MOTOR
PRODUTOS

NAQ APLICAVEL

f.  Veiculos que pertencem ao plano:
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a chamado em (Km): 1.000

hamado em (Dias): 30

Mao de Obra Observacdo

SUBSTITUIR

SUBSTITUIR

SUBSTITUIR

Figura 13 — Itens da Revisao

Selecionar os veiculos que pertencem ao plano.




3. Veiculos v

Veiculos Selecionados

Adicionar Veiculos +

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

1274181 VEIC1QZ74181 FORD FIESTA 186 2010

€ Voltar | Avancar para Responsaveis < |

Figura 14 — Associagdo de Veiculos

g. Responsaveis do plano:
i. Por padrdo, o responsavel no cadastro é definido com o mesmo nome que

consta como responsavel no cadastro do veiculo, no site SOU LOG.

7) Poderdao ser criados tantos planos quanto necessarios, com caracteristicas
individualizadas, para atendimento das necessidades de manutencdo dos veiculos.

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

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

Por exemplo: Um plano de manutengdo 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 ira seguir o plano de
revisdes conforme a frequéncia definida.

Quando um veiculo vinculado ao plano acima atingir a quilometragem de 10.000 km ir3 realizar
a manutencdo preventiva dos itens alocados dentro da revisdo de a cada 10.000 km. Porém
guando um veiculo também vinculado ao plano acima atingir a quilometragem de 60.000 km ir3
realizar a manutencdo preventiva dos itens alocados dentro da revisdo de a cada 10.000 km e dos
itens alocados dentro da revisdao de a cada 60.000 km.
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Veiculos
Filtrar Veiculos
Placa Modelo Responsavel Oficina Km Atual Revistes

AAADDOZ GOLL MARIANO FALEIRO TESTE 11183549 43.000 =

REVISAQ 10KM /12M: Km da prdxima MP: 50.000  Data da proxima MP: N/D
REVISAOQ 60KM /7 24M : Kmda préxima MP: 60.000 Data da préxima MP: N/D

AAADDOS GOLL MARIANO FALEIRO N/D 73.000 +

Figura 15 — Chamado de Preventiva

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

Com a criagdo e vinculagdao dos planos de manutengdo preventiva, o gestor de frota passara a
receber alertas por e-mail, informando sobre a proximidade da revisao.

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 manutencao de veiculo, conforme
o Modelo Gestdo Total da Manutencdo - GTM, e os responsdveis por cada uma delas:

Solicitogdo de Indicagdo da Conducic a
Manufengdo no Sov Log - - -
Aprovagao do
'_ 1_
Retirada do Veiculo — Pré - Faturamento -+ Transacdo da G5 -+ Validagdo do Titulo -+ Geracdo da Fatura

Regulagdo [Ciliaf
e d  Audatexs Tempdria /
Cotagio]

Disponibilizagio da
melhor combinagio
acondmica

Realizac

clusdo do Servigo Manut

Pagamento a Ticket

Oficing Ticket Log Estado

Figura 16 — Fluxo de Manutencao

Estas etapas serdao apresentadas detalhadamente a seguir.
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3.1. Solicitacao de Manuten¢ao

A solicitagdo é a primeira etapa do fluxo de manutencdo de veiculos. Identificada a necessidade
de sua realizagdo, o gestor de frota (GFO ou GFU) devera registrar sua demanda no sistema SOU
LOG.

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

Atores envolvidos

e Condutor: informar a necessidade de manutencdo do veiculo ao gestor de frota;

e Gestor de Frota do Orgio/da Unidade: solicitar manutencdo de veiculo a equipe
plataforma;

e Equipe plataforma: analisar e atender as solicitagdes recebidas, providenciar o servigo de
reboque, quando necessario, e prestar orientagdes ao gestor de frota.

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 moédulo de solicitacdo de manutencdo:
— Menu Operacional
— Solicitagao de manutengao ou;
a. Pela busca de menu:
i. Redigir “Solicitacdo de Manuten¢ao”:

Central de Notificacies [ Acesso rapido  Opces de Acesso  Fale Conosco Y #® X

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

Operacional
Solicitacdo de Manutencio

Figura 17 — Acesso ao Médulo de Solicitagdo de Manutencdo

2) No mddulo de solicitagdo de manutencgdo acessar Atendimento / Nova Solicitacdo:
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[ =
Ticket Atendimento
Log™

Home / Atendimentc / Solicitagdo
IGOR OLIVEIRA DEB ...

[ 1. Identificacdo
# Home

1. Identificagao

£ Administragdo

¢ Atendimento Bloco de Notas Atencdor as informagdes deste campo ndo serdo gravadas

Nova Solicitagdo

Origem da Solicitagdo

Telefone -

Placa

Figura 18 — Nova Solicitacdo

3) Inserir a placa na qual deseja manutencao:

i. Digitar a placa;
ii. Selecionar o veiculo;

Ticket Atendimento
Log™

IGOR OLIVEIRA DEB ...

1. Identificagio
# Home

1. Identificagdo

Home / Atendimento / Solicitagao

& Administragio

Bloco de Notas Atencdo: as i

(* Atendimento serdo gravadas

Nova Solicitagdo

Origem da Solicitagio
Telefone -
Placa

HMH-6069)|

Placa Fabricante Modelo Ano Km Atual Nome Fantasia Status do Cartéo Status do Veiculo

HMH6069 FIAT PALIO WEEK ELX FLEX 2009 126286 GOV MG Cartao Ativo Ativo

Figura 19 — Identificar o Veiculo 1

4) Conferir os dados/quilometragem do veiculo e inserir os dados do empenho:
i. Inserir os dados do empenho, conforme padrao abaixo:
— 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
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i. Clicar em “Prosseguir”;

1. Identificagdo

2! Dados do Veiculo - HMHO159

Origem da Solicitagio

Telefone -

Km Atual

219791

Empenho

Figura 20 — Identificar o Veiculo 2

5) Selecionar o motorista:

i. Redigir o nome do motorista;
ii. Selecionar o motorista;

1. Identificacdo 2. solictante

2. Solicitante

Bloco de Notas Atencdo: as informagdes deste campo ndo serdo gravadas

| ADAIR SAN |<:

no campoe acima para buscar Gestores de Frotas ou

Nome Tipo

ADAIR SANCHES BRANDAO Motorista

ﬁ Total de Registros: 1

CNH Vencida

Editar Prosseguir 9

Figura 21 — Selecionar o Motorista

6) Inserir os dados de contato:

i. Telefone;
ii. E-mail;
iii.  Clicar em “Prosseguir”
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1. Identificacdo 2. Solicitante

2. Solicitante

Bloco de Notas Atengdo: as informacdes deste campo ndo serdo gravadas

Motorista
Nome Telefone E-mail
ADAIR SANCHES BRANDAO (51) 99999-9999 e;(emp\c@exempl{ycom‘ |

Prosseguir 9

Figura 22 —Dados de Contato do Motorista

7) Selecionar a disponibilidade de parada:

i.  Selecionar a agenda disponivel;
ii. Pode ser apenas um turno ou ambos;
iii.  Clicar em “Prosseguir”

1. Identificacdo 2. solicitante 3. Datas
3. Datas

Bloco de Notas Atencio: as informagdes deste campo nio serdo gravadas

Os agendamentos Qut 2018 <
dependem da i

dispenibilidade de

cada Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
Eetabelecimento o1 02 03 04 05
Caso ndo seja
possivel marcar na
data preferencial, em
quais outros dias 07 08 09 10 1 12
podemos realizar o
agendamento?

4 15 16 17 18 19

2 22 23 24 25

o
&

26
Manhi Manha
¢ Ambo Ambos Amb
Tarde Tarde l Tarde

‘ Manha Manh3a Manh3 Manha
Ambos Ambo Ambo:

‘ Tarde Tarde Tarde

Ambos|
Tarde

Limpar &

Figura 23 —Disponibilidade de Agenda

8) Selecionar o local desejado para manutencao:

i.  Quando a cidade for a capital é obrigatdrio inserir o bairro;
ii.  Clicar em “Prosseguir”
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1. Identificagio 2. Solicitante 3. Datas 4. Localizacio

4. Localizagdo

Bloco de Notas Atengdo: a:

UF

MINAS GERAIS -
Cidade

BELO HORIZONTE -
Bairro
‘ CENTRO|

Figura 24 — Local da Manutengdo

9) Detalhar a necessidade da manutengao:

i. Selecionar um dos “Tipos de Solicitacdao” desejado;
a. Corretiva;
b. Preventiva;
c. Socorro;
ii.  Detalhar a necessidade de manuteng¢dao nos campos obrigatérios;
iii.  Clicar em “Prosseguir”

1. Identificacio 2. solicitante 3. Datas 4. Localizagio 5. Relato

5. Relato

Bloco de Notas Atengdo: as informacées deste campo n3o serdo gravadas

£
Tipo de Solicitagao
Qual é o sintoma do defeito? *
Amortecedor dianteiro sem acdo e com vazamento.
4
Qual é o servigo solicitado?
Verificar amortecedor e suspenséo.
z
Observagdes
Az

Prosseguir %

Figura 25 — Relato da Necessidade de Manutengao
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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 informagdes registradas e confirmar a solicitagao:

i.  Conferir:
a. Dados do Veiculo;
b. Motorista;
c. Sugestdo de Data;
d. Localizacdo;
e. Empenho

ii.  Clicar em “Confirmar”

6. Resumo

dentificacdo

Placa Fabricante Ano Tipo de Frota
NXX1955 FIAT 2013 MAD INFORMADA
Modelo Km Motorizagio Num. Frota
PALIO WK TREKK 1.6 62718 N/D
Cartdo Situagdo Orgao Unidade
6035 *#** ®Fx* (230 Cartao Ativo 01080 1081032

ESTADO DE JUIZ DE FORA
Faturamento Empenho
0108 ACIA-GERAL DO Empenho: 119 Data criacio

VIINAS GERAIS 29/01/2019 UE: 1080001

Solicitante

Motorista

ADILA ADRIANA SILVA % (55) 5555-5555 &

Datas

Preferencial

Adicionais

Localizagdo

ADUSTIN

Confirmar

Figura 26 — Resumo da Solicitagdo de Manutengdo

ATENCAO: Comunicar a equipe plataforma, nos casos em que o veiculo estiver impossibilitado de
locomogdo, que serad necessario o servigo de reboque/guincho.

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

A. Deve ser feita uma solicitagao para cada veiculo, pois é gerado pelo sistema SOU LOG um
numero do protocolo que servird para acompanhamento do status da solicitagdo.

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

ATENCAO: Somente para solicitagio de substituicdo de bateria, quando o veiculo estiver
impossibilitado de locomogao, o estabelecimento indicado pela Equipe Plataforma para fornecer
o material poderd executar a substituicdo 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. Solicitacao de Servico de Reboque/Guincho

Atores envolvidos

e Condutor: solicitar o reboque/guincho para o gestor de frota ou para a empresa de
prestacdo do servico, e acompanhar o preenchimento do checklist;

e Gestor de Frota do Orgio/da Unidade: solicitar o servico de reboque/guincho a equipe
plataforma e efetuar a autorizacdo no sistema SOU LOG;

e Equipe plataforma: analisar a solicitagdo e enviar a demanda a empresa de
Reboque/Guincho;

e Empresa de Reboque/Guincho: direcionar o reboque/guincho ao local informado, de
acordo com as solicitacdes.

ATENCAO: o servico de reboque/guincho é um servico de emergéncia e apoio a manutencgdo,
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. Nao é permitido o seu uso para a locomogao do veiculo que nao seja
para o fim especifico de manutencao.

3.2.1. Procedimentos para a Solicitacao do Servico

A. Este servico devera ser fornecido, por intermediacdo da CONTRATADA e ter todo o seu fluxo
registrado no sistema SOU LOG.
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A emissdo de notas fiscais de servico de reboque/guincho, emitidas pelos prestadores do servico,
deverdo, obrigatoriamente, obedecer as legislacdes vigentes.

Os veiculos oficiais serdo classificados por porte conforme regras Editalicias.
Para realizagdo do servigo de reboque/guincho devem ser observadas as seguintes regras:

e Para deslocamentos de até 40 km (trajeto total), serd cobrado um valor fixo pelo servigo 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 classificacdo 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 utilizacao.

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

FEEHCCAO) SAIDAT40 KM EXC;DMENTE TRAZif:ADA MORAPARADA |+ KMITERRA
VEICULOS LEVES RS 104.00 R$ 2,00 R$ 8471 |Rs 6777 R$ 2,09
VEICULOS UTILITARIOS | Lo ™)coo R$ 285 R$ 11484 | RS 97,89 R$ 285
MOTOCICLETAS RS 120,48 R$ 104 R$ 8095 | RS 5836 R$ 1,94
UTILITARIOS PESADOS | ¢ 50e 2 RS 410 R$ 15624 | RS 105.42 R$ 4,10
VEICULOS PESADOS R$ 416,03 R$ 4,10 R$ 161,89 | RS 112,95 R$ 4,10
EXTRA PESADO R$ 489,45 R$ 4,52 R$ 173,19 R$ 116,71 R$ 452

E.

F.

Tabela 05 — Valores dos Servigos

O servico de reboque/guincho deverd 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, apés solicitacdo via sistema SOU
LOG pelo gestor de frota.

e Apbs o hordrio comercial, sdbados, domingos ou feriados, a solicitacdo de
reboque/guincho deve ser feita diretamente a empresa responsavel pelo servico via
call center pelo numero 0800 648 4008. O atendimento esta disponivel 24 (vinte
quatro) horas, 7 (sete) dias por semana.

A empresa prestadora de servico de reboque/guincho deverd, obrigatoriamente, utilizar o
sistema SOU LOG para o langamento dos servicos.

Para toda solicitacdo de reboque/guincho, o prestador do servico, em conjunto com o
responsavel pelo veiculo a ser transportado, devera preencher um checklist com as informacées
e situacdo do veiculo.
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Figura 27 — Checklist

e No caso de execucdo de servigos 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.

H. Os atendimentos devem ser realizados no prazo maximo de 120 minutos a contar do horario de
acionamento da empresa de reboque/guincho.
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e O prazo para o cancelamento do acionamento de reboque/guincho é de 15 minutos
apods a abertura do chamado. Ultrapassado este tempo, podera ser cobrado do
orgdo/entidade solicitante o custo de saida para o grupo de veiculo solicitado.

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

Nao é permitido, em nenhuma hipétese, o transporte de passageiros dentro do veiculo que 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 prestagdo do servico, o
deslocamento malsucedido ndo gerara 6nus para o 6rgao/entidade contratante.

Para deslocamentos em municipios onde ndo 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 distancia maxima a ser percorrida para manutencgdo nos Territérios de Desenvolvimento
do Estado de Minas Gerais.

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

e Cada municipio deverd 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 79 municipios previstos em edital
foi encaminhada para os drgaos e entidades contratantes, via e-mail, em
07/10/2019.

e (Quando ndo houver prestador disponivel na cidade e o tempo de atendimento
ultrapassar o acordado, devera ser deslocado prestador de outra localidade/cidade
para atender no prazo estabelecido. Nesse caso, a cobranga do reboque/guincho
devera ser com base no ponto de referéncia mais préoximo 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). SO serdo aceitas distancias superiores aos do Edital caso o veiculo se
encontre fora de Minas Gerais e desde que autorizado pelo Gestor de Frota.

e Em caso de atendimento cujo translado possua pedagios, estes serdo cobrados dos
orgdos/entidades, no momento do registro no sistema SOU LOG, mediante
apresentacdo do “recibo do pedagio” que deverd ser disponibilizado no referido
sistema.
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e Orecibo do peddgio 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 codigos; e,

v’ Local, data, hordrio e valor da operac3o.

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

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

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

C. A plataforma possui um prazo maximo de 30 (trinta) minutos para dar retorno ao 6rgao
quanto a solicitacdo, e o servico de reboque/guincho deve ser prestado em até 120 (cento
e vinte) minutos, apés o acionamento pela equipe plataforma, da empresa de
reboque/guinchol.

D. O gestor de frota do 6rgdo/entidade informa ao condutor do veiculo, que sera rebocado,
guanto a previsao de atendimento, bem como alerta que ele devera preencher e assinar
o checklist (atestando o percurso em estrada de terra, a hora parada e a hora trabalhada,
guando ocorrer) e recolher uma cdpia do referido documento.

E. O gestor de frota do 6rgdo/entidade aprova e finaliza o servi¢o no sistema SOU LOG, apds
a insercdo das informacdes do servico no prazo de 01 (um) dia util.

F. O gestor de frota do d6rgdo/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.

G. O gestor de frota do 6rgdo/entidade aprova o pagamento da presta¢do do servigo, caso
tenham sido observadas todas as regras de distancia e valores.

H. Para realizar a solicitacdo de reboque/guincho a equipe plataforma, via sistema SOU LOG,
o gestor de frota devera seguir o mesmo procedimento descrito no item 3.1.1.
Procedimentos para a solicitacdo, considerando o TIPO DE SOLICITACAO — SOCORRO,
conforme detalhamento abaixo:

1O cancelamento do servico deve ocorrer em até 15 minutos apds a solicitagio do servigo a plataforma.
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1) Na aba de detalhamento da necessidade da manutencdo:

i.  Selecionar o Tipo de Solicitacdo - Socorro;
ii. Detalhar a necessidade de manutencao:
a. Local onde se encontra o veiculo;
b. Ponto de Referéncia;
c. Sintomas do Defeito;
iii.  Clicar em “Prosseguir”

2. Solicitante 3. Datas 4. Localizacdo

5. Relato

5. Relato

Bloco de Notas Atengdo: as informacdes deste campo ndo

n
i
[
5]
i)
e

Tipo de Solicitagdo

Preventiva Servigo Répido Borracharia

Socorro

Corretiva |

O veicule esta carregado? *

sim (Com Carga Viva/Perecivel)
Sim (Sem Carga Viva/Perecivel)

Nao

Endereco onde se encontra o veiculo *

Ponto de referéncia

0 que aconteceu com o veiculo? Quais os sintomas do defeito?

Observagbes

Prosseguir 9

Figura 28 —Solicitacdo de Socorro

ATENCAO: Ser claro e objetivo na solicitacdo pois as informagdes registradas servirdo de base
para o atendimento da Ticket Log.
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Para servicos de reboque/guincho de segunda a sexta-feira apds as 18h, sibados, domingos e
feriados (acionados pelo 0800).

A. O condutor do veiculo do érgdo/entidade solicita? ao 0800 648 4008 o servico do
reboque/guincho.

B. O condutor do veiculo do o¢rgdo/entidade repassa ao atendente as informacgdes
solicitadas.

C. O condutor do veiculo do 6rgdo/entidade autoriza o servigo de reboque/guincho.

D. O servico de reboque/guincho deve ser prestado em até 120 (cento e vinte) minutos apds
a solicitacdo feita no 0800 °.

E. O atendente do 0800 informa ao condutor do veiculo que serd rebocado quanto a
previsdo de atendimento, bem como alerta que ele devera 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.

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.

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

G. 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.

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

3.3. Indicagao de Estabelecimento pela Equipe Plataforma

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

2 A solicitagdo ¢ considerada uma autorizagio prévia para a prestagio do servigo.

3 O cancelamento do servigo deve ocorrer em até 15 minutos apés a solicitagdo do servigo pelo 0800.
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Atores envolvidos
e Equipe plataforma: indicar o estabelecimento para o qual o veiculo deve ser direcionado.

3.3.1. Procedimentos para a Indicacao de Estabelecimento
Para indicar um estabelecimento da rede credenciada, a equipe plataforma devera:

A. Analisar a solicitagdo de manutencao inserida no sistema SOU LOG, a fim de identificar o
tipo de estabelecimento para o qual o veiculo deverd ser direcionado, com base no
problema relatado (exemplo: mecanica, lanternagem, alinhamento/balanceamento, auto
elétrica, etc.).

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

C. Verificar, com base nos relatos sobre o defeito apresentado pelo veiculo, se o problema
pode estar em pegas, componentes, acessorios, materiais e servigos ainda em garantia.
Nesse caso, a indicacdo do estabelecimento serd daquele que prestou os servigos e
forneceu pecgas ainda em garantia.

e Caso haja garantia apenas de pecas/componentes/acessorios/materiais,
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/servicos em
garantia fornecidos por um mesmo estabelecimento, este deverd ser contatado
para que efetue a substituicdo dos itens ou refaca os servicos.

D. Comunicar, por e-mail, ao gestor de frota os dados do estabelecimento para qual o veiculo
deverad 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 indicacdo de estabelecimento da rede credenciada para realizagdo de manutencdo deverd
observar o prazo maximo de 03 (trés) horas, a partir do contato do érgdo/entidade, exceto
guando:
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e Nao houver estabelecimento em condi¢des de efetuar o reparo no municipio onde o veiculo
se encontrar;

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

e O veiculo estiver envolvido em acidente e aguardando laudo pericial e/ou a realizagdo de
Boletim de Ocorréncia.

3.3.2. Diretrizes Oficinas Organicas

CONCEITO

Oficinas organicas sdo estruturas de oficinas mecéanicas existentes em alguns 6rgdos/ entidades
para a realizacdo de servicos de manutenc¢do em veiculos oficiais. Essas oficinas executam servicos
de manutencdo com mao de obra prdpria da entidade, consequentemente, ndo havendo
desembolso para pagamento de servico (hora/homem), mas apenas para a aquisicdo de pegas,

lubrificantes e acessorios.

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 execuc¢do dos servicos a que se dispde realizar.
REGRAS

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 que
sera disponibilizado pela SEPLAG;

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

3. Sera cadastrado no SOU LOG um gestor responsavel pela oficina organica, denominado
gestor da oficina organica:

v" N3o é possivel cadastrar mais de um gestor responsavel pela oficina.

4. A oficina orgéanica possui um unico perfil de acesso ao SOU LOG, por isso cada servidor

responsavel por uma manutencdo deve se identificar no campo “Responsavel pelo

Orgamento” no sistema;
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10.

11.

12.
13.

O acesso da oficina orgéanica sera semelhante ao acesso dos estabelecimentos da rede
credenciada, conforme Manual de Utilizagdo do SOU LOG, disponivel no site da Ticket Log

(http://www.ticketlog.com.br/manutencao/estabelecimentos/treinamento/).

Nas oficinas organicas, s poderdo ser realizadas manutencdes em veiculos oficiais que
estejam, devidamente, cadastrados no SIAD e vinculados a algum 6rgdo/entidade que
possua contrato em vigor com a TICKET LOG;

O gestor de frota do 6rgao responsavel pelo veiculo oficial devera obter autorizagdo do
gestor da oficina organica para a realizacdo da manutencao;

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

O veiculo deve estar na BASE SIAD;

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

O veiculo deve estar com ATENDIMENTO ABERTO;

O hodémetro deve estar sempre ATUALIZADO;

O condutor deve ser do MESMO ORGAO / ENTIDADE do veiculo;

NS NI N N NN

O condutor deve estar ATIVO;

v" 0 condutor deve possuir senha do SOU LOG.
A responsabilidade pelo acompanhamento do servico de manutencado é do gestor de frota
do érgdo/entidade em que o veiculo esta alocado;
Toda manutencao realizada na oficina organica, com a utilizacdo do contrato da TICKET
LOG, devera ser registrada no SOU LOG pelo gestor desta oficina, de acordo com o Manual
de Utilizacdo do SOU LOG pela Oficina, disponivel conforme item 5 dessas regras.
A oficina organica ndao gerara faturamento no SOU LOG, independentemente das
informacdes que o responsavel lancar;
A oficina organica deve selecionar somente a mao de obra de cada item no orcamento;
A oficina organica deve inserir orcamento com os dados das pecas necessarias para
realizacdo da manutencdo, informando o quantitativo de cada peca, de acordo com as
orientagbes da TICKET LOG, 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

43



http://www.ticketlog.com.br/manutencao/estabelecimentos/treinamento/

14.

15.

16.

17

18.

19.

20.
21.
22.

para atender os parametros do sistema, pois a efetiva garantia sera inserida no SOU LOG
pelo estabelecimento responsavel pelo fornecimento;

A oficina organica deve realizar a avaliagao 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:

v' 0 gestor de frota deve acompanhar e cobrar o cumprimento desse prazo.

Apds a inser¢do do orcamento pelo responsdvel da oficina organica, a equipe plataforma
deve atender os prazos de orgamentagdo e negociacao, conforme edital;

A equipe plataforma deve inserir no SOU LOG 03 (trés) precos para cada item de peca,
ressalvadas as manutencgdes inferiores a R$500,00 para veiculos leves e R$1.000,00 para

veiculos pesados;

. A oficina orgadnica ndo podera participar de cotacdes para servicos e/ou pecas de

orcamentos langados por outras oficinas da rede credenciada;
E vedado ao gestor da oficina organica efetuar pedido de pecas para fins de geracdo de
estoque. Isto é, todas as pecas demandadas, para determinada manutenc¢do 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. Os pedidos de pecas devem estar
de acordo com as especificacoes e quantidades definidas pelo fabricante do veiculo para
a realizagao da manutencao:
v' Exemplo: um utilitario leve necessita de 04 (quatro) pneus e 01 (um) step. Se
forem inseridas solicitagdes com mais de 05 (cinco) pneus, o orcamento nao
serd aprovado pela equipe plataforma, pois o veiculo possui no maximo 05
(cinco) pneus.
A oficina organica somente realizara servigos;
E vedado o fornecimento de pegas pela oficina organica;
Caso seja identificada a necessidade de realizar servicos ou adquirir pecas que nao
constem no orgcamento inicial, a oficina organica deve informar a necessidade para a
equipe plataforma, bem como seguir todas as regras e os procedimentos ja estabelecidos

para manuten¢dao complementar, conforme regras previstas em edital e nesse manual;
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23. A oficina organica sera responsavel por receber as pecas provindas de outros
estabelecimentos da rede credenciada, caso tenha sido feita a escolha por entrega das
pecas no local.

24. O estabelecimento da rede credenciada, que fornece pecas para as oficinas organicas, ndo
tem responsabilidade quanto a garantia destas pecas, caso estas tenham sido utilizadas
e/ou instaladas incorretamente pelo técnico da oficina organica;

25. Caso a oficina organica identifique defeito em pecgas, no momento da utilizagdo e/ou
instalacdo, cabe a ela encaminhar a equipe plataforma relato formal e detalhado dos
procedimentos adotados, bem como fotos da peca. A equipe plataforma encaminhard o

expediente para a avaliagdo do fornecedor e substituicdo da peca.

ATENCAO: Caso o fornecedor comprove a utilizagdo indevida pela oficina organica, os
técnicos da equipe plataforma irdo elaborar laudo técnico identificando a responsabilidade.
Constatada a utilizacdo inadequada das pecas pelas oficinas organicas, que resultem na perda
da garantia, a apuracdo de responsabilidade e o ressarcimento ficam a cargo do gestor da

oficina organica.
PROCEDIMENTOS

Do cadastramento

v' 0 gestor de frota do contrato do érgdo/entidade encaminhara a “FICHA DE
CADASTRO DE OFICINA INTERNA” para registro da oficina orgénica, assinado e
digitalizado, a SEPLAG, para o e-mail gtm@planejamento.mg.gov.br;

v" A SEPLAG encaminhard para a TICKET LOG o documento, preenchido pelo
orgdo/ entidade contratante;

v' Apds o recebimento da ficha a TICKET LOG efetuard o cadastro da oficina
organica no SOU LOG;

o O acesso ao sistema serd liberado em 5 dias, apds o recebimento, pela
TICKET LOG, do Termo de Adesao assinado e impresso.
v" A oficina orgénica tera perfil de estabelecimento da rede credenciada no SOU

LOG.
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Do descadastramento

v' O gestor de frota do contrato do érgdo/entidade encaminhara oficio de
solicitacdo de descadastramento assinado e digitalizado a SEPLAG para o e-mail
gtm@planejamento.mg.gov.br, informando o motivo;

v" A SEPLAG encaminhard para a TICKET LOG a solicitacdo do gestor de frota do
orgdo/entidade;

v' A TICKET LOG devera descadastrar a oficina organica em até 02 (dois) dias
uteis, sendo que para ocorrer a exclusdo do cadastro ndo podem existir
veiculos oficiais com or¢gamento em aberto ou em manutengao no sistema SOU
LOG;

v A oficina orgénica terd o perfil de estabelecimento no SOU LOG excluido, sendo

cancelada a senha de acesso.

Do Fluxo Da manutencao

v A W e

Cadastro e treinamento da oficina organica;

Gestor de Frota registra o agendamento no sistema SOU LOG;

Gestor da Oficina Organica registra a chegada do veiculo;

E obrigatdria a inser¢do da senha do condutor no sistema SOU LOG;

O Gestor da Oficina Organica deve criar o orcamento no sistema SOU LOG informando os
servicos que serdo realizados e a relacdo de pecas/acessorios necessarios para
manutencado do veiculo;

O Gestor da Oficina Organica deve enviar o or¢camento criado, informando se as pecas
deverdo ser entregues no endereco onde o veiculo estd localizado, ou se as pecas serdo
retiradas no estabelecimento fornecedor pelo Orgdo;

A Equipe Plataforma, receberd este orcamento e fard todas as tratativas de acordo com o
fluxo da manutencgao previsto em edital;

A Equipe Plataforma, apds as cotacGes e negociagbes, disponibilizard o orcamento de
menor valor para aprovag¢ado do GFO;

GFO aprova or¢gamento;
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10. O estabelecimento fornecedor enviara as pecas para o enderego informado pelo GFO no
relato, ou aguardard a retirada das pecas pelo Orgio;

11. Depois de realizar o servigco de manutencgao, o gestor da Oficina Organica devera 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 deverd inserir no sistema SOU LOG sua

senha pessoal.

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

encaminhamento para manutencao.

ATENCAO: Todas as etapas previstas no fluxo da manutencdo devem ser observadas e seguidas

pelo GFO.

v' O gestor da oficina organica 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

FICHA DE CADASTRO DE OFICINA INTERNA

Nome do Cliente: CNPJ Cliente:

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

INFORMAGOES DO OFICINA INTERNA

CNPJ Oficina interno:

Nome Fantasia:

Razao Social:

Endereco Posto Interno:

Numero: Complemento: UF:
Cidade: Bairro: CEP
Meio de Captura Quantidade -
POS GPRS

Preencha a quantidade apenas para o meio de captura
POS DIAL < pretendido para esse endereco.
POS ETHERNET
CAPTURA OFF-LINE \_

DADOS ADICIONAIS — Apenas para postos com captura off-line

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

Conexdo disponivel (chip 3G / Wi-fi / Ndo ha): Periodo max. sem conexao:

DADOS PARA CONTATO

Nome: Setor:
Telefones:

Nome: |Set0r: |
Telefones:

Nome: |Set0r: |
Telefones:

Nome: |Setor: |
Telefones:

Data:

Local:

Esta Ficha de Cadasfro esta vinculada e regida pelas disposicdes do Anexo de Posto Intemo integrante do Contrato de Adesdo
ao Sistema Ecofrotas.

Declaro que obtive autorizacdo do Detentor do Ponto de Abastecimento e assumo total responsabilidade pela instalagdo efou
utilizacdo do POS em sua dependéncia.

Assinatura — Cliente

Figura 29 — Formulario para Cadastro da Oficina Organica




3.4. Conducao do Veiculo ao Estabelecimento

Um condutor do d6rgdo/entidade devera levar o veiculo até o estabelecimento indicado pela
equipe plataforma para a realizagdo 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 6rgéo/entidade do veiculo.

ATENCAO: Os veiculos que n3o forem levados ao estabelecimento indicado pela equipe
plataforma no prazo de 02 (dois) dias uteis terdo a tratativa cancelada, sendo necessaria uma
nova solicitacdo de manutencdo, exceto nos casos em que hd agendamento prévio e informado
pelo contratante.

Atores envolvidos

e Condutor: conduzir o veiculo ao estabelecimento da rede credenciada indicado pela
equipe plataforma;
e Estabelecimento: receber o veiculo, registrar a entrada do veiculo no sistema SOU LOG.

3.4.1. Procedimentos para a Conducao do Veiculo ao Estabelecimento
Indicado

A. O condutor do 6rgdo/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 moddulo Frota SIAD, vinculado ao
orgdo/entidade ao qual pertence o veiculo, pode fazer a entrega do veiculo no
estabelecimento.

B. O estabelecimento deverd proceder com o registro da entrada do veiculo na oficina no
sistema SOU LOG, informando a placa, a data de chegada, hodémetro do veiculo, o
condutor responsavel, o relato e o telefone e por fim o condutor deve informar a sua
senha pessoal.
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C. Aoficina deve obrigatoriamente, preencher o checklist de entrada do veiculo, fisico ou via
sistema SOU LOG, para cada manutenc¢do. No caso do checklist fisico, uma via devera ser
entregue ao condutor responsdvel, devidamente assinada por ambas as partes.

ATENCAO: De acordo com as regras do Edital, o estabelecimento deve responsabilizar-se
integralmente pelos veiculos recebidos dos érgdos/entidades, incluindo todos os pertences,
acessorios e objetos nele contidos, obrigando-se a reparacgado 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 Orcamento

O estabelecimento da rede credenciada, apds registrar a entrada do veiculo no sistema SOU LOG,
deve iniciar a confeccdo do orcamento, verificando quais itens e servicos serdo necessarios para
a realizacdo da manutencdo. O orgamento deve ser registrado no sistema SOU LOG.

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

Atores envolvidos
e Estabelecimento: realizar orcamento para a manutencdo do veiculo;
e Equipe plataforma: analisar o orcamento apresentado pelo estabelecimento;
e Gestor de Frota do Orgdo/Unidade: monitorar o cumprimento dos prazos previstos em
Edital para a elaboragdo do orgamento.

3.5.1. Procedimentos para o Preenchimento do Or¢camento

Para a realizacdo do orcamento, o estabelecimento da rede credenciada deve observar as
seguintes regras:

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

B. O estabelecimento deve preencher o orcamento no sistema SOU LOG, com os seguintes
dados:
e Data Previsdo de Inicio Servico;
e Data Previsao de Conclusao Servico;
e Data de Validade do Orcamento;
e Responsavel pelo Or¢camento;
e Tel. Responsavel pelo Orcamento;
e E-mail Responsdvel pelo Orcamento (opcional);
e Relato da Oficina;
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e Relacdo de pecas, acessérios, componentes, materiais e suas respectivas

quantidades e pregos (uni

tario e total);

e Tipo de peca utilizado: genuina, original ou 12 linha, conforme indicado pelo gestor
de frota na solicitagdo inserida no sistema SOU LOG;

e Fabricante de pegas, componentes, acessérios e materiais;

e Relacdo de servicos e seus respectivos tempos e precos (unitario e total);

e Garantia de pecas, acessdrios, componentes e materiais, bem como dos servicos;

C. Ha prazos maximos para a realizagdo do or¢amento, a partir da entrada do veiculo no
estabelecimento. Os prazos estabelecidos no Edital sdo:

Tipo de Or¢camento

Veiculos Leves

Veiculos Pesados

Manutengdo Preventiva (Revisdo)

Até 04 horas

Até 08 horas

Manutengao Corretiva

Até 01 dia util

Até 02 dias uteis

Manutencio Corretiva — média monta*

Até 02 dias uteis

Até 03 dias uteis

Tabela 06 — Prazo para Realizagdo do Orgamento

ATENCAO: Caso o ultimo dia do prazo constante no Edital seja um dia n3o util, o orcamento
devera ser emitido até o dia util seguinte.

ATENCAO: Considerando os demais prazos definidos em edital para cotacdo e negociagdo, os

prazos finais para a orcamentac¢ao sao:

ORCAMENTO COTAGAO - NEGOCIAGAD -
CONTADOS I]F; CONTADOS DO CONTADOS DO ORCAMENTAGAQ - CONTADOS DA
ENTRADA REGISTRO DO 1° REGISTRO DAS ENTRADA
ORGAMENTO COTAGOES
Tipo de Veiculos Veiculos Veiculoz Veiculos Veiculos  Veiculos . .
Orgamento Leves Pezados Leves  Pesados  Leves  Pesados =l el et
m:f:ﬂ Aedharae Ateldhoras At dia Awlda Aeldiss Aeldess Ateldesedhorss A Jdiase § horas
. Uteis Uteis il ] lieis liteis ez lieis
{Fevizdn)
el A g (E2d= AETde A da SE e e
Corretiva Uiz il util Uteis uteis
Manutencdo e )P pr . e 0 g
N Acldes  Middas  ABlda Aelda TARZdes Ak R
L uteis utzis il il utsis utes
média mania
Tabela 07- Prazo Final de Orgamentagdo

4 Entende-se por média monta os danos sofridos pelo veiculo que afetem seus componentes mecanicos e estruturais, envolvendo
substitui¢des de equipamentos especificados pelo fabricante ou cujo reparo tenha orgamento superior a 40% de seu valor venal.
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D. A garantia minima exigida, conforme Edital deve estar de acordo com o abaixo
especificado:

e A garantia para pecas, componentes, acessorios 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.

E. Se necessario, a equipe plataforma ou o préoprio gestor de frota, pode solicitar ao
estabelecimento que produza fotos do veiculo e das pecas, para auxiliar a aprovacao da
manutencgao.

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

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

3.6. Realizacao de Cotacoes e Negociacao

A equipe plataforma deve avaliar o orgamento registrado no sistema SOU LOG e verificar se ha a
obrigatoriedade de realizar cotagdes com outros estabelecimentos da rede credenciada.
ATENCAO: Caso o valor do orcamento seja superior a R$ 500,00 para veiculos leves ou superior a
RS 1.000,00 para veiculos pesados, DEVEM ser feitas cotacdes em outros estabelecimentos da
rede credenciada, de forma a haver no minimo 03 (trés) pregos para cada item e/ou servigo
constante do or¢amento. Independentemente do valor do orcamento, o gestor de frota pode
solicitar a realizacdo de cotacgdes, caso julgue necessario.

Tipo de veiculo Obrigatoriedade de cotagdes

Veiculos leves Or¢gamento acima de R$500,00

Veiculos pesados Org¢amento acima de R$1.000,00

Tabela 08 — Cotagdo Obrigatdria

Apds a realizagado das cotagdes por outros estabelecimentos, a equipe plataforma deve avaliar o
orgamento e cotagdes apresentados, seus itens e servigos, e 0s seus respectivos pregos, e
negociar melhores condicGes junto aos estabelecimentos da rede credenciada.

Atores envolvidos

e Equipe plataforma: solicitar cotacdes de precos a outros estabelecimentos e negociar
melhores condi¢cbes com os estabelecimentos da rede credenciada;
e Estabelecimento: realizar cotagao de pregos para a manutengao do veiculo;
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Gestor de Frota do Orgdo/ Unidade: acompanhar os prazos previstos em Edital para a
prestacdo do servico e solicitar revisdo ou negocia¢do do orgamento/cotacdo, caso julgue
necessario.

3.6.1. Procedimentos para a Realiza¢cao de Cotacdes e Negociacao com os
Estabelecimentos

A

A equipe plataforma envia, por meio do sistema SOU LOG, o orgamento original sem os
precos para outros estabelecimentos da rede credenciada, de forma a obter, ao fim, no
minimo 03 (trés) precgos para cada peca/material e servigo.

Os estabelecimentos que receberam o pedido de cotagdao deverdo informar seus pregos
no sistema SOU LOG, referentes aos itens de pecas e de servigos do orgamento 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 cotacdes 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 cotagbes dos estabelecimentos deverdao ser emitidas em até 01 (hum) dia qtil, a ser
contado apods 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 01 (hum) dia atil, apds o registro de
todas as cotagdes realizadas, exceto no caso de manuten¢ao de média monta, que podera
ser realizada em prazo superior a este.

Terminada esta etapa, passa-se para a etapa de indicagdo do melhor orcamento/cotacdo ou da
melhor combinag¢do econdmica pela equipe plataforma.

3.7. Diretrizes para a Troca de Oficina

Conceito

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

v' Casol: quando a oficina em que se encontra o veiculo for descredenciada devido a apuracdo

de ocorréncias ou com algum outro tipo de impedimento e o veiculo ainda ndo iniciou a

manutenc¢ao;

o Se as aprovacOes pelo GESTOR foram realizadas, esse caso ndo se enquadra,
devendo o GESTOR comunicar a plataforma para CANCELAMENTO da ordem de
servico via sistema SOU LOG, no momento que o condutor for retirar o veiculo.

Concomitantemente, a equipe plataforma devera direcionar o veiculo para outro

estabelecimento.

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

algum problema que nao tenha capacidade técnica para sanar;

o ldentificada a impossibilidade da manutencdo pelo estabelecimento durante a

etapa de orcamentacdo, a manutencao devera ser cancelada, via sistema SOU LOG,

e iniciada em outro estabelecimento apto.

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. Entretanto, na orcamentacao, 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 necessdria a
contratacdo de reboque, é do 6rgdo/entidade contratante.

o ldentificada a necessidade da realizacdo de manutencdo complementar e o

estabelecimento nao tiver capacidade de realiza-la, os servigos ja iniciados devem

ser concluidos e o novo servigo deve ser executado em uma nova manutenc¢ao, em

estabelecimento apto.

Exemplo 1: O drgdo/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. 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 érgdo/entidade contratante.
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v Caso 3: quando a equipe plataforma direcionar o veiculo erroneamente para uma oficina que
ndo possui capacidade técnica para realizar a manutencdo;
o A manutencdo deve ser cancelada, via sistema SOU LOG, e iniciada em outro
estabelecimento.

» Exemplo 1: O érgdo/entidade contratante relata anormalidades no veiculo
que 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
onus do deslocamento, caso seja necessaria a contratacao de reboque, é
da TICKET LOG.

= 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 ndo possui estrutura e/ou
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.

= Exemplo 3: O érgdo/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 necessaria a contratacdo de reboque, é da TICKET LOG.

v' 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;

o A manutencdo devera ser reprovada, via sistema SOU LOG, e iniciada em outro
estabelecimento.

v' Caso 5: quando os servicos aprovados na combinacdo econdmica n3o forem aqueles do
estabelecimento onde se encontra o veiculo.

o Antes de haver a troca de estabelecimento, a equipe plataforma pode negociar a

reducdo dos valores de forma que eles figuem iguais ou inferiores aos da menor

55




Regras

10.

cotacdo, desde que ndo haja comprometimento da qualidade dos servicos a serem
realizados.

N3do é permitida a cobranca pela realizacdo do orgamento, 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 a¢do 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 orgamento no momento
gue condutor estiver na oficina onde incialmente se encontra o veiculo;

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

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

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

o Caso o condutor da troca de oficina ndo 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;

A responsabilidade por qualquer dano que ocorra ao veiculo durante o transporte para
outra oficina é de responsabilidade 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;

Para a troca de oficina que se enquadre no Caso 1, cabera a TICKET LOG a responsabilidade
de solicitar ao érgdo/ entidade contratante que autorize, por e-mail, a transferéncia para
outra oficina. No caso de negativa do 6érgdao, o mesmo ficara responsavel por
problemas/danos que ocorram nessa manutencao.

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.
Caso haja 6nus de transporte, devido a necessidade de contratacdo de reboque, para a
troca de oficina, exceto no Caso 3, este serd arcado pelo 6rgdo/ entidade contratante. No
Caso 5, a equipe plataforma devera observar o custo da manutengdo e do transporte na
avaliacdo de economicidade.
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Procedimentos sem reboque

v' 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;

v Gestor de frota autoriza, por e-mail;

v' 0 gestor de frota desigha um condutor para proceder a retirada do veiculo na oficina que
ele, inicialmente, foi direcionado;

v" Nesse momento, o gestor de frota informa a plataforma para cancelamento do orgamento;

v' 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);

v 0 gestor de frota certifica-se que o condutor registrado no atendimento é o que procederd
a troca do veiculo de oficina;

v" 0 condutor busca o veiculo na oficina e o leva para a nova oficina indicada;

v" 0 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;

v" No novo or¢camento, a equipe plataforma insere no campo “Relato do Gestor” os numeros
dos orgamentos cancelados que comprovam a realiza¢do das cotagdes anteriores.

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

Procedimentos com reboque

v' 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;

v Gestor de frota autoriza, por e-mail;

v' 0 gestor de frota designa um condutor para proceder a retirada do veiculo na oficina que
ele, inicialmente, foi direcionado;

v" Nesse momento, o gestor de frota informa a plataforma para cancelamento do orcamento;

v 0 gestor de frota certifica-se que o condutor registrado no atendimento é o que procederd
a troca do veiculo de oficina;

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

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

v" Enquanto o condutor aguarda a chegada do reboque, deverd realizar a vistoria e retirada
no sistema SOU LOG do veiculo;

v' 0 condutor acompanha o reboque do veiculo até a nova oficina indicada;

v A oficina para onde o veiculo foi direcionado informa a equipe plataforma da chegada do
veiculo para que ela possa finalizar o servico;
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o O veiculo é colocado “em uso” e um atendimento é aberto automaticamente pelo
SIAD (a partir do inicio da integracdo entre os sistemas);

v" 0 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;

v" No novo or¢camento, a equipe plataforma insere no campo “Relato do Gestor” os numeros
dos orgamentos cancelados que comprovam a realizagdao das cotagdes anteriores.

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

3.8. Indicacao da Melhor Combinacao Econ6mica e
Comprovag¢ao da Economicidade

Ap0s o registro do orgamento e das cota¢des no sistema SOU LOG, e da realizagdo de eventual
negociacdo com os estabelecimentos, a equipe plataforma deve selecionar a melhor combinagao
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 comprovacdo de que os precos de pecas/materiais sdo
inferiores ao preco, a vista, do fabricante e, também, a comprovacdo dos tempos de referéncia
para os servicos realizados, conforme regras em Edital.

A empresa TICKET LOG efetua esta comprovacdo por meio de relatério PDF extraido do sistema
eletronico de orgamentagao Cilia.

Atores envolvidos
e Equipe plataforma: selecionar, dentre o orgamento e as cotagdes registrados no sistema
SOU LOG, a proposta economicamente mais vantajosa para a manutenc¢ao e inserir no
mesmo sistema a comprovacgao da economicidade da proposta elegida.

3.8.1. Procedimentos para a Indicacao da Melhor Combinacao

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

B. A equipe plataforma ira selecionar a melhor combinagdao econémica para a manutencgao,
considerando as seguintes diretrizes:

e Em regra, os SERVICOS de uma manutencdo devem ocorrer em apenas um
estabelecimento da rede credenciada.

e A realizagdo da manutengdo em mais de um estabelecimento da rede
credenciada ocorrera quando houver pregos de pegas/materiais mais vantajosos

58




em outros estabelecimentos, que deverdo ser entregues no local onde o veiculo
se encontra.

Selecdo dos itens da ordem de servico 5.562.280 - Veiculo ORC8282

FREIO
o | Valor das Pegas R$ ~ Valor da Mo de Obra R$ |
Ordem Pega - Complemento - Céd. Fabr. Qtd| unid | Tipo - - - Mo de Obra - - - Total (R$)
| Ordem Servigo | Cotagdo 1 | Cotagio 2 | Cotagiio 3 | Ordem Servico || Cotagdo 1 | Cotagdo 2 | Cotacio 3 |
1060 DE PASTILHA
L (FRAS1E) PO 128,00 323,88 158,53 SUBSTITUIR 64,00 64,00 80,00 152,00
Posicao: Dianteiro
MOTOR
o | Valor das Pegas RS |, Valor da Mo de Obra R$ |
Ordem Peca - Complemento - C6d. Fabr. Qtd| Unid | Tipo M&o de Obra Total (RS)
| Ordem Servico | Cotacdo 1 | Cotacdo 2 | Cotacdo 3 ‘ Ordem Servico | Cotacéo 1 | Cotacdo 2 ‘ Cotacdo 3 ‘
TUBG DISTRIBUIDOR DAGUA
i TUDO D MANGUEIRA QUE VAT NA VALVULA TERMOSTATICA £ B s 78,00 164,84 453,75 SUBSTITUIR 115,20 128,00 120,00 183,20
TUBD CONJ RETORN COMBUSTIVEL .
2 TUDO BLINDADO SOMENTE ORIGINAL 504277775 owE 423,90 438,80 945,86 SUBSTITUIR 115,20 128,00 200,00 539,10
SUSPENSAQ
L. | Valor das Pecas RS ‘ . Valor da Mo de Obra R$ ‘
Ordem Peca - Complemento - Cod. Fabr. Qtd| Unid | Tipo - - - Mo de Obra - - - Total (RS)
| Ordem Servico || Cotacdo 1 | Cotacio 2 | Cotaciio 3 | Ordem Servico || Cotacio 1 | Cotacso 2 | Cotacio 3 |
BIELETA
1 {coFAP) 2 w6 97,92 240,70 38,12 SUBSTITUIR 64,00 96,00 100,00 161,92
Posicio: Dianteiro - Lado Direito
COIFA HOMOCINETICA
2 {MONRD PO 78,85 79,68 90,00 SUBSTITUIR 62,08 64,00 140,00 140,83
LADO CATVA ESQUERDA
TRANSMISSAQ
L. | Valor das Pecas RS ‘ . Valor da Mo de Obra R$ ‘
Ordem Peca - Complemento - Cod. Fabr. Qtd| Unid | Tipo - - - Mo de Obra - - - Total (RS)
| Ordem Servico || Cotacdo 1 | Cotacio 2 | Cotaciio 3 | Ordem Servico || Cotacio 1 | Cotacso 2 | Cotacio 3 |
OLEQ CADiA CAMBIO
(ELF)
i Cmbo: Manual : T 6 38,00 53,12 45,00 SUBSTITUIR .00
Tigo: Sintético
Viscosidads: 80
COXIM CAMBIO
{MONROE)
2 PO ] 179,00 384,29 3.664,06 SUBSTITUIR 64,00 102,40 120,00 23,00
Pesicior Inferior
KUMERACAD 1308636080
3 RETENTOR EIX0 GARFO PO 59,00 120,35 90,00 SUBSTITUIR 32,00 32,00 400,00 91,00
4 TRIZETA SEMI EIXO 1 un G 73,50 74,62 192,00 SUBSTITUIR 64,00 64,00 200,00 i
TOTAL POR ORDEM 145817 183138 57872 o0 80,48 784 1.360,00 000
TOTAL SELECIONADO 1.156,17 0,00 0,00 0,00 580,48 0,00 0,00 0,00  1.736,65
Combinagio sconbrics 1.736,65
Diferenca 0,00
ESTABELECIMENTOS PARTICIPANTES | ORDENS DE SERVICO A SEREM GERADAS |
Estabelecimento | Pecas Mio de Obra Total (R$) |
ORDEM DE SERVICO Ne 5562280 - SPARTA CENTRO AUTOMOTIVO LTDA RS 115617 A5 580,48 RS L736,65
GDTRgiﬂ 1 N9 1191232 - SOLUCOES Rs 0,00 R$ 0,00 R2 0,00
COTACAO 2 N0 1194395 - AKAR MECANICA LANTERNAGEM E PINTURA Rs 0,00 R$0.00 R$0.00

Figura 30 — Combinagdo Econ6mica

Por exemplo: A equipe plataforma verificard se cada item de peca/material ou
servico recebeu pelo menos trés precos e fard a selecdo das melhores propostas
da seguinte forma:

v

em um unico estabelecimento;

v

Os servicos necessarios para a manutencdo devem ser realizados

As pecas, componentes, acessOrios e materiais necessarios a
realizacdo da manutencdao podem ser fornecidos por estabelecimento
diverso daquele que realizara o servico de manutencdo. Esses itens podem
ser fornecidos por mais de um estabelecimento e deverao ser entregues
no local de realizacdo do servico.
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3.8.2. Procedimentos para Comprovacao da Economicidade da(s)
Proposta(s) Selecionada(s)

A. A comprovacao da economicidade para a realizagdo dos servigos deve ter como
referéncia a proposta comercial da empresa TICKET LOG 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. Esses valores também estdo
registrados na Ata de Registro de Precgos e nos contratos firmados e representam o limite
maximo (teto) passivel de ser pago pela hora/homem em cada manutencgdo. Eles podem
ser conferidos na tabela abaixo:

LOTE UNICO
ITEM DESCONTO PRECO/VALOR FINAL

1 Preco das pegas genuings [X) 15,25% ()

2 Prego das pecas origingis ) 15,00% (Y]

3 Prego das Pegas de 1% linha () 15,00% (£)

4 Preco da hora/homem [(Matos) 20,00% R$36.08
5 Preco da hora/homem (V. leves) 25,85% Rb64,64
& Freco da hora/homem (V. Pesados 20,00% R$94,94
7 Precos do servico de 0,00% RE104,00

reboque/guincheo
8 Taxa da Administragcdo 0,00% 5,00%
Desconto Resultante por Extenso | 17.68%

Tabela 09 — Economicidade

B. A comprovagdo da economicidade para as pegas/materiais sera feita por meio de
comparacdo dos precos do orcamento/cotacdes selecionado (s) com os precos do sistema
de orcamentacao eletrdnica:

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

e A equipe plataforma deverd gerar relatorio, em PDF, contendo os precos de todas
as pecas/materiais necessarios para a manutencgao;

e Em seguida, a equipe plataforma ira verificar se os pregos do orgamento/cotagdes
sao inferiores aos pregos a vista presentes no sistema de orgamentagao com os
descontos minimos fixados na proposta comercial sobre esses valores;

e Os descontos minimos, a serem aplicados sobre os pre¢os constantes na planilha,
para as pecas genuinas, originais e 12 linha, conforme proposta comercial da
empresa TICKET LOG, s3do:
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LOTE UNICO
ITEM DESCONTO PRECO/VALOR FINAL
1 Prego daos pecas genuinags [X] 15,25% (%]
2 Preco das pecas originals [) 15,00% ()
3 Preco das Pegas de 1°linha () 15,00% (£]

Tabela 10 — Economicidade

e Este relatério deve serinserido no sistema SOU LOG para conferéncia do gestor de
frota (GFO ou GFU) do 6rgdo contratante.

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

3.8.3 Diretrizes para Comprova¢ao da Economicidade das Peg¢as nao
Abrangidas pelo Sistema de Orcamentacao

A. Pecas cujos valores ndao dependem de marca ou modelo

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

o Dentre estes itens, podem ser citados:

AR NANIAN

Pneus

Baterias

Oleos, lubrificantes e aditivos (para um mesmo tipo de uso)

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; Vedacoes.

ATENCAO: Apesar de o sistema de orcamentacdo retornar, em regra, pecas
genuinas, pode haver exce¢des em que os precos de referéncia sdo 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 de negociar um preco inferior.

o Nestes casos, a equipe plataforma poderad apresentar a comprovacdo da
economicidade para estes itens mesmo que ndo sejam da mesma
marca/modelo do veiculo em manutencgao.

Exemplo: Um veiculo marca HONDA necessita substituir a sua

bateria que é de 60 Ah. O sistema de orcamentacdo ndo retorna

este item para a marca Honda. Entretanto, tem-se a mesma
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C.

bateria de 60 Ah para a marca FIAT ou FORD. Esta comprovacao
serda vélida para a marca HONDA.

e Importante ressaltar que, para estes tipos de itens, somente serdo validos caso
as especificacbes sejam idénticas entre o orcamento fornecido pelo
estabelecimento e pelo sistema de orcamentacao.

Itens que possuem mais de uma nomenclatura

e (Caso haja mais de uma nomenclatura para um mesmo tipo de item no mercado
automobilistico, caberd a TICKET LOG esclarecer as duvidas dos
orgdos/entidades contratantes, caso ocorra, justificando no prdprio
orcamento tal ocorréncia para que possa subsidiar o rgdo no entendimento e
aceitacdo da comprovacdo da economicidade.

Itens especificos por marca/modelo, e ndo presentes no sistema de
orcamentacao

e (Caso ndo haja retorno no sistema de orcamentacdo para certo item, este deve
ter sua comprovacao conforme regras Editalicias e contratuais.

e ATICKET LOG, sempre que ndao houver a comprovag¢ao da economicidade por
meio do_sistema de orcamentacdo, devera seguir as regras do Edital,
realizando cotagdes no mercado ou por meio de histérico, caso as cotagdes
nao sejam possiveis.

Itens ndo presentes no sistema de orcamentacio e sem retorno as pesquisas de
mercado

e (Caso a TICKET LOG ndo tenha sucesso no retorno as pesquisas de precos no
mercado, podera ser apresentada, para comprovagdao da economicidade,
tabela com o histérico de precos das pegas, por marca/modelo, no sistema
SOU LOG.

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

e 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 econémico oficial.

e O preco considerado serd a média aritmética dos precos histéricos da rede
credenciada nos ultimos 6 meses, priorizando os registros com quantidades de
aquisicao similares.
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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 manutencgao possa ser efetuada.

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

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

e Foram efetuadas todas as cota¢des no sistema SOU LOG, de modo que cada item de
pecas/ materiais e de servigos contenham, pelo menos, 03 (trés) pregoss;

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

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

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

e Os precos das pegas/ materiais da combinacdo econémica sdo inferiores ou, pelo menos,
iguais aos precos a vista da montadora/ fabricante com a aplicacdo dos descontos
estabelecidos no contrato.

IMPORTANTE: O Gestor de Frota do Orgio/Unidade antes de proceder via sistema SOU LOG as
acbes aprovar parcialmente, reprovar ou, ainda, solicitar a revisao de pre¢os da melhor
combinagdo econOmica indicada pela equipe plataforma, devera registrar as
duvidas/questionamentos no “FORUM DE APROVADORES” e aguardar o retorno das questGes
apontadas. Somente a partir dai sugere-se o procedimento normal de
aprovacao/revisdo/reprovacdo parcial ou total da Ordem de Servigo.

E necessaria aprovacdo adicional quando o valor da manutengdo a ser realizada, somada aos
valores das manutengdes realizadas nos ultimos 12 (doze) meses no veiculo, ultrapassar 40% de
seu valor venal. Nesses casos, sera necessaria, além da aprovagdao do gestor de frota do
orgdo/unidade, a autorizacdo do gestor de frota do Estado (GFE), a ser realizada por servidor da
SEPLAG.

5 Via de regra, o fornecedor devera apresentar pelo menos trés precos para cada item do orgamento. A excegdo a regra ocorrera
quando o valor total do orcamento for inferior a RS 500,00, para veiculos leves, e R$ 1.000,00, para veiculos pesados, conforme
apresentado no item 3.6 deste manual.
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Atores envolvidos

e Gestor de Frota do Orgio/Unidade: aprovar manutencdes para veiculos de propriedade
ou em uso pelo seu 6rgdo/entidade ou unidade, de acordo com seu nivel de algada;

o Gestor de Frota do Estado: autorizar as manutenc¢des dos veiculos do Estado, quando o
valor do orgamento mais o valor total das manuteng¢des efetuadas nos ultimos 12 (doze)
meses for superior a 40% do valor venal do veiculo;

o Equipe plataforma: efetuar a revisdo de precos da combinacdo econOmica, apds a
solicitacdo do gestor de frota (GFO ou GFU).

3.9.1. Procedimentos para a Aprovagao

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

A. Acessar o orcamento que necessita de aprovacdo e analisa-lo.
a. 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:

@ Busca de menu Painel NFS-e Consulta Cadastros Operacional Relatorios Upload Geral

de
Transferéncias de Veiculo
Recoiha de Pegas
Servigos e Pegas em Garantia

Ciclo de Manutengo de Veiculos

Detalhamento de Titulo

ntiva de Veiculos
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Na tela seguinte, conforme figura 32, deve ser escolhido o “STATUS” e, dentre as
opgcdes disponiveis, selecionar a op¢do “GFO / GFU”:

* Peniodo: [11/08/2018 até 11/09/2018
Considerar: Envio de Crgamento ¥

Ordem de Servigo :
Placa do Veicula:
Frota:

Estabelecimanta: K
Nro. de Autorizacio:
Nro. da Manutencio Preventiva:

Ststus: Todas ¥

Listar apenas 05 que usuario pode aprovar

Familiz Veicula: -~ Todas - v
Visualizagdo: ® prML O BXOEL

Continuar

Figura 32 —Filtro da Consulta de Ordem de Servigo

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

4 O 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: mostrara os orcamentos em aprovacao
criados no intervalo informado;

Exemplo 2: Estabelecimento/Cidade/Estado: mostrara os orgcamentos
em aprovagao de todos os veiculos pertencentes ao estabelecimento
ou cidade ou estado selecionado.

Exemplo 3: Unidade/Orgdo: mostrara os orcamentos em aprovac3o de
todos os veiculos pertencentes a Unidade/Orgo informado.

Apés o filtro serdao exibidos os resultados da pesquisa. O gestor de frota deve,
entdo, clicar no numero da ordem de servico referente ao orcamento desejado;

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

4 5370158 Buscar
Pesquisa pela Ordem de Servigo 5370158

- Selecione um dos contratos abaixo -

[FUEL CONTROL] GOV MG
Cadastro de Yeiculos — Hoddmetro
N (2729,
= Alteracdo de limites Ulkirmas transacfies
==

=)
@ grdcm de ..'E'_.e.:r.vign
Figura 33 — Acesso Rapido

e Apds clicar, serd exibida uma nova tela com informagdes detalhadas sobre o
orcamento selecionado. Na 32 aba superior, ao clicar em “ITENS”, sera exibida uma
tela com os itens e servicos em aprovac¢do, seus valores unitarios, as garantias

oferecidas e, para as pecas, o seu tipo (genuina, original ou 12 Linha). Essa tela estd
retratada a seguir:

Grupo da Pega: MOTOR

Peca Mo de Obra Revisar/Reprovar
Peca Complemento da | Tipo | UN| o de Obra . J Valor Valor el - . Valor valor | Bt | Devemmta
Garantia| Qtd | (VRO | valor | (VAT | iitima Melhor | Garantia| Qtd| V& | valor|  Yolor Peca | M.0| Ttem
Compra Compra
(F(‘)E;E‘I’N’l't) o un E‘E"}fég‘;“mm 530"3“;]5:;‘ 1,00 12200 122,00 0,00 0,00 0,00 g;;';m 0,00 0,00 0,00 0,00 122,00 0,00
Detalhes
F&.{;E?N'ZBDLEC G un E‘;'E‘EEC&‘S’"ENT“ ;ﬂf:ﬁn 1,00 89,00 89,00 0,00 0,00 0,00 g;:;‘:m 0,00 0,00 0,00 0,00 89,00 0,00
Detalhes
Tipo: Mineral
[DLLUEBOR"&“)TOR ‘é‘;:;’;'d;:;ml;e‘;"h? G T [OUECNENTO  Jheses 1000 2600 260,00 0,00 0,00 0,00 g;:;'gm 0.00 000 000 0,00 250,00 0,00
-4
Detalhes
PECAS. Rejeitadas: 0,00 0,00 MAO DE OBRA Rejeitadas: 0,00 0,00
Total AGUARDANDO RFRDVMQRO: 2.100,00 0,00 2.100,00 Desconto: 0,00 %

Relato da Revis3o de itens:

Relato da Reprovaso de itens:
v

Solicitar Revisdo || Aprovar Todos || Reprovar

Figura 34 — Aba Itens

B. O gestor de frota, antes de proceder com a aprovacdo do orcamento, devera seguir
alguns passos para verificar se ele esta de acordo com as regras estabelecidas, informadas
a seguir:
o O gestor de frota deve conferir se foram realizadas todas as cotagdes necessarias.
Para isso, clicar na aba “ORDEM DE SERVICO” e no botdo “COTACOES”;
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ED 106669 FUMACANDO E SEM FORCA

Relato da Oficina:
rd
Relato do Gestor:
s
Justificativa de Aprovagdo ou
Reprovacdo:
s
Relato Revisdo:
s

Revisar Aprovar Reprovar |Cotar Cotactes Histdrico do Veiculo

Figura 35 — Aba Ordem de Servico

Ao clicar nesse botdo, o sistema SOU LOG exibird o resumo da negociacdo até o
momento, com a apresentacdo do orcamento e das cotac¢des realizadas, bem
como seus respectivos precos. Serd exibida, também, a combinacdo econ6mica
selecionada pela equipe plataforma. Estardo marcadas as opgbes de itens e
servicos previamente indicados pela equipe plataforma como sendo a melhor
combinagdo econémica;

4 Conforme vimos no item 3.8 deste manual, a combinacao pode ser

formada por uma ou vdrias propostas (orcamento e cotagdes).

Selecdo dos itens da ordem de servigo 6.111.732 - Veiculo 0QM8141

ELETRICA
o valor das Pecas R§ B valor da Mo de Obra R$ |
Ordem Peca - Complemento - Céd. Fabr. | Qtd | Unid | Tipo M&o de Obra Total (R$)
Ordem Servico | Cotacso1 || Cotacio2 || cCotacio3 | Ordem Servico | Cotacso 1 || Cotacio2 | Cotacio3 |
1 RESISTOR AR FORCADG om0 120,00 160,00 140,00 SUBSTITUIR 59,52| 120,00 160,00 17352
MOTOR
o . Valor das Pecas R$ B Valor da Mo de Obra R$
Ordem Peca - Complemento - Céd. Fabr. Qtd | Unid | Tipo Mio de Obra Total (R$)
Ordem Servico | Cotacio1 | Cotagio 2 || Cotagio3 | Ordem Servico | Cotagio 1 || Cotacdo 2 | Cotacio3 |
FILTRO DE OLEC 28,00 39,00
1 {WEBA) 1 UK 0 23,50 (B0%CH (rEceL SUBSTITUIR 85
FILTRO AR CONDICIONADO 40,00 45,00
2 {WEBA) 1 UK a 30,00 (B0%CH (receL SUBSTITUIR 0,00
FILTRO DE AR MOTOR 55,00 48,00
3 {WEBA) 1 UK 0 48,00 (aoecH (recL SUBSTITUIR 48,00
OLED MOTOR
{ELAION)
100,00 140,00
4 Tipo: Semissintético 4 o0 88,00 (MOALL P SUBSTITUIR .00
Viscosidade: 10W40
Espec. Dasempanho: SN
SUSPENSAO
o Valor das Pecas R$ B Valor da Miio de Obra R$
Ordem Peca - Complemento - Cod. Fabr. | Qtd | Unid | Tipo - - - Mo de Obra - - - Total (R$)
Ordem Servigo | Cotagio 1 || Cotagio 2 || Cotagdo3 | Ordem Scrvico | Cotagiio 1 || Cotagio 2 | Cotagio 3 |
1 VALVULA AR PNEU 5 W o 37,50 25,00 50,00 SUBSTITUIR 7.5
PHEU
(PIRELLT)
Largura: 185
1 Perfl: 63 5 UN Q 1.996,00 2.450,00 2.400,00 SUBSTITUIR 39,68 60,00 10,00 203568
Aoz 15
indice Carga: 88
ndice Velocidsde: H
Tioa: COMUM / LISO
TOTAL POR GRDEM 343,00 285,00 2882,00 0,00 168,32 250,00 0.0 000
TOTAL SELECIONADO 2.343,00 0,00 0,00 0,00 168,32 0,00 0,00 0,00 2.511,32
Histérico de Aprovacdes
ORDENS DE SERVICO A SEREM
ESTABELECIMENTOS PARTICIPANTES | CERADAS ‘
Estabelecimento Responsavel Orcamento Observacies do Validade da Cotagso | Dispenibilidade para Inico do Tempo para Pecas | Mio de Obra | Total (R$)
Estabelecimento Servico/Envio execucao/ Entrega
50&25;0?( SERVIEIM HECEL I T2 DI EACAREACAS E VALCY RUAS CARDOSO - 3832133070 30/05/2019 1 disls) RS 2.343.00 R§16832  Rs251132
OTACAO 1 Ho 1332538 - ELETROAUTO FERNAHDA - 3821016750 15/06/2013 03/05/2013 2 dias) R$ 0,00 R$ 0,00 R$0.00
OTAGAD 2 HO 1332540 - AUTO ELETRICA JACKSON AUTO ELETRICA JACKSON - 3832210670 24/06/2019 27/05/2019 3 dias) 750,00 750,00 R$0.00

Remaover selecdo Aprovar Negociagdo Voltar para OS| Fechar

Figura 36 — Aba Cotagdes
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e O gestor de frota deve verificar na proposta se as pecas/materiais informadas no
sistema SOU LOG sdo do tipo definido na solicitagdo de manuteng¢do (genuina,
original ou 12 linha);

e Posteriormente, deve verificar se os pregos de servicos atendem aos critérios de
economicidade definidos, ou seja, se os valores dos servicos sdo inferiores ou
iguais aos valores maximos estabelecidos no contrato;

e Feito isso, deve verificar se os precos de pecas/ materiais sdo inferiores ou iguais
aos precos a vista da montadora/ fabricante com os descontos estabelecidos em
contrato, para cada tipo de pecga (genuina, ou original, ou 12 linha).

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

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

v O gestor devera verificar, também, se ha comprovagdo dos tempos
de referéncia dos servicos realizados.

C. Somente se o orcamento/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
informacdes, devera, entdo, decidir pela aprovacdo (total ou parcial) ou reprovacdo do
orgcamento.

D. Para efetuar a aprovacao total da melhor combinacao econdémica, o gestor de frota
devera:

e Com cotacdo: Acessar aba “ORDEM DE SERVICO”, clicar no botdo “COTACOES” e
clicar no botdao “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 Aprovacdo” caso desejar e clicar no botdo “Aprovar”;
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Consulta de Ordem de Servico de Veiculos

Visualizacio ‘Ordem de Servico

Ordem de Servigo: 6111732
Data do Orgamento:

Placa do Veiculo:

Nr. Frota:

Matorista/Matriculs Entraga:

Previsio de Inicio:

Aprovador:

Cédigo de Manutencio:

Responsdvel pelo Orcamento:

E-mail do Responsavel pelo Orcamento:

Cédigo Externo:

Relato do Motorista:

Relate da Oficina:

Relato do Gestor:

Justificativa de Aprovacdo ou
Reprovagio:

Relato Revisio:

30/04/2019
0QM&141

PEDRO LEAQ NASSAU (42070296)

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 Manutengio:

Previs3o de Condus3o:

Tel. do Responsdvel pelo Orgamento:

Forum de Aprovadores

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

3832133070

SUBSTITUICAD DE TODOS OS5 PHEUS, TROCA DE OLEO DG MOTOR, CORRECAO DO
FUNCIONAMENTO DO AR CONDICIONADO DESTE VEICULO.
AR CONDICIONADO: O AR LIGA MAS FASES 01,02 E 03, MAS NAD VENTILA O AR GELADO, E
QUANDQ PASSA PARA A FASE 04 O AR DESLIGA , SOMENTE VENTILA MAS NAG GELA.

SUBSTITUICAO DE TODOS OS PHEUS, TROCA DE OLEO DG MOTOR, CORRECAO DO
FUNCIONAMENTO DO AR CONDICIONADO DESTE VEfCULO.
AR CONDICIONADO: O AR LIGA NAS FASES 01,02 E 03, MAS NAQ VENTILA O AR GELADO, E
QUANDQ PASSA PARA A FASE 04 O AR DESLIGA , SOMENTE VENTILA MAS NAG GELA.

05 ENVIADA PARA ANALISE DO GESTOR

05 ENVIADA PARA ANALISE DO GESTOR

Revisaepmvar Cotacdes Histérico do Veiculo

Figura 37 — Aprovar Ordem de Servigo

e Sem cotac¢do: Na aba “ORDEM DE SERVICO” inserir um relato no campo “Relato do
Gestor” e na “Justificativa da Aprovacao” caso desejar e clicar no botao “Aprovar”;

E. Se o gestor de frota efetuar a aprovacao parcial:

a. Sem cotagdo: o gestor de frota deverd reprovar, individualmente, os itens de
peca/material ou servico por ele rejeitados para a manutenc¢do e aprovar o

restante. Para isso, o gestor de frota devera:

e No orcamento indicado pela equipe plataforma, clicar na aba ITENS;

e Nessa aba, serdo exibidos todos os itens de pecas/materiais e de servigos;

descrever o relato da reprovacao e clicar no botao “reprovar”.
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Grupo da Peca: MOTOR

Peca Mo de Obra Revisar/Reprovar
Complemento da | . valor | valor
Peca Tipo| UN|| Méo de Obra Valor valor
Peca . Valor Valor 5 ) Valor Valor | Bruto | Desconto
Garantia| Qtd | 508 | valor | ot | Oltima Melhor | Garantia| Qtd| 2% | valor| o S0 Peca | M.O| Item
Compra Compra N
FILTRO AR FORNECIMENTO 3 Meses Sem
{ORIGINAL) T, B = soonkm L0 12200 122,00 0,00 0,00 000 ota 000 0,00 0,00 0,00 122,00 0,00
Detalhes
FILTRO DE OLEO FORNECIMENTO 3 Meses Sem
{ORIGINAL) & UN Ppecie co00km 100 89,00 89,00 0,00 0,00 000 ot 000 0,00 0,00 0,00 89,00 0,00
Detalhes
Tipo: Mineral
OLEC MOTOR Viscosidade: 15W40 FORMECIMENTO 3 Meses Sem
{LuRaY) S |6 | (SR 2000 e 1000 26,00 260,00 0,00 0,00 oo, 00 0,00 0,00 0,00 260,00 0,00
14
Detalhes
PECAS Rejeitadas: 0,00 0,00 MAO DE OBRA Rejeitadas: 0,00 0,00
Total AGUARDANDO APROVACAQ: 2.100,00 0,00 2.100,00 Desconta: 0,00 %

Relato da Revisdo de itens:

Relato da Reprovagdo de itens:

Figura 38 — Reprovar Item

e Apds a reprovacgao dos itens 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” caso desejar e clicar no botdo “Aprovar”;

GOY MG

Redato do Gestar:

GO MG

Justificativa de Aperovagio ou
Reprovagdo:

Relato Revisao:

thrisarl Aprovar

Figura 39 — Aprovar Parcialmente

pravar Histarico do Veiculo

b. Com cotacédo:

i. O gestor de frota devera incluir a justificativa através da aba féorum de
aprovadores, inserindo um novo tdpico justificando as alteracdes
necessarias.

ii. Apds essaacdo, o gestor de frota deverd clicar no botdo “COTACOES”, clicar
no botdo “NEGOCIACAO”, selecionar um estabelecimento, escrever um
breve relato e clicar em “REGISTRAR”, conforme figura 40.

iii. Apos a equipe plataforma encaminhar novamente a ordem de servico com
as devidas alterag¢des solicitadas, seguir o passo “D” desse manual para
aprovagao.
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F. Se o gestor de frota (GFO ou GFU) entender que a melhor combinacdo econémica deve
ter os precos revisados, ele podera requisitar, via SOU LOG, a revisao do orgamento.
Para isso, o gestor de frota devera:

e Com cotacgao:

i. O gestor de frota devera incluir a justificativa através da aba féorum de
aprovadores, inserindo um novo todpico justificando as alteracdes
necessarias.

ii. Apds essaacio, o gestor de frota deverd clicar no botdo “COTACOES”, clicar
no botdo “NEGOCIACAO”, selecionar um estabelecimento, escrever um
breve relato e clicar em “REGISTRAR”, conforme figura 40.

Conforme justificativa no fdérum de aprovadores
ESTABELECIMENTO 137480 ¥

Registrar | | Excluir || Fechar

Figura 40 — Renegociar Cotagao

e Sem cotacao:

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

ii. Apds essaacao, o gestor de frota deverd clicar na “ITENS”, selecionar o item
a ser revisado, descrever o relato da revisdo e clicar no botdo “revisar”,

conforme figura 41.

serplemenit | o | ey Yaler ek walor | Walor s Walsr
Pega e Garantia| gud| " valior | " iities | Mielher | Garantis| Qudl | Y Valgr| T | B RIS | pory | pLD| Them
W ewonin a Dewcontn

o Compra| {ompra
D PRINCIPAL B 6 un suesrmues JMEE e oapgs wam e oam oo P MR aw oam bob she 0,00 D

PICAS Regeitadaa 0,00 o0 MO DE OBRA Repeadsa: 0,00 0,0
Taksl AGLLEIARHE APROVACKD: 100,00 g 180,00

Slata da Baprovacho e it

JeE Ty e

Figura 41 — Solicitar Revisao

iii. ApOs essa etapa o gestor de frota (GFO ou GFU) deverd acessar a aba
“ORDEM DE SERVICQ”, e clicar no botdo “Revisar”;

71




Justificativa de Aprowagio ou
Reprevacios

Relate Revisdo

n:ular Histdrico do Veiculo

Figura 42 — Solicitar Revisdo da Ordem de Servigo

G. Se mesmo apds a revisdo, o gestor de frota ndo concordar com a melhor combinacao
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 Aprovagao ou
Reprovacgao” e clicar no botao “Reprovar”;

i. Sugerimos que antes da reprovacao da ordem de servico, o gestor de frota
comunique a equipe plataforma inserindo um tépico no férum de
aprovadores.

GO MG

Relato do Gestor:

Gy Mol

Justificativa de Aprovagio ou
Reprovagio:

Flelato Revisio:

Revisar .ﬁ.pmuutar Histonico do Veiculos

Figura 43 — Reprovar Ordem de Servico

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

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

e (Caso a SEPLAG reprove a manutencao, ela sera cancelada;

e (Caso a SEPLAG a autorize, a manutencdo podera ser iniciada.

e O gestor de frota (GFO ou GFU) deve incluir um tépico no férum de aprovadores
conforme item 3.10.2 desse manual, justificando a necessidade da aprovagao do
servigo.
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Caso a manutengdo ndo se enquadre na regra dos 40%, quando da aprovagdo pelo gestor de frota
(GFO/GFU), o sistema exibird mensagem informando que a Ordem de Servico foi aprovada,
conforme figura seguinte:

Ordem de Servico Aprovada

Aprovacao enviada com sucesso!

Figura 44 — Mensagem de aprovagao
Neste caso, o status da Ordem de Servico é alterado para “APROVADA E NAO INICIADA”.

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

Entretanto, caso a manutencgao se enquadre na regra dos 40%, o gestor de frota, no momento de
sua aprovagao, tomara ciéncia da situacdo por meio de mensagem exibida pelo sistema SOU LOG,
informando que é necessaria aprovacao da préxima al¢ada (no caso, o GFE). A figura seguinte
ilustra a situacao:

COUOUIVIATNIagETSS L/ TUETCOTIU O/ COTISUTUETTISET VICODE @MUK T CO_TTIanutelNicdo_Oncnid=o&57 Z0 To _TTPU=VJIT_dtldU=A~A

www.goodmanager.com.br diz

NO TR Um pedido de aprovacao foi enviado para proxima alcadal .
2 - 130 Ordem de Servigo: 5
Veiculos “

UiuGmus osIvIge e avens Fotos Ang

Figura 45 — 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 aprovagao pelo GFE.

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

Para que o GFE realize a aprovagdo/autorizacdo da manutencdo pendente, é necessario que o
GFO/GFU insiram, no sistema SOU LOG, a justificativa para a manutencdo em aprovacao.
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As justificativas deverdo ser inseridas na aba “Forum de Aprovadores”, de forma a ficar registrada
no sistema e acessivel pelo GFE, para consulta. A figura a seguir exemplifica a aba “Férum de
Aprovadores”, para insercao de justificativas no sistema:

 VEIUIO: AFINUZIYZ - BLALZCK AUVANTAGE ¥
Consulta de Ordem de Servigo de Veiculos

Visualizacdo Ordem de Servigo Ttens Fotos Anexos Férum de Aprovadores

Nome TTAPNA PECAS F SERVICOS

Figura 46 — Insergdo de justificativa na aba “Férum de Aprovadores”

3.10. Procedimentos para a Troca de Mensagens

3.10.1. Mensagens com a Oficina

Na etapa de aprovagdo, a comunicagao 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 Veiculo: 17/09/2018 14:03
Codigo de Manutencio: ACESSORIOS

X
Previsdo de Conclusdo: 17/09/2018 !2) .
Fale com a Oficina
Telefone do Responsavel pelo Veiculo: 41212321321

Figura 47 — Fale com a Oficina pela Ordem de Servico

Ao clicar no icone sera 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 propria ordem de servigo ou através do
menu “mensagens com a oficina”.
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&= Chat Manutengio - Google Chrome = o X

A Nio seguro | kitpsi//homoleg.projetos.embrateclocal/EstabelecimentoSSL/Manutencao/Chat.cim?t = D&o=0346084

ORDEM DE SERVICO - 9346084

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

Figura 48 — Registro das Mensagens com a Oficina

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

i Chat Manutengic - Google Chrome = O K

A Nio seguro | kitps://homolog.projetos.embratec.local/EstabelacimentoSSL/Manutencao/Chat.cfm
ORDEM DE SERVICO - 9346084

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

consultadas futuramente.
Boa tarde

9346097 - AAADOO4

9346101 - AAADDOT

9346102 - AAADDOT

9346107 - TES1122

9346113 - TES2233

9346202 - AAADOD4

9346216 - AAADDOT

Figura 49 — Multi Conversas com a Oficina

Apds a ordem de servico estar com o status de “Cobrada” é possivel visualizar o histdrico das
conversas diretamente na ordem de servi¢go, ndo sendo possivel o registro de novas mensagens,
a ordem de servico com o status “COBRADA” nado fica mais disponivel na listagem do menu
“Mensagens com a Oficina”.
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3.10.2. Forum de Aprovadores

Na etapa de aprovacdo é possivel a interacdo entre os envolvidos na regulacdo da ordem de
servico 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 tépicos em aberto, além de criar novos topicos para
interagao.

e Para adicionar um novo topico:
o Clicar no icone “Novo Tépico”, conforme imagem abaixo:

—
Ticket ESTAB INTERNO TREINAMENTO PLATAFORMA
Veiculo: TES0001 - PALIO Ordem de Servigo: 5587050
Férum de Aprovadores
Visualizagdo Ordem de Servigo Itens Fotos Anexos Férum de Aprovadores

Figura 50 — Novo Tépico

o Apos clicar em adicionar o novo tépico é necessario selecionar os destinatarios
envolvidos, basta selecionar a alcada e posteriormente os destinatarios:

Novo Topico
Alcada
CLIENTE NIVEL 2 v

| selecione ofs) destinatario(s)|

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 51 — Selecionar a Algada

o Por fim, preencher o assunto do tdpico e descrever no campo “Mensagem” o
detalhamento do tépico gerado, conforme exemplo na figura abaixo:
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Novo Topico
Alcada
VISTORIADOR A
IGOR OLIVEIRA DE BEM (igorbem@edenred.com)

Assunto
Divida Técnica

Mensagem

Faver verificar 2 necessidade de troca da pastilha de freio, atuzlmente o veiculo estd com 40.000 km, favor utilizar as fotos em anexo para andlise
e aritica.

Obrigado.

Figura 52 — Detalhamento do Tdpico

o Ao registar um novo tdépico serd enviado um e-mail aos destinatarios, conforme
exemplo abaixo:

ter 27/11/2018 15:33

50U LOG <no-reply@ticketlog.com.or>

Novo Tépico no Férum de Aprovadores OS5 5587050  Placa TESO001
Para BEM Igor Oliveira de

*+% Este é um e-mail atico do si favor nio responder. ***

Caro Aprovador,
Vocé foi envolvido em um novo TOPICO criado no FORUM DE APROVADORES referente 4 08 53587050.
Assunto do Tépico: DUVIDA REGULACAO DO OLEO MOTOR

Criador do Tépico: MARIANO FALEIRO

Para visualizar, cligue aqui
--==Mensagem enviada automaticamente pelo sistema Ticket Log ==--

Figura 53 — Notificacdo de Novo Tépico

Para visualizar e responder aos tdpicos em aberto:
o 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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Férum de Aprovadores

Visualizagao Ordem de Servigo Itens Fotos Anexos Férum de Aprovadores

© Novo Tdpico

Tdpicos Abertos

Assunto | Para Criada por ‘ Criada em ‘ Ultima mensagem| ‘
) APROVADORES NIVEL 1 2 destinatarios VITOR LACERDA LIMA 27/11/2018 16:14  27/11/2018 16:14 I ¢ Responder I
© DUVIDA REGULACED DO GLEO MOTOR 2 destinatarios MARIANO FALEIRO 27/11/2018 15:33  27/11/2018 16:03 # Responder
Tdpicos Concluidos
Assunto | Para Criada por | criadaem | ditima mensagem| Concluida em
© s DUVIDA TECNICA 1 destinatdrio 1GOR OLIVEIRA DE BEM 27/11/2018 15:17  27/11/201815:30  27/11/2018 15:33

) - Tépicos criados por vocé.
) - Tapicos enderecados a vcé ou que possuam mensagens de sua autoria.

[ - Tépico respondido.

Figura 54 — Visualizagdo dos Tdpicos

o Apds acessar o Tépico 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 destinatérios

Divida Regulagio do Oleo Motor

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

Favor verificar a especificacdo 5W30.
N3o & aplicdvel para o veiculo.

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

A especificacdo esta correta conforme o manual do veiculo.

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

Nao concordo.

Responder

% Fechar Janela
Figura 55 — Nova Mensagem no Tépico

o Ao enviar uma nova mensagem sera enviado um e-mail aos destinatarios,
conforme exemplo abaixo:
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ter 27/11/2018 16&

Dticketlog.combr>
Nova Mensagem no Férum de Aprovadores OS5 5587050  Placa TESQOO1
Para BEM Igor Oliveira de

SOULOG <no

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

Caro Aprovador,

O aprovador MARIANO FALEIRO rezpondeu a0 TOPICO DUVIDA REGULACAO DO OLEO MOTOR no FORUM DE APROVADORES referente 3 08 5587030.

Para visualizar, clique aqui

--== M gem enviada automa pelo sistema Ticket Log =—--

Figura 56 — Notificagdo de Resposta no Tdpico em Aberto

Para concluir o tépico:

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

- 5
Ticket Forum de Aprovadores
-og

2 destinatarios | @ Concluir Tépico

Duvida Regulagio do Oleo Motor

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

Favor verificar a especificagao SW30.
Nao ¢é aplicavel para o veiculo.

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

A especificagio esta correta conforme o manual do veiculo.

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

Nao concordo.

Responder

Mensagem

% Fechar Janela

Figura 57 — Conclusdo do Tépico

o Apds a confirmacdo o tdpico sera concluido ndo permitindo acrescer novas
mensagens:
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Sucesso!

Interacao concluida com sucesso

Figura 58 — Confirmagdo da Conclusdo do Tdpico

ATENCAO:
e Somente é possivel registrar mensagens enquanto a ordem de servigo ndo for aprovada;

e Apds a conclusdo do tépico ou aprovacdo da ordem de servico sé é possivel consultar o
histérico das trocas de mensagens dos tépicos que foram abertos durante a regulagdo da
ordem de servigo;

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

3.11. Realizagao da Manutencao

Apds a aprovacao, total ou parcial, pelo gestor de frota, o sistema SOU LOG liberarda o
estabelecimento para o inicio da manutengao 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.

Atores envolvidos

e Estabelecimento: deve realizar a manutencado do veiculo;
e Gestor de frota do Orgdo/Unidade: deve acompanhar o prazo de execucdo da
manutencao.

3.11.1. Procedimentos para a Realizagao da Manutencao

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

Ap0s iniciada a manutengao, o status da ordem de servigo no sistema SOU LOG ficara “INICIADA”
até que o estabelecimento inclua a informacao de finalizacdo dessa etapa.
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O gestor de frota deve atentar-se para os prazos maximos para a realizagdo da manutengao
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 11 — Prazo de Manutencgdo

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

Nome PORTO SEGURO LAVRAS CNPJ] 11.806.328/0001-16
Logradouro/Numero RUA AGRIPINO AUGUSTO DE ANDRADE, 45
Complemento Optante Simples SIM
Bairro SERRA AZUL
Cidade LAVRAS - MG
Fones (35)38265227 (35)988105227

Ordem de Servigo
MNimero da Ordem de Servico 5437737 Status Aprovada e ndo iniciada
Cliente - 147928: GOV MG
Veiculo
Placa: OQM9896 Modelo: PALIO WK ADVEN FLEX
Nr. Frota: Ano: 2014
Motorizacdo: NfD Cor: NAO INFORMADA
Chassi: ND
Combustivel: FLEX Renavam: 00589209485

Milnmatranam dn Vairola: 108 758

Figura 59 — Ordem de Servi¢o Aprovada

Apds a finalizagao da manutengao, 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 deverd providenciar a
retirada do veiculo pelo condutor com liberagdo somente por senha.

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




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

Figura 60 — Ordem de Servigo com status Concluida e Ndo Cobrada

3.11.2. Diretrizes para a Manuten¢ao Complementar

CONCEITO

A manutenc¢do complementar, prevista no Anexo Il do Edital, ocorre quando o veiculo oficial ja
estd 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
manutencdo aprovada pelo gestor de frota.

CRITERIOS E REGRAS

Manutenc¢bes complementares somente serdo permitidas, quando atendidos os critérios a seguir:

1. O valor da manutencio inicial for superior a R$1.000,00;
2. O valor da manutencdao complementar ndo ultrapassar:
e RS 150,00 para motos;
e RS 300,00 para veiculos leves;
e RS$ 500,00 para veiculos pesados.
3. Os servicos solicitados na manuten¢cdao complementar estiverem contidos nos
mesmos grupos de servigo da manutengao inicial;
4. As pecas solicitadas na manutencdo complementar forem de até dois tipos
diferentes de itens independente do grupo de servigo;
5. O prazo para o estabelecimento registrar o orgamento complementar é de até 1
(um) dia util.

Observacao 1: A equipe especializada devera seguir os mesmos critérios das manutenc¢des
convencionais para avaliar o orgamento complementar.

Observacgao 2: O gestor poderd, 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 manutencdo 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 Aprovacdo ou Reprovacao” no sistema SOU LOG
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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 orgamentagoes.

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

Regra 5: Caso ocorram cotagGes para a manuten¢dao complementar e o menor prego ndo seja
o do estabelecimento onde se encontra o veiculo, a equipe plataforma negociard para que ele
reduza seu preco de forma que continue a melhor combinacdo econémica. O valor referente
aos servicos serd menor ou igual ao das outras cota¢des. Ndo sendo alcancado o melhor valor
para as pecas, a equipe plataforma indicard ao gestor de frota o orcamento de pecas mais
econdmico para avaliagdo.

PROCEDIMENTOS

e A oficina da rede credenciada solicita a manuten¢do complementar por meio da insercao
do orcamento no sistema SOU LOG;

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

e Aequipe plataforma informa ao gestor de frota se os critérios 2 e/ou 4 ndo foram atendidos
para que apresente a justificativa, antes de liberar a aprovacao.

v Todos os critérios e as regras atendidas:

— O gestor de frota pode ou ndo autorizar a manutencdo complementar
no sistema SOU LOG.

v Critérios 2 e/ou 4 n3o atendidos:

— A equipe plataforma solicita ao gestor de frota a justificativa;

— O gestor de frota justifica a necessidade e vantajosidade da manutengao
complementar antes da aprovacao;

— O gestor de frota aprova a manutencao.

ATENCAO: Se o gestor de frota n3o apresentar justificativa ou informar que n3o aprovara a
manutencdo complementar, o orcamento devera ser cancelado no prazo de 2 (dois) dias uteis
apos a solicitagdo de justificativa.
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v’ Critérios e regras ndo atendidas:

— A equipe plataforma reprova a manutengao complementar inserindo a
justificativa da reprovacdao 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 manutencdo, o estabelecimento da rede credenciada registrard 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 finalizacdo da manutencdo. O
gestor de frota deve enviar um condutor cadastrado/ativo no SIAD e vinculado ao seu
orgdo/entidade para a retirada do veiculo.

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

Condicoes para retirada do veiculo na oficina

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

ATENCAO: O gestor de frota devera 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, indicado no item 2.1 deste manual.

Atores envolvidos
e Condutor: deve verificar se a manutencao foi realizada. Se positivo, deve atestar o
recebimento no sistema SOU LOG e retirar o veiculo da oficina;

e Estabelecimento: Deve emitir as notas fiscais referentes a manutengao e anexa-las no
sistema SOU LOG.
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3.12.1. Procedimentos para a Retirada do Veiculo

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

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

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

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

E. O condutor devera recolher as pecas substituidas, exceto os pneus e baterias (caso o
orgdo/ entidade ndo os solicite), para que tais itens recebam a correta disposi¢ao final

por parte do estabelecimento que efetuou a manutencao.

F. Mediante a retirada do veiculo, a ordem de servico no sistema SOU LOG registra e
apresenta as informacgdes 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 manutencdo envolver mais de um estabelecimento, a retirada do veiculo estara

condicionada a finalizagdo de todos os orcamentos/cota¢des vinculados aquela manutencdo.
Somente apds nao haver pendéncias, o veiculo sera liberado para retirada.

4. Manutengoes em Garantia

4.1. Manutengoes com Pecas e/ou Servicos em Garantia

O Edital estabeleceu (item 9.8 do Termo de Referéncia) que a rede credenciada deve oferecer as
seguintes garantias quanto as manutencdes realizadas:

— Garantia igual a do fabricante para pegas/materiais fornecidas;
— Garantia minima de 90 (noventa) dias corridos para os servigos realizados.
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Ha duas situacdes tipicas para a realizacdo da manutencdo com itens em garantia:

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

B. Realizacao de nova manutencao 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 situagdes, sera necessario registrar o processo de manuteng¢do no sistema SOU LOG,
conforme procedimentos do item 3 deste manual. Todavia, a substituicdo de pegas/materiais e
a corregcdao dos servigos em garantia ocorrerdo gratuitamente, ou seja, sem custo ao
orgdo/entidade contratante.

Apds a substituicdo das pecas e/ou correcdo dos servicos considerados imperfeitos, sera
reiniciado o prazo de garantia dos itens.

Atores envolvidos

e Gestor de frota (GFO ou GFU): informar a equipe plataforma sobre a necessidade de
substituir pecas em garantia com defeito ou de corrigir servigos, aprovar as manutengdes
de itens em garantia e acompanhar a realiza¢ao dos reparos;

e Equipe plataforma: acompanhar as garantias das pecas, componentes, acessorios,
materiais e servicos e solicitar aos estabelecimentos da rede credenciada a reparacdo das
pecas/materiais e servicos com defeitos, incorreg¢des, vicios ou que foram recusados pelo
gestor de frota do érgdo/entidade;

e Condutor: entregar o veiculo a oficina indicada e, apds a manutencao, efetuar a retirada
do veiculo da mesma;

e Estabelecimento: fornecer pecgas, componentes, acessoérios, materiais e efetuar servigos
em garantia sem qualquer 6nus aos contratantes.

4.1.1. Correcao da Manuten¢ao em Garantia: Etapas do Processo
A. Solicitacdo de manutencao 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, deverd realizar nova solicitagdo de
manutencdo, via sistema SOU LOG, e destacar nele o que deve ser reparado (pecas/
materiais e/ou servicos);

B. Indicacdo do estabelecimento pela equipe plataforma:

e A equipe plataforma deve indicar ao gestor de frota o mesmo estabelecimento da
rede credenciada que realizou os servicos de manutencao para os itens em garantia;
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e Deve também contatar os estabelecimentos que forneceram as pegas em garantia
para que estes procedam a substituicao das pegas com defeitos.

C. Condugao do veiculo ao estabelecimento indicado,
e Conforme o item 3.4 deste manual.

D. Realizagao de orgamento:

e A oficina devera registrar novo orgamento com os mesmos itens da manutencao
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 deverdo ser
R$0,01;

e Aoficinadeverainformar nova garantia aos itens que serdo substituidos ou corrigidos.

E. Realizacdo de cotacdes e negociagao:
e Como o valor da manutencdo é RS 0,01, esta etapa ndo é realizada.

F. Comprovacao da economicidade pela equipe plataforma:
e Como o valor da manutencdo é RS 0,01, esta etapa ndo é realizada.
G. Aprovacdo da manutencao 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 aprovacdo pelo gestor de frota (GFO ou GFU) para que a correcao da
manutencado anterior seja iniciada.

H. Realizagcdo da manutencao pelo estabelecimento com melhor preco:

e Asubstituicdo dos itens de pecas/ materiais e a correcdo dos servicos serdo realizadas
pelo estabelecimento da rede credenciada que realizou o servigo anterior, implicando
na garantia de pecas e servigos.

I. Retirada do veiculo por condutor cadastrado:

e O condutor deve verificar se a manutencdo 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 servigo ndo sera contabilizada na fatura para pagamento da
contratante.
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4.1.2. Realizacao de nova Manuteng¢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.

A. Solicitacdo de manutencdo a equipe plataforma:
e Conforme oitem 3.1 deste manual.

B. Indicacdo do estabelecimento pela equipe plataforma:

e 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;

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

C. Conducdo do veiculo ao estabelecimento indicado:
e Conforme o item 3.4 deste manual.

D. Realizagdo 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.

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

e A oficina devera registrar novo orcamento contendo os itens em garantia. Estes itens
dever3o ter valor igual a RS0,01;

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

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

E. Realizacdo de cotagdes e negociagao:
e Devera ser realizada somente para os itens que NAO se encontram em garantia,
conforme item 3.6 deste manual.

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

G. Aprovacdo da manutencao pelo gestor de frota:
e Conforme item 3.9 do manual.

H. Realizacdo da manutencao pelo estabelecimento com melhor preco:
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e Conformeitem 3.11 do manual.

I. 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 manutencgao 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, concessionarias, etc.). Neste modelo, ocorre a quarteirizagao
da prestagao do servico das manutencgdes, que sao realizadas pela rede credenciada e nao pela
empresa gestora.

A empresa gestora (TICKET LOG) oferece este servico amparado 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 da 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 relagdo 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). 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 manutenc¢do no periodo).

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

Este arranjo é apresentado na imagem abaixo:

Gastor 0 Oficina

(Prestador do
Servico)

Estado —)—>

(Tomador do

servico) (Intermediario)

\ 4

Prefeitura

Figura 61 — Arranjo para Pagamento
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Neste arranjo:

0 A oficina efetua a manutengdo do veiculo oficial
A nota fiscal é emitida em nome do orgdo/ entidade contratante

e A empresa gestora efetua o pagamento a oficina

O Estado reembolsa a empresa gestora

Deve ser pago o valor da manutengdo e o valor do gerenciamento
(taxa de administragdo)
4 O Estado também deve efetuar a retencdo do ISS e efetuar o

pagamento deste tributo as respectivas Prefeituras

Dessa forma, o estabelecimento da rede credenciada deve:

v" Emitir a nota fiscal em nome do 6rgdo/entidade contratante;

v" Emitir duas notas fiscais, sendo uma para pecas e outra para servicos, quando uma
mesma manuten¢ao ocorrer o fornecimento de mercadorias e a realizagao de
Servigos;

v" A nota fiscal de pecas deve ser eletrdnica, conforme determina o Protocolo ICMS
42/2009.

v Por fim, tendo em vista que a aquisicdo de mercadorias e a prestacdo dos servicos
ocorrem com a intermediacdo da empresa gestora (TICKET LOG), cada nota fiscal
emitida por cada estabelecimento deve conter a seguinte informacdo em campo
proprio: “Fornecimento/prestagéo realizado com intermedia¢éo da Ticket
Solu¢ées HDFGT S.A. — CNPJ n° 03.506.307/0001-57, a partir de contrato
decorrente do Registro de Pregos n? 200/ 2018”.

Além disso, como o Estado é tomador dos servicos, ele tem o DEVER de efetuar as retenc¢des de
ISSQN na fonte (quando houver a previso legal), e o DIREITO a isen¢do do ICMS®, quando houver
fornecimento de mercadorias (pegas, componentes, acessorios e materiais) por estabelecimento
mineiro ndo optante do Simples Nacional.

Ressalta-se que o érgdo/entidade contratante é o responsavel por verificar a necessidade de
realizar retencdes de ISSQN na fonte (quando a legislacdo municipal assim exigir) e/ou verificar
se foi feita a dedugdo do ICMS nas notas fiscais de pecgas/acessorios, quando houver previsao.

Sendo assim, faz-se necessario incluir dois conceitos muito importantes neste modelo: o valor
aprovado e o valor a pagar.

6 A regra de isen¢do de ICMS nas compras pelo setor publico ndo se aplica as empresas publicas. Dessa forma, as
regras deste item relativas ao pagamento de valores com dedugéo de ICMS ndo se aplicardo as mesmas. Para as
empresas publicas, o célculo de valor a pagar sera realizado apenas com a diminuicdo dos valores relativos a retencéo
de tributos.
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e Valor aprovado: é o valor da manutencdo aprovado no sistema SOU LOG;

e Valor a pagar: € o valor total menos a dedugdo do ICMS e/ou retengdo do ISSQN incidente
sobre a manutencdo realizada. Quando ndo houver deduc¢ao ou retencao, o valor a pagar sera
igual ao valor aprovado.

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

O Estado somente reembolsara a TICKET LOG o “Valor a Pagar”.

Somente se ndo houver retencdo de ISSQN ou deducdo de ICMS, o “Valor a Pagar” serd igual aos
valores aprovados no sistema SOU LOG.

A figura a seguir demonstra esses conceitos:

Retencao

ISSQN na
fonte

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

e Rede credenciada: realiza a manutencdo + emite nota fiscal em nome do 6rgdo/entidade;
e Empresa gestora (TICKET LOG): paga a rede credenciada o “Valor a Pagar” da manutencao;

e Estado (6rgdos/entidades): paga o “Valor a Pagar” da manutengdo + Taxa de Administragdo
a TICKET LOG + ISSQN retidos na fonte as Prefeituras competentes.

Atores envolvidos

e Estabelecimento (rede credenciada): Emitir as notas fiscais para cada manutencdo
realizada.

e Condutor: Efetuar o recebimento provisério no momento da retirada do veiculo do
estabelecimento.

e Gestor de Frota (GFO ou GFU): Efetuar o recebimento definitivo da manutencdo, com o
ateste do servigo aceito por meio da rotina recolha de notas. Aprovar o detalhamento do
titulo.

e Empresa Gestora (TICKET LOG): Emitir a fatura pela prestacdo do servico de
gerenciamento da manutencao, apds a autorizacdo do gestor de frota.
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¢ Diretoria Financeira (6rgao/entidade contratante): Efetuar o pagamento da fatura, apds
o ateste do gestor de frota.

5.2. Regras Relativas aos Tributos Incidentes sobre a
Manuten¢ao

5.2.1. Notas Fiscais de Mercadorias (Pecas, Componentes, Acessorios e
Materiais)

As notas fiscais emitidas pelos estabelecimentos da rede credenciada, relativas a venda de
mercadorias, devem obedecer as seguintes regras:
A. Caso o estabelecimento seja MINEIRO e NAO optante pelo Simples Nacional:

e Ha a isencdo do ICMS sobre a opera¢ao. Assim, a nota fiscal deve apresentar a
deducado do valor do ICMS sobre o valor total das mercadorias;

e Com isso, o valor liquido serd inferior ao valor total aprovado no SOU LOG;

e No campo “Observacdes/InformacGes complementares” da nota fiscal, deve ser
informado o valor total das mercadorias e o valor do tributo deduzido;

e Independentemente de a operagdo estar submetida ao regime de operagao prépria
(OP) ou de substituicdo tributdria (ST), devera ser concedido dedu¢do do ICMS,
conforme orientagdo DOLT/SUTRI N2. 002/2007, da Secretaria Estadual de Fazenda,
disponivel em: http://www.compras.mg.gov.br/images/stories/Fornecedores/dclc-
instrucoes-icms.pdf

B. Caso o estabelecimento seja MINEIRO e optante pelo Simples Nacional:

e NAO hdisencdo do ICMS sobre a operac3o;

e Comisso, a deducdo do ICMS sera igual a RS 0,00 e o valor a pagar serd igual ao valor
aprovado no SOU LOG.

C. Caso o estabelecimento ndo seja mineiro ou o contratante for empresa ou outro ente da
federacdo:

e NAO hdisencdo do ICMS sobre a operacio;

e O valor a pagar (valor total da nota fiscal) serd igual ao valor aprovado no SOU LOG.
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ATENCAO: Para consultar se um estabelecimento é ou ndo optante pelo Simples Nacional,
basta acessar o site da Receita Federal, no link:

http://www8.receita.fazenda.gov.br/simplesnacional/aplicacoes.aspx?id=21

ATENCAO: Além das orientages aqui repassadas, é importante que os 6rgdos e entidades
contratantes respeitem as legislagdes vigentes no que diz respeito ao correto pagamento. Este
manual contempla apenas instrugdes basicas a este respeito.

5.2.2. Notas Fiscais de Servigos

As notas fiscais emitidas pelos estabelecimentos relativas a prestacdo dos servicos de
manutencdo devem obedecer as seguintes regras:

A. O 6rgdo/entidade deve consultar a legislacdo do municipio a fim de verificar se o responsavel
tributario pelo recolhimento do tributo é o tomador do servigo (6rgdo/entidade contratante)
ou o prestador do servico (oficina/estabelecimento).

e Caso o responsavel tributario seja o tomador do servico (6rgdo/entidade):
v" A nota fiscal deve destacar a aliquota de ISSQN e seu valor a ser pago;
— ATENGCAO: via de regra, mesmo se o estabelecimento for optante pelo
Simples Nacional, o ISSQN devera ser destacado na nota fiscal. Por isso, é
importante exigir que o tributo esteja destacado mesmo nestes casos.
v' A retencdo do ISSQN na fonte e o seu pagamento as Prefeituras devem ser
realizados pelo érgdo/entidade;
v' 0 6rgdo/entidade deve pagar a TICKET LOG o valor aprovado no SOU LOG menos
o valor do ISSQN;
v' 0 6rgdo/entidade deve pagar o ISSQN retido a (s) respectiva (s) prefeitura (s).

ATENCAO: a retencdo na fonte ocorre somente quando houver previs3o na legislacdo do
municipio informando que o responsavel tributario pela retencdo do ISSON é o tomador
do servico (no caso, drgdo/entidade da Administracdo Publica Estadual). As informacdes
provindas dos municipios e suas legislacdes devem ser entendidas como fonte oficial de
informacdes a respeito do ISSQN e suas regras de retencdo, assim como regras de emissao
e preenchimento das notas fiscais de servigos prestados no municipio.

B. Caso o responsavel tributario seja o prestador do servico (oficina/estabelecimento):
e A retencdo e o pagamento do valor do ISSQN devem ser realizados pelo
estabelecimento da rede credenciada;
e Ha a desobrigacdo do tomador dos servigos (6rgdos/entidades da Administracdo
Publica Estadual) em realizar a retencdo na fonte;
e N3o haverd retenc¢do de ISSQN na fonte pelos 6rgdos/entidades;
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e 0 drgdo/entidade deve pagar a TICKET LOG o valor aprovado no SOU LOG.

e (Caso hajaregras de emissdo e preenchimento de notas fiscais pelos estabelecimentos
prestadores de servigo no municipio, informados pelo municipio e suas legislagdes,
estas devem ser entendidas como fonte oficial de informacgdes a respeito do ISSQN.

ATENCAO: Foi identificada a possibilidade de aliquota de ISSQN igual a 0 %, desobrigando o
responsavel tributdrio de realizar a recolhimento do tributo. Um exemplo sdao os incentivos
fiscais. Nestes casos, o estabelecimento da rede credenciada detentor do beneficio devera,
a cada manutencdo, apresentar junto a nota fiscal (e inserir no sistema SOU LOG) o
Certificado de Incentivo Fiscal.

Exemplo: A prefeitura de Belo Horizonte desobriga o recolhimento do ISSQN para empresas
gue contribuam com a Lei de Incentivo a Cultura. Neste caso, a nota fiscal desta empresa
poderia conter a aliquota de ISSQN igual a 0%.

ATENCAO: Todas as informacdes tributdrias presentes neste manual devem ser tomadas
apenas como referéncia no que diz respeito aos pagamentos, reten¢ées e/ou dedugbes. Cabe
aos orgdos/entidades contratantes sempre verificarem as legislagdes pertinentes e obedecer
ao nelas disposto. Todas as regras referentes a retengdo do ISSQN sdo provindas das
legislagdes municipais, e aquelas referentes a dedu¢do do ICMS sdo provindas das legislagdes
estaduais, que podem sofrer altera¢gGes. Por isso a importancia da verificacdo pelos
orgdos/entidades contratantes.

5.3. Dos Procedimentos

De forma simplificada e objetiva, as etapas para a realizacdo do pagamento, apds a realizacdo da
manutencao, sdo as seguintes:

Conclus@io do Servigo Emissdo das NF's — Refirada do Veiculo — Pre-Foturamento
Pagamento a Ticket — Geragdo da Fatura — valdagdo do Titulo — Transagdo C.5.

Oficina  TicketLog Estado

Figura 62 — Fluxo para Pagamento

5.3.1. Emissao das Notas Fiscais

Os estabelecimentos da rede credenciada (oficinas, autopecas, 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 serdao emitidas em nome dos érgdos ao qual o veiculo esta alocado.
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A SEPLAG ja repassou a empresa gestora (TICKET LOG) as diretrizes para a emissdo 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 “Observagdes”, no caso de
incidéncia da deduc¢do de ICMS) seja igual ao valor total da manutengao registrado no sistema
SOU LOG.

OBS: 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:

— Notas de pegas: arquivo de texto XML padrao - disponivel também em pdf.
— Notas de servicos: manual ou digitalizada;
i. Para estabelecimento:
= Optante pelo Simples: informa a aliquota de ISS, quando aplicavel;
= N3o optante pelo Simples: o sistema SOU LOG calculard com a

aliquota principal do servigo de acordo com a legislagdo 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 valida¢do dessa manutencao.

O cliente devera acessar o portal Sou Log através do novo menu Consulta / Pré Faturamento.

O menu de pré-faturamento disponibiliza as op¢des de consulta por:

— Periodo (Conclusdo da O.S.)
— Cddigo da Ordem de Servico
— Placa do Veiculo
— Org3o e/ou Unidade
— Status do Pré-Faturamento:

i. Todas

ii. Aguardando Validacao

iii. Em Contestacao

iv. Aprovado

Somente serdo apresentadas ordens de servico que estejam em processo de validacdo ou
aprovadas no pré-faturamento.
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7 Consulta Pré-Faturamento

* Periodo: 28/08/2019 g at¢ 28/08/2019
Qrdem de Servigo =

Placa do Weiculo:

- TODOS ---
01080 - ADVOCACIA-GERAL DO ESTADO DE MINAS GERAIS

01090 - PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA KKKKK

01100 - OUVIDORIA GERAL DO ESTADO TESTE -

ORGAD:

— TODOS -
023

0500002 - ALMOXARIFADO DE PATRIMONIO/DPGF/ADC/BH

0500008 - TRANSPORTE 2/ADC/BH -

UNIDADE:

- TODOS -~

EATURAMENTO: 01190 - SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

Quebra: DEPARTAMENTO v
Status:  Todas v

Continuar

* Campos obrigatérios.

. - Informe os pardmetros que julgar necessério(s), e clique em [Continuar] para uma consulta.

1) - Se Ordem de Servico for informada, todos os outros dados serdo desconsiderados ao efetuar a consulta.
- Periodo maximo para consulta: 32 dias.
- Se informada a Placa o Perfodo méximo para consulta € de 180 dias.

Figura 63 — Menu Pré-Faturamento

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

— Ordem de Servigo:
i. Com link para acesso a tela de pré-faturamento.
Orgdo e/ou Unidade
Placa do Veiculo
Status do Pré-Faturamento
Titulo (se houver)
NF’s

Estabelecimento

R 2 e

Valor Total da O.S.

Periodo:  27/07/2019 até 27/08/2019
DEPARTAMENTC: 01190 - SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

DEPARTAMENTO: 01190 - SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

AGUARDANDO VRLIDACEO
os Titulo NF Pecas MF Servigo Placa Estabelecimento Valor Total
9348012 = 3445 123 IMB3573 ESTABELECIMENTO 137480 X 135,00
9349933 = 423424 12345678 IMBZ573 ESTABELECIMENTO 137480 X 239,99
SubTotal 374,99
Total Geral 374,99

Figura 64 —Consulta Pré-Faturamento
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Ao acessar a tela de pré-faturamento através do link disponivel na ordem de servico, as
informacbes previstas em edital e necessdrias para validacdo estardo disponiveis conforme
detalhamento abaixo:

Status do Pré-Faturamento

Ordem de Servigo (link para visualizar O.S.)
Placa do Veiculo

Datas da Conclusao e da Retirada do Veiculo
Cédigo Estabelecimento

Nome do Estabelecimento

Optante Simples

N2 NF Peca (link para download)

Valor Aprovado Pec¢a

% ICMS

ICMS

Valor a pagar NF Pega

N2 NF Servico (link para download)

Valor Aprovado Servico

% ISSQN

ISSQN

Valor a pagar NF Servico

Total Aprovado

N 2 I e N N N 2 2 2 2

Total Liquido

Pré-Faturamento Ajuda

Aguardando Validacdo
- < valor Valor a Valor < Valor a Valor Valor
Ordem . | DataRetirada | Cod. 5 Optante % § NF % | I155QN | Responsavel
Servies | Placa | Data Conclusso Veiculo Eotab, | Estabelecimento| (SIS | NFPeca| Aprovado | popg| TCMS| PagarNF | oo | Aprovade | ooy | ponds | Teson PagarNF | Total [ Total
Peca Peca Servigo Servico 05 | Liguido
= ISACAR AUTO 5 - -
6667612 NXXLS70 04/11/2019 13:46 D4/11/2019 16:46 11607934 - sim 10529 & 211,00 0,00 0,00 211,00 7404 16640 0,00 0,00 PRESTADOR 166,40 377,40 377,40
Validagdo
Relato:
¥l
Aprovar || Contestar
Histérico de Validacdo
Data Ususrio | Acio Relato
04/11/2019 17:00 MARAISA ALVES CARVALHO ENVIO PARA APROVACAD

Figura 65 — Tela Pré-Faturamento
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As aprovacdes pelo gestor de frota no pré-faturamento deverdo ocorrer em até 2 (dois) dias Uteis
apos a finalizacao do processo de manutencdo no sistema de gestdo. Sendo validado conforme
orientacdo abaixo:

— Informagdes do prestador;

— Informagdes do tomador do servico;
— Valores totais da ordem de servico;
— Informacdes adicionais:

i. Fornecimento/prestacdo realizado com intermediacdo da Ticket SolucGes
HDFGT S.A. — CNPJ n2 03.506.307/0001-57, a partir de contrato decorrente
do Registro de Precos n? 200/ 2018”.

ii. Caso o estabelecimento seja MINEIRO e NAO optante pelo Simples
Nacional: A nota fiscal de pecas/materiais deve apresentar no campo
“Observagbes/ InformagGes complementares” o valor total das
mercadorias e o valor da deducdo do valor do ICMS, sobre o valor total das

mercadorias da nota fiscal.

Para Nota Fiscal de pecas

e Se o estabelecimento for mineiro e ndo for optante pelo Simples, o campo “%ICMS” estara
preenchido e o campo “Valor ICMS Deduzido” estara calculado.

e Se o estabelecimento nao for mineiro ou for optante pelo Simples, os campos “%ICMS” e
“Valor ICMS Deduzido” estardo zerados, e o “Valor a Pagar Pecas” serd igual ao “Valor
Aprovado Pecas”.

Importante: Os 6rgdos/entidades contratantes devem, além das conferéncias ja apontadas, atentar-
se para as determinagdes constantes das resolugdes seguintes:

e Resolugdo conjunta SEF/AGE n2 4708, de 07 de outubro de 2014, alterada pela Resolucdo
Conjunta SEF/AGE n2 4722

e Resolugdo Conjunta SEF/AGE n2 4838, de_18 de novembro de 2015.

Para Nota Fiscal de servicos

e Quando o responsavel pelo ISSQN for o Tomador, o campo “% ISSQN” estara preenchido
com a aliquota informada pelo estabelecimento e o campo “Valor ISSQN Retido” estara
calculado.
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e Em outras palavras, o “Valor a Pagar Servicos” é igual ao “Valor Aprovado Servico” menos
“Valor ISSQN Retido” quando o responsavel pelo ISSQN for o tomador;

e Quando o responsavel pelo ISSQN for o Prestador, os campos “% ISSQN” e “Valor ISSQN
Retido” também estardo preenchidos, mas o “Valor a Pagar Servicos” sera igual ao “Valor
Aprovado Servico”, pois ndo havera retencdo na fonte.

Para aprovacdo do pré-faturamento, caso nao seja identificada nenhuma inconformidade, é
necessario inserir um relato no campo “Relato”, caso desejar, e clicar no botdo “Aprovar”, com
dupla confirmagao.

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

Pré-Faturamento Ajuda

Valor
Aprovado
e

Valor
Total
Liquido

Valor
Total
0s

Valor a
Pagar NF
Servico

Valor
Aprovado
Servico

Valor a
Pagar NF
Peca

Responsavel
155QN

NF
Servico

ISSQN
Retido

Cod.

Data Retirada .
Estab.

Veiculo

Optante
simples

Ordem
Servico

ICMS

. . % o
Placa | Data Conclusio Estabelecimento NF Peca CHS 1550N

£804067 HNO4121 12112019 14:43 12/11/2019 14:46 11252524 ng;'ESSEGURO Sim 2231 A, 53,95 0,00 0,00 5395 1365 11456 3,08 3,53 TOMADOR 111,03 168,51 164,98

Validagdo

2|

Historico de Validagdo
Data Usudrio Acdo Relato

12/11/2019 15:47 MARIO MESQUITA JUNIOR. ENVIO PARA APROVACAQ

Figura 66 — Aprovagdo Pré-Faturamento

Somente apds a validacdo e aprovacdo das NFs o estabelecimento é autorizado a realizar a
transacdo de cobranca.

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

Importante que os relatos contenham os aspectos especificos a serem retificados de forma a
tornar eficiente o processo de validagao das notas fiscais.

Apds a contestacao do pré-faturamento o status é alterado para “Em Contestagao”.
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Pré-Faturamento Ajuda

Valor
Aprovado
Peca

Valor
Total
Liquido

Valor
Total
0s

Valora
Pagar NF
Servico

Valor
Aprovado
Servico

ko] NF
ICHS Servico

ISSQN
Retido

Responsavel
1SSQN

Optante
Simples

Ordem

Data Retirada
Servico i

Veiculo tens

Valor a
Placa | Data Conclusdo Estabelecimento NF Peca Pagar NF
Peca

Cod.
Estab.

%
155QN

6304067 HNO4121 12/11/2019 14:43 12/11/2019 14:46 11252524

PORTO SEGURO - - '
e sim 2231 & 5395 0,00 0,00 53,95 1365 11456 308 3,53 TOMADOR 111,03 16851 16498

Validagdo

|

Historico de Validagao

Data Usudrio | Acio Relato
12/11/2019 15:47 MARIO MESQUITA JUNIOR. ENVIO PARA APROVACE\O

Figura 67 —Contestagao Pré-Faturamento

Apds a validagdo e corregdo dos apontamentos, o estabelecimento ird realizar o processo de
upload das NFs via Sistema TICKET LOG 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.

Observacao 1: O pré-faturamento sera considerado o recebimento DEFINITIVO da manutencdo
pelo contratante, ndo sendo mais possivel contestagdes por parte do contratante.

5.3.3. Transacao

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.

5.3.4. Validagao do Titulo (RAD)

A cada data de corte, o sistema SOU LOG consolida todas as transagdes realizadas no periodo,
sendo o primeiro periodo do 12 dia ao dia 15, gerando um titulo no dia 16 com essas transa¢des
e o segundo do dia 16 ao dia 30, gerando um titulo no dia 12 com essas transacdes. Serd gerado
um titulo para cada ORGAO ou UNIDADE, conforme opc¢ao do 6rgdo.

Somente sdo consideradas as ordens de servico que foram aprovadas no pré-faturamento.

Serd enviado um e-mail para os gestores de frotas sempre que for gerado um titulo para
validacdo.

A partir do dia do faturamento, o cliente deverd acessar o portal SOU LOG, para extrair o
detalhamento do titulo, para sua validacdo interna.
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A. Para acessar o titulo que necessita de aprovagao:

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 NFSe Consulta Operacional Relatorios G¢
Agendamento da Geracdo de Cotacdo
" Protocolos de Atendimento
Detalhamento de Titulo
Ordem de Servico de Veiculos

Ultimas Transaces

Figura 68 — Acesso ao Detalhamento do Titulo

e Na tela seguinte hd as opc¢bes de filtro para pesquisa do titulo gerado, como
mostrado na préxima figura;
4 Caso haja um titulo especifico para ser validado, o gestor de frota
poderd inserir a nimero do titulo e, em seguida, clicar em “CONTINUAR”;
a. O gestor de frota pode utilizar também o filtro de “Data de
Geracao”.

b. O gestor de frota pode utilizar também o filtro de

“Faturamento” e selecionar o érgdo ou unidade desejada.

Titulo:
Miamero do Fermuldrio Fiscal:
Fatura Reembolso:

Fatura Servico:

Codigo da Autorizacdo:

- i
Data de Vendmento: até
- -
Data de Pagamento: ate
- - -
Data de Geracdo: ate
01410 - SECRETARIA DE ESTADO DE TURISMO o

TN el 01450 - SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACAD PRISIONAL

01450 - SECRETARIA DE ESTADO DE TRABALHOC E DESENVOLVIMENTO
01490 - SECRETARIA DE ESTADC DE GOVERNO

Visualizagdo: (@) g EXCEL

Figura 69 — Filtro para Acesso ao Detalhamento do Titulo

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

Figura 70 —Detalhamento do Titulo

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

Detathamento de Tiwlo Aya

Detalhes

wlo 6,470,519 - Detalhes

an Crédie Conts Lonrente

Figura 71 — Tela para Acesso aos Orgamentos

D. Na tela seguinte, o gestor de frota ira realizar a conferéncia e validagao das ordens de
servigo.
E. Podera realizar o download do RAD em Excel/PDF.
F. Visualizar as informacdes:
e Daordem de servico, clicando no link no nimero da ordem, sendo possivel também:
v’ Visualizar informacges gerais do estabelecimento.
v’ Visualizar as informacdes gerais do servico aprovado/executado.

e Placa do veiculo;
e Datas de transac¢ao, conclusao do servico e retirada do veiculo;
e (Cddigo do Estabelecimento
e Estabelecimento;
e Optante Simples Nacional;
e Numero das NF’s (Servigco/Peca);
v Possibilidade de download.
e Informacg&es sobre o ICMS/ISSQN (percentual / valor);
e Valores Aprovados (Servico / Peca);
e Valores a pagar (Servico / Peca);
e Responsabilidade tributaria do ISSQN (prestador ou tomador)
e Valor total aprovado;
e Valor total liquido;
e Status do Titulo.
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Detalhamento de Titulo Ajuda
Detalhes Compras Complementos Seg;_lnda De%contos Em\ssamo E:mssa? Mensalidades Orcamentos Consulta de saldo Servigos Cobranga Envio Lote
Estornos Via Acréscimos 10 Cartdo Cartdo Coringa
Titulo 17.134.970 - Ordens de Servico
ordem: | Orcamento v
Status: Aprovado
Periodo: 16/05/2019 & 31/05/2019
RAD: @
Reexibir
Valor
- N Valor a Valor . Valora Valor
Ordem - . | DataRetirada | Céd. . Optante | NF N % | ISSQN | Responsavel Vvalor
Servia| Placa | Data Transagio | Data Conclusio Veiculo Ectab, | Estabelecimento | G0 bl | oo | Aprovado | oy | TCMS | Pagar | oo | Aprovado | yocon | potias | Teson Pagar | 00| Total
Peca NF Servico Servico Liquido
Peca
AUTO MOLAS E 16161
6057285 HMH3359 24/05/2019 12:53 23/05/2019 09:45 23/05/2019 09:50 4246020 PECAS MINAS Sim 487,20 0,00 0,00 487,20 642 935,00 500 4675 TOMADOR 888,25 142220 1.37545
GERAIS
Qtde. de 05: 1 Total 487,20 NJA 0,00 487,20 NJA 93500 MNJA 46,75 N/A 888,25 1.422,20 1.375,45
Histérico de Validacao
Data | Usudrio | Acio Relato
04/11/2019 14:12 ALEXANDER CAETANO DE AMORIM APROVADO

Figura 72 — Tela para Aprovagdo do Titulo

G. Para aprovagao do titulo basta inserir um relato no campo “Relato” caso desejar e clicar
no botdo “Aprovar”;

e Osistema ira exibir em tela uma nova confirmacao, sendo aprovado, o status ficara

como “Aprovado”.

Titulo 91.300.044 - Ordens de Servigo

ordem: | Orcamento v

Vocé tem certeza?

Status:

Aguardando Validagao

n Caneslar

Relatdrio Analitico da Despesa

. . Valor Valora Valor .| valora
Ordem . | Data Retirada Codigo } Optante | NF NF % | 155QN| Responsével
comiinn | Placa | Data Condusio| P2GESIedR | LOTS eo| Estabelecimento | SRR BT | aprovado | 1l | TCHS| PagarNF | cE | Aprovado | o2 | poedl| RERORRVEl) pagar NF | peC|  Total
Peca eca Servigo Servigo

646820 10AS665 15/01/2017 00:00 15/01/2017 00:00 744182 E%U“EELECIME"TO NEo 11392 280,00 0,00 0,00 280,00 11392 280,00 0,00 000 PRESTADOR 280,00 N/A 560,00
646820 10AS5665 15/01/2017 00:00 15/01/2017 00:00 744182 E%U“EELECIME"TG NEo 11392 280,00 0,00 0,00 280,00 11392 280,00 0,00 000 PRESTADOR 280,00 N/A 560,00
§45320 I0ASEES 15/01/2017 00:00 15/01/2017 00:00 7aa1gz ESTABELECIVENTO gy 139 28000 0,00 000 280,00 11392 28000 0,00 0,00 PRESTADOR 280,00 NiA 560,00
2915913 IRE1658 14/12/2015 08:00 14/12/2015 08:00 163015 EUS;‘ZBELECIME"TO Sim 10251  2.87900 0,00 0,00 2.679,00 608 213400 475 234 TOMADOR  2.13L,66 N/A 5.013,00
2958398 INY4164 30/12/2015 16:00 30/12/2015 16:15 736350 EQQ?ELECIME"TG Sim 62 957,00 0,00 0,00 957,00 83018302 79650 0,00 000 PRESTADOR 79650 N/A  1.753,50
2067663 INY4164 08/01/2016 15:38 08/D1/2016 15:39 45004 DROZAUTO Wio 37729 68424 0,00 000 68424 000 000 000 000 WA 68424

: : VEICULOS E PECAS 24 0 " g ! " ! ! -
Qtde. de 05: 6 Total 536024 N/A 0,00 536024 N/A 377050 N/A 234 N/A 3.768,16 NfA 9.130,74
Vvalidacgdo do Titulo
Relate:
P
Contestar
Historico de Validacdo
Data | Usuério Acdo 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 CONTESTADD CONTESTADO

Figura 73 — Dupla Confirmacgdo para Aprovacgado

H. Caso seja necessario contestar o titulo:

e Necessario inserir uma justificativa no campo “Relato” com as informacgdes que
devem ser analisadas pela TICKET LOG;
i. Importante que os relatos contenham os aspectos especificos a serem
retificados de forma a tornar eficiente a analise pela plataforma.
e C(licar no botdo “Contestar”;
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e O status ficara como “Em Contestacao”;

I. Apos a validagdo da TICKET LOG, o gestor de frota ird receber um e-mail para nova
validagao do titulo e o status ira retornar para “Aguardando Validacdo”;

J. A cada acdo gerada na validacdo sera gerado um histdrico de validacao sendo gravado a
data/hora da ag¢do, o usuario, a acdo e o relato informado;

K. Uma vez que a fatura foi aprovada pelo gestor de frota, a Ticket Log podera emitir a
fatura;

Observacdo 1: Apds a conferéncia dos quantitativos e valores apresentados, o érgdo/entidade
CONTRATANTE atestara a medicdo 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.

Observacao 2: Para apoio e mais detalhamentos, esta disponivel também para o gestor de frota

o relatério Retencdo de Impostos Unificado no Sou Log.
5.3.5. Emissao da Fatura

Apds a validacado do titulo, a empresa gestora (TICKET LOG) emitira a fatura referente aos valores
a serem pagos a ela, na quinzena.
A fatura contera a cobranca:

o Dos valores a pagar referentes as manutencdes finalizadas e aceitas pelo gestor de frota no
periodo (reembolso/repasse);

e Da taxa de administracdo, referente ao servico de gerenciamento das manutencgdes. A taxa
de administracdo aplicada nos contratos firmados é de 5% sobre os valores aprovados, além

do valor de deducdo do IMR, caso aplicavel.

O primeiro valor ndo corresponde a um servico efetivamente prestado pela empresa TICKET LOG.
Ele é referente aos servicos/pecas prestados/fornecidos pelos estabelecimentos da rede
credenciada e sera pago a empresa TICKET LOG como reembolso aos valores que ela
repassou/repassara aos estabelecimentos.

ATENQAO: Esse valor desconsidera os valores de ICMS deduzidos e de ISSQN retidos na fonte.

O segundo valor corresponde a remunerac¢do da empresa pelo gerenciamento realizado.
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O gestor de frota devera conferir a fatura TICKET LOG de forma a verificar se seu preenchimento
foi feito de forma correta e se ela possui todas as informagdes necessarias.

¢ Numero / Série NFS-e
MUNICIPIO DE CAMPO BOM b ek
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA Ndamero / Série RPS
NOTA FISCAL FATURA DE SERVICOS ELETRONICA - NFFS-e Data de Emissao
19112019 12:11

PRESTADOR DE SERVICOS

CNPJ/CPF: 03.506.307/0001-57 Inscrigdo Estadual: 0190105488 Inscrigdo Municipal: 11.801
Nome/Razao Social: TICKET SOLUCOES HDFGT S/A

Nome Fantasia: TICKET LOG

Endereco: RUA MACHADO DE ASSIS, 50, EDIF 2, SANTA LUCIA, CEP 93700-000

Municipio. CAMPO BOM / RS Telefone: (51) 3590 7900

E-mail: Site:

LOCAL DE TRIBUTACAO RESPONSABILIDADE PELO ISSQN REGIME TRIBUTARIO

Campo Bom /RS Prestador de Servico Regime Geral
TOMADOR DE SERVICOS

CNPJ/CPF: 05.487.631/0001-09 Inscricdo Estadual: - Inscrigdo Municipal:

Nome/Razao Social: SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACAO PRISIONAL
Endereco: RODOVIA PAPA JOAO PAULO 11, 4143, EDIF MINAS ANDAR 5, SERRA VERDE VENDA NOVA, CEP 31630-900

Municipio. BELO HORIZONTE / MG Pais: BRASIL
E-mail: Telefone:
FATURAS

Duplicata Vencimento Valor Duplicata Vencimento Valor
33614416 18/12/2019 299.168,

1 ITENS TRIBUTAVEIS - REEMBOLSO -

Descricdo Qtd / Unid Valor Bruto Desconto Retencdo Valor liquido

REEMBOLSO EM PECAS 0,00 222.892,45 0,00 0,00 222.892,45
REEMBOLSO DE MAO DE OBRA 0,00 66.381,09 0,00 0,00 66.381,09
B Descricao L.C. 116 Aliquota (%) Valor Unitario Qtd / Unid Desconto Inc.  Valor Servigo ISSON
20019 - TAXA SOBRE SERVICO 14.463,680

MANUTENCAO 10.05 2,00 o 1.00/UN 0,00 14.463,68 289,27

3 2 K
DEMONSTRATIVO DE C uLo
Valor de Servico Itens Nao Tributaveis Desconto Condicional Dedugoes
14.463,68 289.273,54 1.167,84 0,00
Redugao na Base de Calkculo Valor Aproximado de Tributos Base de Cakulo ISSON
0,00 1.627,16 14.463,68 289,27
RETENCOES FEDERAIS
INSS (RS) IR (RS) CSLL (RS) PIS/PASEP (RS) COFINS (RS)

0,00 0,00 0,00 0,00

RPS/SERIE: 868078/A6

RECOLHIMENTO IRRF SERA FEITO PELATICKET LOG. CFE. IN 153/87. VALOR R$216.96
TITULO NRO. 17408514

BASE: 01450 - SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA E SEGURANCA PUBLIC

Validacao: Ok

CONTRATO: 339039.43.2954.18/2018

VALOR REEMBOLSO RS 284.704,80 =
GESTOR: DIEGO ADALTO

CODIGO CUENTE: 147928

DEDUCAO IMR (DESCONTO CONTRATU
Servico Estabelecimento:

ISSON R$1167 84

DEDUCAO ICMS dos Estabelecimentos: RS 3400.90

AUTENTICIDADE
A autenticidade desta Nota Fiscal de Servicos Eletronica - NFS-e pode ser verificada no portal do Municipio no endereco:
https://nfse.campobom.rs.gov.br/site
Codigo de Verificacao: LT7.NTZ.REN
Chave de Acesso: 43-03506307000157-90-T00-033614416/9553 54104

Figura 74 — Nota Fiscal TICKET LOG
Legenda:
1 — Valor aprovado pelo gestor.

2 —Valor taxa administracao.
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3 — Numero do contrato, quinzena a qual se refere a fatura, tributos que foram deduzidos e/ou
retidos, valor reembolso.

4 — Valor total a pagar (valor liquido a pagar a Ticket Log)
5 —Valor total da nota

Os valores de ISS retido, deducdao do ICMS e dedu¢ao do IMR estardo descritos no campo
“informacdes adicionais”.

Para tanto, devera observar a discriminagdo dos servigos, que devera contemplar:

e VALOR APROVADO SOU LOG — Corresponde ao somatdrio dos valores de pecas e servicos
aprovado pelo gestor de frota no sistema SOU LOG no periodo;

e |CMS DEDUZIDO — Corresponde ao somatério das dedugdes de ICMS no periodo;

e |ISSQN RETIDO - Corresponde ao somatodrio dos valores de ISSQN a serem retidos na fonte
no periodo;

e CONSUMO SOU LOG — Corresponde ao somatorio dos valores das notas fiscais emitidas
pelos estabelecimentos da Rede Credenciada. E igual ao “VALOR APROVADO SOU LOG”
menos “ICMS DEDUZIDO”;

e REEMBOLSO/REPASSE — Corresponde ao valor a ser pago a TICKET LOG como
reembolso/repasse referente ao pagamento aos estabelecimentos da Rede Credenciada.
E igual ao “CONSUMO SOU LOG” menos “ISSQN RETIDO”;

e VALOR TOTAL A PAGAR A TICKET LOG — Corresponde ao valor total a ser pago a TICKET
LOG. E igual ao “REEMBOLSO/REPASSE” mais “TAXA SOU LOG” menos DEDUCAO IMR (se
aplicavel);

e VALOR DA NOTA FISCAL — Corresponde ao valor total a ser pago pelo érgdo/entidade
contratante. E igual ao “VALOR TOTAL A PAGAR A TICKET LOG” (Reembolso/Repasse mais
taxa de administracdo menos deducdo IMR (se aplicavel)) mais ISS retido na fonte (a ser
pago diretamente as Prefeituras).

IMPORTANTE: Os campos “desconto” e “retencdo” apresentados no quadro “DESCRICAO DE
REEMBOLSOS E OUTROS VALORES” sempre terdo o valor igual a zero. Os valores referentes a
“deducdo do ICMS” e “retencdo do ISSQN” estardo descritos no quadro “INFORMAGCOES
ADICIONAIS”. Dessa forma o valor do reembolso devera corresponder ao valor bruto (valor
aprovado nas OS) menos as deduc¢des do ICMS e retengbes do ISSQN, quando houver.

Caso a fatura esteja em conformidade com os valores aprovados, ela podera ser atestada pelo
gestor de frota e seguir para pagamento.

A fatura devera ser encaminhada para pagamento ao setor financeiro do drgdo/entidade.
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5.3.6. Pagamento

O orgdo/entidade contratante devera pagar a TICKET LOG o valor das manutencdes realizadas
(subtraindo as retencGes e deducdes) e o valor da taxa de administracdo menos a deducdo do
IMR (se aplicavel). Devera também efetuar o pagamento do ISSQN devido (quando for o caso) a
cada um dos Municipios onde foram efetuadas as manutengdes. O ISSQN serd pago pelo
orgdo/entidade quando este for responsavel pelo pagamento do tributo, nos municipios que ndo
ha esta obrigacdo o recolhimento sera efetuado pela oficina.

5.3.6.1 Passo a passo para o Lancamento das Reten¢oes do ISSQN

Para o lancamento das retencdes referentes ao ISSQN das Prefeituras, é necessario executar trés
acoes, a saber:

e Lancar a Nota da TICKET LOG no Portal de Compras;
e Fazer as conformidades da Nota no Portal de Compras;
e Liquidar o ISSQN no SIAFI.

6. Relatorios e Funcionalidades

6.1. Relatdrios no Sistema SOU LOG

O controle realizado no sistema SOU LOG visa gerar informac¢des — detalhadas ou consolidadas —
aos gestores de frota a fim de que eles tenham condi¢des de efetuar os pagamentos, acompanhar
a economicidade do contrato, o cumprimento dos niveis de servico acordados, a evolu¢do das
despesas com a manutenc¢do da frota de veiculos, bem como a necessidade de substituicao de
veiculos.

Tais informagdes encontram-se nos relatérios disponibilizados no sistema SOU LOG aos seus
usuarios. Por isso, é importante conhecé-los a fundo, para que a gestao do contrato e da prdpria
frota seja realizada de forma eficiente.

Para acessar os relatorios no sistema SOU LOG, o usudrio devera acessar no menu descrito a
seguir:
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Analitico de Ordem de Servigo: Contém todas as informacbes sobre o processo de
manutencao, desde o registro do veiculo até sua retirada. Engloba informacdes tais como:
os itens/servicos utilizados, seus precos e garantias, responsaveis por aprovagdes, dados

do estabelecimento;

v’ Disponivel em Busca de Menu/ Digitar: Analitico de Ordem de Servico

+v Relatério Analitico de Ordem de Servico

" Periodo: 12/11/2019
Considerar:

Titulo:

Placa:

Ordem de Servigo:
Tipo Frota:

Nr. Frota:

Nome do Responsavel:
Estabelecimento:
Grupo de Pegas:
Pega:

UF:

Cidade:

ORGAO:

UNIDADE:

FATURAMENTO:

Quebra:

Visualizagdo:

T até 1211112019

Conclusdo do Servico ¥

-- TODOS - v
[
L
- SELECIONE -- v
-=Todos=- v
[
- TODOS -~

01010 - ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MINAS GERAIS
01020 - TRIBUNAL DE CONTAS DC ESTADO DE MINAS GERAIS
01030 - TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS X

«-- TODOS ~--
0250022 - P2/EM/S CIA PM IND/8 RPM
0250026 - SADM/S CIA PM IND/8 RPM
0250028 - SAT/S CIA PM IND/S RPM v

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

01100 - OUVIDORIA GERAL DO ESTADO iz
ORGAO v
® HTML EXCEL EXCEL sem formatagdo TXT com dados de Faturamento

Continuar

Figura 75 — Analitico de Ordem de Servico
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e Ciclo de Manutengao: Dashboard on-line com visibilidade das ordens de servico abertas,
possibilitando melhor identificacdo dos pontos para tomada de acdo, acompanhamento
visual do processo de manutencdo, filtros para apoio na andlise da operacdo e para
geracao de relatdrios personalizados, registro detalhado de todas as etapas do processo
de manutencao;

v Disponivel em Busca de Menu/ Digitar: Ciclo de Manutencio de Veiculos

17 Ciclo de Manutencdo de Veiculos Ajuda
€ TicketLog | Ciclo de Manutengio de Veiculos - Google Chrome

@ goodmanager.com.br/GoodManagerSSL/FuelControl/CicloManutencaoVeiculos/CicloManutencao.cfm

CICLO DE e O ——
MANUTENCA AGENDAMENTO ORCAMENTO

¥ Filtrar Confirmacio do

Solicitacio Agendamento Chegada do Veiculo Enviode O5. Aprovackio Ticket Log Revisio Cotaclo Agl

Or’demdesew“c o
6803369 . Cad.05:07/11/2019 - . .

Protacolo Solicitagio

07/11/2019-2336
Data da confirmagao:
07/11/2019 - 1728

Data do agendamento: Envia: 12/11/2019-09-09
458038 08/11/2019 - 08:00 Datada - 12/11/2019- 10:42
® HMG9630 Turno: MANHA i
@ CONCLUIDAE
NAO COBRADA
@ 4Dias

08/11/2019-08:42

Ordem de Servigo i s
6803784

Protacolo Solicitagio

12/11/2019 - 08:49 12/11/2019- 1633
Cad.05:08/11/2019-
08:42

Data da confirmagao:
071112019 - 1627

Data do agendamento: Envio: 11/11/2019- 17:48 EMANDAMENTO
456464 08/11/2019 - 08:00
& HMG1195 Tumo: MANHA
@ BLOQUEADA
@ 4Dias

Ordem de Servigo EM ANDAMENTO
07/11/2019 - 10:39 06/11/2019-10:17
6804813 Data da confirmagso: Cad.05:06/11/2019 -
Protocolo Solicitacso 07/111/2015 - 1220 10:17
Data do agendamento: Envio: 12/11/2019 - 10:07
456010 08/11/2019 - 08:00
® OPQ8560 Turno: MANHA

€ BLOQUEADA

Figura 76 — Ciclo de Manutencgdo
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Indisponibilidade de Veiculos por OS por Alcada: Apresenta os tempos gastos em cada

etapa da manutencdo de forma parcial ou total, relatando o tempo desde o registro de
entrada até a aprovacao pela equipe especializada, o tempo desde a aprovacdo da equipe
especializada até a aprovacdo pelos gestores de frota dos drgdos/entidades, o tempo
desde o inicio da execucdo da manutencdo até a finalizacdo da manutencdo e o tempo

desde a finalizacdo da manutencao até a retirada do veiculo;

v Disponivel em Busca de Menu/ Digitar: Indisponibilidade de Veiculos por OS por

Alcada

Relatdrio de Indisponibilidade de Veiculos por OS por Algada Ajuda
Perfodo: 12/11/2019 a 12/11/2019
Considerar: Data de Retirada
Familia: TODOS
Formato: Detalhado
Quebra: ORGAQ
ABRE CAMPO
AUTO CENTER.
ORGAOQ: 03040 - EMPRESA DE ASSIST. TECNICA E EXTENSAO RURAL DE MG
. 3 Inicio de | Fimde Horas Valor
Placa | Nr. Frota| Ordem Servigo Frota ‘ Familia ‘ Modelo Parada parada Indisponivel nesta 05 Total
Chagada Veizulo até 1% Aprovagdo: 2:48
Aprovagio PLATAFORMA TICKET LOG até GFO / GFU : 2 Min
Aguardando Execugdo: 3:27
PUD4285 6809555 NAQ INFORMADA LEVE SANDERO AUT1016Y 11112019 12/11/2019 Execugdo do Servigo: 24:00
Retirada: 00 Min
Totsl Harss Indisponiveis: 0715
Total 31:15 0,00
Total Veiculos 1

Total de Veiculos

Total Horas Indisponiveis

Figura 77 — Indisponibilidade de Veiculos por OS por Alcada

62:15
Total Veiculos Indisponiveis | 1
Total de 05's| 1

e Histérico de Manutengao em Oficina: Histérico de manutencdo dos veiculos com
informacdes das ordens de servico, grupo de pecas, pecas, mao de obra, tipo da pega, tipo
de manutencao, garantia e valores aprovados.

v’ Disponivel em Busca de Menu/ Digitar: Histérico de Manutenc¢do em Oficina
Relatério de Histérico de Manutencao em Oficina Ajuda
Periodo: 12/11/201% a 12/11/2019
Considerar: Canclusdo do Servico
Famila: Todos
GOV MG
ORGAO: 01250 - POLICIA MILITAR DE MINAS GERATS
Veiculo: GTM7919 - FIAT - DUCATO MINIBUS - NAO TNFORMADA2006
Familia: MICRO ONIBUS
» s 4 riode d 4 4 Garantia Peca Mo de Obra
st || o | |V TS| kom0 [T | i e | v e el ]
6734078 12{/2%,'12:339 SUSPENSAO  BUCHA BALANCA UH ORIGINAL SUBSTITUIR CORRETIVA  12/02/2020 12/02/2020 200 80,00 160,00 150 6400 96,00 256,00
6734078 12{/2%,'12:339 FREIO ;%%PASTIL"ADE un ORIGINAL SUBSTITUIR CORRETIVA  12/02/2020 12/02/2020 1,00 140,00 140,00 100 6400 6400 20400
Total do Veiculo: 460,00

Figura 78 — Historico de Manutengdao em Oficina
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e Detalhamento do Titulo: Apresenta informacgdes sobre o processo de pagamento das
manutencbes. Nele é possivel obter o valor total das manutencdes, tributos,

reembolsos/repasses e taxa de administra¢do a TICKET LOG. Apresenta dados somente de
manutengdes finalizadas.

v’ Disponivel em Busca de Menu/ Digitar: Detalhamento de Titulo

Detalhamento de Titulo

Ajuda
Detalhes Compras Complementos Sag\:mda Des‘m.n(os Ermssa:: E:mssaq Mensalidades Orgamentos Consulta de saldo Servigos Cobranga Envio Lote
Estornos Vvia Acréscimos 19 Cartdo Cartdo Coringa
Titulo 17.408.504 - Ordens de Servigo
ordem: | Orcamento M
Status:
Periodo: 01/11/2019 3 15/11/2019
RAD: o
Reexibir
o ‘ Valor Valor a Valor - Valora Valor
Ordem = ~ Data Retirada Cod. N Optante| NF k NF Yo 155QN | Responséavel Valor
Servig| Place | Data Transacio| Data Conclusio Veiculo Estab, | Estabelecimento | c il Cl by | Aprovada | yoc| ICMS | Pagar | oy | Aprovado | yocon | potida| Tssan Pagar |2 0g| Total
Pec NF Peca Servico Servigo Liquido
RIDAUTO 2003 3405
6702185 NXX1976 01/11/2019 08:30 24/10/2019 15:35 24/10/2019 16:05 11758648 AUTO PECAS Sim 295,80 0,00 0,00 29580 1779 281,60 500 14,08 TOMADOR 267,52 577,40 563,32
=
SILKAR MECANICA 7920
6736501 NXX1983 04/11/2019 23:29 29/10/2019 17:00 29/10/2019 18:00 4912500 LANTERMAGEM E Sim 485,00 0,00 000 49500 2019240 24320 327 795 TOMADOR 23525 73820 730,25
PINTURA -
CASA DAS 13719
6744184 NXX1992 13/11/2019 10:46 07/11/2019 15:52 07/11/2019 15:52 2585573 pyror Sim 271,00 0,00 000 271,00 2571 227,20 000 000 PRESTADOR 227,20 49820 498,20
6793087 NXX1975 13/11/2019 12:48 12/11/2019 18:05 13/11/2019 10:05 11601472 E:ESVMECAMQ sim S0 260,00 0,00 000 260,00 2019349 22400 000 000 PRESTADOR 224,00 48400 484,00
o=
Qtde. de 05: 4 Total 1.321,80 N/A 0,00 1.321,80 NjA 976,00 N/A 22,03 N/A 953,97 2.297,80 2.275,77

Validacao do Titulo

Relato:

Enviar para validacio

Figura 79 — Detalhamento de Titulo

e Gerenciamento Avancado de Logins: Apresenta informacdes sobre o cadastro de usudrios
no sistema (GFE, GFO, GFU), perfil de aprovacao, alcada e relacdo de 6rgdos e unidades
gue o usuario possui acesso.

v’ Disponivel em Busca de Menu/ Digitar: Gerenciamento Avancado de Logins

Gerenciamento Avangado de Logins

Usudrio: MARCIO.BORGES
Status:  ATIVO

Codig'o_de Usudério Perfil MNome Da!a de RG CPF Matricula | Situacio erfil Orgéo de Lotacio Acdo Clientes | Notificacbes
Usuario Nascimento Aprovador
MARCIO 01250 - POLICIA
306.242 MARCIO.BORGES R e MG FERREIRA LB 0 (A) GFO { GFU  MILITAR DE MINAS Desativar o o
FROTA DO ORGAO BORGES 15 GERAIS

Voltar Relatdrio

gerenciamentolLoginlsuarios - Excel BEM Igor Oliveira de =
Arquivo  Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Foérmulas Dados Revisdo Exibir Desenvolvedor Ajuda 2 Diga-me 14 Compartilhar 3 Co|
Usuario: MARCIO.BORGES
Status ATIVO
o oo o - Data de . . - . 5 o - P =
‘Cadigo de Usuario Usudrio Perfil Nome . RG CPF Matricula | Situacdo | Perfil Aprovador Orgdo de Lotagdo Orgdo Unidade
263.899 - GFO GESTOR DE 01250 - POLICIA MILITAR | 01250 - POLICIA MILITAR
306.242|MARCIO.BORGES |FROTA DO ORGAD MARCIO FERREIRA BORGES 818.224.996-15 (A} GFO / GFU DE MINAS GERAIS DE MINAS GERAIS

Figura 80 — Gerenciamento Avancado de Logins
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e Garantia de Pegas: relatério de acompanhamento da garantia das pecas, com
informacgdes de inicio e fim de vigéncia, a garantia oferecida, com sinalizacdo de prazo
para vencimento, em dias.

v’ Disponivel em Busca de Menu/ Digitar: Servicos e Pecas em Garantia

Consulta de Servigos e Pecas em Garantia Ajuda

Placa: OQM9255
Placa: 0QM9255 Modelo: L200 TRITON 3.2 D Cor: NAQO INFORMADA  Fabricante: MMC

Estabelecimento: SEGUNDA OPCAQ AUTOMOTIVA (SEGUNDA OPCAQ AUTOMOTIVA PECAS E SERVICOS LTDA) BELO HORIZONTE - MG

ACESSORIOS
‘Garantia ‘ KM ‘
Peca Mo de Obra Ordem de Servico | Tipo Manutencio | Data Instalagio
Peca ‘ Prazo em D|a§| Mo de Obra‘ Prazo em Dias‘ Peca | Mo de Obra‘
FILTRO CABINE SUBSTITUIR 20/10/2019 g2 20/10/2019 92 163.707 0 6.384.011 CORRETIVA 20/07/2019
HIGIENIZADOR AR CONDICIONADO SUBSTITUIR 20/10/201% 52 20/10/2019 92 163.707 0 6.384.011 CORRETIVA 20/07/2019
PALHETA SUBSTITUIR 20/10/2018 92 20/10/2019 92 163.707 0 6.384.011 CORRETIVA 20/07/2019
ELETRICA
‘Garantia ‘ KM
Peca Mio de Obra ©Ordem de Servico | Tipo Manutencdo | Data Instalacdo
Peca ‘ Prazo em D|a§| Mo de Obra‘ Prazo em Dias‘ Peca | Mo de Obra‘
BATERIA SUBSTITUIR 20/10/2019 92 20/10/2019 92 163.707 0 6.384.011 CORRETIVA 20/07/2019
FREIO
Garantia ‘ KM
Peca Mdo de Obra Ordem de Servico | Tipo Manutencdo | Data Instalacdo
Peca ‘ Prazo em Dlas| Mio de Ohra‘ Prazo em Dias‘ Peca | Mo de Ohra‘
JOGO PASTILHA DE FREIO SUBSTITUIR 20/10/2018 92 20/10/2019 92 163.707 0 6.384.011 CORRETIVA 20/07/2019
SAPATA SUBSTITUIR 20/10/2019 92 20/10/2019 92 163.707 0 6.384.011 CORRETIVA 20/07/2019
MOTOR

Figura 81 — Gerenciamento Avancado de Logins

e RAD: Contém todas as manutengdes ja ocorridas e aprovadas na funcionalidade de pré-
faturamento, contendo os quantitativos totais de cada um dos servicos realizados e
aprovados no periodo e os respectivos valores apurados.

v’ Disponivel em Busca de Menu/ Digitar: Detalhamento do Titulo/Orcamentos
=  Em Excel (detalhado)
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Periodo:

Considerar: Conclusdo do Servigo
Titulo: 17408504
Familia: Todos

Ordem Servigo | Tipo de Manutengdo V‘?ICUID — Quil agem Estabelecimento Cidade Chegada
Placa Modelo Fabricante Cor Familia| Ano
6744184 CORRETIVA[ NXX1992|PALIO WK TREKK 1.6 |FIAT NAQ INFORMADA |LEVE 2013 178587|CASA DAS BATERIAS GOVERNADOR VALADARES / MG 23/10,
6744184 CORRETIVA | NXX1992|PALIO WK TREKK 1.6 [FIAT NAQ INFORMADA |LEVE | 2013 178587|CASA DAS BATERIAS GOVERNADOR VALADARES / MG 23/10;
6744184 CORRETIVA | NXX1992|PALIO WK TREKK 1.6 [FIAT NAQ INFORMADA |LEVE | 2013 178587|CASA DAS BATERIAS GOVERNADOR VALADARES / MG 23/10;
6744134 CORRETIVA[ NXX1992|PALIO WK TREKK 1.6 |FIAT NAQ INFORMADA |LEVE 2013 178587|CASA DAS BATERIAS GOVERNADOR VALADARES / MG 23/10,
6744184 CORRETIVA [ NXX1992|PALIO WK TREKK 1.6 |FIAT NAQ INFORMADA |LEVE 2013 178587|CASA DAS BATERIAS GOVERNADOR VALADARES / MG 23/10,
Figura 82 — RAD Detalhado
. za Ve ~ .z . . .
e RAD Sintético: Contém todas as manutencgdes ja ocorridas e aprovadas na funcionalidade

de pré-faturamento, contendo os quantitativos totais de cada um dos servicos realizados
e aprovados no periodo e os respectivos valores apurados.

v Disponivel em Busca de Menu/ Digitar: Detalhamento do Titulo/Or¢camentos
Em PDF (Sintético)

V-

Ticket
Log™

Relatdrio Sintético da Despesa - RAD

Perfodo: 01/11/2019 & 15/11/2019

Data de Geracdo: 19/11/2019 16:42:10

Cédigo Orgdo / Entidade: 01080

Nome Orgdo / Entidade:

ADVOCACIA-GERAL DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Da= | Responzive
.~ Valor Valor Valor Valor Valor - .
. Ordem de Cadigo - Endare: Optante | NF %5 | Valor IOMS | Valor 2 % Rezponsavel Aprovacio | Aprovacio
placs  [Modalo Viicul X g Estabalecimenta =0 F - INF Sarvi; I55QN P aPagar| Toml | Toml Taxa PrOVEE: PrOVEE:
Saniicn |Estsheizcmant Estabsleriments | Smoles | Fecs [1CMS| Deduzido |Pagsr Pecs s pdy | SN (S| rovas| il [aciminismact Famz;_” Famz;_”
PaLIO WK RIDAUTO 2003 AUTO i ! ’ 51/10/2019(5ERGI0
toocs7elad0 WK ezooas| 1a7ssess RO bUIZ DE FORA - MG| Sim | 3405 [0,0 000 msad 1778 |50 1408 TOMADOR 26752 577,49 Se332  2aer” Y |DENIESERGID
pALIO WK SILKAR MECANICA BELO HORIZONTE | . ’ 04/11/2019/5ERGI0
roocsssPooo WK ezsesor] satasan TR HECRNIE o e e sim | 7920 0,0 000 ssso0isnanl 329 7,95 TOMADOR (3528 73829 73028 3g,en ¥ ENESERGID
no0ca902PALI0 WK eoag1a4] 2555573 [casa DAS BATERIAS (GOVERNADOR sim |13719f0,0 o000 271,00 2571 | 000  0,00PRESTADOR(227,20( 498,20 4982 B S LTIE b
[TREKK 1.6 VALADARES - MG " / / / " - i " 1 020 LR
EDNALDA
roos7s A0 WK eoo30a7] 11601472 [aUTO MECANICA CHEVY  [Passos - MG sim | 5041 f0,0 0,00 260,002019349) 0,00  0,00PRESTADOR[224,00| 484,00 84,0 24,20 3/12038 Epersal
ITREKK 1.6 120 |
Qtd de 05: 4 Total: 0.00 1.321,80 N/A n/a| 22,03 N/A 953,97|2,.297,.8042.275.77] 114,89 nia r'e

Figura 83 — RAD Sintético
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6.2. GEO - Busca de Oficina (Direcionamento de
Manutenc¢ao)

Ferramenta com analise geografica disponivel para pesquisa da rede disponivel para o cliente
com indicacdo dos estabelecimentos preparados e adequados para cada frota de acordo com a
politica do cliente, com possibilidade de consulta da rede de acordo com as especialidades e
disponibilidade, além da visualizacdo da rede com preco negociado e preferencial da TICKET LOG.

Para realizar consulta dos estabelecimentos da rede credenciada disponiveis em determinada
localidade, basta acessar Busca de Menu=» Digitar: “Busca de Oficinas” ou =» “Direcionamento
de Manutengao”:

Ticket Log | GEO Direcionamento X +

& C {} & goodmanager.com.br/manutencao/#/geo/visualizacao/popup/
f Apps Pessoal Ticket Log & Google
= < fe
D 5 o o
85 g &
o - = P
Ly o @ O o
& g
@ 5 oF
Rede Credenciada « F w ]k &
CUE LT EL dld ~ T )
- - RA - < = AeroportoE
9@ Endereco <
;2 Salg
Digite um loca [ £ Sitio do -A
[250) Lagador
S cliente g ; 4 o
iS Especialidades 3
Tig
: Do,
= g
. . g & %
= Tipo do Veiculo P g
o

Figura 84 — Acesso ao GEO

Apds o acesso, deve-se preencher o endereco ou municipio e as especialidades desejadas. Ao
clicar em “Carregar mapa”, serdao exibidos no mapa e em tabela os estabelecimentos que
satisfazem as condi¢des inseridas.

=
7
e Mapa Satélite
0% VENDA NOVA
CE\yAZUL 25% o
E La
v
Parque v
Ecoldgico PLANALTO +
da Pampulha

| Oficinas @ PRECONEGOCIADO  (® REDE QUALIFICADA ) REDE PREFERENCIAL | @ REDE PREFERENCIAL DO CLIENTE () REDERESTRITA (@) ZONA DE RISCOX

PREVISAQ DE VEICULOS EM SE RVICO

9 c 0 UF CIDADE NOME ENDERECO BAIRRO [ll;‘—h;-\NUA(km) CAPACIDADE 12/11/2019 13M11/2019 14/11/2019
e 0 MG Belo Horizonte CENTRO AUTOMOTIVO GREEN CAR Avenida Martinica, 516 Santa Branca 22,4km 20 4 4 4
e 0 MG Contagem MECDIL Rua Helena Rodrigues Barbosa, 93 Kennedy 29,2km 0 9 9
e o MG Contagem HORIZONTE CENTRO AUTOMOTIVO Alameda Dos Veterinarios, Candida Ferreira 28,9km 28 5 4 4
o MG Belo Horizonte HOLY CAR Rua Joao Gualberto Dos Santos, 700 Ceu Azu 21,8km 5 0 [¢] 0
MG Belo Horizonte VIATOTAL PAMPULHA Avenida Presidente Carlos Luz, 4055 Pampulha 27,2km 7 0 0 0

Figura 85 — Busca de Oficina
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. ] n
l;o — S&o Rogue o 3 | Pod
i aiinque pcto Noto g ’ 3 0%  Suzd

ik f

J
J
Vargem
Grande /

Canouers Paulista /

O REDE QUALIFICADA 0 REDE PREFERENCIAL ' REDE PREFERENCIAL DO CLIENTE REDE RESTRITA

()
«} 1000 5
o " SE »
o ‘Rua Dos Pinheiros, 801 Pinheiros 3020k 19
) Averida Valdemar Ferreira, 205 Butanta 3457km 2
[} Averida Eliseu De Almeida, 747 Butante 3,827km 43 3 3 3
0 8 1 1 1
() 54 5 5 5
{) s 17 17 16
(< I AamedaXings, 926 Alphavlle ndsal  20027Km. 2 2 z 2
o SP Sao Paulo DELLAVIA Av Santa Amaro, 1100 Yila Olimpia o 1,062km 13 o 0 0

Figura 86 — Resultado da busca

Os estabelecimentos marcados em verde sdo os denominados “Rede Preferencial”.

Outro ponto importante é que, ao se clicar em um estabelecimento (mapa ou tabela), um quadro
com informacbes sobre o estabelecimento serd exibido, incluindo: “Dados”, “Detalhes”, e
“Fotos”, como no exemplo a seguir:

////M'api ‘“Saréli've
> il ~

I MULTCAR

DADOS DETALHES

Oficina Mecanica Informagdes para agendamento

Localizagio Capacidade: 21

Avenids Principe De Gales, 356

Vils Pri De Gales - Santo Andre - SP Previs:

de Veiculos em Servigo

Disténicia; 15,495km

Total de transagdes Gltimos 90 dias: 100

Data da ultima transagao: 26/05/2017

Contatos

COMERCIAL COMERCIAL CELULAR COMERCIAL

3
Leonarde Rodrigo Redrigo Rejane R
(11) 26776010 (11) 26776010 (11) 78888051 (11) 26776010
1
Selecionar Estabelecimento 0 /f

V

9

I Detalhes da busca 2

1{?‘

Figura 87 — Dados do estabelecimento
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,,,,, - 5
M PAULISTA F—
| I
I MULT CAR 2
-
DADOS » DETALHES
BRAZ CUBAS
Especialidades  Especialidades
- Acessarios Terceirizadas
- Alarme - Estofamenta
- Alinhamento - Tapecaria
Balanceamento
- Ar Condicionado | +
e e
- Autopecas =
- Baterias '
Marcas Categorias & [ S
- Mulumarcas - Leves Adicionais Atende socorro
q - Leves Passageiros -Formato de “Guinicho el
- Pick Up atendimento: -Leva e Traz clientes <
- Utilitarios Agenda. -Leva e Traz veiculo
Rampas: 1 -Recepcio / Sala de
Elevacar: 7 espera
-Mecanicos: 13 -Aceita
~Canarirare Ticker fornecimento de
_
)
y vl = .
| I Detalhes da busca »

Figura 88 — Detalhes do estabelecimento

| MULT CAR

DADOS

[efe]e] Jeloe)

|| Detalhes da busca »

Figura 89 — Fotos do estabelecimento

6.3. Controle Orcamentario

O Controle Orgamentario da TICKET LOG tem como objetivo facilitar a gestao dos
empenhos, segmentado por 6rgao ou unidade, conforme definicdo do drgdo, com alocagao
automatica dos veiculos em seus respectivos érgaos ou unidades, permite a configuragao do saldo
disponivel para consumo de acordo com a sua vigéncia.
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O gestor dedicado (Diego Adalto Gomes Corgozinho) da empresa TICKET LOG é
responsavel pela configuracdo e gerenciamento do controle orcamentario, as solicitacdes de

cadastro

e renovacdo devem  ser  encaminhadas para o0 seu e-mail:

diego.corgozinho@edenred.com.

O controle orcamentadrio esta configurado da seguinte forma:

Saldo de empenho disponivel para consumo de acordo com o seu respectivo érgao.

Resumo da Situacdo do Orcamento Ajuda

Vigéncia do Orgamento: 01/01/2019 a 31/12/2019

Situagdo em: 20/05/2019 10:52

Org & iu| avel | Atribuido I Consumido | Saldo dos Cartes| * Disponivel| % Orcado X Realizado| Qtd. Veiculos

i) * Orgamento Disponivel = Saldo do Segmento - Somatério de saldos dos cartdes.

01450 SEAP RONALDO ADRIANO MATIAS 3.217.249,22 1.952.777,50 724.763,22 539.708,50 60,70% 1.348
Voltar

Figura 90 — Empenho x Controle Orgamentdrio (Exemplo/SEAP)

Os veiculos sdo alocados de forma automatica em seus respectivos érgaos, de acordo
com a informacgdo enviada pelo SIAD.
O saldo do empenho somente é consumido quando a ordem de servico é aprovada

pelo gestor de frota/unidade do governo.

A ferramenta permite monitorar em tempo real o consumo do orcamento conforme
detalhamento abaixo:

A situacdo do Orgdo no Controle Orcamentdrio pode ser acessada no sistema TICKET LOG
através do menu: Relatérios / Resumo da Situacdo do Orgamento.

1. Sele¢dao do menu no Sou Log:
e Busca de Menu/ Digitar: Resumo da Situa¢do do Orcamento

Acesso rapido  Opgdes de Acesso  FaleConosco B @ X

@ Busca de menu NFS-e Consulta Cadastros Operacional

Relatorios  Geral

x
resumo da sj ‘
N

Relatdrios
Resumo da Situagdo do Orcamento

@
20/05/2019 10:45:59

Figura 91 — Menu Controle Orgamentario
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2. Na tela defiltros:
e Selecionar o periodo que esta VIGENTE;
e Selecionar o 6rgdo desejado;
e Opcao padrao HTML para visualizagdo em tela:
i. Opgao “Excel” serd exportado o resumo em .xls
e Clicar em “Continuar”.

Resumo da Situagdo do Orcamento

* Vigéncia do Orcamento:  01/01/2019 a 31/12/2019 VIGENTE ¥

Segmento Orcamentario: 01450 SEAP v
Responsavel: -= Todos =- v
Visualizagdo: ® HTML EXCEL
(Continuar

i) * campos Obrigatdrios.

Figura 92 — Tela de Filtro (Exemplo/SEAP)

3. Tela de visualizacdo:

Resumo da Situacdo do Orgcamento Ajuda
Vigéncia do Orcamento: 01/01/2019 a 31/12/2019
Situagdo em: 20/05/2019 10:52

Or a iu| avel I Atribuido | Consumido | Saldo dos Cartoes| * Disponivel | % Orgado X Realizado | Qtd. Veiculos
01450 SEAP RONALDO ADRIANO MATIAS 3.217.249,22 1.952.777,50 724.763,22 539.708,50 60,70% 1.348

Voltar

i) * Orgamento Disponivel = Saldo do Segmento - Somatério de saldos dos cartdes.

Figura 93 — Resumo da Situacdo do Orgamento (Exemplo/SEAP)

Legenda:

Segmento Orcamentdrio = érgao selecionado na tela de filtro
Responsavel = Gestor de frota do drgdo responsavel pelo empenho
Atribuido = Empenho do periodo

Consumido = Sado do empenho consumido

Saldo dos cartdes = Saldo alocado nos veiculos do 6rgao

Disponivel = Atribuido — Consumido — Saldo dos cartdes

% Orgado x Realizado = % do valor gasto do empenho

Qtd. Veiculos = Veiculos alocados no érgao
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7. Instrumento de Medi¢cao de Resultados - IMR

O principal elemento para medir a qualidade e eficdcia dos servicos prestados sera o Instrumento
de Medigdo de Resultados - IMR. Dessa forma, visando o cumprimento dos prazos previstos em

Edital e a qualidade na prestacao dos servigos, foram estabelecidos critérios para avaliagao.

Os Indicadores que regerdo os critérios para avaliagdo do IMR, terdo como base os graus
relacionados na Tabela 1 - Graus para avaliagao do IMR, a qual servira como referéncia para os
orgdos/entidades contratantes.

Tabela 1 - Graus para avalia¢ao do IMR
GRAU Nota total obtida CORRESPONDENCIA
1 30 Metas atingidas
2 Maior/igual a 27 e menor que | Adverténcia escrita
30
3 Maior/igual a 24 e menor que | Glosa de 5% sobre o valor correspondente
27 a taxa de administracdo da fatura
subsequente
4 Maior/igual a 21 e menor que | Glosa de 10% sobre o valor correspondente
24 a taxa de administracdo da fatura
subsequente
5 Menor que 21 Glosa de 15% sobre o valor correspondente
a taxa de administracdo da fatura
subsequente

Observacgao: Onde se |é “da fatura”, leia-se “na fatura”.
O ndo cumprimento de um ou mais indicadores do IMR ocasionard a aplicacdo de deduc¢des no

valor da taxa de administracdao de acordo com os graus definidos para cada indicador.

2.2.4. O valor de remuneragdo a CONTRATADA sera sempre ajustada por um fator calculado pelos cumprimentos
das metas dos indicadores previstos no “Instrumento de Medi¢do de Resultados - IMR”, cujas regras estdo
detalhadas no Anexo VIII.

O grau serd definido pela média simples dos resultados dos indicadores 1, 2 e 3, ou seja: (Nota

indicador 1 + Nota indicador 2 + Nota indicador 3) / 3.

Quando da reincidéncia do mesmo tipo de ocorréncia (graus 2, 3 ou 4), esta serd tratada como
sendo do grau imediatamente superior. Considera-se reincidéncia qualquer descumprimento,

apos a primeira ocorréncia, num periodo de 3 (trés) meses.
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Ex.: Se, em uma determinada quinzena, a CONTRATADA atingiu o grau 2, e na quinzena seguinte,

atingiu o mesmo grau novamente, automaticamente, o grau considerado sera o 3, para fins de

calculo do valor a ser pago como taxa de administragao.

A metodologia de descontos nos valores correspondentes a taxa de administracdo fica
estabelecida da seguinte forma:

A CONTRATADA devera, quinzenalmente, apresentar, aos CONTRATANTES, as
comprovagdes de cumprimento dos indicadores estabelecidos.

Para os indicadores 1 e 2, deverdo ser consideradas as manutenc¢des finalizadas na
quinzena correspondente (Ex.: No dia 16, deverdo ser apresentadas as informagdes das
manutengdes finalizadas de 01 a 15 do més; no dia 01, deverdo ser apresentadas as
informacgdes das manutencgdes finalizadas de 16 a 31 do més).

Caso o resultado de um indicador ndo seja informado pelo contratado, serd considerado
como ndo cumprido e lhe sera aplicada a dedugdo correspondente, salvo em casos
devidamente justificados e aceitos pelo CONTRATANTE.

Em casos de ndo cumprimentos de algum indicador, o CONTRATANTE devera formalizar
ao contratado solicitando justificativas, caso haja.

Apds as analises das justificativas aceitas, o CONTRATANTE devera formalizar ao
contratado os resultados dos indicadores e apresentar os valores a serem deduzidos.

O valor das deducgbes serd um percentual sobre a taxa de administracdo da quinzena
corrente, de acordo com o grau do descumprimento, a ser deduzida em faturas
subsequentes.

As deducgdes indicadas no Anexo IX do Edital, somente serdo aplicaveis caso as causas do nao
cumprimento sejam de responsabilidade exclusiva da CONTRATADA ou de sua rede credenciada.

Para o indicador 01, os critérios de avaliacdo sdo os abaixo:

Tabela 2 — Prazos de Orgamentacgdo

Item Percentual de orgamentos dentro Nota
dos prazos maximos permitidos correspondente

1 Maior/igual a 95% 10
2 Maior/igual a 90% e menor que 9

95%
3 Maior/igual a 85% e menor que 8

90%
4 Maior/igual a 80% e menor que 7

85%
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5 Maior/igual a 75% e menor que 6

80%

Indicador 01

Prazos de Orgamentacao

Item Descricao

Finalidade Avaliar se os prazos maximos para
orcamentacado, previstos em Edital, estdo

sendo cumpridos.

Meta a cumprir 95% de orgamentagdes no prazo

Instrumento de medicao Sistema de Gestdo da Contratada

Forma de acompanhamento Relatério de Duragdo das manutencdes

Periodicidade Quinzenal

Mecanismo de cdlculo (N2 de manutencdes que ultrapassaram o
prazo maximo permitido) / (N2 total de

manutencdes);

Calculo do prazo de orcamentacao:
((Data/hora da aprovacao pela equipe
especializada) — (Data/hora do registro de
entrada do veiculo no estabelecimento)) x

100

Inicio de vigéncia A partir da primeira fatura emitida

Para o indicador 02, os critérios de avaliacdo sdo os abaixo:
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Tabela 3 — Prazos de Manutengdo

Item | Percentual de manutengdes dentro Nota
dos prazos maximos permitidos correspondente

1 Maior/igual a 95% 10

2 Maior/igual a 90% e menor que 9
95%

3 Maior/igual a 85% e menor que 8
90%

4 Maior/igual a 80% e menor que 7
85%

5 Maior/igual a 75% e menor que 6
80%

Indicador 02

Prazos de Manutengao

Item Descricao

Finalidade Avaliar se os prazos maximos para manutencao,

previstos em Edital, estdo sendo cumpridos.

Meta a cumprir 95% de manutencdes dentro do prazo

Instrumento de medicao Sistema de Gestdo da Contratada

Forma de acompanhamento Relatério de Duracdo das manutencgoes

Periodicidade Quinzenal

Mecanismo de cdlculo ((N2 de manutengdes que ultrapassaram o prazo
maximo permitido) / (N2 total de manutencgdes))

x 100;

Calculo do prazo de manutencgao:
(Data/hora da finalizacdo dos servigcos pelas
oficinas e estabelecimentos) — (Data/hora da

aprovacdo da manutencao pelo gestor de frota)
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Inicio de vigéncia

A partir da primeira fatura emitida

Para o indicador 03, serdo consideradas as faixas de desempenho abaixo:

Tabela 4 - Disponibilidade da Rede Credenciada

Item Percentual de disponibilidade da Nota
rede credenciada correspondente

1 Igual a 100% 10

2 Maior/igual a 97% e menor que 9
100%

3 Maior/igual a 94% e menor que 8
97%

4 Maior/igual a 91% e menor que 7
94%

5 Menos que 91% 6

Indicador 03

Disponibilidade da rede credenciada

Item

Descricao

Finalidade

Verificar se a quantidade de oficinas e
estabelecimentos da rede credenciada e os
municipios atendidos estdo de acordo com as

exigéncias Editalicias.

Meta a cumprir

100%

Instrumento de medicao

Comprovacao da disponibilidade da rede

credenciada no sistema de gestao.

Forma de acompanhamento

Relatdrio

Periodicidade

Mensal
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Mecanismo de calculo Comparacdo entre a situacdo atual com a

exigéncia de Edital

Inicio de vigéncia A partir do inicio do contrato

Célculo da nota do indicador A) ((N2 de oficinas e estabelecimentos
disponiveis) / (N2 exigido em Edital)) x 100
B) ((N2 de municipios atendidos) / (N2 de

municipios previstos em Edital)) x 100

Resultado: (A+B) /2

7.1. IMR -Sou Log

Para conferéncia dos indicadores quinzenais enviados pela Ticket Log, esta disponivel o
menu Consulta / IMR — Instrumento de Medicdo de Resultados dentro do Sou Log.
Nesse menu é possivel extrair os indicadores 1, 2 e 3 de acordo com a quinzena desejada.

77 Relatdério IMR (Instrumento de Medicéo de Resultados) Ajuda

Més:  Oufubro ¥
Ano: 2019 ¥
Quinzena: 2° Quinzena ¥

- TODOS —
ORGAD: V1010 - 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 -

- TODOS
0250022 - P2/EM/S CIA PM IND/8 RPM
UNIDADE:  pocnnz6 - SADM/S CIA PM INDJS RPM
0250028 - SAT/S CIA PM IND/8 RPM \

— TODOS —
01030 - ADVOCACIA-GERAL DO ESTADO DE MINAS GERAIS

FATURAMENTO: 4090 - PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA
01100 - OUVIDORIA GERAL DO ESTADO -

Continuar

j‘/ Informe o periodo para o relatdrio 2 os filtros que julgar necessarios, a s=ouir dique em [Continuar].

Figura 94 — Tela de Consulta do IMR
As opc¢oes de filtro sdo conforme detalhamento abaixo:

Periodo:
* Opcdo de sele¢cdo do més/ano.

124




e Sem dias.
= Quinzena:
e 12 Quinzena:
o 1%2aodia 15.
e 22 Quinzena:
o 16 ao ultimo dia do més.
» Orgdo / Unidade:
e Conforme as permissdes de visualizacdo do 6rgdo/unidade do
usuario.

Ao clicar em continuar ocorre a geragao do arquivo em Excel (.xls) com trés abas conforme
detalhamento abaixo:

= Abal

= Aba2

= Aba3

Indicador 1.
Indicador 2.
Indicador 3.

ID ManutengacOrdem Seriga Orgio Unidade Placa | Familia Tipo de Veiculo Modelo do Veiculo Monta  Tipo  Entrada do Veiculo I Envio do Orgams
5543875 5543875 (1450 - SECAETARIA DE ESTADD DE JUSTICA E SEGUI 151676 - PRESIDID OE EUGENOPOLES HMGS385 LEVE LEVE DUCATOMRAONTAN AR Normal - Conetiva 2AW2018 114800 121112015 14:05:56
SIS 515155 (1260 - SECRETARIA DEESTADDDEEDUCACAD 1261002 - SEEISUPERINTENDENCIA REGIONAL DE ENSIh PUE410 LEVE LEVE Wi AMAROK CO4K4 S Nomal  Coneviva DSI02201903:26:00  13/06/2073 18:38:27
5615155 6362756 01260 - SECRETARIA DE ESTADD DEEDUCACAD 1267002 - SEEISUPERINTENDENCIA REGIONAL DE ENSIN PLESAT0 | LEVE LEWE Wi AMAROK COAME S Normal  Constiva  OSI02/201903:26:00  13/06/2019 18:38:27
5872834 5572834 01510 - POLICIA CIVIL DO ESTADO DE MINAS GERAIS | 1513035 - SIPJ - EDPCIDAPCILAVRASIFROTA VEIC  HVMHESST LEVE LEWE BLAZERADVANTAGE Marmal  Conetivs  20M02/201310:42:00  23/0d/201910:06:02
5324570 5324570 01510 - POLICIA CIVIL DO ESTADO DE MINAS GERAIS | 151301 - SIPJ - 4DEPARTAMENTOIFROTAVEICULOS  ORC&38S LEVE LEVE FORDFOCUSHCFLEX Normal  Canetiva  DSM3201313:54:00  0S/M04i201303:56:16
5333703 5933703 01510 - POLICIA CIVIL DO ESTADO DE MINAS GERAIS | 1513055 - SIPJ - 14DPCHDRCPICURVELOIFROTA VEIC | PUET283 LEVE LEVE PALIO WK ADVENFLEX Nomal  Preventiva  1203(201310.04.00 27032019 14:5104
5981212 5981212 01510 - POLICIA CIVIL D0 ESTADD DE MINAS GERAIS | 1513032 - SIPJ - 120PCAPATINGAFROTA VEIC OPQ3363 LEVE LEWE PALIOWK ADVENFLEX Nommal  Preventiva  25/03/201312:05:00 31052019 T117:32
5387722 5387722 (1450 - SECAETARIA DE ESTADD DE JUSTICA E SEGUI 151068 - COORDENADORIA OE INFORMACAD E INTELIC PUEFIIS | LEVE LEVE UND¥IVACE 10 Homal Cometiva  ZEIIZZ0I15:40:00  24M04/201308:37:34
5383003 5363009 01510 - POLICIA CIVIL DO ESTADO DE MINAS GERAIS | 1513026 - SPTC - INST IDENTIFICACAQIFROTAVEIC  HMH1S40 LEVE LEVE UNOMLLEFIREFLEX Momal  Prevertiva  2G103201913:47.00  D107/2013 20,0249
6000440 6000440 (1450 - SECRETARIA DE ESTADD DE JUSTICA E SEGUI 1451125 - PENITENCIARIA DE FRANCISCO SA PUESS02 LEVE LEWE MASTERMARTPRET  Normal Comsfiva  2303/201910:0100  1#07/201915:38: 14
BOS733 343863 (1260 - SECRETARIADEESTADDDEEOUCACAD 1261003 - SEEISUPERINTENDENCIA REGIONAL DF ENSIK HMHS33S LEVE LEVE UNOMLLEECONGMY Narmal  Cametiva  OGN04/201310:05:00 27062019 10: 16:34
6015778 6015778 01260 - SECRETARIADEESTADODEEDUCACAD 1261003 - SEEISUPERINTENDENCIA REGIONAL DE ENSI HMHAG0Z LEVE LEVE FIORINOFLEX Homal Cometiva  O304I20191010:00  16/04/2073 L0155
6016235 6016235 0260 - SECAETARIADE ESTADODEEDUCACAD 1261022 - SEEISUPERINTENDENCIA REGIONAL DE ENSIN PUES435 LEVE LEWE Wi AMARCK CO M4 S Normal  Constiva  OG304/201910:53:00  10/04/2019 111356
6077733 6347234 01510 - POLICIA CIVIL 00 ESTADD DE MINAS GERAIS | 1513013 - SIPJ - FROTA WEIC OXJ9815 LEVE LEWE FOROFOCUS 2L FCFLI Nomal  Preventiva  OG04/201914:42:00 02072019 12.50:77
BO177S1 017751 02100 - INSTITUTO ESTADUAL DE FLORESTAS-IEF 2101034 - LRFEIDIAMSFLANLIARIA HPMH1E23 LEVE LEVE FORDRANGERXL13P MNormal  Canetiva  O3N04/201314:44:00  15/04/2013 13:26:48
B011E9 6350624 02100 - INSTITUTOESTADUAL DE FLORESTAS-EF 21071187 - URFBIOIMAT AIPARCUE SERRA BRIGADEIRD | HMG4989 LEVE LEWE TTOl Homal Cometiva  OH04IZ01915:26:56 24052019 17,3318
6027022 6027022 01260 - SECRETARIA DEESTADD DEEDUCACAD 1267003 - SEEISUPERINTENDENCIA REGIONAL DE ENSIN HMH4623 LEVE LEWE UNOMILLEECONGMY Mormal  Constiva  OSM42019 115700 DB/0BI201917:33:34.
BO37830 03730 (1260 - SECAETARIADE ESTADD DEEOUCACAD 1261002 - SEEISUPERINTENDENCIA REGIONAL DF ENSIK HMHS40 | LEVE LEVE UNOMLLEECONGMY MNarmal  Conetiva  D3M04/201313:03:00  OBIDB/201916: 2304
60471737 6041737 02100 - INSTTUTO ESTADUAL DE FLORESTAS-EF 2101028 - URFEIDICSIBARBACENA HME3303 LEVE LEVE UNO MILLE FIRE Homal  Conetiva _ 0i04/201309:57:00  25/04/2013 14:30: 17

Figura 95 — Indicador 1

1] E F I J [3 L M 1] o P a R 5 T
Unidade Placa Familia  de Veii Modelo do Veiculo Monta de Manuteatrada do Veiculo i 1* Envio do Orgami 5o Platallata S0 O lus5o Servi a Retirada do Veic Valor Total  Tempo Prazo  SLA
51676 - PRESIDIC HMGS385 LEVE LEVE  DUCATOMRONTANA Normal  Corrstiva  12W2018 1048:00 12112018 14:05:56 2001201817101 22M1201813:03:19 26072019 15:35.00  26/07/201916:35.00 ‘882250  1632:3140 4000 ForadoPrazo
1261002 - SEEISUP PUESA10 LEVE LEVE W' AMARDKCDAXd S Nomal  Coretiva  OS/02/201303:26:00 13062013 15:38: 27 14I0B/20M3 T126:07  10B/2013 M:16:23 2307201 15:47:00 2407203154700 'FE6.287.77  223:30:37 4000 ForadoPraza
1261002 - SEE/SUP PUESA10 LEVE LEVE W' AMAROKCDAX4 5 Nomal  Coretiva  05/02/201303:26:00 13/08/2013 18:38: 27 14082013 T1:26:07  1908/2019 14:16:23 25/07/201908:33:00 25072019 05:44:00 'RYE.287.77  244:22:37 4000 ForadoPraza
1513035 - SIP. - 60 HMHEE81 LEVE LEVE  ELAZERADVANTAGE Nermal Coretiva  20/020201910:4200 2304/201910:04:02 26I042019 1064 7:22 1310612019 14:59.23 SN0TIZ01907:30:00  FWOVIZ01907:50:00 'F$d.545,00 32300368 7000 ForadoPraze
513014 - SIPJ - 4D ORCAS8S LEVE LEVE  FORDFOCUSHCFLEY Normal  Corrstiva  OS/03/201913:54:00 0S/04/2019 09.56:16  16/06/201910:56:25  27/06/2019 1:13:56 16107/201908:42.00  THOVI201910:46:00 'Fi$8.904,63 124:28:02 100:00 ForadoPraza
513055 - SIPJ - 141 PUE7283 LEVE LEVE  PALIOWK ADWENFLE Normal  Preventiva 12031201310:04:00 2TOG201914:500d  13106/201914:45:06  27106/2019 14:15.00 19107/2019 14:3%:00 220072019 10:22:00 F$7.266,70  B0:20:59 7000  ForadoPrazo
513032 - 5IPJ - 12l OPO3362 LEVE LEVE  PALIOWK ADWENFLE Nomal  Preventiva Z5/03/2013 12:05.00 3W0SIZ013 1H17:32 3052013130152 I40BIZ018 Th1150  Z5W07201 165100 ZBI0TI201316:4500 'A$1477.25  265:3308 4000  ForadoPrazo
M51068 - COORDE PUETTIE LEVE LEVE  UNOVIACE10 Nomal  Coretiva  2GI03201915:40:00 24/04/20130%:37:30 25042013 4:36:33  25/04/2019 17:35:17 2207201915.26:00  Z2/07/201315.43.00 'RE374100  SIT:5043 7000  ForadoPrazo
513028 - SPTC - I" HMH1940 LEVE LEVE  UNOMLLEFIREFLEX Nomal Preveniiva ZG/03/201313:47.00 QWORIZ01920:02:49 O4IDA2013 1114:53 :0Z 18I07/201909.00:00 180712013 10:00:00 'R$1899.02 701557 7000 ForadoPrazo
WS T125 - PENITENE PUEBS02 LEVE LEVE  MASTERMARTPRE] Normal Corrstiva  29/03/201910:0000 THOT/201915:38:14  TWOTI2019715:4118  ISM0WZ019 125545 SU0T/201915:4100  FWO0VI201915:41.00 'F$9.152,00 122:45% 7000  ForadoPrazo

1261003 - SEEISUP HMHE335 LEVE LEVE  UNOMLLEECONOMY Nermal  Coretiva  O3/0d/201310:05:00 2TIOGRINS10:16: 34 Z0B2018 1T96:07  DB/07/2013 03:02:05 13107/201308:25:00  22007201303:20:00 ‘R4 2670.00  30:2250  100:00  HoPraza
1261003 - SEEISUP HMHAE02 LEVE LEVE  FIORINOFLEX Nomal | Coretiva  OG0HZ01310:10:00 102013 1£0155  1I0TI201305:22:58  1TIORZ013 1000:dE 20072013 10:00:00 23072013 03:16:00 'R 154,98 27551 100:00 MoPrazo
1261022 - SEEISUP PUEB435 LEVE LEVE W AMAROKCD4R4 S Nomal  Coretiva  0G/0di201910:53.00 100042019 TH13:56  TI0TI20190307:51 1200702019 09:13.00 1910712019 16:57:00  19007I201916:57:00 'R 7.574.70 57.97:59 d000  ForadoPraze
513013 - SIPJ - FRI OKJ38T5 | LEVE LEVE  FORDFOCUSZLFCFLNomal  Preventiva 03/04/201914:42:00 020712019 12:50:17  0307201909:04:37 0SM07/201914:53:24 26072019 16:23.00 26072019 16:27.00 'H82591,38 1512935 4000  ForadoPrazo
2101034 - URFEIOH HMH1823 LEVE LEVE  FORDRANGER L 13F Normal  Corrstiva  03/04/201914:44:00 15/04/2013 13:26:46  10/06/201919:23:56  17/06/2019 15,3107 17107/20191315:00  18007/201908.15:00 'F$2511.34  207:4353 4000  ForadoPrazo
2101187 - URFEION HMG4385 LEVE LEVE T4 TOl Nommal Coretiva  OG04/Z01315:26:56 24/0SI20N317:33:18 240512013 1T.57:46  0BI0TIR0M3 10:35:35 26007201915 1700 29072013 1112:00 'REI207.60 M4:4t2d 100:00 ForadoPraze
1261003 - SEEISUP HMHAB23 LEVE LEVE  UNOMLLEECONOMY Normal  Coretiva  0S/04/2013 115700 | 0BIOGIZ01917:39:3¢ OBIDBZ01317.55:39  08/07/2013 030133 16107/201910:5100  16I07/201310:5%00 'R$2.961,90 614928  100.00 HoPrazo
1261002 - SEEISUP HMHS401 LEVE LEVE  UMOMLLEECONOMY Nomal  Corretiva  0S/0¢/201913:03.00 0B/DGIZ079 16:23:04  0BIDGIZ01917:24:08  DTI06/2019 07:A47:18 22072019 W:50:00 22072019 14:50:00 'A$2.797.32  306:50:00 100:00 ForadoPraze
2101025 - URFEIOH HMG330% LEVE LEVE  UNOMLLEFIRE Normal Corretiva  0/04/201909:57:00 25/01201914:30:17  DA/0G2019 17:41:28  18106/2019 16:45:53 18/07/201909:26:00  18/07/20190%:26:00 "RE 110300 202:40:07 70:00  ForadoPrazo
451287 - PRESIDIC OPO3352 LEVE LEVE  DOBLORONTANAME Nommal  Cometiva  TI0412013 13:33:00  THOTI2018 10:36:46 1510712013 17:45:55  1B/07/2015 16:27:33 20RZ0114:2500 24072019 14:26:00 'REB.513.6¢  3T.57:27 7000 HoPrazo

Figura 96 — Indicador 2
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Cidade UF  Qtd.Min Qtd. Ticket Log Situacdo
ABAETE MG 1 1 ATENDE
ALFENAS MG 2 10 ATENDE
ALMEMNARA MG 2 4 ATENDE
ARACUAI MG 1 4 ATENDE
ARAGUARI MG 2 3 ATENDE
ARAXA MG 2 11 ATENDE
BAMBUI MG 1 3 ATENDE
BARBACENA MG 7 22 ATENDE
BELO HORIZONTE MG 40 256 ATENDE
BETIM MG 3 31 ATENDE
BOM DESPACHO MG 2 7 ATENDE
CAMPO BELO MG 1 5 ATENDE
CAPELINHA MG 1 7 ATENDE
CARANGOLA MG 1 1 ATENDE
CARATINGA MG 2 o ATENDE
CATAGUASES MG 1 24 ATEMDE
COMSELHEIRO LAFAIETE MG 2 15 ATENDE
COMTAGEM MG 10 110 ATENDE

Figura 97 — Indicador 3

Para conferéncia do indicador 3, além do GEO, esta disponivel o menu Relatdrio / Oficinas

Credenciais dentro do Sou Log.
Nesse menu é possivel consultar os estabelecimentos disponiveis par
distribuidos por cidade.

a O governo

vy Relatério de Oficinas Credenciadas

* Estado: MINAS GERAIS
Cidade:
Consultar

1) * Campos obrigatérios.

Ajuda

Figura 98 — Consulta Oficinas

E possivel consultar pelo estado ou pelo estado/cidade. Ao clicar em continuar é listado a

relacdo dos estabelecimentos por cidade.

Oficinas Credenciadas
Estado: MINAS GERAIS
Cidade: CONFINS
E-Mail

Estabelecimento Logradouro | N? | Complemento Bairro | Fone

Ajuda

CONFINS

CENTRO AUTOMOTIVO CNF R SANTA CRUZ 90
GWG CENTRO AUTOMOTIVO RUA LINDONOR RIBEIRO 480
QUICK LINK CONFINS MG 0

ALTO SANTA CRUZ ROMULOCNFE@HOTMAIL.COM (31) 36860381
CENTRO AUTOMOTIVAGWGEO0UTLOOK.COM (31) 36861219

RODOVIA MG 10 KM 09 AEROPORTO ANAJACOBER@QUICKLINKHS.COM.BR (19) 37958550

Voltar

Figura 99 — Lista de Estabelecimentos
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8. Integracao SIAD x SOU LOG
8.1 Regras Atuais

O Sistema de Gestao da Manutencdao — SOU LOG encontra-se integrado ao Mdédulo Frota do SIAD.

Dessa forma, o cadastro das unidades de frota, de veiculos e de condutores é realizado por meio
de carga de dados enviada, exclusivamente, do SIAD ao SOU LOG. Atualmente, este envio é feito

semanalmente.

Os dados da manutencdo estdo disponiveis apenas no SOU LOG. Ndo hda dados no SIAD.

SOU LOG
(Ticket Log)

Cargas de dados

o
Ticket
Log™

& SOU LOG

f ~
« Verificagdo das informacdes (veiculos
e condutores) no registro de entrada

W

N
» Aprovacdes das manutencgodes

. pn ~ . ~ z 1
* Verificacao das informacdes (veiculos

SIAD
(Governo de MG)

97 @ m O @D

e condutores) no registro de retirada )

» Dados da manutencao
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Todas as etapas da
manuten¢dao  sao
verificadas apenas
pelo SOU LOG.




8.2 Novas Regras

Envio diario (de forma automatizada) dos dados
atualizados dos 6rgéos, unidades, veiculos e condutores.

SOU LOG SIAD
(Ticket Log) /-\ (Governo de MG)
o —— =
L'Jgg!set s ) S

& SOU LOG

O

A 4

Os dados das manutengoes
realizadas anteriormente a Envio, a cada manutencdo finalizada
integracao, serao enviados e aprovada, de seus dados
ao SIAD para alimentar a detalhados
Base de Dados.

A cada manutengdo, o SOU LOG enviara ao SIAD as informagdes basicas do veiculo e do condutor.
O SIAD, entdo, fara a verificagao detalhada da consisténcia destas informagdes.

Estando em conformidade, enviard resposta positiva ao SOU LOG, que efetuara o registro do
veiculo para manutencao.
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Envio das informacdes basicas do

veiculo e condutor

SOV LOG SIAD
(Ticket Log) (Governo de MG)

i
Ticket
Log™

& SOU LOG

Verificacdo de consisténcia e
permissao para registro da

As etapas da manutencado passarao a ser verificadas também pelo SIAD

~
« Verificacdo das informacdes (veiculos e condutores) no registro
de entrada sera feita pelo SIAD

7
)
» Aprovacodes continuarédo sendo feitas via SOU LOG
J

N
» Verificacdo das informacdes (veiculos e condutores) no registro
de retirada feita pelo SIAD

J

» Dados da manutencdao realizadas passarao a estar disponiveis
tanto no SOU LOG quanto no SIAD
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Outras regras deverao ser seguidas ap0s a integra¢do, ou seja, o gestor devera estar atento a elas
de forma evitar problemas na realizagao de manutengao para seus veiculos.

Importante ressaltar que, pelo fato de haver integracao entre SOU LOG e SIAD, todas as agles
envolvendo os veiculos oficiais ficardo interligadas, uma podendo afetar as outras.

Ex: InformacgGes inseridas incorretamente na manuten¢do podem afetar o processo de
abastecimento.

N

Regras atuais Integracao

Novas Regras
SOU LOG x
SIAD

Para que uma manutencao seja autorizada pelo SIAD, as seguintes condi¢cdes devem ser satisfeitas:

* O veiculo deve estar na BASE SIAD

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

* O veiculo deve estar com ATENDIMENTO ABERTO

* O hodoémetro deve estar sempre ATUALIZADO

« O condutor deve ser do MESMO ORGAO/ENTIDADE do veiculo

* O condutor deve estar ATIVO

CCCccexs
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8.3 Verificagdes

Assim, antes do envio do veiculo para manutengao, o Gestor de Frota deve verificar:

1. Se o veiculo faz parte da Base do Estado ou Base Conveniado.

Base ESTADO

C

Veiculos cadastrados no Médulo Frota - SIAD

Base CONVENIADO

Somente os  veiculos
cadastrados no Maddulo
Frota do SIAD poderao

receber manutengao.

2. Se o veiculo esta ‘EM USO’

R N
Host Edit View Options Tools Help

D% 5HBME QM| L5 R e 0 e Q60 2 g o

I_ NPATR991 S I A D
VPATR991 Estado de Minas Gerais

X0100965 Consulta patrimonio por placa
Unidade Processadora : 1501105 - SETOR DE TRANSPORTE/DLM/SEPLAG
Documento : 1501041 - 004 - 2016 / 000007 - 01

Patrimonic: 00000024435856 Tipo: 1 Proprio
Material

Unid.Fornecimento: 1 - 100 UNIDADE

Origem : -
Destino : 1501105
Enter-PF1---PF2 3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PFY

-Pag +Pag Retrn

Situacao: Em Uso
209732 - AUTOMOVEL DE SERVICO - TIPO SEDAN, VERSAQ STANDARD

- SETOR DE TRANSPORTE/DLM/SEPLAG
-PF10--PF1

1
PROD!

=« S1tuacao: Em Uso

09:21

Qtde: 1

Data Reavaliacao : 27/01/2016 Est.Cons.: 2 Bom Valor: 100, 00|

Data Tombamento : 27/01/2016 Est.Cons.: 2 Bom Valor: 100, 00| /

Data Devolucao Veiculos com status
Observacao: Pat. Anterior: Orgao Ant.: H “« ”
Placa: VMA1517 MG Fabric: Vr.Venda dlferentes de EM USO
Marca: Chassi:454545454584454545454548erie: serao barrados para
Modelo: U.0.: 1501

Garantider manuteng¢do pelo SIAD e
Contrato Inicio : Fim:

Co-Responsavel SOU LOG

Endereco Fisico : RUA TOMAS GONZAGA 686 BAIRRO DE LOURES

Connected to bhmvst.prodemge.gov.br port 23 [ [ [Num |

[09:18:22 [IBM-3278-2 /]|
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3. Se ha atendimento ABERTO para o veiculo

’ Teste SEPLAG « h Weesess . :& & | E=RESRS
Host Edit View Options Tools Help
DR/ BE MM L AT T R T T
Tecle PF10 para ver histérico de atendimento
_ NFROT183 S I A D PRODEMGE|
VFROT197 Estadoc de Minas Gerais 23.02.201¢
X0100965 Ultimo Atendimento do Veiculo 09:28

Unidade Processadora : 1501105 — SETOR DE TRANSPORTE/DLM/SEPLAG
Unidade Atepgdd T Io01100 - SEroR oo TE/DLM/SEPLAG

aca : VMA-1517
Data Atendimento: 17/02/2016 Hora Atendimento:
Tipo Atendimento: 3 - Oficina
CPF/Nome :

14:42 HodoNetro: 40,0

Dados do Retorno do Atendimento
Data: Hora: Hodometro: Km Rodados:
Ocorrencias :

Enter-PFl1---PF2-—-PF3-—-PF4---PF5-—-PF6---PF7-——PF8-——PF9---PF10--PF11--PF12-—

Connected to bhmvst.predemge.gov.br port 23 21 NUM 09:25:25 [IBM-3278-2

E imprescindivel que
o atendimento esteja
aberto antes de o
veiculo ser
direcionado a oficina.
Com a integracao,
todos os lancamentos
das informacdes dos
veiculos devem ser
feitos correto e
tempestivamente

para nao impactar em
outros atendimentos.

As informacdes dos atendimentos devem ser conferidas, pois NAO serd permitida a altera¢do ou

exclusao de atendimentos criados automaticamente pelo SIAD.

iete Tete - S0 EUEA
) Mom Bt tew Optom: Toon relp
i B | K SRR
@areallzada pelo TICKET LOG nio pode ser al@
oT279 S I A D FRODEMGE
VFROT i = i =T 20.11.2018
M1369689 Altera Baixa de Veiculo 09:47

Unidade Processadora : 1259051 - ALMOX VIRT/1CTRAN

Informe:

Placa: GTMOO014
Data: 00 / 00 / 0000
Tipo Manutencao: (1-Corretiva / 2-Preventiwva)

Hodometro:

Enter—-PFl---PF2-—--PF3-—--PF4-——PF5-——PF6-——PF7—-—-—PF8———-PF9-——-PF10--PF11--PF12———

Desis Fim Retrn MenuF MenuP
Comected 1o thtprademge govl part 3 ) - ) ) D7 | M| s e
R AN
« Tods Help
s B -GG
Baixa realizada pelo TICKET LOG nd&o pode ser excluida.

T27 5 s I A D PRODEMGE
VFROTZ 7% i - —p - n ] 20.11.2019
M1369689 Excluli Baixa de Veiculo 09:45
Unidade Processadora : 1253051 - ALMOX VIRT/1CTRAN

Informe:
Placa: GTMO014

Data: 00 / 00 / 0000

Tipo Manutencao: (l1-Corretiva / 2-Preventiva)
Hodometro:
Enter-PF1---PF2---PF3-—--PF4---PF5---PF6——-—PF7-—--PF8-——-PF9---PF10--PF11--PF12-——
Desis Fim Retrn MenuF MenuP
Connected o snmst prosemge. gov e por 25 ) B - ) ) L I
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Com a integracao, varias
acbes serdao executadas

automaticamente.
Dessa forma, as
informacgdes inseridas

manualmente no SIAD
devem estar corretas e
atualizadas.




Baixa realizada peloc TICEET LOG nao pode ser alterada.

T Ambiente Teste - SO0
| Host

Edit  Voew Optons Took Help
ah LR EE e - IR = ]

Balxa realizada pelo TICKET LOG nd&c pode ser alterada.
NFROT279 = I A D PRODEMGE
VEFROT278 Estado de Minas Gerais 20.11.2018
M1369689 Altera Baixa de Veiculo 09:47
Unidade Processadora : 1259051 - ALMOX VIRT/1CTRAN
Informe:
Placa: GTMO0O014
Data: 00 / 00 / 0000
Tipo Manutencao: (l-Corretiva / 2-Preventiwva)
Hodometro:
Enter-PFl---PF2-—--PF3---PF4---PF5-—--PF6-—--PF7/-—--PF8---PF9---PF1l0--PF11--PFl2-——
Desis Fim Retrn MenuF MenuP
s MM s a2

Cennected to bhemst prodemge govibr port 23

Bailxa realizada pelc TICKET LOG ndo pode ser excluida.
JI Ambiente Teste - SIAD
—— elp

»h HEE BE oAbl A MR M- I e AR

+ Baixa realizada pelo TICKET LOG ndo pode ser excluida.
NFROTZ279 S I A D PRODEMGE
VFROT278 Estado de Minas Gerais 20.11.2019
M1369689 Exclui Baixa de Veiculo 09:45

Unidade Processadora : 1259051 - ALMOX VIRT/1CTRAN
Informe:

Placa: GTMO0014
Data: 00 / 00 / 0000
(l1-Corretiva / 2-Preventiva)

Tipo Manutencao:

Hodometro:

Enter-PF1-—--PF2-—--PF3---PF4---PF5-—--PF6-—--PF7---PF8-—--PF9--—-PF10--PF11--PFl12-——
Desis Fim Retrn MenuF MenuP

‘Connected ta bhmyst grodemge gov.be port I3 B Hum 024622 [BM-378-2

Diferentemente dos veiculos da base do ESTADO, os veiculos da base CONVENIADOS nao
necessitam de atendimento aberto para serem registrados para manutencao.

Nesta situacao, basta o veiculo estar “EM USO”.

Atendimento Hodometro Condutor ATIVO e do

Tipo do
ABERTO atualizado mesmo 6rgio/entidade

veiculo

ESTADO v v \ \

CONVENIADO v N/A v v

Importante: Os veiculos LOCADOS NAO poder3o ser manutenidos pelo contrato

com a Ticket Log em hipdtese alguma.
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4. Se o hodometro esta ATUALIZADO
) Teste SEPLAG - ——‘ — . —

Host Edit View Options Tools Help

TR Cees

G 58S RE| LR e WA 2T 2 e

Tecle PF10 para ver histérico de atendimento

| NFROT183 S I A D
VFROT197 Estado de Minas Gerais
X01009€5 Ultimo Atendimento deo Veiculo

Unidade Processadora : 1501105 - SETOR DE TRANSPORTE/DLM/SEPLAG
Unidade Atendimentc : 1501105 - SETOR DE TRANSPORTE/DLM/SEPLAG

Placa : VMA-1517
Data Atendimento: 17/02/2016
Tipo Atendimento: 3 - Oficina

Hora Atendimentof\ 14:42 Hodome

CPE/Nome :

Dados do Retorno do Atendimento
Data: Hora: Hodometro: Em Roda
Ocorrencias :

Enter-PF1---PF2---PF3-—-PF4---PF5-——PF6-—-PF7---PF8---PF9---PF10-

PRODEMGE
23.02.2014
09:28

tro:

dos:

-PF11--PF12-—

Connected to bhmvst.prodemge.gov.br port 23 [ [22 [ [num|

[09:25:25 [1Bm-3278-2 |

O hodometro do atendimento
deve estar atualizado de
acordo com o aquele
registrado no veiculo. Caso
haja divergéncias, a
manutencdo sera impedida.

O valor do hodbmetro
informado no SOU LOG, no
momento do registro de
entrada, atualizara a base do
SIAD.

5. Se o condutor responsavel pela entrega e retirada é do MESMO ORGAO do veiculo.

6. Se o condutor responsavel pela entrega e retirada esta ATIVO.

Teste SEPLAG -

Host Edit View Optio

B H GRS MBI B e e A Qs s o

| Situacdo no

NFROT136 S I A D
VFROT134 Estado de Minas Gerais
X0100965 Consulta Dados do Condutor

Unidade Processadora : 1501105 — SETOR DE TRANSPORTE/DLM/SEPLAG

SIAD : ATIVO|

PRODEMGE|
23.02.201¢
13:44

-PF4-—-PF5-—-PF6---PF]-—-PF8-—-PF9-—-PF10

Masp/Matricula : 0-0 CPF : 999.999.999-99
Nome : CONDUTOR TESTE 1
Colenre™ i 1 eeyniv 1 won
@ no SIAD : @
Orgao: 1500 C.I UF : Orga s
Sgd. : Unidade: |
Comp ™™ |
Ba Cidade : UF : I
% Telefone :( ) Dt.Nascimento: 4 / 8 / 1950 |
I
MH: 35AGRJARA-00 UF : MG Vencimento CNH / / |
— Primeira Habilitacao : / / |
Mesmo orgao Pontuacao :
do veiculo

--PF11--PF12——

i prodemge.gov.br port 23 [ [2n | [Num |

[13:4418 IBM-3278-2
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Somente condutor do mesmo
orgao esta permitido entregar
ou retirar o veiculo da oficina.

A verificagdo é feita via
sistema.
Ainda, o condutor  so

conseguird proceder com a
entrega ou retirada se ele
estiver ativo no SIAD.




8.4 Procedimentos

No caso da identificacdo de alguma inconsisténcia, o SOU LOG informara que o condutor ou o
veiculo ndo se encontra apto para proceder com o registro de manutencao.

Neste caso, a irregularidade deve ser corrigida pelo Gestor de Frota antes de nova tentativa de
registro.

Registre de Chegada de Veiculos

VEiCULO

* Placa: |HMGS311 | |MBENZ313CDI SPRINTERF 1Q ]

* Cliente: | GOV MG ]

CONTINUAR

Registro de Chegada de Veiculos

Nao foi possivel registrar a Ordem de Servigo pois ha restrigcées para esta Placa no sistema do cliente (GOV MG). CPF CONDUTOR INEXIST. SIAD (E.0004)

[Voltar]

Somente se todas as condi¢Oes forem satisfeitas, o registro de entrada podera ocorrer.

+ O veiculo deve estar na BASE SIAD

» O veiculo deve estar EM USO (status “A™)

= O veiculo deve estar com ATENDIMENTO ABERTO

= O hodémetro deve estar sempre ATUALIZADO

+ O condutor deve ser do MESMO ORGAQ/ENTIDADE do veiculo

(R W W S S S—

* O condutor deve estar ATIVO

€€

Sucesso

Ordem de Servico Cadastrada!

OK

135




Ndo havendo problemas, o SOU LOG informa sobre o sucesso no registro de entrada (Com
insercdao de senha do condutor obrigatéria) ao SIAD, que realiza as seguintes agdes

automaticamente:

Registro de Entrada no SOU LOG

SIAD stualiza os dados do veiculo.

SIAD baixa o veiculo para manutengdo:
De J'TAJJ a ﬂ'MF}

SIAD finaliza o atendimento para o
veiculo, informando os dados de retorno.
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Ap0s estas agdes, o processo de manutencgao
ocorre normalmente no SOU LOG.

Solicitagdo de »| Indicagdc do Conducdo ao
Manutencio Estab. Estab.

v

Registro de
Chegada (Com

Elaboragdo do |,

Regulagdo -

Orcamento Senha)
Indicagdo da Aprovagdo do «| Realizagdo da
Melhor Comb. Orcamento Manutencdo

—

Retirada do
O'i Veiculo (Com
Senha)

[ Tickei[ Oﬁcina[ Gov ]




Ao término da manutengdo, o veiculo deve ser retirado por condutor apto mediante senha de
autorizagdo. Ao ocorrer o registro da retirada com sucesso, sdo realizadas as agoes:

Registro de Retirada no SOU LOG Apds estas acdes, inicia-se o processo de pré-
faturamento no SOU LOG, conforme ja apresentado.

S0V LOG informa ao SIAD os dados da
manutengao.

Pré-Faturamento

SIAD retorna veiculo para status “EM
u 50": Condusdo do
De nMu * MAH- Senigo

Emissdo das Upload das Pre-
WFs Faturamerio

SIAD abre novo atendimento para o
veiculo, informando os dados de saida.

Finalizado o pré-faturamento (apds aprovacdo do Gestor de Frota), o SOU LOG envia, no dia
seguinte, os dados da manutencdo ao SIAD, que atualiza as informacdes sobre a manutencao.
Essas informacdes ficardo disponiveis para futuras consultas no Armazém de Dados do SIAD.

Aprovagdo no Pré-faturamento

Nenhuma manutengdo realizada via SOU

LOG deve ser inserida no SIAD

manualmente.

SOU LOG envia os dados completos das Todos os dados das manutencbes serdo
manutengées ao SIAD inseridos automaticamente no SIAD via

carga de dados gerada pelo SOU LOG.

SIAD atualiza os dades da manutencéo e os

deixa disponiveis para futuras consultas
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8.5 Exemplos de Registro de Entrada Recusados

1. Tentativa de registro de veiculo que n3o esteja na Base do Estado ou Conveniado:

O veiculo sequer constara no SOU LOG para o registro.

VEICULO

* Placa: | || J a

¢ https//www.goodcard.com.br/EstabelecimentoS5L/Pesquisa/ConsultaPlaca.cfm?fl_sel=C&f.. — O >

8 goodcard.com.br/EstabelecimentoSSL/Pesquisa/ConsultaPlaca.cfm?fl_sel=C&fl_cad=N&ds_plac...

A

Ticket PESQUISA DE VETCULOS
Log™

' : Nio foi possivel identificar um cartSo para o veiculo.

[Woltar]

2. Tentativa de registro de veiculo que NAO esteja EM USO — status “A”

VEiCULO

* Placa: | | | E

¢ https:/fwww.goodcard.com.br/EstabelecimentoS5L/Pesquisa/ConsultaPlaca.cfmfl_sel=C&f.. — O *

8@ goodcard.com.br/EstabelecimentoSSL/Pesquisa/ConsultaPlaca.cfm?fl_sel=C8&:fl_cad=MN&ds_plac...

y__a

- PESQUISA DE VEICULOS
Ticket
Log™
' : Mao foi possivel identificar um cartdo para o veiculo.

[voltar]
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3. Tentativa de registro de veiculo que NAO possua atendimento aberto:

4 ) Mensagens com o Gestor

AUTO POSTO QUADROS 123455555555
Caodigo do Estabelecimento: 137480

Ticket
LOQ Consulta Cadastros Operacional Relatorios Geral
Registro de Chegada de Veiculos

Ajuda

Ndo foi possivel registrar a Ordem de Servigo pois ha restri¢des para esta Placa no sistema do cliente (GOV MG). EM USO/SEM ATENDIM. ABERTO (E.0007)

[Voltar]

© 2019 Ticket Log

4.Tentativa de registro de veiculo cujo hodémetro seja maior ao informado no atendimento, ou
que esteja superior a 10.000 Km:

Registro de Chegada de Veiculos

VEiCULO

* Placa: | HMGS211 M_BENZ313CDI SPRINTERF =

* Cliente: GOV MG

CONTINUAR

Registro de Chegada de Veiculos

Nao foi possivel registrar a Chegada do Veiculo pois ha restricbes para esta Placa no sistema do cliente. (GOV MG). QT KM RODADO SUPERIOR A 10.000 (E.O

[Voltar]
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5. Tentativa de registro de veiculo com condutor de outro érgao:

VEICULO

Placa: GTMO014 ELEF

Cliente: GOV MG - TESTE

MAMNUTE NC.ED CORRETIVA

veiculo ndo pertence ao mesmo ORGAO do

* Mote motorista. E

Senha do Motorista

sesmew

* Relato do Motc

* Telefone do Responsavel pelo Veiculo: 0000000000

REGISTRAR

6.Tentativa de registro de veiculo com condutor com status diferente de ATIVO — “A”:

= 8, Vensagens com o Gestor IS4

AUTO POSTO QUADROS 123455555555

;rolgq’(Et Caodigo do Estabelecimento: 137480

Consulta Cadastros Operacional Relatérios

Registro de Chegada de Veiculos Ajuda

N&o foi possivel registrar a Ordem de Servigo pois ha restrigbes para esta Placa no sistema do cliente (GOV MG). CONDUTOR INATIVO (E.0006)

[Voltar]

Ticket Log
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8.6 Contingencia
Para que a integracdo funcione corretamente, é necessario que a comunicagao entre os sistemas

esteja ATIVA.

Porém, como forma de precaucgao, foram desenvolvidas regras para tratar a manuten¢dao em casos de
falhas de comunicacao.

SOU LOG |
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Abaixo, estdo listadas algumas agoes de contingéncia no caso de falha de comunicagdo:

¢ Tentativa de registrar entrada do veiculo no estabelecimento

¢ Retirada do veiculo do estabelecimento

¢ Cancelamento de manuteng¢ao em qualquer etapa do processo

Falha de comunicacdo no registro de entrada do veiculo do estabelecimento:

Se houver falha de comunicacdo nesta

] ] ) etapa, o registro de entrada NAO sera
* Te|:1tat|va de reglstrar entrada do concluido. O veiculo continuara “EM
veiculo no estabelecimento ” . ~ ,
) USO” e o atendimento aberto ndo sera
D fechado.
* Retirada do veiculo do Sera necessario aguardar o
estabelecimento ) restabelecimento da comunicagdo entre
os sistemas (SOU LOG e SIAD) para
e Cancelamento de manutengao realizar nova tentativa de registro de
em qualquer etapa do processo entrada.

Falha de comunicagdo no registro de entrada do veiculo do estabelecimento:

Nio foi possivel consultar dados condutor no SIAD, por favor, tente novamente em instantes.

[Waoltar]
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Falha de comunicagdo na retirada do veiculo do estabelecimento:

~
¢ Tentativa de registrar entrada do
veiculo no estabelecimento
_J
p
¢ Retirada do veiculo do
estabelecimento
J

e Cancelamento de manutencgao
em qualquer etapa do processo

Falha de comunicagao no cancelamento da manutengao

~
¢ Tentativa de registrar entrada do
veiculo no estabelecimento
_J
p
¢ Retirada do veiculo do
estabelecimento
J

Se houver falha de comunicacdo nesta
etapa, o registro de saida serd concluido
no SOU LOG e ficara pendente no SIAD.
Serd  necessario que, apdés o
restabelecimento da comunicacdo, o
Gestor de Frota aguarde que o SOU LOG
faca essa tratativa automaticamente.

e Cancelamento de manutencgao
em qualquer etapa do processo

Se houver falha de comunicagdo nesta
etapa, serd feito o cancelamento da
manutenc¢dao no SOU LOG e a retirada
do veiculo ficara pendente no SIAD.
Serd necessdario que, apbés o©
restabelecimento da comunicagao, o
Gestor de Frota aguarde que o SOU
LOG faca essa tratativa
automaticamente.

Em caso de falha de comunicac¢do na retirada do veiculo ou no cancelamento da manutencao, a
informacado da retirada fisica do veiculo do estabelecimento deve ser informada ao SIAD apds o

restabelecimento da comunicac¢do entre os sistemas.

Esse processo sera realizado de forma automatica, novas requisicdes serdo realizadas

periodicamente até a que retirada seja registrada no SIAD.

I.  Casos de excecdo serao tratados pela Ticket Log diretamente com os responsaveis.
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9. Contatos para o acompanhamento dos Contratos

S3o apresentados a seguir os contatos dos responsdveis, bem como os temas sob a sua
responsabilidade, para a solu¢do de dificuldades encontradas na execugao dos contratos do
Modelo de Manutencdo de Veiculos:

TICKET LOG — Gestor Dedicado
Treinamentos de usuarios, cadastro e senhas de acesso, e outros.
Nome: Diego Adalto Gomes Corgozinho
Telefone: (031) 97133-8348
E-mail: diego.corgozinho@edenred.com

TICKET LOG - Suporte Técnico (Canal Exclusivo para o Governo de Minas)
Telefone: 0800 648 4008
Opgao 2 — Suporte Técnico
Dificuldades relacionadas a atuacao da equipe plataforma e a realiza¢do das
manutengoes
Nome: Mauricio Rudemir— Consultor Técnico
E-mail: operacdo.mg@edenred.com

TICKET LOG - Central de Atendimento (Canal Exclusivo para o Governo de Minas)
Telefone: 0800 648 4008
Opgao 1 - Socorro
Solicitacdo de guincho em caso de socorro ou remocgdo de veiculo / Davidas
relacionadas aos agendamentos
E-mail: agendamento.mg@edenred.com
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TICKET LOG - Relacionamento Comercial
Dificuldades relacionadas ao sistema SOU LOG e ao cumprimento das obrigacGes contratuais
Nome: Bruna Aparecida de Souza
Telefone: 11 972715811
E-mail: bruna.aparecida@edenred.com

TICKET LOG — Relacionamento Financeiro
Dificuldades relacionadas ao sistema SOU LOG e ao cumprimento das obriga¢des contratuais
Nome: Bruna da Silva Rocha
Telefone: 11 969697411
E-mail: bruna.rocha@edenred.com

Contatos na SEPLAG para dificuldades relacionadas a utilizagao do Modelo GTM:

Nome: Equipe GTM
E-mail: gtm@planejamento.mg.gov.br
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