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1 — O PROCESSO DE GESTAO TOTAL DOS ABASTECIMENTOS

1.1 — APRESENTACAO DO PROCESSO

O processo de Gestdo Total dos Abastecimentos - GTA corresponde ao principal modelo de
abastecimento desenvolvido pela Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo — SEPLAG,
a partir do estudo da familia Frota de Veiculos durante a 22 Onda do Projeto Gestdo
Estratégica de Suprimentos — GES nos anos de 2009 e 2010. Este modelo encontra-se
previsto no Decreto n? 45.463, de 31 de agosto de 2010, que dispde sobre a politica de
aquisicao e locacdo de bens e contratacao de servicos da familia frota de veiculos.

O modelo controla todo o ciclo do combustivel, desde a aquisicdo, passando pelo
armazenamento até chegar ao consumo. Nele, todos os drgdos/entidades da Administracdo
Estadual adquirem combustivel no atacado a um prec¢o Unico e inferior ao de varejo, que
serd entregue nos postos da rede interna do Estado, amplamente distribuida no territdrio
mineiro, onde ocorrerdo os abastecimentos da frota de veiculos.

O ciclo supracitado é controlado por meio do sistema de gestdo, composto por sistema
online via web-browser e dispositivos eletrénicos instalados em postos e veiculos, numa
estrutura integrada. Todos os recebimentos de combustivel sdo registrados em tal sistema,
gerando-se automaticamente saldo ao posto e ao 6rgao comprador. Ja os abastecimentos
sdo controlados de forma automatizada, a partir das validacbes realizadas pelos
supracitados dispositivos eletrénicos e o sistema de gestao.

1.2 — O SERVICO DE GERENCIAMENTO DO ABASTECIMENTO

O processo de Gestdo Total dos Abastecimentos possui como elemento mais importante o
servico de gerenciamento do abastecimento, sendo a contratacdo e a implantacdo deste
pré-requisito para sua efetiva implementacao.

Para a contratacdo do servico de gerenciamento do abastecimento, desenvolveu-se o
Registro de Precos n? 105/2012 (Planejamento n2 35A/2010), a fim de consolidar a demanda
de combustivel de todos os drgdos e entidades estaduais, proporcionando assim ganhos de
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escala e regras Unicas as contratacdes futuras. Optou-se por uma licitagdo com lote Unico,
pois o consumo de combustivel dos 6rgdos e entidades encontra-se distribuido pelo
territério estadual de forma heterogénea: ha regides com um consumo elevado e outras que
apresentam um consumo menos significativo. Com um lote Unico, tem-se um consumo total
relevante, garantindo-se a remunera¢ao do fornecedor e a atratividade da licitacdo, bem
como o atendimento a todas as regides solicitadas. Decidiu-se também por um lote Unico,
contendo material e servico, por tratar-se da pratica mais difundida e consolidada no
mercado, onde a gestdo do abastecimento é requisito fundamental para o controle e
redugdo dos custos totais.

O objeto da referida licitagdo é complexo abrangendo o fornecimento de combustivel no
atacado; sistema de gestdo com dispositivos eletrénicos em postos/pontos e veiculos;
instalacdo de 28 (vinte e oito) pontos de abastecimento, a fim de complementar, substituir
ou ampliar a rede de postos do Estado; e, a manutencdo e tratamento de residuos de toda a
rede interna de postos/pontos.

Quanto ao gerenciamento dos abastecimentos, elegeu-se o sistema de gestdao, composto
por sistema online e dispositivos eletronicos totalmente integrados, pois verificou-se que
dentre as opcgdes disponiveis no mercado, ele é o mais seguro. Neste sistema, os veiculos
recebem dispositivos, que ficam presos a eles, ndo podendo ser utilizados em outros; os
postos recebem dispositivos que “escravizam” as bombas de abastecimento (elas somente
sdo acionadas apods a identificacdo do veiculo, do condutor e da existéncia de saldo para o
orgdo detentor do veiculo); o registro dos abastecimentos é automatizado, sem a
interferéncia humana (exceto para a digitacdo do CPF e da senha do condutor); e, o sistema
online permite estabelecer pardmetros e gerar relatérios operacionais, gerenciais e
financeiros. Tudo isso visa diminuir as possibilidades de desvios e fraudes e possibilita o
recolhimento de informag¢des mais acuradas sobre o desempenho da frota de veiculos,
gerando maiores economias.

Quanto ao local de armazenamento do combustivel e o abastecimento da frota de veiculos
oficiais, definiu-se que eles seriam realizados nos postos proprios ja existentes na Policia
Militar de Minas Gerais - PMMG, no Corpo de Bombeiros Militar de Minas Gerais - CBMMG,
na Policia Civil do Estado de Minas Gerais - PCMG e no Departamento de Estradas de
Rodagem de Minas Gerais — DER e nos pontos de abastecimento alocados em imdveis dos
mesmos 6rgaos e entidade. Tais postos e pontos de abastecimento passaram a fazer parte
da rede interna de postos do Estado, sendo geridos pelos 6rgdos e entidade proprietérios, e
utilizados de forma coletiva: por todos os érgdos e entidades contratantes pelo supracitado
Registro de Precos.

Tal decisdo amparou-se na verificacdo da viabilidade econémica do aproveitamento dos
postos préprios, uma vez que o custo total dos abastecimentos nestes postos (preco do
combustivel no atacado e custos do posto) era menor que o custo total dos abastecimentos
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em postos revendedores (preco do combustivel no varejo). Ademais, a regulamentacdo da
Agéncia Nacional do Petréleo, Gas Natural e Biocombustiveis — ANP vedava a utilizacdo da
rede varejista ligada aos fornecedores do servico de gerenciamento escolhido pela
Administracao, por serem eles distribuidores, entendendo a Agéncia que o fornecimento de
combustivel poderia ser feito somente no atacado. Em vista ao exposto, o modelo ficou
restrito a rede interna de postos do Estado, ndo perdendo por isso sua atratividade, haja
vista que tal rede é formada atualmente por 102 postos, tendo uma expectativa de
atendimento de mais de 80% da demanda estadual de combustivel. Abaixo, é apresentada a
distribuicdo da rede de postos* do Estado no territdrio mineiro.
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Figura 1 — Cobertura da rede interna de postos do Estado.

1.3 — EVOLUCAO DO MODELO DE POSTO ORGANICO COLETIVO - POC
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O processo de Gestdo Total dos Abastecimentos representa a consolidacdo e melhoria de
outro modelo implantado no Estado em 2007: o modelo de Posto Organico Coletivo — POC.
Neste modelo, o combustivel era adquirido no atacado por varios orgdos/entidades e
armazenado nos postos da PMMG e CBMMG, localizados na Grande Belo Horizonte, que
passaram entdo a ter uso coletivo. O controle dos abastecimentos era informatizado, sendo
realizado no ato de sua ocorréncia.

E importante destacar a légica deste modelo. Com o recebimento da nota fiscal, era gerado
saldo no Sistema Integrado de Administracdo de Materiais e Servicos - SIAD ao 6rgdo/
entidade comprador, habilitando-o a abastecer seus veiculos em qualquer posto POC. De
modo analogo a uma rede bancdria, é como se cada posto fosse uma agéncia onde é
depositado o combustivel, gerando saldo ao comprador que, por sua vez, pode efetuar
saques (abastecimentos) em toda a rede de agéncias (postos) até o limite de seu saldo.
Compete ao 6rgdo gestor da licitacdo, o controle dos estoques dos postos e dos saldos dos
orgdos para se garantir que o somatdrio dos primeiros seja igual ao somatadrio dos ultimos.

Apesar das melhorias trazidas por este modelo, ele tinha limitagcdes, como a rede restrita de
postos, auséncia de rotinas em sistema para controle do estoque de combustivel nos
tanques dos postos e o lancamento manual de dados do abastecimento no sistema, sujeito a
erros do operador. Portanto, percebe-se que o novo modelo de abastecimento representa
uma evolu¢ao do modelo POC, pois supre as lacunas existentes neste, oferece controle mais
efetivo, devido ao uso tecnologia de ponta (o controle dos abastecimentos é automatizado e
nao informatizado) e possui abrangéncia superior, compreendendo toda a rede de postos do
Estado e ndo somente aqueles presentes na Grande Belo Horizonte.

1.4 — A REGULAMENTACAO DO PROCESSO

O processo de Gestdo Total de Abastecimentos foi regulamentado através da Resolucdo
Conjunta SEPLAG/PMMG/CBMMG/PCMG/DER n® 9.064, de 07 de fevereiro de 2014,
alterada pela Resolug¢do Conjunta SEPLAG/PMMG/CBMMG/PCMG/DER n2 9.283, de 31 de
dezembro de 2014. Esta norma positivou o modelo, estabelecendo regras relativas aos seus
atores, sistemas, postos proprios e subprocessos. Abaixo é apresentado o modelo
esquematico do processo.
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GESTAO TOTAL DE ABASTECIMENTO

) RECEB ABASTEC RATEIO )
Planejamento Revisdo de

de Pedidos Beclidas Pregos

Operagdo dos Postos

Figura 2 — Subprocessos do modelo de abastecimento - GTA

A norma supracitada aplica-se aos érgdos e entidades contratantes pelo Registro de Precos
n? 105/2012 (Planejamento n? 35A/2010), que podem ter mais de um papel, conforme
mostrado a seguir.

Contratantes Gestor de Frota Gestor de Gestor de Frota
do Estado Postos Estado Gesiogdefesia do Orgdo/ Unid.

DER/PCMG/
CBMMG

Demais
orgaos

Figura 3 — Principais atores do Processo de Gestdo Total dos Abastecimentos.

A norma também trata dos dois sistemas que sdo utilizados no modelo: o Sistema de Gestao
Total dos Abastecimentos — SGTA, que compde o servico de gerenciamento do
abastecimento licitado, e o Sistema Integrado de Administragdao de Materiais e Servigos —
SIAD, que é o sistema corporativo utilizado para a gestao da frota de veiculos oficiais. Ambos
os sistemas encontram-se integrados a fim de tornar o processo mais seguro e eficiente.

O SIAD alimenta diariamente o SGTA com os dados de érgdos/entidades, das unidades de
frota, de veiculos e de condutores. Com isso, garante-se que somente os veiculos presentes
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na carga importada do SIAD recebam dispositivos e realizem abastecimentos e somente os
condutores presentes na mesma carga confirmem tais abastecimentos. Evitam-se, com isso,
duplicidades e o cadastro de veiculos e de condutores que ndo pertengam a Administracao
Publica, ampliando-se o controle sobre os abastecimentos.

J4 o SGTA alimenta o SIAD com os dados das notas fiscais recebidas nos postos, dos
abastecimentos realizados e das perdas ou sobras auferidas, para que tais eventos possam
ser contabilizados no SIAD e no Sistema Integrado de Administragao Financeira — SIAFI.

Sistema Integrado de Administragdo
de Materiais e Servigos — SIAD.

: Alimenta o SGTA com:

— Dados de Orgios/Entidades;
Dados das Unidades de Frota;
3 Dados dos Veiculos Oficiais;
- o — Dados dos Condutores

I Sistema de Gestdo Total de
Abastecimento — SGTA

Alimenta o SIAD com:

2
— Dados da Nota Fiscal (recebimento) By \
— Dados dos Abastecimentos;

— Dados de Perdas e Sobras.

Figura 4 — Integracdo do SIAD e do SGTA.

Apds a implantacao do processo de Gestao Total dos Abastecimentos, o ciclo de combustivel
adquirido pela Administracao Estadual para o abastecimento de sua frota de veiculos sera

controlado conforme fluxo abaixo.
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Figura 5 — Fluxo do processo

Espera-se com a implementacdo do processo de Gestao Total dos Abastecimentos, reduzir
os custos do abastecimento, bem como melhorar a gestdo da frota de veiculos oficiais. Este
processo é resultante da otimizacdo e padronizacdo das atividades relativas a aquisicao do
combustivel, ao armazenamento nos postos préprios e ao abastecimento dos veiculos, bem
como da implantacdo do servico de gerenciamento contratado. Ademais, o processo
desenvolvido fomenta a atuacdo colaborativa e transversal dos érgaos e entidades e a
flexibilizacdo de suas estruturas, potencializando a interacdo e o relacionamento entre eles.

E importante que este manual seja lido por todos os servidores que atuam com a gestdo de
frota de veiculos oficiais e que eles apresentem suas duvidas e sugestdes a Diretoria Central
de Administracdo Logistica — DCAL da Superintendéncia Central de Recursos Logisticos e
Patriménio — SCRLP da SEPLAG, a fim de que este processo possa ser melhorado
continuamente e, com isso, atenda a todos os drgdos e entidades que o adotam.

Por fim, destacamos que todo o material ligado ao processo de Gestdo Total dos
Abastecimentos encontra-se disponivel no site da SEPLAG, na opc¢do: Servigos, item: Gestdo
Total dos Abastecimentos dos Veiculos Oficiais.

http://www.planejamento.mg.gov.br/servicos/gestao-total-do-abastecimento-gta
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2 — ACOES PRELIMINARES NO SIAD

O SIAD é o sistema corporativo do Estado cuja finalidade é controlar o ciclo dos materiais,
servicos e obras. O uso do SIAD é obrigatério por parte dos orgdos e entidades’ da
Administracdo Publica direta, autdrquica e fundacional. O SIAD possui diversos médulos,
sendo um deles o médulo Frota, que tem como objetivo estabelecer o processo
padronizado de gestdo da frota estadual, com a respectiva conservagdo, guarda,
manuteng¢dao, movimentagao e utilizagao de veiculos oficiais, entendidos como os veiculos de
propriedade ou em uso pelos érgdos estaduais. No médulo Frota, encontram-se os dados de
todos os veiculos oficiais, bem como de condutores aptos a dirigi-los (servidores ou
terceirizados).

Para que a gestdo do abastecimento da frota seja efetiva e segura, o SIAD foi integrado ao
SGTA. Desta forma, somente poderdo abastecer os veiculos oficiais cadastrados no mdédulo
Frota e somente poderdo confirmar tais abastecimentos os condutores que também estdo
cadastrados neste moédulo. Além disso, os dados dos recebimentos de combustiveis, rateios
e abastecimentos ocorridos no SGTA serdao enviados diariamente ao SIAD para que sejam
contabilizados e possam ser utilizados pelos gestores de frota para a geracao de informacao.

Assim, verifica-se que o uso continuo e tempestivo do mdédulo Frota é pré-requisito para
que o 0Orgdo possa participar deste modelo de abastecimento. Em vista disso,
apresentaremos neste capitulo as acées que devem ser realizadas no SIAD para que o 6rgao
possa utilizar o mdédulo Frota, sendo elas: criacdo da unidade de estoque GTA, vinculacdo
das unidades de frota a unidade de estoque GTA, o cadastro e complementacado dos dados
dos veiculos, a associagdo do combustivel aos veiculos, o cadastro de condutores e o registro
dos atendimentos.

IMPORTANTE:

Para solicitar /ogin de acesso ao SIAD, o servidor deve preencher formulario especifico

disponivel no Portal de Compras (www.compras.mg.gov.br), em Manuais para os
servidores >> Documentos do mddulo érgaos e entidades >> Formulario de solicitacao de
acesso, e encaminhar ao Administrador de Seguranca - Adseg do seu érgao.

2 Para fins de padronizagio, Orgio(s) ¢ Entidade(s) do Estado serdo tratados apenas por Orgio(s) neste manual.
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2.1 — CRIACAO DE UNIDADE DE ESTOQUE - GTA

Cada 6rgdao deve criar uma unidade de estoque especifica no SIAD, exclusiva para o

controle de todo seu estoque de combustivel armazenado na rede interna de postos do
Estado.

Atores envolvidos Sistemas envolvidos

- Administrador de Seguranca - Adseg - SIAD/ Médulo Orgos e Entidades
- Coordenacgao Geral do SIAD - CGSIAD

2.1.1 — PROCEDIMENTO

1)

2)

3)

4)

O Adseg deve criar a nova unidade no SIAD, com a denominac¢do “Unidade de estoque
GTA”. Esta unidade deve ser do tipo almoxarifado de consumo.

Esta unidade, obrigatoriamente, deve estar vinculada a uma unica unidade
orgamentdria no SIAFI. Para isso, o ADSEG deve:

a) Acessar o médulo Orgdos e Entidades;

b) Em seguida, acessar a opcdo 9 — VINCULA UNIDADE ESPECIFICA;

c) Em seguida, acessar a op¢do 1— INCLUI VINCULACAO UNIDADE CONTABIL;

d) Em seguida, digitar o cddigo da nova unidade criada e teclar “Enter”;

e) Informar a vinculagdo.

A nova unidade deve ainda ser classificada como almoxarifado GTA. Esta classificacdo é
feita exclusivamente pela Coordenacdo Geral do SIAD - CGSIAD. Para solicitar a
classificacdo da unidade, o Adseg deve encaminhar um e-mail para
atendimentosiad@planejamento.mg.gov.br, informando o cddigo da unidade de estoque
GTA.

O Adseg podera consultar a especificagdo da nova unidade de estoque no SIAD, a fim de
verificar se ela possui a indicacdo S (SIM) no item Almox. Gestdo Abastecimento,
devendo para isso:

a) Acessar o médulo Orgdos e Entidades;

b) Acessar a opcao 3 — CADASTRA UNIDADE ADMINISTRATIVA,;

c) Em seguida, acessar a op¢do 6 — CONSULTA UNIDADE POR CODIGO;

d) Por fim, digitar o cédigo da unidade e teclar “Enter”.
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e LS TS e T TS 0 5 ool

Host Edit View Options Tools Help

ph|iHBS R B [ vee |52/ @ (3] €82 5 52 b3 [

_ 0333Z0BE S I A D PRODEMGE
M23320BL Estado de Minas Gerais 22.09.2014
X0097578 Consulta Unidades Administrativas 11:45

Unidade Processadora: 1501007 SCRLP/SEPLAG

Orgao: 01500 Cod.Unidade: 1501903 Sigla : UN ESTOQUE GTA

Denominacac Completa: UNIDADE DE ESTOQUE GTA

Reduzida: UNIDADE DE ESTOQUE GTA CNPJ: 99999999999999

Criacao: Data: 01 / 09 / 2014 Doc.:

Responsavel Nome: TESTE CPF: 99999999999
Matricula: 000009999999 Doc.Nomeacao:
Data Nomeacao: / / Data Publicacao: / /
E-mail: testelteste.mg.gov.br

Telefone DoD: 31 Numero: 99999399 Ramal: Fax:

Endereco : TESTE

Cidade : BELO HORIZONTE UF: MG CEP: 99999999

Enter-PFl---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7-—-PF8---PF9-—-PF10--PF11--PFl12---

Help Desis Fim Retrn MenuP
(nﬁﬂ{(tt:\ to bhimvsh.prodemage.gov.br port 23 U1 NUM 11:45:53 IBM-3278-2
REESEECaNS TR T T T 0 O oS
Host Edit  View Options Jools Help
DHh HEBE 0D e |l | AN () [ Y| B2 [ gz g8 [
033320BE S I A D PRODEMGE
M33320BL Estado de Minas Gerais 22.09.2014

12:05
Unidade Processadora: 15019032 UNIDADE DE ESTOQUE GTA

Caracteristicas Gerenciais
a : UN ESTOQUE GTA

Caracteriastics Coeracionai J: 99999999999999
IAlmox.Consumo -7 Alm.Abastecimento-5 I

CPF: 99959999999
Rprova solicitacaoc/outras ao: / /
Fax:

Unid.Formal (S/N): S : MG CEP: 99999999

Fnter-PFl-—--PF2-—--PF3-—-PF4—=-PF5-=—-PFO-—=PF7—==PF8-—==PF9-—-=PF10--PF11--FF12-——
Help Desis Fim Retrn MenuP

Connected to bhmvsb.prodemge.gov.br port 23 5/4 nuM 12:05:10 IBM-3275-2

Observagdo: os demais usuarios do SIAD podem consultar essa vinculacdo, bastando para
iSsO:

a) Acessar o médulo Orgios e Entidades;

b) Em seguida, acessar a op¢ao 10 — CONSULTAS;

c) Acessar a op¢do 4 — UNIDADE ADMINISTRATIVA POR CODIGO;

d) Por fim, digitar o cédigo da unidade e teclar “Enter”.
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2.2 — VINCULACAO DAS UNIDADES DE FROTA DO ORGAO A UNIDADE DE
ESTOQUE GTA

Todas as unidades de frota do 6rgdao devem estar vinculadas a unidade de estoque GTA
recém-criada. A unidade de estoque deve estar sempre na primeira posicdo da vinculacdo de

almoxarifado de consumo da unidade de frota.

Atores envolvidos Sistemas envolvidos
- Administrador de Seguranca - Adseg - SIAD/ Médulo Orgdos e Entidades
2.2.1 — PROCEDIMENTO

1. Parafazer avinculacdo, o Adseg deve:
a) Acessar o médulo Orgdos e Entidades;
b) Em seguida, acessar a opcdo 9 — VINCULA UNIDADE ESPECIFICA;
c) Em seguida, acessar a op¢do 0 — INCLUI/ALTERA VINCULACAO;
d) Digitar o cddigo da unidade de frota e teclar “Enter”;
e) Por fim, digitar o cédigo da unidade de estoque GTA na 12 posicdo do campo
Almoxarifado de Consumo.

thcoprodemgecover . TR TR O B T 2T o[
Host Edit  View Options Tools Help
AR R L P N R - |
0333200M S T A D PRODEMGE
M33320D0 Fstado de Minas Gerais 22.09.2014
¥0097578 Inclui/Rltera Vinculacao 11:57
Unidade Processadora : 1501007 - SCRLP/SEPLAG
Unidade Administrativa: 1501105 - SETOR DE TRANSPORTE/DLM/SEPLAG
Unid. Superior{organograma) : 1501105 - SETOR DE TRANSPORTE/DLM/SEPLAEG
Unidade Gerencial Bens Moveis: 1501041 - DLM/SEPLAG
Unidade Gerencial Consumo : 1501041 - DLM/SEPLAG
Unid.Setorial/Seccional Velic.: 1501041 - DLM/SEPLAG
Unidade Operacicnal Veiculos : 1941200 - DEPOSITO DA GAMELEIRA - SEPLAG

Unid.Gerencial Compra:

: 1501903
10X . AL IO TO . 10U TU
Unidade Compra

Und.Atendimento Veic.: 1501105
Unid. Oper.Contrato
Unidade Servico :

APROVACAO DE SOLICITAGCRO - Bolsa Material: Veiculo: 1501105

Mat. Consumo: Mat.Permanente : Compras

Fnter-PFl---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6-—=-PF/—-=-PF8-—--FF9-—-PF10--PF11-=-PF12——-
Help Desis Fim Retrn MenuP

|Connected to bhmwsb.prodemge.gov.br port 23 | [1451 | [hum | |1158:27 TBM-3278-2
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2. Para consultar a vinculacdo, o Adseg deve:
a) Acessar o médulo Orgdos e Entidades;
b) Em seguida, acessar a op¢do 9 — VINCULA UNIDADE ESPECIFICA;
c) Em seguida, acessar a op¢io 4 — CONSULTA VINCULACAO DE UNIDADE;
d) Digitar o cddigo da unidade de frota e teclar “Enter”.

bhmsb.prodemge.gov.br (5T
Host  Edit  View Options Taols Help
D5 HBE BE| L B E |8 A 5 |
033320DT S I A D H PRODEMGE
T M32320D4 Estado de MfTas ool Unidade fJeN 22.09.2014
X0097578 Consulta vinculhcao de ||| frotado orgdo 12:02
Unidade Processadora : 15 - SCRLP/SEPLAG
Unidade Administrativa:<§§§?§§E:} SETOR| DE TRANSPORTE/DLM/SEPLAG
Unid. Superior{organogra + 1501105 - SETOR DE TRANSPORTE/DLM/SEPLAG
Unidade Gerencial Bens Moveis: 1501041 - DLM/SEPLAG
Unidade Gerencial Consumo ;1501041 - DLM/SEPLAG
Unid.Setorial/Seccional Veic.: 1501041 - DLM/SEPLAG
Unidade Operacicnal Veiculos : 1941200 - DEPOSITO DA GAMELEIRA - SEPLAG

Unid.Gerencial Compra:
Unid.Geren.Contrato
Almoxarifado Consumo

Almox. Patrimonio : 1501102
Unidade Compra : L »

A unidade de estoque
deve estar na 12 posicdo

Und.Atendimento Veic.: 1501105
Unid. Oper.Contrato

Unidade Servico :
APROVACAQO DE SOLICITACRO - Bolsa Material: Veiculo: 1501105

Mat. Consumo: Mat.Permanente : Compras
Enter-PFl1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6-—-PF7---PF&-—-PF9---PF10--PF11--PF12-—-
Help Desis Fim Retrn MenuP

[Connected to bhmvsb.prodemage. gov.br port 23 [ [2e [ | [r2e231 lerM-3275-2
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2.3 — CADASTRO E COMPLEMENTACAO DE DADOS DOS VEICULOS

Os veiculos de propriedade ou posse do Estado devem ser cadastrados no moédulo Material
Permanente — SIAD e, caso sejam utilizados pelo érgdo, devem ser movimentados para a
respectiva unidade de frota. Em seguida, o gestor de frota do 6rgdo deve solicitar a
Coordenacdo da Frota Estadual da SEPLAG que efetue a “disponibilizacdo do veiculo” no
maodulo Frota/ SIAD.

Ap0ds a disponibilizagao do veiculo pela SEPLAG, devera ser feita a complementagdo de seus
dados, bem como a associa¢do do tipo de combustivel. S6 assim o veiculo estara pronto para
ser utilizado. E importante lembrar, que o veiculo sé podera ser conduzido por motorista
devidamente cadastrado no SIAD, podendo ser motorista de carreira ou servidor/funcionario
habilitado.

Atores envolvidos Sistemas envolvidos

- Gestor de frota do drgdo - SIAD/ Mdédulo Frota

- Gestor de frota de unidade

2.3.1 - PROCEDIMENTO

1. No Menu inicial do médulo Frota, acessar a opc¢do 3 - PARAMETROS -
CIJA4PLEA4ETJB4QAC)VER]JLCL

e ==

Grwave [OAw Cube fede Cosfpraie  Aude

NFROTO10 S I A D PRODEMGE
VFROTO10 ESTADO DE MINAS GERAIS 11.02.2014
M900613 FROTA DE VEICULOS 13:23

01. ORGAO GESTOR ESTADUAL

03. PARAMETROS - COMPLEMENTACAO VEIcuLo]

05. SOLICITAGAO

06. ATENDIMENTO

07. ABASTECIMENTO

08. MANUTENCAO

09. ACIDENTE

10. INFRACAO

11. CONSULTAS

12. RELATORIOS

13. ORGAO CONVENIADO - POC

OPCAO : 3_
ENTER-PF1 -PF2---PF3 PF4 PFS PF6---PF7 PF8~ PFO9--~PF10--PF11 PF12
HELP FIM SOLIC RETRN MENUP

el o TCPON776 021/043
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2. Em seguida, selecionar a op¢do 2 — DADOS COMPLEMENTARES DOS VEICULOS.

NFROTO70 I R R - PRODEMGE
VFROTO70 ESTADO DE MINAS GERAIS 11.02.2014
M900613 PARAMETROS- COMPLEMENTACAO VEICULO 13:25
=1 A
2. DADOS COMPLEMENTARES DOS VEICULOS
4. CONSULTA DADOS DO VEICULO
OPCAO: 2
ENTER~-PF1 PF2 PF3 PF4 PFS PF6 PF7 PF8 PF9 PF10 PF1l1 PF12
HELP FIM SOLIC RETRN MENUF MENUP

GIET | = TCPON776 018/043

3. Na tela seguinte, informar a placa do veiculo e tecle “Enter”. Com isso, o sistema exibira

a proxima tela, onde o gestor de frota deve informar:

a) Classe: se é um veiculo de representacao, de servico,

de carga ou de passageiros, etc.;

b) Subclasse do veiculo: se é um veiculo de representacao, de servico, de carga ou de

passageiros, reboque, moto, etc.;

c) O hodbémetro atual do veiculo: que deve ser sempre diferente de zero;

d) Prefixo da viatura (informacao opcional);

e) Tipo de Controle: que determina qual tipo de atendimento o veiculo efetuara.

Tipos de Controle Caracteristicas

1 — Autorizacao da saida Quando o veiculo realizar atendimentos que forem
previamente solicitados no SIAD.

Exemplo: veiculos administrativos.

3 — Controle diario, Quando o veiculo
semanal ou mensal solicitagdo prévia.

fiscalizacdo, etc.).

realizar atendimentos sem

Exemplo: veiculos operacionais (seguranca publica,
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v y
e L T e - Conviponsingss  Sowmbs  (mtiche -9
P3N pabipro - -
frywvn (S Gobe  Gede Configueche  Apede

NFROTO72 S I A D PRODEMGE
VFROTO72 ESTADO DE MINAS GERAIS 11.02.2014
M900613 INFORMA DADOS COMPLEMENTARES 13:26

UNIDADE PROCESSADORA : 1501105 - SETOR DE TRANSPORTE/DLM/SEPLAG

PLACA : HMG-4811 PATRIMONIO : 15351084
TIPO BEM : PROPRIO

ITEM MATERIAL : 77550

CLASS. SCRLP : 2 - SERVICO

INFORME OS DADOS ABAIXO :

CLASSIFICACAO i 42— VEICULOS DE SERVICOS

SUBCLASSIFICACAO : 1___ VEICULOS DE SERVICOS

HODOMETRO : 90788,0 (999999,9)

TIPO CONTROLE 3 UTILIZA CTF 7 NAO
PREFIXO VIATURA

ENTER-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9--~-PF10--PF11--PF12---
HELP DESIS FIM RETRN MENUF MENUP

el = TCPON776 016/022

2.4 — ASSOCIACAO DE COMBUSTIVEL

A associacdo de combustivel é outra acdo importante, ja que o abastecimento nos postos
ocorrera de acordo com o combustivel previamente associado ao veiculo no SIAD, ndo sendo
possivel realizar este cadastro via SGTA. Nessa rotina, também deve ser informada a

capacidade do tanque do veiculo.

Atores envolvidos Sistemas envolvidos

— Gestor de frota do 6rgdo - SIAD/ Médulo Frota
— Gestor de frota de unidade

2.4.1 — PROCEDIMENTO

1) No Menu inicial do moddulo Frota, acessar a opg¢io 3 — PARAMETROS -
COMPLEMENTACAO VEICULO.
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CETr——

drqune  LSam  Gebe Dede Cosfiguacio  Apude

NFROTO010 S I A D PRODEMGE
VFROTO10 ESTADO DE MINAS GERAIS 11.02.2014
M900613 FROTA DE VEICULOS 13:23

01. ORGAO GESTOR ESTADUAL
s btk

03. PARAMETROS - COMPLEMENTACAO VEICULO I

05. SOLICITAGAO

06. ATENDIMENTO

07. ABASTECIMENTO

08. MANUTENCAO

09. ACIDENTE

10. INFRAGAO

11. CONSULTAS

12. RELATORIOS

13. ORGAO CONVENIADO - POC

OPCAO : 3_
ENTER-PFl---PF2---PF3-~-PF4---PF5---PF6-~--PF7~~~PF8-~~PF9---PF10--PF11l--PF12---
HELP FIM SOLIC RETRN MENUP
CE | o TCPON776 021/043

Srpenn [anw e fBede Comfguaghe At

NFROTO70 S I A D PRODEMGE
VFROTO70 ESTADO DE MINAS GERAIS 11.02.2014
M900613 PARAMETROS~ COMPLEMENTAGAO VEICULO 13:25

1. TABELAS
NADO

0 Ll ME N QB ale
3. ASSOCIA COMBUSTIVEL AO VEICULO
LN U - ALV L v

OPCAO: 2
ENTER~-PF1 PF2 PF3 PF4 PFS PF6 PF7 PF8 PF9 PF10 PF11 PF12
HELP FIM SOLIC RETRN MENUF MENUP
=B TCPON776 018/043
R s amas

3) Ent3o, acessar a opgdo 1 —INCLUI ASSOCIACAO DE COMBUSTIVEL.
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NFROTO89 S I A D PRODEMGE
VFROTO89 ESTADO DE MINAS GERAIS 11.02.2014
M900613 ASSOCIA COMBUSTIVEL 13:28

1. INCLUI ASSOCIACAO DE COMBUSTIVEL
3: ALTERA CAPACIDADE DO TANQUE

OPCAO: 1
ENTER-PF1 PF2 PF3 PF4 PF5 PF6 PF7 PF8 PF9 PF10 PF11 PF12
HELP FIM RETRN MENUF MENUP

EIE | " TCPON776 017/043

4) Na tela seguinte, informar a placa do veiculo e teclar “Enter”.

5) Na tela seguinte, o gestor de frota deve informar:

a) Combustivel: devem ser informado um dos seguintes cédigos:

i) 91300029, para gasolina;
ii) 91350018, para alcool;
iii) 91300096, para dleo diesel.

b) Capacidade tanque: informar a capacidade total do tanque do veiculo, conforme
manual do veiculo, inclusive apds implementagbes, como é o caso de caminhdes
adaptados.

c) Ao final, tecle “Enter” e confirme o registro.

P p—————

Bepies Blaw ke Bede Cosiueagio s

NFROTOS0 S I A D PRODEMGE
VFROTO94 ESTADO DE MINAS GERAILS 11.02.2014
M200613 ASSOCIA COMBUSTIVEL 13:30

UNIDADE PROCESSADORA : 1501105 - SETOR DE TRANSPORTE/DLM/SEPLAG

PLACA @ HMG-4811 FIAT/PALIO WEEK ELX FLEX
COMBUSTIVEL DETRAN ALC/GASOL

COMBUSTIVEL : 91300029 -—

CAPACIDADE TANQUE:

INDICADOR DE CATALOGD : 1 -MATERIAL

GRUPO
CLASSE :
ENTER-FPF1 PF2 PF3 PF4 PF5 PFG PF7 PF8 PF9 PF1l0 PF11 PF12
HELP DESIS FIM RETRN MENUF MENUP
AEN a2 TCPON776 012/019
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Observagdo: caso o veiculo seja do tipo Flex (que abastece com gasolina e alcool), é
necessario realizar a associacdo de combustivel novamente, repetindo o procedimento
apresentado, porém informando o outro cddigo de combustivel.

2.5- CADASTRO DE CONDUTORES E SENHA

O cadastro dos condutores é imprescindivel, ja que o abastecimento sé podera ser realizado
por condutor devidamente cadastrado no SIAD e com senha valida.

Atores envolvidos Sistemas envolvidos

— Gestor de frota do érgdo - SIAD/ Médulo Frota
— Condutor

2.5.1 — PROCEDIMENTO

2.5.1.1 — CADASTRANDO O CONDUTOR

1) No Menu inicial do mdédulo Frota, o gestor de frota do érgdo deve acessar a opgao 4 —
CONDUTOR.

NFROTO10 S I A D PRODEMGE
VFROTO10 ESTADO DE MINAS GERAIS 11.02.2014
M900613 FROTA DE VEICULOS 13:45

01. ORGAO GESTOR ESTADUAL
02. PARAMETROS - ORGAO

L SHNEBY oX& COMPLEMENTACAO VEICULO
06. ATENDIMENTO
07. ABASTECIMENTO

08. MANUTENCAO

09. ACIDENTE

10. INFRACAO

11. CONSULTAS

12. RELATORIOS

13. ORGAO CONVENIADO - POC

OPCAO : 4_
ENTER-PF1 PF2 PF3 PF4 PFS PF6 PF7 - PFS8 PFO- PF10 PF11 PF12
HELP FIM SOLIC RETRN MENUP

el = TCPON776 021/045
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2) Na tela seguinte, deve selecionar a op¢do 1- INCLUI, para incluir novo condutor.

i
frqeve (e Guter Sade Configurscio Apds
NFROT120 S I A D PRODEMGE
VFROT120 ESTADO DE MINAS GERAIS 19.09.2014
M900613 CONDUTOR 10:04
1. INCLUI
. ALTERA
3. DESATIVA
4. REATIVA
5. CONSULTA
6. RELATORIO
OPCAO: _
-PF1 PF2 PF3 PF4 PF5 F6 Pf PF8 PF9 PF10--PF11--PF12
) HELP FIM SOLIC RETRN MENUF MENUP
C1:] - ™ TCPON8S1 ~017/043

3) Na tela seguinte, deve informar:
a) O CPF do condutor a ser cadastrado;
b) O cddigo relativo ao vinculo do condutor com o Estado:

i) SISAP: para servidores civis e funcionarios da Administracdo direta e indireta
cujos cadastros estdo no SISAP. Exemplo: servidores efetivos, recrutamento
amplo, contratos administrativos;

ii) PMMG: para servidores da Policia Militar;

iii) CBMMG: para servidores do Corpo de Bombeiros Militar;

iv) Outros: para terceirizados sem vinculo com a Administracdo Direta ou Indireta.
Exemplo: motoristas MGS.
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B 2% - sk pradrge g

froene (dex Exte Bede Confguriclo Apde
NFROT126 S I A D PRODEMGE
VFROT133 ESTADO DE MINAS GERAIS 19.09.2014
M900613 INCLUI CONDUTORES 10:05

UNIDADE PROCESSADORA : 1501540 - UNID CIDADE ADM

INFORME OS DADOS ABAIXO :

CPF +] 000.000.000-00

CONDUTOR :-EJ(I-SISAP 2-PMMG 3-CBMMG 4-OUTROS)

R-PF1-~~PF2 PF3 PF4 PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12
HELP DESIS FIM RETRN MENUF MENUP
g A TCPON881 007/062

el

4) Se for selecionado um dos cddigos 1, 2 ou 3, o sistema busca as informacbes do
cadastrado na respectiva base de RH (SISAP, PMMG ou CBMMG). Se as informacgdes
estiverem corretas, teclar “Enter”.

E e T e T R .

rome (tew b et Confguie Apte

NFROT126 S I A D PRODEMGE
VFROT133 ESTADO DE MINAS GERAIS 19.09.2014
M900613 INCLUI CONDUTORES 10:05

UNIDADE PROCESSADORA : 1501540 - UNID CIDADE ADM

INFORME OS DADOS ABAIXO :

CPE 00000000000

DIRETORIA CENTRAL DE ADMINISTRACAO LOGISTICA

MASP/MATRICULA : 1217609-5 CPF '  000.000.000-00 NR.SISAP : 3106230

NOME : VIVIANE CARVALHO LEITE

CARGO: GESTOR GOVERNAMENTAL UNIDADE: 13676

ORGAO: 1500 C.I.: 3111111111 UF : MG ORGAO EXP.: SSP

END. : ITAMARATI

COMPL. : UF: MG

BAIRRO: MINAS BRASIL CIDADE : BELO HORIZONTE

CEP : 30730-570 TELEF.: ( 31) DT.NASCIMENTO: 17 / 04 / 1900

HELP DESIS FIM RETRN MENUF MENUP

| a8 A TCPONSS1 013/003

5) Na tela seguinte, informar o nimero da CNH do condutor, a Unidade Federativa (Estado)
desta CNH e, entdo, teclar “Enter”.

6) O sistema ird exibir os dados do DETRAN, com as informacdes do condutor. Se as
informacgdes estiverem corretas, teclar “Enter” e, por fim, confirmar a inclusao.
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F'_ - ———

Srquvo [dEw bt flede Conligucho Apsds

NFROT126 ] I A D PRODEMGE
VFROT133 ESTADO DE MINAS GERAIS 19.09.2014
M900613 INCLUI CONDUTORES 10:08

UNIDADE PROCESSADORA : 1501540 - UNID CIDADE ADM

INFORME OS5 DADOS ABAIXO :

CPF . 00000000000

CNH: 0000000000 up: MG CPE: 00000000000

VIVIANE CARVALHO LEITE
CATEGORIA: B PRIMEIRA HABILITACAO: 21/10/2005 VENCIM =
IMPEDIMENTO(S/N): NAD PONTUACAO:

CONFIRMA
INCLUSAO ? &

5 - CONFIRMA
N - NAQ CONFIRMA

HﬁLP DEéIS FIQ REfRN MEMNUP
£ | g A TCPONSB1 018,/078

7) Se o cadastro for de condutor sem vinculo com a Administracdo direta ou indireta, apds
informar o CPF do mesmo, deve-se selecionar a op¢do 4 — OUTROS e teclar “Enter”.

55 1270 - bhri prodenge g

frquve Ldnw  Gubse Sede Contguaache  Apds
NFROT126 S I A D PRODEMGE
VFROT133 ESTADO DE MINAS GERAIS 19.09.2014
M900613 INCLUI CONDUTORES 10:05

UNIDADE PROCESSADORA : 1501540 - UNID CIDADE ADM

INFORME OS DADOS ABAIXO :

CPF * 00000000000

CONDUTOR : 4 (1-SISAP 2-PMMG 3-CBMMG 4-OUTROS)

HELP DgéIS FIM RETRN ME&UFVMENQP 7
E | & A TCPONSS1 007/062

E1(
F10

8) Na tela seguinte, informar os dados do condutor:
a) Nome e data de nascimento;
b) Numero, unidade federativa (Estado) e validade da CNH;
c) Data de vencimento do contrato/ convénio que vincula o condutor ao Estado;
d) O nome do servidor que autorizou o cadastro;
e) Por fim, teclar “Enter”.
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0% - W
g [ow wke Bede Cosfgunhe A

NFROT126 S I A D PRODEMGE
VFROT133 ESTADO DE MINAS GERAIS 19.09.2014
M900613 INCLUI CONDUTORES - 10:12

UNIDADE PROCESSADORA : 1501540 - UNID CIDADE ADM

INFORME OS DADOS DO CONDUTOR A SER INCLUIDO:

NOME : VIVIANE CARVALHO LEITE
DATA DE NASCIMENTO: 17 / 04 / 1900

CNH : 0000000000 UF/CNH : MG DATA VALIDADE CNH : 27 / 06 / 2015

DATA VENCIMENTO CONTRATO/CONVENIO : 20 / 09 / 2014

AUTORIZADO POR :
TESTE TESTE

' HELP DESIS FIM RETRN  MENUF MENUP
e | 4 A TCPONSS1 004/058

9) Com isso, o sistema acessara os dados do condutor na base de dados do Registro

Nacional de Carteira de Habilitagdo - RENACH, apresentando-os ao gestor de frota para
conferéncia.

10) Se os dados exibidos estiverem corretos, teclar “Enter” e, por fim, confirmar a inclusao.

B e T - -~ —
gt [inw lsbe fede Confapongie Apels

NFROT126 5 I A D FRODEMGE
VFROT133 ESTADD DE MIMAS GERAIS 19.09.2014
MI00613 INCLUI CONDUTORES 10:12

UNIDADE PROCESSADORA : 1501540 - UNID CIDADE ADM

INFORME O5 DADODS DO COMDUTOR A SER INCLUIDO:

NOME : VIVIANE CARVALHO LEITE
DATA DE NASCIMENTO: 17 / 04 ; 1900

cn: 0000000000 UF: MG cpF: 00000000000

VIVIANE CARVALHO LEITE
CATEGORIA: B PRIMEIRA HABILITACAD: 21/10/2005 VENCIM R
IMPEDIMENTO(S/N): NAD PONTUACAD:

CONFIRMA
INCLUSAD 7

5 - CONFIRMA
N - NAD CONFIRMA

HELP DESIS FIM RETRMN il JF MENUP
E | a A TCPONBS1 019/076
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2.5.1.2 — CADASTRANDO A SENHA DO CONDUTOR

1) Para cadastrar a senha do condutor, o gestor de frota do 6rgdo deve, na tela inicial do
modulo Frota, selecionar a opgao 4- CONDUTOR.

B ety e e w7

[ P e S—r——

NFROTO10 S I A D PRODEMGE
VFROTO10 ESTADO DE MINAS GERAIS 11.02.2014
M900613 FROTA DE VEICULOS 13:45

01. ORGAO GESTOR ESTADUAL
02. PARAMETROS - ORGAO

MPLEMENTACAO VEICULO
04. CONDUTOR

e
06. ATENDIMENTO

07. ABASTECIMENTO

08. MANUTENCAO

09. ACIDENTE

10. INFRACAO

11. CONSULTAS

12. RELATORIOS

13. ORGAO CONVENIADO - POC

OPCAO : 4_
ENTER-PF1 PF2 PF3 PF4 PF5 PFG6 PF7 PF8 PF9 PF10 PF11 PF12
HELP FIM SOLIC RETRN MENUP

| & TCPON776 021/045

et Contguagio  Apds

il

o Lt

NFROT120 S T A D PRODEMGE
VFROT120 ESTADO DE MINAS GERAIS 19.09.2014
M900613 CONDUTOR 10:04
4. REATIVA
5. CONSULTA

6. RELATORIO

OPCAO: _
ENTER-PF1 PF2 PF3 -PF4 PFS PF6 PF7 PF8- PF9 PF10--PF11--PF12
HELP FIM SOLIC RETRN MENUF MENUP
Y | & A TCPON881 017/043

Irterrat Lagicrer

3) Na tela seguinte, informar o CPF do condutor e sua vinculacdo ao Estado (1, 2, 3 ou 4).
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e s

Grquve (dow Gube Sede Contiguache Apds

NFROT127 S I A D PRODEMGE
VFROT125 ESTADO DE MINAS GERAIS 15.09.2014
M900613 ALTERA CONDUTORES 14:15

UNIDADE PROCESSADORA : 1501105 - SETOR DE TRANSPORTE/DLA/SEPLAG

INFORME OS DADOS ABAIXO :
CPE . 00000000000

CONDUTOR : 1 (1-SISAP 2-PMMG 3-CBMMG 4-OUTROS)

ENTER-PF1 PF2 PF3 PF4 PFS PF6 PF7 PF8 PF9 PF10--PF11--PF12
HELP DESIS FIM RETRN MENUF MENUP
i | g A TCPON673 011/022

4) Na tela seguinte, pressionar a tecla “F4” para cadastro/alteracdo de senha.

B =117 - Wit pradem

drgars [dbw Emba Bedse Confguniglo  dpds

NFROT127 5 I A D PRODEMGE
VFROT127 ESTADO DE MINAS GERATIS 15.09.2014
M900613 ALTERA CONDUTORES 14:16

UNIDADE PROCESSADORA : 1501105 - SETOR DE TRANSPORTE/DLA/SEPLAG

CPF ; 000.000.000-00
NOME : HELIO DE FREITAS
DATA DE NASCIMENTO : Q1 / 01 / 1948

INDICADOR SERVIDOR : 2 - SERVIDOR EFETIVO
CNH: 0000000000 UF : MG VENCIMENTO CNH : 28 _f 10 ,’ 2014

VENCIMENTO CONTRATO : ! /

OBS: PARA ATUALIZAR VENC. CNH TECLE 'ENTER' E '"CONFIRMA ALTERACAQ'.

ENTER-PF1 PF2 PF3 PF4 °F5 PFG PF7 PF8 PF9 PF10--PF11--PF12
HELP DESIS FIM SENHA RETRN MENUF MENUP

- = - e ——— Te==

5) O gestor de frota deve solicitar ao condutor que crie sua senha pessoal e secreta, que
devera ser numérica e conter de 04 (quatro) a 06 (seis) caracteres. Para isso, o condutor
devera:

a) No campo INFORME A NOVA SENHA, digitar sua senha;
b) No campo CONFIRME A NOVA SENHA, digitar a senha novamente;
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c) Por fim, teclar “Enter” e confirmar o registro digitando “S”.

NFROT127 S I A D PRODEMGE
VFROT127 ESTADO DE MINAS GERAIS 19.09.2014
M900613 ALTERA CONDUTORES 13:25

UNIDADE PROCESSADORA : 1501540 - UNID CIDADE ADM

CPE : 2 INFORME A NOVA SENHA ( DUAS VEZES PARA VERIFICACAO )

NOME : H
DATA DE INFORME A NOVA SENHA.:
CONEIRME A _NOVA SENHAL S

INDICADO CONFIRMA A ALTERACAO DA SENHA DO MOTORISTA ? (S/N) S
CNH: 007 ORI

VENCIMENTO CONTRATO :

OBS: PARA ATUALIZAR VENC. CNH TECLE 'ENTER' E 'CONFIRMA ALTERACAO'.

A senha cadastrada para o condutor deve ser numérica.

A senha deve ser individual, haja vista que o condutor é responsavel pelos dados
que ele confirma.

Nao utilizar senhas padrao para os condutores do drgao/ entidade.

2.6 — ATENDIMENTO

Conforme art. 16 da Resolu¢do SEPLAG n° 57/2008, o veiculo oficial s6 podera circular se
estiver portando a "Autorizacdo de Saida de Veiculo" gerada pelo médulo Frota/SIAD e se o
veiculo, o condutor e a carga, quando houver, atenderem as condi¢Ges exigidas pelo Cédigo
de Transito Brasileiro - CTB e pelas Resolu¢cdes do CONTRAN.

Tendo em vista a regra prevista, os registros dos atendimentos devem ser feitos no médulo
Frota tempestivamente pelos responsaveis pela gestdo da frota do érgao ou da unidade,

devendo ser informado o hodometro atual do veiculo ao ser aberto um atendimento e ao
final, no retorno.

E muito importante que o veiculo esteja com atendimento aberto ao efetuar um
abastecimento no SGTA, uma vez que qualquer abastecimento realizado deve ser
enguadrado em um atendimento. Se houver um abastecimento sem atendimento aberto,
ele ficard pendente de contabilizagdao no SIAD.
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No moddulo Frota, existem duas possibilidades de atendimento, que estdo associadas ao tipo
de controle previamente definido ao veiculo em sua complementacdo de dados.

Atendimento SEM Solicitacdo
& L i

Veiculos

Atendimento COM Solicitacao

H Setorl

Veiculos

[ o Rl R == MW Tipo 1

Setor 3

O atendimento com solicitagdo é realizado por veiculos com o tipo de controle 1
(Autorizacdo de Saida). Este atendimento visa atender a uma solicitacdo registrada no
madulo Frota, na qual é informado o destino, quantidade de passageiros e finalidade do uso.

Para maior detalhamento do atendimento com solicitacdo, vide o manual do médulo frota,
disponivel em:

http://www.compras.mg.gov.br/images/stories/Manuais/manualmodulofrota.pdf

Ja o atendimento sem solicitacdo é realizado por veiculos com o tipo de controle 3 (controle
diario, semanal, mensal). Para os fins deste manual, serd apresentado somente o
atendimento sem solicitacdo.

Atores envolvidos Sistemas envolvidos

— Gestor de frota do érgdo - SIAD/ Médulo Frota
— Gestor de frota da unidade
— Condutor

2.6.1 — PROCEDIMENTO

1) Para abrir um atendimento sem solicitacdao, o gestor de frota deve acessar na tela inicial
do mddulo Frota a opgdao 6 —ATENDIMENTO.
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Arworn Dot wter  Sede  Confaguagin  Apde

NFROTO10 S I A D PRODEMGE
VFROTO10 ESTADO DE MINAS GERAIS 11.02.2014
M900613 FROTA DE VEICULOS 14:13

01. ORGAO GESTOR ESTADUAL

02. PARAMETROS - ORGAO

03. PARAMETROS - COMPLEMENTACAO VEICULO
04. CONDUTOR

06. ATENDIMENT!

/7. 3

08. MANUTENGAO
09. ACIDENTE
10. INFRACAO
11. CONSULTAS
12. RELATORIOS
13. ORGAO CONVENIADO - POC

OPCAO : 6_
ENTER-PF1- PF2---PF3 -PF4 PFS PFbG- PF7 PF8- PF9 PF10--PFl1ll--PF12
HELP FIM SOLIC RETRN MENUP
4l s TCPON776 021/045

—

Mt Diee  fute Sede  Conbiguraghe  Apeds

NFROT165 s I A D PRODEMGE
VFROT165 ESTADO DE MINAS GERAIS 11.02.2014
M900613 ATENDIMENTO 14:13

I 2. ATENDIMENTO SEM SOLICITACAO I

OPCAO: 2
ENTER-PFl---PF2---PF3---PF4---PF5-—-PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF1l1l--PF12---
HELP FIM SOLIC RETRN MENUF MENUP
4N = TCPON776 018/043

3) Na sequéncia, deve selecionar a opg¢do 1 — SAIDA.
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NFROT179 S I A D PRODEMGE
VFROT179 ESTADO DE MINAS GERAIS 11.02.2014
M900613 ATENDIMENTO SEM SOLICITACAO 14:18

| 1. saipa |

e RETURRD

3. EXCLUI

4. CONSULTA

5. RELATORIO
OPCAO: 1

ENTER-PF1 PF2---PF3---PF4---PFS5---PF6-~-PF7---PF8---PF9---PF10--PF1l--PF12
HELP FIM SOLIC RETRN MENUF MENUP

el o TCPON776 018/0438

4) Na tela seguinte, informar a placa do veiculo e teclar “Enter”.

5) Na tela seguinte, deve informar:
a) Data e hora do atendimento;
b) Tipo de atendimento:
i) Administrativo;
ii) Viagem;
iii) Oficina.
c) Nome do condutor responsavel pelo atendimento;
d) Por fim, teclar “Enter” e, entdo confirmar a inclusdo do atendimento, digitando “S”.

T e
ArquivoEditarExibirBede Conflguracto Ajude

NFROT185 S I A D PRODEMGE
VFROT186 ESTADO DE MINAS GERAIS 11.02.2014
M900613 INCLUI SAIDA DE ATENDIMENTO SEM SOLICITACAO 14:24
UNIDADE PROCESSADORA : 1501105 - SETOR DE TRANSPORTE/DLM/SEPLAG
UNIDADE ATENDIMENTO : 1501105 - SETOR DE TRANSPORTE/DLM/SEPLAG
PLACA : HMG4811 FIAT/PALIO WEEK ELX FLEX HODOMETRO : 99000,0
DATA ATENDIMENTO : 11 / 02 / 2014 HORA ATENDIMENTO: 14 : 22
TIPO ATENDIMENTO : 1
CONDUTOR:

NOME CPF

LOURIVALDO RODRIGUES DE SOQUZA

CONFIRMA
INCLUSAO 7 S

S - CONFIRMA
N - NAO CONFIRMA

ENTER-PF1l---PF2-—-PF3---PF4--—PF5--—PF6-—--PF7-——-PF8-—-PF9---PF10--PF11--PF12——-
HELP DESIS FIM RETRN MENUF MENUP
i | = TCPON776 018/074

33



MODELO DE ABASTECIMENTO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
GESTAO TOTAL DOS ABASTECIMENTOS

6) Ao final do atendimento, devera ser feito o registro do retorno do veiculo, momento em
gue serdo informados: data, hora e o hodéometro de encerramento do atendimento.
Para isso, o gestor de frota do 6rgdo/unidade devera:

a) Acessar o modulo Frota;
b) Em seguida, acessar a op¢ao 6 — ATENDIMENTO,;
c) Em seguida, acessar a op¢do 2 — ATENDIMENTO SEM SOLICITACAO;
d) Acessar a opgdo 2- RETORNO;
e) Informar a placa do veiculo e teclar “Enter”;
f) Na tela de retorno, informar:
i) Data e hora do retorno;
ii) Hoddémetro no momento do retorno;
iii) Ocorréncias: situacGes ocorridas durante o atendimento.

frwore Liom e Dot Confopunche A

NFROT912 s 3. A D PRODEMGE
VFROT912 ESTADO DE MINAS GERAIS 07.07.2014
M7528607 INCLUI RETORNO ATENDIMENTO DE VEICULOS 16:14
UNIDADE PROCESSADORA : 1501105 - SETOR DE TRANSPORTE/DLM/SEPLAG

UNIDADE ATENDIMENTO : 1501105 - SETOR DE TRANSPORTE/DLM/SEPLAG

DATA/HORA ATENDIMENTO : 30/06/2014 16:44

PLACA : HMG-4811 FIAT/PALIO WEEK ELX FLEX HODOMETRO: 100000

TIPO ATENDIMENTO : 1 - ADMINISTRATIVO

TIPO/CPF/NOME: 1 LEONARDO CARVALHO

uuuuuuuuu

DADOS DO RETORNO DO ATENDIMENTO
DATA : 07 / 07 / 2014 HORA : 16 : 14

HODOMETRO : 93156 KM RODADOS: 0,0
OCORRENCIAS :
ENTER~-PF1 PF2 PF3 PF4 PFS PFG PF7 PF8 PF9 PF10 PF11 PF12
HELP DESIS FIM RETRN MENUF MENUP
e | & - TEPON7O1L 019/02a
' , . g

Importante: sempre efetue a abertura do atendimento antes do abastecimento ou

do encaminhamento do veiculo para manutencdo (modelo Gestdo Total da
Manutengdo - GTM).
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3 — ACOES PRELIMINARES NO SGTA

O SGTA é o sistema utilizado para a gestdo dos postos da rede interna do Estado, dos saldos dos
orgdos e dos abastecimentos da frota de veiculos oficiais. Ele encontra-se integrado ao médulo
Frota — SIAD para recebimento dos dados de érgdos/entidades, unidades, veiculos e condutores,
bem como para envio dos dados referentes aos recebimentos, abastecimentos e perdas/sobras
de combustivel.

Portanto, o cadastro dos érgdos/entidades, unidades de frota, veiculos e condutores é realizado
de forma automatica no SGTA, por meio de carga de dados enviada exclusivamente do SIAD.
Ademais, ha também a atualizacdo dos dados de forma online

Neste sistema, ha ainda a possibilidade de se determinar parametros de abastecimento para
unidades e veiculos, bem como obter relatdrios operacionais, gerenciais e financeiros, sendo uma
importante ferramenta para a gestdo da frota dos érgdos estaduais.

O cadastro dos usuarios do SGTA ocorre por meio da Unidata (empresa integrante do consdrcio
vencedor do Registro de Pregos Planejamento, n2 35-A/2010) ou no préprio SGTA, conforme
perfil de acesso.

3.1 - ACESSO AO SISTEMA

O acesso ao SGTA é feito a partir de qualquer computador que possua acesso a internet,
mediante a insercdo do login e senha de acesso do usuario cadastrado. O endereco para
acesso ao sistema é:

sgta.netfrota.com.br

Na imagem abaixo, encontra-se a tela inicial do SGTA, com 0s campos para usudrio e senha.
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..: Logon do Sistema SGTA - MG / Sistema de Gestdo Total de Abastecimentos :..

Login do Usuario:

Senha:

| ﬁ Entrar no Sistema SGTA

3.2 - PERFIS DE ACESSO AO SGTA

Existem, no SGTA, os seguintes tipos de perfil:

Perfil no SGTA Ator

Gestor de Frota do Estado Representantes da DCAL/SEPLAG.

Gestor de Frota do Orgdo Representantes do setor de transporte do érgao, responsaveis
pelo gerenciamento de veiculos.

Gestor de Frota de Unidade Representantes do setor de transporte da unidade,
responsaveis pelo gerenciamento de veiculos (pode ser
responsdvel por uma ou mais unidades administrativas).

Gestor dos Postos Proprios do CMI/PMMG.

Estado

Gestor de Posto Proprio Representantes da unidade do drgdo com posto proprio,
responsaveis pelo gerenciamento do posto
(DER/CBMMG/PMMG/PCMG).

Frentistas Profissionais responsaveis pela operacdo do posto.

As atribuicbes destes atores encontram-se definidas na Resolugdo Conjunta
SEPLAG/PMMG/CBMMG/PCMG/DER N2. 9064, de 07 de fevereiro 2014, que dispGe sobre o
Processo de Gestdo Total dos Abastecimentos. Para os fins deste manual, apenas os perfis
do Gestor de Frota do Orgéo e do Gestor de Frota da Unidade serdo abordados.

O Gestor de Frota do Orgdo possui como principais atribuicdes:
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Cadastrar o Gestor de Frota de Unidade — GFU, estabelecendo o tipo de perfil a ser
conferido a ele (consulta ou operagao), bem como as unidades de frota as quais ele
terd acesso;

Analisar os dados relativos ao estoque de combustivel do 6rgao e aos
abastecimentos dos veiculos da frota disponiveis no SGTA e providenciar pedidos de
combustivel ao ser verificada a necessidade de ressuprimento;

Confirmar o recebimento de combustivel no SGTA, apds a confirmacdo do Frentista e
do Gestor do Posto;

Autorizar abastecimento com impedimento no SGTA;

Definir/alterar parametros de abastecimento para unidades e veiculos;

Validar o Relatério Analitico da Despesa disponivel no SGTA e autorizar a emissao da
fatura relativa do servico de gerenciamento.

As atribuicGes do Gestor de Frota da Unidade no SGTA sdo restritas as unidades pelas quais

ele é responsavel e variam de acordo com o seu tipo de perfil (operagdo ou consulta).

O Gestor de Frota de Unidade possui as seguintes atribuices no SGTA:

Operagao:

Autorizar abastecimento com impedimento no SGTA;

Definir/alterar parametros para unidade(s) e veiculos sob sua responsabilidade;
Consultar todas as informag¢des dos abastecimentos e dos veiculos das unidades a
que tem acesso.

Consulta:

3.3-

Consultar todas as informacdes dos abastecimentos e dos veiculos das unidades a
que tem acesso.

CADASTRO DO GESTOR DE FROTA DO ORGAO — GFO

O gestor de frota do 6rgdo (GFO) sera cadastrado no SGTA pela empresa Unidata, apds

solicitacdo do SPGF (ou autoridade equivalente) de seu 6rgdo. Vale ressaltar que pode e

deve haver mais de um gestor de frota de érgdo (GFO) num mesmo drgdo. O GFO terd

acesso irrestrito a todas as unidades de seu 6rgdao, bem como a todos os veiculos

pertencentes ao 6rgao.
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Atores envolvidos Sistemas envolvidos
— SPGF ou equivalente SGTA
— Unidata

3.3.1 — PROCEDIMENTO

Para realizar o cadastro do Gestor de Frota do Orgdo no SGTA, o SPGF (ou autoridade
equivalente) do 6rgdo deve:

1) Obter o formulario de cadastro no site www.planejamento.mg.gov.br, opcdo SERVICOS,
item GESTAO TOTAL DO ABASTECIMENTO DOS VEICULOS OFICIAIS, ou pelo link:
http://www.planejamento.mg.gov.br/servicos/gestao-total-do-abastecimento-gta;

2) Preencher o formulario com os dados do GFO;

3) Enviar o formulario preenchido do e-mail institucional do SPGF para o e-mail da
Unidata: sgta@unidatanet.com.br.

N3o é necessdrio imprimir nem assinar o formulario.

OBSERVACAO:

A SEPLAG encaminhou a Unidata a lista de e-mail dos SPGFs ou autoridades equivalentes
que deverdo fazer a solicitacdo de cadastro dos Gestores de Frota do Org3o.

Caso o e-mail do SPGF de seu érgdo/ entidade ndo esteja na lista enviada a Unidata, solicite
a DCAL/SEPLAG que atualize a lista de e-mails e que a repasse para a Unidata.

Recomendamos que sejam cadastrados no minimo 02 (dois) GFO por
orgido/entidade. Assim, deverdo ser preenchidos dois formularios sendo um para

cada usuario cadastrado.
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FORMULARIO DE CADASTRO
“sGl

unidata

GESTOR DE FROTA DE ORGAO REV 02

Formulério para cadastro de usudrio com perfil de Gestor de Frota do Orgio no Sistema de Gestio Total de

Abastecimento do Estado de Minas Gerais - SGTA

DATA:

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR GESTOR DE FROTA DE ORGAO

SIGLA DO ORGAC:

NOME DO ORGAO:

NOME COMPLETO DO SERVIDOR:

MASP / MATRICULA:

CPF:

E-MAIL INSTITUCIONAL:

TELEFONE DE CONTATO:

LOGIN DE ACESSO 5GTA:

DADOS DO SOLICITANTE

NOME DO SPGF (OU EQUIVALENTE)

TELEFONE DE CONTATO:

3.4 — CADASTRO DO GESTOR DE FROTA DA UNIDADE - GFU

O cadastro do Gestor de Frota Unidade (GFU) sera feito no SGTA pelo Gestor de Frota do
Orgdo (GFO). E ele quem definira o tipo de perfil (operagdo ou consulta) e as unidades que
estardo sob responsabilidade do GFU.

Atores envolvidos Sistemas envolvidos

‘ - Gestor de Frota do Orgido -SGTA

3.4.1 — PROCEDIMENTO

1) No Menu esquerdo da tela inicial do SGTA, o Gestor de Frota do Orgdo (GFO) devera:
a) Clicar na opgao CADASTRO;
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Clicar em USUARIOS e em USUARIOS UNIDADES;
Por fim, clicar no item NOVO, para que a tela de cadastro seja habilitada.

o g = 1 Beelabieia (] Retwrnar 9

Legin M o Esai Brvebe Emad  Nivel Aimsse Pette States

2) Na tela de cadastro, o GFO devera selecionar a aba “Dados do Usudrio” e preencher as

informacdes de cadastro do usudrio, conforme solicitado:

a)
b)
c)

d)

f)

g)

Login: nome de acesso ao SGTA, podendo ser o nome do GFU ou MASP;

Nome e CPF: Nome completo e CPF do GFU;

Enviar e-mail: selecionar essa op¢do para que o GFU receba alerta por e-mail;

Obs.: recomendamos que seja usado o e-mail institucional do usuario.

E-mail: informar o e-mail institucional, preferencialmente do GFU, caso tenha sido
selecionado “Sim” no campo anterior.

Senha Terminal: senha que o GFU utilizara para acesso ao SGTA. Essa senha devera
ser cadastrada pelo GFU.

Na impossibilidade do GFU cadastrar sua propria senha, o GFO a criard e informara

ao GFU, para gue ele altere em seu primeiro acesso ao SGTA.

Perfil:

i) Gestor de Frota de Unidade: selecionar este perfil para que o GFU tenha
liberacdo para operacdo no SGTA;

ii) GFU-consulta: selecionar este perfil para que o GFU tenha liberacdo apenas para
realizar consultas no SGTA.

Status:

i) Liberado — Este deve ser o status selecionado para liberar o acesso do GFU ao
SGTA;

ii) Blogueado — para bloguear o acesso do GFU;

iii) Cancelado — para cancelar o acesso do GFU.
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h) Apds preencher os campos solicitados, o GFO deve clicar em SALVAR.

L L) Salvar | | & Retornar |

.i Cadastro de Usuirios

Login &

Kome &

Cpf w

Enviar Ermail? *\:r SIM NEO

L

Email =
Senha Terminal
Nivel de Acesso % Gs

ﬁlgin L]

Posto

Perfil +| Gestor de Frota da Unidade

status |

3) O sistema apresentard a mensagem “Usudrio cadastrado com sucesso”. Clicar em OK.

4) Em seguida, o sistema apresentard a mensagem “Deseja definir as Unidades?”. O GFO
deve entdo clicar em SIM.

sabar | | Retornar | | @ Ajuda |

..: Cadastro de Usudrios

Dados do Usuario

Login # teste

Nome # teste seplag

Cpf #/812.123.305-44

Enviar En.en
Email
Senha Terminal
Nivel de Acesso #
Orgo #
Posto
Perfil %| Gestor de Frota da Unidade - |
Stat Liberad: -

5) Com isso, a aba UNIDADES serd ativada. Nela o GFO deve escolher a(s) Unidade(s) de
frota pela qual(is) o GFU serd responsdvel. Para isso, ele deve:

41



MODELO DE ABASTECIMENTO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
GESTAO TOTAL DOS ABASTECIMENTOS

a) Selecionar uma unidade;

b) Clicar no botdo INCLUIR;

Obs.: Para incluir outras unidades ao mesmo usudrio, esta operag¢dao deve ser

repetida tantas vezes quantas forem necessarias.
c) Para finalizar, clicar em SALVAR.

) Salessnados

Unidsdens Dinposiveis

IFnidades o Chdige
COORDERADORIA RESIOHAL DE VIOOSA 1501580

CIRETORIA DF LOGISTICA | MARUTENCADS SEFLAG

eSS
SETO® DE TRANSPORTEDLMSSEPLAG 1501303
SETA FROTAS OPERACIONAL 101800

UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA LF01340

Inchuir

Unidsdes Selecionsdas

bnidades

Obs.: as unidades vinculadas ao GFU aparecerdo no campo “Unidades Selecionadas”. Caso o

GFO tenha selecionado uma unidade por engano, ele podera clicar na Unidade (no campo
“Unidades Selecionadas”) e entdo clicar em EXCLUIR.
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[ (&) salvar | | & Retornar | @ Ajuda
.1 Cadastro de Usudrios

Dados do Usuario Unidades

Procursr: (s) Disponivais () Selecionados
Unidades Disponiveis

Unidades | codige v
ALMOXARIFADO PRINCIPAL PATRIMONIO/DLM/SEPLAG 1501102 B
COORDENADORIA REGIONAL DE ARACUAL 1501060
COORDENADORIA REGIONAL DE BAREACENA 1501057
COORDENADORIA REGIONAL DE CARATINGA 1501063
COORDENADORIA REGIONAL DE CORONEL FABRICIANO 1501058 =
@ Incluir 28/ 28
Unidades Selecionadas

Unidades T | Cédigo W
SGTA FROTAS OPERACIONAL 1501800

UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 1501540

& Excluir 2/2

3.4 — CRIACAO DE PARAMETROS PARA UNIDADES E VEICULOS

No SGTA, é possivel definir parametros para os veiculos realizarem abastecimentos. Essa
acdo pode ser feita tanto pelo Gestor de Frota do Orgdo (GFO) quanto pelo Gestor de Frota
da Unidade (GFU).

Pode ser determinado apenas um ou varios parametros para unidades de frota como para
veiculos. Os parametros estabelecidos para uma unidade de frota serdo aplicados a todos os
veiculos alocados nesta unidade. Os parametros estabelecidos para um veiculo especifico
valerdao somente para ele.

N3o é obrigatério definir parametros para unidades e veiculos. Todavia, a criacdo de
parametros pode auxiliar o gestor de frota a verificar o comportamento dos veiculos por ele
gerenciados.

O GFO/GFU pode definir/alterar os seguintes parametros para unidades e veiculos:

— Dias da semana e periodo de horas durante o dia em que o abastecimento podera
ser realizado;

— Datas especificas nas quais o abastecimento encontra-se bloqueado;

— Municipios nos quais o abastecimento podera ser realizado;

— Limitacdo da quantidade de abastecimentos por dia, semana ou més;
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— Limitacdo da quantidade de abastecimentos em intervalo de horas ou de
quilometragem percorrida.

Se houver tentativa de abastecimento fora de algum pardmetro estabelecido, o
abastecimento serd travado pelo sistema, gerando um impedimento. O abastecimento sé
podera ser efetivado apds a liberagdao do impedimento no SGTA pelo GFO ou GFU.

Caso ndo sejam estabelecidos parametros, os abastecimentos poderao ser realizados sem
qualquer restricao.

Atores envolvidos Sistemas envolvidos

—  Gestor de Frota do Orgdo SGTA
— Gestor de Frota da Unidade

3.4.1 — PROCEDIMENTO

3.4.1.1 — DEFININDO/ALTERANDO 0S PARAMETROS DE UNIDADES

1) No Menu esquerdo da tela inicial do SGTA, o GFO /GFU devera:

a) Acessar a op¢dao CADASTRO;

b) Em seguida, acessar o item UNIDADES;

c) Em seguida, clicar em EXECUTAR PESQUISA para visualizar todas as unidades de seu
orgdo. No caso do GFU, serdo listadas a(s) unidade(s) sob sua responsabilidade;

d) Selecionar a unidade que tera os parametros definidos/ alterados, clicando nela uma
Unica vez;

e) Por fim, clicar em EDITAR.
Obs.: se o GFO/GFU clicar 2 vezes sobre o nome da unidade, sera aberta a tela de
parametros automaticamente, ndo sendo necessario clicar em EDITAR.
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o
@

o + Cadastro de Unidades
I (= ]dsees I I [ 7 Executar Pasquisa I (€ )
= |
» (3 usuArIOS
» /A OPERAGAD Nome do Orgao Codigo Nome da Unidade Status
» [i) ReLaToRIoS H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO 1501053 COORDENADORIA REGIONAL DE PARACATU ptiva
»@nuna H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO 1501085 COORDENADORIA REGIONAL DE GOVERNADOR VALADARES Atva
¥ ¥ - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIAMENTO € GESTAO 1501036 COORDENADORIA REGIONAL DE POUSO ALEGRE pava
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIAMENTO E GESTAG 1301057 COORDENADORIA REGIONAL DE BARSACENA Ruva
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIAMENTO E GESTAD 1301058 COORDENADORIA REGIONAL DE CORONEL FABRICIAND ative
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO 1501053 COORDENADORIA REGIONAL DE CURVELO ativa
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO 1501080 COORDENADORIA REGIONAL DE ARACUAT Ativa
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO 1501062 COORDENADORIA REGIONAL DE PASSOS Ativa
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIAMENTO £ GESTAO 1501062 COORDENADORIA REGIONAL DE CARATINGA niva
m H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO 1501064 COORDENADORIA REGIONAL DE DIVINOPOLIS Ativa
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIAMENTO E GESTAD 1501088 COORDENADORIA REGIONAL DE ITABIRA ativa
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIAMENTO E GESTAG 1501088 COORDENADORIA REGIONAL DE JUIZ DE FORA ative
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO 1501069 COORDENADORIA REGIONAL DE LAVRAS Ativa 5
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO 1501070 COORDENADORIA REGIONAL DE MONTES CLAROS Ativa
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIAMENTO £ GESTAO 1501071 COORDENADORIA REGIONAL DE MURIAS niva
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIAMENTO £ GESTAO 1501072 COORDENADORIA REGIONAL DE POCOS DE CALDAS Atva
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIAMENTO E GESTAG 1301073 COORDENADORIA REGIONAL DE SAC JOAG DEL REL Rava
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIAMENTO E GESTAD 1501077 COORDENADORIA REGIONAL DE UBA Ativa
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIAMENTO E GESTAO 1501078 COORDENADORIA REGIONAL DE UBERLANDIA Ativa
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIAMENTO E GESTAO 1501080 COORDENADORIA REGIONAL DE VICOSA niva
Regs por pigina: 25 d‘b 1 2 &J Regs: 30

2) Na tela seguinte, selecionar a aba “Parametros”.
Obs.: a aba “Dados” apresenta os dados do veiculo provenientes do SIAD.

() salvar

J l (] Retornar I

_ Parametros

Abastecer somente nos dias da semana:

Dias: | | Dbemingo | | Segunda | | Terca | | Quarta | | Quinta | | Sexta | | Sabade

Haora Inicial:

Hora Final:

BEloguear abastecimento nas datas: Limitar Abastecimento por transacdo:

Data Tipo: l Nio ha controle v J

Numero:

Limitar Abastecimento por intervalo:

Tipo: l Nio ha controle - J

Numero:
Municipio Liberado para Abastecimento:

Municipio

Restricao por Dia de Semana e Horarios

1) Na area “Abastecer somente nos dias da semana”, o GFO/GFU deve assinalar os dias, nos
guais os abastecimentos dos veiculos da unidade poderao ocorrer.
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Apds selecionar os dias, é necessario definir o periodo em que os veiculos da unidade
poderdo abastecer. O GFO/GFU deve, entdo, preencher os campos “hora inicial” e “hora

IlI

fina

Por fim, clicar em SALVAR.

Obs.: se ndo for preenchido nenhum campo de “dia” e “hora”, ndo haverd nenhuma
restricdo quanto aos dias e hordrios permitidos para abastecimentos.

No exemplo abaixo, foi determinado que os veiculos da unidade poderdao abastecer de
segunda a sexta-feira, com hordrio limitado na segunda, terca e sexta-feira e hordrio livre
na quarta e quinta-feira. Como existem dias assinalados, para os quais o abastecimento
foi liberado, nos demais dias ndo assinalados (sabado e domingo) o abastecimento é
travado.

l (;:l Salvar J l G Retornar ﬁ Ajuda
baiase Porometos NI

Abastecer somente nos dias da semana:

Dizs: | | peminge |\|_/| Segunda |\|_/| Terza |\|_/| Quarta |\|_/| Quinta |\|_/| Sexta | | Sabade

Hera Inicial: oB:00 0B:00 00:01 00:01 1z:00

Haora Final: 18:00 18:00 23:38 23:38 18:00

COQUEET SDSSLECIMmEents Nas OStas: TITItST MOSSLECIMente por HeNsscs0.

Data Tipo: L N3o ha controle L J

it ool Numero:

(=] Limitar Abastecimento por intervala:

=

Tipo: L N3o ha contrale

Numero:
Municipio Liberado para Abastecimento:

Codigo Municipio

&) Incluir

=
(=]
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Restricdao por Datas Especificas

1) Na area “Bloquear abastecimento nas datas”, o GFO/GFU deve informar as datas, para os
quais os abastecimentos dos veiculos da unidade n3ao poderdo ocorrer. Para isso, ele
deve:

a) Clicar em INCLUIR;

b) No calenddrio que serd apresentado, selecionar a data em que o abastecimento
deverd ser travado;

c) Por fim, clicar em SALVAR.

Observagao:

— Esta operacdo podera ser repetida tantas vezes quantas forem necessarias.

— Para excluir uma data com bloqueio, basta seleciond-la e, em seguida, clicar em
EXCLUIR.

— Se o campo estiver em branco, sem nenhuma data informada, ndo havera restricoes
de abastecimentos quanto a datas.

No exemplo abaixo, estdo bloqueados abastecimentos dos veiculos da unidade na data
21/04/2016.

l l:;;l Salvar ] l G Retornar I

Abastecer somente nos dias da semana:

Dizs: || Domingo | | Segunds [ | Terga | | Quarts | | Quinta | | Sexta | | Sabado
Hora Inicial:
Haora Final:
Bloguear abastecimento nas datas: Limitar Abasteciments por transacdo:
Data Tipa: [ N3o ha controle v J
@ Incluir | [ 51/04/2016 Numera:
@) Limitar Abastecimento por intervalo:
Tipo: L N3o ha controle v J
Numero:

Municipio Liberade para Abastecimento:

— Codigo Municipio
I Incluir
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Restricao por Municipio

1)

Na drea “Municipio Liberado para Abastecimento”, o GFO/GFU deve informar o
municipio no qual os abastecimentos dos veiculos da unidade estdo liberados. Para isso,
ele deve:

a) Clicar em INCLUIR;

b) Selecionar na lista o(s) Municipio(s) onde o abastecimento sera liberado;

c) Por fim, clicar em SALVAR.

Observagao:

Esta operacdo podera ser repetida tantas vezes quantas forem necessdrias.

Para excluir um Municipio da lista, basta seleciona-lo e, em seguida, clicar em EXCLUIR.
Se for colocado pelo menos um Municipio na lista, em todos os demais os
abastecimentos estarao travados.

Se a lista estiver vazia, sem nenhum Municipio informado, ndo haverd restricbes de
abastecimentos quanto a municipio.

No exemplo abaixo, os abastecimentos dos veiculos da unidade estao liberados somente nos

Municipios Belo Horizonte e Contagem.

l (;I Salwvar J l @ Retornar J

Badssy Parametros |GSial

Abastecer somente nos dias dz semana:

Dias: L | beminge | | Segunda | | Terga || Quarta | | Quinta | | Sexta | | Sabado

Hora Inicial:

Hazra Final:

Eloguear abastecimente nas datas: Limitar Abasteciments por transagdo:

Data Tipo: L N3o ha controle

P -
e T Numero:

Limitar Abastecimento por intervalo:

Tipo: L N3o ha controle

Numero:
Municipio Liberado para Abastecimento:

= Codigo Municipio

&) Incluir
3106200 Belz Horizonte

= 3118601 Contagem
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Restricao por quantidade de abastecimentos por dia, semana ou més

1) Na area “Limitar Abastecimentos por transa¢do”, o GFO/GFU deve definir a quantidade
de abastecimentos permitidos ao veiculo por dia ou por semana ou por més. Para isso,
ele deve:

a) Selecionar no campo “Tipo” uma das opc¢Ges disponiveis: controle por dia, controle
por semana ou controle por més;

b) Informar no campo “Numero”, a quantidade de abastecimentos permitidos no
periodo selecionado;

c) Por fim, clicar em SALVAR.

Observacgao:

— Caso seja selecionada a opg¢do “Ndo ha controle”, os veiculos poderdo abastecer sem
restricdes quanto a quantidade de abastecimentos por dia, semana ou més.

— Caso seja estabelecido que, os veiculos de uma unidade poderdao abastecer 3 vezes por
semana, se qualquer veiculo ultrapassar o limite estabelecido, o abastecimento sera
travado pelo sistema e podera ser efetivado somente ap6s a liberacdo do impedimento
gerado no SGTA pelo GFO ou GFU.

— O controle por semana considera a semana de segunda a domingo.

Abastecer somenta nos dias da semanas
Oias L Domingo | | Segunda
Hora Inical

Hora Final:

Blogquear abastecimaento nas Jdatas Umitar Abastecimento por transagho:

Data Tipo Nio ha controle

Nio hié controle
Controla por dia

Numero

e Incluir

Umitar Abast Controla por semana

Controls por més

Tipo

Municipio Uiberado para Abasteomento
e Inchuir Codigo Municipio

=
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Restricao de abastecimentos por intervalo de tempo ou quilometragem

1) Na area “Limitar abastecimentos por intervalo”, o GFO/GFU deve definir o intervalo

minimo, em horas ou quildmetros entre um abastecimento e outro. Para isso, ele deve:

a)

b)

c)

Selecionar no campo “Tipo” um dos intervalos disponiveis: Tempo em horas ou
Quilometragem;

Informar no campo “Numero”, a quantidade minima em horas ou em quildmetros
entre um abastecimento e outro;

Por fim, clicar em SALVAR.

Observagao:

Caso seja selecionada a op¢ao “Ndo ha controle”, os veiculos poderdo abastecer sem
restricdes de horas ou quilometragem.

Caso seja estabelecido o parametro de “tempo em horas” igual a 4 horas, o veiculo
s6 podera abastecer apds 4 horas do Ultimo abastecimento registrado no SGTA. Se o
veiculo tentar abastecer com menos de 4 horas de intervalo, o abastecimento sera
travado pelo sistema e poderd ser efetivado somente apds a liberacdo no SGTA pelo
GFO ou GFU.

Caso seja estabelecido o parametro de “quilometragem” igual a 300, o veiculo de
uma unidade sé poderd abastecer se percorrer mais de 300 Km do ultimo
abastecimento registrado no SGTA. Se o veiculo tentar abastecer antes de alcancgar
tal quilometragem percorrida, o abastecimento serd travado pelo sistema e podera
ser efetivado somente apds a liberacdo no SGTA pelo GFO ou GFU.

Abastecer someante nos dias da semana:

Dias: | " L Segunda ||

Hora Inicial:
Hora Final:
Bloguear abastecimento nas datas: Limitar Abastecimento por transacio:

Data Tipo: Mio hi controle

we  Imcluir J Numeros

Limitar Abastecimento por intervalo:

Tipo: | Nio hé controle

Numers: Mo hd controle

Municipio Liberado para Abastecimento: Tempo em horas

Quilometragem

we Imeluir Codigo Municipio

L
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3.4.1.2 — DEFININDO/ALTERANDO PARAMETROS DE VEICULOS

1) No Menu esquerdo da tela inicial do SGTA, o GFO /GFU devera:

a) Acessar a opgdao CADASTRO;

b) Em seguida, acessar o item VEICULOS;

c) Em seguida, clicar em EXECUTAR PESQUISA para visualizar todos os veiculos de seu
orgdo. No caso do GFU, serdo listados os veiculos da(s) unidade(s) sob sua
responsabilidade;

d) Selecionar o veiculo que tera os parametros definidos/alterados, clicando nele uma
Unica vez;

e) Por fim, clicar em EDITAR.

Obs.: se o GFO/GFU clicar 2 vezes sobre a placa do veiculo, serd aberta a tela de
parametros automaticamente, ndo sendo necessario clicar em EDITAR.

_4ﬂ{ 7 Editar [} () Exchir || [ Retornar @ Ajuda

wu
° CADASTRO

& Condutor
[ 6razo
[ unidades

..: Cadastro de Veiculos

/2 i
—— /7 Executar Pesquisa 2]
e &g Veiculos

[ Marcas Placa €éd Unidade Status Desc Orgdo Desc Unidade Cad Modelo Marca /Mg * |

» ] USUARIOS OWK0577 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159921 FORD/FIESTA SEDAN1

» JlopEracio OWK0578 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159921 FORD/FIESTA SEDANL

» i) RELATORIOS OWK0579 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159921 FORD/FIESTA SEDAN1

> @aupa OWK0520 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159921 FORD/FIESTA SEDANL

» ¥ same OWK0521 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159921 FORD/FIESTA SEDANI
owK0s22 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159921 FORD/FIESTA SEDAN1{ZE

OWK0523 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159921 FORD/FIESTA SEDANI

OWK0524 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159921 FORD/FIESTA SEDANL

OWK0525 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159921 FORD/FIESTA SEDANI

I OWK0526 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159921 FORD/FIESTA SEDAN1

OWK0527 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159921 FORD/FIESTA SEDANI
OWK0528 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159921 Foro/FiesTa seoan [T

G OWK0529 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159921 FORD/FIESTA SEDANL

OWK0530 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159921 FORD/FIESTA SEDAN1

OWK0531 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159921 FORD/FIESTA SEDANI

OWK0532 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159921 FORD/FIESTA SEDAN1
OWK0533 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159921 FORD/FIESTA SEDANL |
[« ] ] ON

Regs por pagina: 23 ;‘-J_ 1 /13 m Regs: 324
Céd Produto | Nome Produta Status
16 ALC/GASOL ATIVO

2) A partir dai, o procedimento é o mesmo descrito para definir/alterar parametros das
unidades.
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4 - PEDIDOS

Neste capitulo, serdo mostrados os fluxos basicos de pedido para a aquisicdo de
combustivel, com foco na atuacdo do Gestor de Frota de Orgdo (GFO). Apds a verificagdo da
necessidade de ressuprimento de combustivel, a partir da analise do estoque, o GFO deve
providenciar a emissao da Nota de Empenho e da Autorizagao de Fornecimento no Portal de
Compras MG e encaminhar tais documentos ao CMI / PMMG, observando o quantitativo,
tipo de combustivel e valores vigentes nos contratos, conforme comunicacdo formal
recebida da PMMG.

E importante ressaltar que o encaminhamento do pedido de combustivel do érgdo ao
fornecedor Ipiranga (empresa integrante do consércio vencedor do Registro de Precos
Planejamento, n? 35-A/2010), bem como a distribuicdo dos pedidos nos postos préprios,
sera feita pelo Gestor de Postos Préprios do Estado, qual seja a Policia Militar de Minas
Gerais, por intermédio do Centro de Motomecanizacdo e Intendéncia — CMI, conforme
disposto no artigo 82 da Resolu¢do Conjunta SEPLAG/PMMG/CBMMG/PCMG/DER N<. 9064 /
2014.

O CMI / PMMG validara a Autorizacdo de Fornecimento recebida e verificara quais postos
possuem espaco em tanque de pelo menos 5.000 (cinco mil) litros, para realizar o pedido de
combustivel ao fornecedor, indicando o local e prazo de entrega. Uma cépia da Autorizacao
de Fornecimento deve ser enviada ao posto onde sera realizada a entrega do pedido para
subsidiar o recebimento do combustivel.

Atores envolvidos Sistemas envolvidos

- Gestor de Frota do Orgdo - SIAD

- CMI / PMMG - Portal de Compras
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4.1 - PROCEDIMENTO

Emissdo da Encaminhamento
Autorizacdo de do Empenho e AF,
Fornecimento (AF) via e-mail, ao CMI

Verificacdo do Especificacdo do

saldo do 6rgao Empenho

4.1.1- VERIFICANDO SALDO DO ORGAO E NECESSIDADE DE RESSUPRIMENTO

1. Para verificar o saldo do 6rgao, acesse o Mdédulo MATERIAL CONSUMO — ESTOQUE.

KT Hova Contabiidade- SIAD-SEPLAG
st Bt Vew Optons Took Hep
|iio5a R R TR R RIS~ A e R R S ] I

Governo do Estado de Minas Gerais

/ Orgaos e Entidades
Material e Servico
Fornecedor
Doadores e Cedentes
Material Permanente - Patrimonio
Bolsa Materiais
ISRy Alienacao de Veiculos
Frota de Veiculos
Material Consumo - Estogue |
ST Compras
Contrato
Unidade Proc Tabelas Especificas
Consulta Orgao Centrais

Selecione com (X) o Modulo a ser acessado.

Enter-PFl---P
Help

[

2. Na tela seguinte, selecionar a OPCAO 5 — CONSULTAS.
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W0 s TN . s R NN e

Oy Tou toup

't “b - - i -
N N AT T T R RN SRR R O S O
NCONSMOO0 S I A D PRODEMGE
VCONSMOO Estado de Minas Gerais 04.04.2016
M1217609 Material Consumo - Estoque 13:35
1 - Requisicoes
2 - Entrada de Material de Consumo
3 - Saida de Material de Consumo
4 - Implantacao Saldos

= Consultas

- Parametros
- Bolsa de Materiais - Movimentagoes
- Cadastramento de Tabelas

- Funcoes Especiais

- Programacao da Previsao de Consumo

ne

HOoOWLW®4

[P

Opcao 5_

Enter-PFl---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8~---PF9---PF10--PF11--PF12---
Help Fim Inf Menu?f

vy e pom 13 AL C% WM IABE maumd

3. Natela seguinte, selecionar a OPCAO 2 — ESTOQUE.

o=, om0 T s i 0 T W G

b Ve Opes Tes Mg

S T N-1- M A I N RN - I )
NCONSMOE& 5 I A D PRODEMGE
VCONSMOG& Estado de Minas Gerais 04.04.2016
M1217609 Consultas 13:35

umento 14- Consulta Balanco

15- Consulta Movimentacao
e I rgao 16— Documentos Pendentes de Aceite

4= Emprestimos de Material Controlado 17- Entrada/Estorno Material Fornecedor
5= Regquisicoes 18= Consulta Data Implantagdoc do Item
6= Pendencias de Emprestimos 19= Movimentacac de um Lote do Material
7- Unidades Implantadas por Orgdo 20- Quantidade Reservada Item Material
8- Movimentacoes de um Item Material 21- Lancamentos Contabeis por Documento
9= Documentos 22- Movimentacac de Itens por serie

10= Quantidade de Itens Movimentados 23= Interface com outros si=stemas

1l= Consumo por Material

12= Material nac Movimentado

13- Centro de Custo

Opcaoc: 2_

Enter-PF1---PFZ-—-PF3---PF4---PF5---PF&---FPF7---PFB-—--PF9-——FF10--PF11--PF12-—-
Help Fim Retrn MenuP

[P 1o gt 19 A MRS 1NFA1 WA -

4. Em seguida, preencher com os dados de item de material (14486 — gasolina; 14516 — alcool;
77151 — diesel) e de unidade de distribuicdo (37) para obtencdo dos dados da Consulta de
Estoque do 6rgao.
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TR e e o e T TN W (o )

Host Edit View Options

Tools Help

AR L Y R I T |
NCONSCO04 S T A D PRODEMGE
VCONSC04 Estado de Minas Gerais 04.04.2016
M1217609 Estoque - Consulta 13:35

Un.Proce

ssadora: 1501400 UNIDADE ALMOXARIFADO GTA/SEPLAG

Un.Almoxarifado: 1501400

Material

14486

Un.Distribuicao: 37

Convenio

Enter-PFl---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF/-—--PF8---PF9---PF10--PF11--PF12-—-—

Hel

r Desis Fim Retrn

MenuP

|Connected to bhmvsb.prodemge.s

Bswo o 0 0

gov.br port 23 [ [9/22 [caps|NUM [ 134036 [BM-3278-2

Eee sy ..o TR, B Tl

Host Edit View Options

Tools Help

|55 |5 @@ BB | & B @ eee 3| A % [ ] @62 [0 52 13 | o |
_ NCONSCO04 S I A D PROGRAMA
VCONSCO05 Estado de Minas Gerais 04.04.2016
M1217609 Estoque - Consulta 13:40
Un.Processadora: 1501400 UNIDADE ALMOXARIFADO GTA/SEPLAG
Un.Almoxarifado: 1501400 UNIDADE ALMOXARIFADO GTA/SEPLAG
Material: 000014486 GASOLINA AUTOMOTIVA - COMUM
Unidade 00037 - 1 LITRO
Elem. Item Desp.: 3026 Convenio:
Localizacao :
Estoque Atual Disponivel : 6025,7757 Saldo Atual: 11965, 68
Estoque Reservado p/Analise: 0,0000 (-) Reserv.:
Estoque Reservado em Bolsa : 0,0000 Val.Un.Medio: 1,98
Estoque Maximo : 0,0000 Meses de Cobertura: 0,9781
Consumo Medio : 513,3583 (12 meses anteriores, inclusive)
Estoque de Seguranca/Minimo: 0,0000
Ponto de Ressuprimento : 0,0000 Meta de Estoque em Meses:
Ult.Atualizacao Indicadores: Masp: Data: /o Hora:
Reserva Unidade Externa : 0,0000 0,00
Enter-PFl1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF/-—--PF8-—--PF9---PF10--PF11--PF12-—-
Help Desis Fim Retrn NF MenuP
|Connected to bhmvsh.prodemge.gov br port 23 [ [ 21 [caps|Num| 134050 [BM-3278-2
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4.1.2- CRIANDO A ESPECIFICACAO/REFORCO DE EMPENHO NO PORTAL DE

COMPRAS

1. Para criar a Especificacio/Reforco de Empenho, acesse o endereco
www.compras.mg.gov.br (utilize o Firefox versdo 2 ou superior ou o Internet Explorer

versGes de 6 a 9, para que o sistema funcione corretamente), no Menu direito clique em

LOGIN SERVIDOR.

« C ) comprasmggov.br

\3"5 This page is in | Portuguese « | Would you like to transiate it? | Translate | | Nope | | Never transiate Portuguese Options »

Acasstsote |n a- 0 |@ [
el
)-. “‘eb |

Rogito 00 proGos | PIOCE3S0Rde | MeBOreSpIoGos |
comprn

< PAGIAMSCAL = MAPADOSITE = MFORMACOES MSTITUCIONAIS < FALE CONOSCO

-
ADIAMENTO DE SESSAO - Pregdo Eletrdnico para Registro de Precos - Servidor

Planejamento n°. 73/2014 - FORNECIMENTO DE COFFEE BREAKS E
LANCHES P/ EVENTOS EM BH E RMBH (GES) - SEPLAG

Coma veader 230 Governo o1 [[RREREEG

EM W0 03 HECOSSHII0 OF (USCICH0 COS QUINRINOS DIRIIDS 1O SORIL SUSPNSE.50 3 565340 00 TerIdO

namos ot o Eotal serd © 2 03%3 03 00v3 505530 5603 DOSIAOIMANte ornecedor
e € i i,
Inferesse - Banco Mundaf o - e hdida
20 L S
Manuais par 3 Concorrincia PPP UAI
Concononcla Publica para Concessao Administrativa destinada a “
3 e 2
- Exp Il - SETES
Concorréncia PPP UAY
& . 20 che: Praga Sete
de dos dos bem como de
nns & .

INSTRUMENTO CONVOCATORIO DE CONCORRENCIA PUBLICA

© GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS, por intermédo 3 SECRETARIA DE ESTADO DE TURISUO E
ESPORTES, com se0e na Rooowa Prefess Aménco Gianets, 4001 11* andae Préao Gerais. Baimo Serra Varde, em
Belo HorizoateMG. CEP 31 430-501, nscrta no CNPJ 500 0 1. 03,500 £8900001-85, Inseric3o Estadusl Isents
1oma pUdECY Que realizard LlCl"':LO na modaidade de CONCORRENCIA o ser JUIGaca pelo T Sk mende
valee da CONTRAPRESTAGAC 3 ser paga peia Administraglio PGHICS. para selecionar a propasta mals vantajosa
para 2 Implantagdo de PARCERIA PUBLICO-PRIVADA, Na MODALIDADE DE CONCESSAD ADMINISTRATIVA, DA
OPERACAD E MANUTENGAD, PRECEDIDAS OE CERAS DE WPLANTACO 0OS EQUPAUENTOS
OERIGATORIOS. DOS EQUIPAUENTOS FACULTATIVOS, BEM COMO DE EQUIPANENTOS AFNS A REALIZAGAO
Compras mg gev be/ component/contert T4 Watk= view CONFORMIDADE COM A LE) FEDERAL N* 110792004 € A LEI ESTADUAL N* 143832003 o

Importante: para solicitar login de acesso ao Portal de Compras, o servidor deve
preencher formulario especifico disponivel no Portal de Compras

(www.compras.mg.gov.br), em Manuais para os servidores / Documentos do médulo
orgdos e entidades / Formuldrio de solicitagio de acesso e encaminhar ao
Administrador de Seguranca do 6rgao ou entidade.

2. Na tela seguinte, informe seu MASP, Unidade e senha.
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- € | 8 https;//www1.compras.mg.gov.br/login.html?peril=servidor

] This page s in | Portuguese + | Would you like to transiate it? | Translate | [ Never transiate Portuguese |options +|

Atenciol O Portal de Compras ndo & compativel com este navegador. Portanto, diferentes erros poderdo ocorrer durante as operagdes. Por favor, utilize o Firefox versao 2 ou superior ou o Internet Explorer versdes de 6 a 9, para que o sistema funcione
corretamente.

R

ATENGAO!
Seu navegador nio esta configurado para aceitar ‘popups”.

E importante realizar a(s) configuracéo(Ges) citada(s). Para maiores detalhes, favor consultar a tela de recomendagoes.

Acesso restrito e /

Acessar area piiblica
Perfil de acesso: © Senvidor ' Representante do fornecedor

0s campos marcados por um asterisco (*) s obrigatdrios.

* Unidade: | I

| sossess
* Senha: | Atterar senh
Entrar

No Menu superior do Portal de Compras, acessar ESPECIF. DE EXECUCAO DE DESPESAS,
em seguida CADASTRO E CONSULTA A ESPECIFICACOES:

S— Contratos | Especif. de execugdo | M |

e it : =S (o de despesas 4
(e Ompri » Q o !
(S &'—' - o WE L =
Cadestrode | Proghe | Cotagdo Beguiro e Processos o | Melwres  Contraton  (apecl o eneceiio
forsecetores Elets (v e pregon (oo regon

o | o Cadastro e consulta a
Portat o0 Compras 00 £30300 08 Maas Carns ey -
: especificacoes

Consulta a totalizadores e saldos

Processon 0o comgea

o Lam ehedotacho de et

o Gpendettels) pateces aRiico (

o 1penderteistbaecer de mdtorks - e @
o 4 pondenteisd A 0PN

o 2apeomtein

- 1o miemee © @ ©

e e e ottt e et e

4. Na tela seguinte, selecione no campo TIPO DE ESPECIFICACAO A INSERIR, a opgdo
EMPENHO e, em seguida, INSERIR ESPECIFICACAO.
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Pagina inicial Lista de tarefas pendentes
——e - s X

S N ety b L (
0

- -_— - \ - - 3 = — .
Cadastro de Pmuao' Cotach Registrode | Processos de | Melhores | Contratos Especlf.uee:ocuoao' M-nlenalse| Assinatura | Administragio Gestio de
Fomecedores Eletronica precos compra Precos de despesas Senvigos

Digital do sistema Suprimentos

Execugdo de despesa » Cadastro de especificagbes

* Tipo de especiﬂcn-;&oainserir;l E] M _ Ocultar pesquisa |

Ajuste financeiro de restos a pagar Pesquisar por:

Ajuste financeiro orgamentario 3
Anulacdo de conformidade de restos a pagar
Anulagdo de conformidade orgamentaria
Anulago de despesa de restos a pagar

9

Nimero da especificacao:

Tipo:
[ Anulagdo de despesa orcamentaria
N Anulagdo de empenho
Situagao:
e Cancelamento de restos a pagar
Cancelamento de restos a pagar processado 1 2 9999099
Conformidade de restos a pagar

Conformidade orcamentaria

1209999
Empenho [ Resto a pagar

Reforco de empenho
Restabelecimento de restos a

Ano:

1.2 999999999

azaa

Unidade administrativa: | ﬂ

Processo de compra Niamero: | 999999

Tipo de fornecedor: vl
Contrato: | 13999999999
Elemento-item de desy I Skt R = =

bRk . 1

o - . = - - ’ = T |
Cadsstroge | Pregho | CotacBo | Registrode | Frocessosde | Melhores | Conlralos | Especil de execw; terisis e | Assinatura | Admisistracho | Gestho de
Fommecedores Eletrémica | peogos compra peogos de despesas Senigos Dngital dosistema | Suprmeatos

Expcigdo do despasa = Codestra de aspacificagbes

* Tipo do especilicagBo o inserir: " imseriraspecificarlc | Exibir pesguisa

Hanhum nem o] ansenrads,

OBSERVACAO: para fazer o Reforco (alteragdo ou complementacdo) do Empenho, no campo
TIPO DE ESPECIFICACAO A INSERIR, basta selecionar a op¢do REFORCO DE EMPENHO, buscar
pelo nimero do Empenho a ser reforcado e realizar os demais procedimentos normalmente.

5. Abas para descricdo dos dados do Empenho serdo abertas. Na aba DADOS DA

IDENTIFICACAO, inserir os dados solicitados:

Numero do Processo: link de pesquisa;

CPF/CNPJ do fornecedor: marcar sempre o CNPJ do Fornecedor do Contrato;
Elemento-item de despesa;

Unidade Contabil;

Unidade Orcamentaria;

© oo oo
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Dotacao;

Ordenador de despesa;
Tipo de empenho;
Numero SIGED.

> om

DIMDFS
27

F
B V e Paials) - . - Y
Cosmitio on | Pragho| Colmto | Meghtroon | Processorde | e | Conlaios | Expect dnemcupta | Malwrwe | sy | adminiciapic
e Btz onica progos compes o e desimian Sevios Dt 00 Satund
xacuzio 3 Sespesa » Cadastro de especificagdes
Dados de identificagio tens de empenho listirico
Tipo: Empanho
Situagio: Em especiaghe

* Nimera do processo: Selecionar processa de compra
* CPFICNPJ do fornecedar: -

Home do fornecedor |
empresarial:
* Elemento e e despesa: -
* Unidade contibil:

* Unidade orgamentiria:

Himera:
Ano: 2018
* Dotaglo: -
Valor total da especificagio: R30.00
Ordenador da despesa:
* Tips e empenho:
Nimera $1GED:
Observagio:

Em seguida, selecione a opgdo SALVAR.

6. Clique na aba ITENS DE EMPENHO, abrird a caixa SELECAO DE ITEM DE PROCESSO
conforme tela abaixo. Assinale os tipos de combustivel que devem ser adquiridos, ou
seja, que irdo compor o empenho e clique em OK.

e e

Pagins micial  Linta e tarvian

Cawcag 30 00 Swsgwns » Cadouro do ooge i GOS0 Dwcdsmemée Codgodsumd Dwe daumd o Ssdon . :Sulden
60 mem  matecisl 0u LerVICO  Go fornecemento Ge formecimento e & E
L s L becher
ACOO
o1 oo ws;:?“v'*;o“';n-s » 100 UTRO "";‘”“‘.* S0 2000000 1790 00000
Osden gt sdereficacis  Rems de s O MORAZAOD
GASTLUPA » g / B e g fra On e
P 2 0000Mal AUTOMOTNA . 9O » 100 UTRO Ranbcode L NOC J00C 1758 000 % e
WO CoMuM
—— s
9ece COMBUSTATL 9 R . 2 I
: : r > oo AUTOMOTIVG - THO ) 100 UTRO Rutcote L OC D00 1% 000 0
CoOMN
I — . T i

7. Em seguida, abrirad a caixa ITEM DE PEDIDO, conforme tela abaixo. Preencha os campos
abertos e clique em SALVAR E INSERIR PROXIMO, caso queira inserir novo item, ou em
SALVAR para finalizar essa etapa.
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— P O
Quarta-foira, 10 do Setombro do 2014 Servidor: M1275159 . RODRIGO SOARES VASCONCELOS TEIXEIRA  Unidade: 1501900 - UNID. ATEND. STAD Sair !
Pagina inicial Lista de tarefas

YT —
Ld OmGioQaCOmOr a5 8000V b ed. 1 J " v

Item de pedido

Manual do Usubrio  Fale conosco

J * Item de pedido: 3 Selecionar item de pedido
(ATENGRO! e I
 Para alterar 05 das Namero do pedido: 1501900 00037472014
Saldo di ivel . quantidade: 500 000.0000
. ispon qua
Saldo disponivel - valor: RS 1.750.000,00
|
* Quantidade a empenhar: {500.000,0000 0 2 999.999.999.9999
_. * Valor a empenhar: RS [1.750.000,00

Saivar e inserir proximo Cancelar

8. Apbs as definicdes do pedido, a aba ITENS DE EMPENHO apresenta os dados abaixo.

Fagina iniia ita de larelas ::-’-‘:.-: ) i ) m
= — b : - & -— F 4 7
 Portal de Gom (] 1| g :

=

o -t o - g = T .
Cadastrode | Preglo | Colagho | Registrode | Processosde | Meores |Contralos | Especif. de execuclo | Materiais e | Assinatura | Admimistracho | Gesthode
Fornecedores Bleirdaica pregos compra pregos de despesas Servigos Dagital do sistema Suprimenios

Exscugho de despesa » Cadastro de especificagdes

ATENCAD!
PﬂMaMudﬂmlumume&amﬁ:mB.

h Dadeos de ientificaghe | ens de empenho | Histérice

W em ce empenha sem flens de pedido

e
“ltemde  ltemde Codigodo  Desc.doitemde  Cédigodaunid.de  Desc.daunid. de m‘;’:"‘w Saldo disponivel - Qtde. a Valor a
empenho Processo item material ou servigo qude. valor (R$) empenhar  empenhar [R$)
1 2 ooooresgs  CASTUNAAUTOMOTI - a7 1,00 LTRO £00,000,0000 1.750.000.00 500,000,000 17s000000 @ B @
* m—.ﬂ BNCOIAT PSpeCiic acha Verficar saldo SIAF Verifscar elethracho

9. Volte a aba DADOS DE IDENTIFICACAO, confira os dados do empenho e clique em
ENCAMINHAR PARA EFETIVAC/TO.

10. Em seguida, acessar o SIAFI para registrar a apropriacao do empenho.

a. Selecionar a OPCAO 5 — MOVIMENTAGAO DA DESPESA.
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25 EBS RE L DR [ 0|0 8250 o

Boobz o B4 [0S Be b7 e [ fe Do fn f | o fe s e | 7 be fe b | o fe fo fae

NEFCAEOQO
VECAREOOO
X0122616
ANO: 2014
UE: 1500002
TREINA

PRODEMGE]
09/10/2014
12:24

Neda

Estado de Minas Gerais
S I AFI - MG
Subsistemas

0Ol-Rotina Administratiwva
DZ2-Rotina Anual

03-Movimentacao
O4-Movimentacao

Orcamentaria

da Receita

[o5-Movimentacao

da Despesa

Oe-Movimentacao
07-Movimentacao
08-Movimentacao

10-Tabela

Financeira
Financeira
Contabil

09-Consulta / Relatorio

Escritural
Bancaria

|Obcao < 5

> |

Navegacao < >

Ajuda

Volta

Isresasdiotbmssxodemn gon e potza

b. Na tela seguinte, selecionar a OPCAO 1 — EXECUCAO DA DESPESA.

25 HBE BB L DR oD S @0

R T L N TR TR N AN CR N R TR LR A

NFCAREQO5 Estado de Minas Gerais PRCDEMGE
VECAEDOS SIAFI-MG 08/10/2014
X01lz2zele Movimentacao da Despesa 12: 57
ANC: 2014 N&640
UE: 1500002
TREINA
| Ol-Execucac da Despesa |
0Z-Execucao de Restos a Pagar/Serviceo da Divida
03-Anulacao da Despesa
05-Folha de Pessoal
I Opcao < 1 >| Navegacao < >
Ajuda Volta Fim
| e e

c. Na tela seguinte, selecionar a OPCAO 1 — APROPRIACAO DO EMPENHO e a ACAO 1 —
REGISTRAR.
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T T o |

Host £t Yiew Ogtions  Tools Help
|25 5 @@ BE| - TR [ o= @i

uh Fz 52 84 |55 be b7 b [ be e for b o dw b e | v e be e | ok o G
NEFCAEOS51 Estado de Minas Gerais PRODEMGE
VECAEOS1 SIAFI-MG 09/10/2014
X01z2Z2ele Movimentacao da Despesa 12: 57
ANO: 2014 Execucao da Despesa N&40

UE: 1500002

| Ol-Apropriacao do Empenho | |1—Registrar |
OZ-Anulacac do Empenho Z-Consultar
03-Reforco do Empenho 3-Imprimir

0O4-Liquidacao da Despesa Empenhada
05-Anulacac Saldo Liguidado/Retencao/Multa Contratual

Opcac < 1 > Acao < 1 > Navegacao < _ >

Enter-PF1l-—--PF2---PF3---PF4---PF5---PF6-——-PF7-——-PF8-—-—-PFF9---FF10--PFF11--FPFl2———
Volta MenuP Fim

d. Na tela seguinte, informar a UNIDADE ORCAMENTARIA e marcar as demais opc¢des
conforme instrugdes.

e |

Hgst  Edk  Vew Oplions Tooks el

2% (5 8d RE| L D[ s A e daswnin o
|wuunmnpumummmwmmmwwwmwmm
NFCREO51 Estado de Minas Gerais PRODEMGH
VFCAREOS1 SIAFI-MG 09/10/2014
X01zz616 Movimentacao da Despesa 12:57
ANO: 2014
UE: 1500002 Rpropriacac de Empenho
Unid. Orcamentaria: ;501'
Marque "X'
— Empenho Programado
0Ol-Apropriacao do Empenho b4 Empenho
0Z-Anulacac do Empenho
03-Reforco do Empenho o CPF/CAPF
O4-Liquidacac da Despesa E b4 CNPJ/CAPJ

05-Anulacac Saldo Liguidad

Adiantamento (S/N)
Ressarcimento (S/N)

Contrato/Convenio Saida SIAFI (S/N)
Contrato Saida SIAD (S/N)
Opcao < 1 > Cadastro de Obras do SIAFI (S/N)

Enter-FPFl1---PFZ---PF3-——PF4
Volta

e. Na tela seguinte, preencher os dados solicitados (em vermelho).
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1500
i===FF |IJ===FF [ I===FF 12+
Fim
orrectad to bhwmvat. prodemge.gov . br port 23 2168 NUM | xSYS | 14:03:45 1BM-3278-2
et — &

f.

[Convected te shvenst srademe. ooy b part 13

O registro do empenho foi efetuado, conforme tela abaixo. Tecle ENTER para enviar
o empenho para a Assinatura Digital do Ordenador de Despesas.

» Empenho
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11. Assim que o empenho for efetivado, serd gerado, automaticamente, o nimero do
empenho nos Dados de Identificacdo no Portal de Compras:

PECiL. G8 eX6CUCO0 | MAlENAS e | ASSINGWIIA | AGIMBISUGCAO | Gesiao e
de despesas Servigos Digital dosistema | Suprimentos

(odastio0e | P1egeo | LoWgao | Regisiode | Processosde | Melores
Fornecedores Eletronica preos compra pregos

Execugio de despesa > Cadastro de especificagdes

Dados de identificagdo | ltwns de ompenho  Historico

Nimero da especificagho: 105059
Tipo: Empenho

Situagao: Efetivada

Namero do processo: 1501900 00031172014
CPFICNPJ do fornecedor: 33.337.122/0211-24

Nome do fornecedor / empresarial: DES12_NOME_EMPRESARIAL_ 1253388

Elemento.item de despesa: 3026 - COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES PARA VEICULOS AUTOMOTORES
Unidade contabil: 1500002
Unidade orgamentaria: 1501
Empenho / Resto a pagar
Namero: 000000029
Ano: 2014
Dotagao: 1501.04.122 122 2012.0001.339030.26.0.10.1
Valor total da especificagao: RS 9.837,00
Ordenador da despesa: X0122616 - ORDENADOR DE DESPESA DE TESTE
| Visualizar relatério da Encaminhor pora efetvagho B Cancelar especificacho

©2008 - Estado de Minas Gerais

4.1.3- EMITINDO A AUTORIZAGAO DE FORNECIMENTO (AF) NO PORTAL DE
COMPRAS

1. No Menu superior do Portal de Compras, acessar a op¢cdo COMPRA, em seguida abra o
sub Menu COMPRAS e clique no Menu AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO E ORDEM DE
SERVICO.

Dados de identificagdo  liens de empen

Nimero da espocificagaos 14057 18

Tipo:

Simacho:

Nimero do processo:

CPFICNPY do formecedor: 133371

Mome do fornecedor | empresarial: DES12 NOME_EMPRESARIAL 1253368

Elementa item de despesa: 3026 - COMBUSTIVE!S E LUBRIFICANTES
Unidade contibil:

Unidade orgamentaria:
Empenho / Resto a pagar

Namere:
Ano:
Dotagho: 1501.04 128 226 4569.0001.339030.26.0.10.
Valor total da especificagdo: R5450.00
Ordenador da despesa: X0122616 - DRDENADOR DE DESPESA DE
Visualizar relatorio da especificagio
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2. Na tela seguinte, cliqgue em INSERIR OS OU AF.

.y a WL "2 — (o : -] — 5SS
Cadastrode | Pregho| Cotaglo | Registrode | Processos de | Meinores | Contratos Especif. de execucdo | Materiais e | Assinatura | Administraglo | Gesto de

Formecedores Eletronica pregos | compra pregos de despesas Servigos Degital do sistema Suprimentos

Processos de compra » Compras > Autorizagdo de fornecimento e ordem de servigo

agendamento & recebimento de ens de AF's  Ocultar pesquisa

Pesquisar por:

Unidade de compra:

Namero do processo:
Ano:

Tipo de fornecedor:

Nimero da OS ou AF:
Ano da OS ou AF:
Tipo:
Situagdo:
Periodo de emisséo: De| al ddimm/aaza
Numero do contrato: ] 12999999999
Unidade contabil: [— 1239999099
Unidade orgamentaria: [— 129999
Empenho / restos a pagar
Namero: r— 13 999999999
Ano: ,— aaaa
 Buscar J

Importante:

a) Devera ser emitida 01 AF para cada item de empenho, ou seja, 01 AF para cada
tipo de combustivel.

b) Deverao ser emitidas AFs de 5.000 litros.

c) Os orgdos/ entidades ndao devem emitir AFs com gtdes (volumes) elevadas.

3. No formulario, que abrird a seguir:
a. Selecione o tipo de documento (no caso, Autoriza¢do de Fornecimento);
b. Preencha todos os dados solicitados para o documento selecionado;
c. Clique em SALVAR.
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Senndor M1275155 . RODRIGO SOARE S VASCONCELOS TEIXEIRA  Umidade:

WD, ATEND, SIAD Sair

Quarateir, 10 de Setamd

Paginainical  Lida de tarefas pendentes Manualdo Usuirio  Fale conosco

- - — .
TEITEE =1 | g :

" o WK L 3 = A8
Cadastro de Progho Cotagdo Registro do Processos o Meothores | Contratos  Eapecil.de exocigdo | Materiais o Assimatues Admenisya bo Gostho de
Fomec edores Eletrinica pregon comgns progos de dospesas Servigos Digtal do amtema Supnmenios

ras > Autorizagio de torneckmento o ordem de servigo

Dados da OS / AF pr Misance
“Tioe: [Autorza; 35 6 Vorecimerto 5]
Sttuagho: Em slaboracio
“Unidade conthbik ooz e
* Unidade orgamentana: 1501 ww

Empenho / redos a pagar
i * Némere: E

Unidade: 1501900
Nimero do proce o Nimero: w8
Ano: 2014
Nimero do contrato:
Fomecedor: 33,337 122/0211-24 - DES12_NOME_EMPRESARML_1253388
* Dados do fornecedor
£0 mbmar um dos CAMBOS MO Ndmero do banco: 1 'l
“Yim 870 &0 bance™ ou Nome do
vanca” o0 Nimero da apkncaou Nome do banco: [BANCO DO BRASLS A =l

“Nimero da cosh corrente”, 08 demain .
campos, neste contexts, serko de Nimero da agéncia: W
preenchim et 6bAgatdro
Nimero da conta cormrente: lmg $999990-5
* Nome: ’S?LG
Asnotas fiscais deverso ser TCnpx [33337 122021124 ¥ 939 955899595

emitidas em nome de Enderogo: fieste
Telobnes: fleste
Pagamento efetuado por:
Satorou senidor responsdiel peio Res ponsaved
pagaments
* Locaddade de emissioc |[Belo horizonte
Penalidades
Intrme 3¢ a8 penalidates spichen " Cdlrio Ge definicio: [Utizar clausuas padrdo =
para /05 serbo detrdas contsme
estabelecdo em clusiis sapecicado  * Multa dldna por atraso: 5(!3 003 %
contrato ou se serds uksdas * Acrés
cliusulss paddio, cootrme Deareto "“.‘“;m;;"":'- PEEARALS Eoo 0820
PSR EOE X F LT et -
[ Ao normatvo que mosiamanta o T
rece bimento:
Obsenvagao
Obssrvaches
Finalidade gerak:
Se presnchids, as inbmacies deste
L UL LY LT D R )
da AFIOS na Poral de Compras, nio
sendo apmesentadas no relatdno da
Valor total: RS 0.00

4. Serd gerado o numero da Autorizacdo de Fornecimento. Clique em INSERIR ITEM DE
PROCESSO:

Portl e Comprodied T ~enuow L =L (8,
g 5 - |

Catastrode | Pregha | © Registrode | Processos de | Mehoros | Contratos | Espocit. do oxecuglo | Materiasise | Assimatera | Administragho | Gesthode
Formecedores pregos c pregos de despesas Servigos Dégital dosistema | Suprimentos

Processas de compea > Compras > Autorizago de fornecimenta e ordem de servigo

= =
Dados da OS5 [AF | Itens de processe | Fo o Histbrico

Tipo: Autorizacio de fomecimentn

Nimero do processe: 1501900 000108/2014

M itens o process o que ndo possusm dados de rateio

— —
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a) Assinale o Item de Processo da compra, atentando-se para o fato de que deve ser
assinalado apenas um item/combustivel por AF. Clique em SALVAR.

Manual do Ussdrio  Fale coacsco

Pagina inicial  Lista de tarefas pendentes
- e AN AT A"l T ™ & . B

- -
ol o B —~
{\' A  d ‘{* My - Item de processo - Mozilla Firefox

- »
Cadastrode | Progho | Cotacho | Registrdll
Betr

Formacesores dasca -If'. homalogacompr as.mg.0ov.be frocessocompr a processo telaModalinger caoi tensPr ocesso. J ”. -

Processos de compra > Compras > Autorizag it d
em de processo
P techar

Tipo: Ao N°doitemde Cddigodo Desc. do item de material ou
Nimoro do processo: 1501 processo item “I’V.QO
GASOUHA AUTOMOW;\ - T]PO nPO 1 nlo possuem 33308 Ge el
. 1 000014486 COMUM
- 2 000077151 OLEO DIESEL COMBUSTIVEL

AUTOMOTIVO - TIPO : COMUM

accoor coweustver autovorvo | I

- TIPO TIPO: HIDRATADO,

‘_gesg__

B S ——

Importante:

1) Verificar no Portal de Compras o preco do combustivel, comparando com o prego que
consta em seu contrato. Caso o preco do combustivel ndo esteja atualizado, devera ser
realizado o ajuste do prego, de acordo com procedimento interno do érgao, respeitando
as deliberagoes do drgao gestor e da SEPLAG;

2) A indicacdo do local e prazo de entrega do material pelo fornecedor serd feita pelo
CMI - PMMG. Nao é necessdria essa identificacdo durante a emissdo da AF.

4.1.4- ENVIANDO SOLICITACAO DE COMBUSTIVEL AO CMI - PMMG

Enviar ao CMI — PMMG, por email (cmi-combustiveis@pmmg.mg.gov.br), os arquivos digitais
da Nota de Empenho e da Autorizacdo de Fornecimento (AF) devidamente preenchidos e
assinados digitalmente pelo Ordenador de Despesa do Org3o.
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4.2 - AcOes po CMI / PMMG

Para manter o alinhamento e conformidade nas etapas do processo, é importante conhecer

as acoes realizadas pelo CMI / PMMG referentes a aquisicdo e ao pedido de combustivel,

descritas a seguir:

1.

Receber o e-mail do 6rgdao com o pedido de combustivel, juntamente com a
documentacgdo necessaria supracitada;

Priorizar a¢cOes de emergéncia;

Imprimir os documentos (Nota de Empenho, Autorizagdo de Fornecimento, dentre
outros que compdem 0 processo) para comporem o processo de compra e arquivo do
orgao;

Definir para qual posto cada pedido sera entregue;

Realizar o pedido através do Portal do Fornecedor ou por e-mail.
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5 — RECEBIMENTO

Neste capitulo, serdo apresentados os fluxos basicos de recebimento de combustivel, com
foco na atuacdo do Gestor de Frota de Orgdo. Os procedimentos visam padronizar as rotinas
de recebimento de combustivel adquirido pelo érgao e entregue na rede de postos préprios
do Estado, composta por postos instalados preferencialmente em iméveis da PMMG,
CBMMG, PCMG e DER/MG.

Conforme Resolu¢do Conjunta SEPLAG/PMMG/CBMMG/PCMG/DER N¢°. 9064/ 2014, o
recebimento do combustivel ocorre em trés etapas:

| — Recebimento fisico, que sera realizado:

— Provisoriamente, com a verificacdo da conformidade dos dados da Nota Fiscal
Eletrénica (NFe) em relagdao a Autorizagdao de Fornecimento e ao material entregue;

— Definitivamente, com a verificacdo da especificacdo, quantidade e qualidade do
material, implicando em sua aceitagao.

Il — Recebimento no SGTA;
Il — Recebimento no Portal de Compras MG e SIAD.

Uma das particularidades deste modelo reside justamente no recebimento fisico, uma vez
gue ele é feito pelo frentista, pelo gestor do posto e pela comissdao de recebimento, do
posto proprio onde foi realizada a entrega do combustivel.

O recebimento fisico de combustivel é de responsabilidade dos profissionais alocados nos
postos proprios, e ndo, do érgao comprador.

Caso o combustivel entregue esteja de acordo com a solicitacdo do drgdo, isto é a nota fiscal
estd de acordo com AF e os requisitos de especificacdo, quantidade e qualidade do material
foram atendidos, o descarregamento no tanque é autorizado. O registro de recebimento no
SGTA é realizado pelo frentista e aprovado pelo gestor de posto, gerando saldo ao posto
préprio.

O Gestor de Frota do Orgdo (GFO) participa do processo nas etapas Il e lll. Cabera a ele
conferir se o Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica — DANFE emitido pela empresa
Ipiranga esta de acordo com a AF e com o registro verificado SGTA. Se positivo, ele também
deverd confirmar o recebimento no SGTA, gerando assim saldo ao seu 6rgao.

De acordo com a referida resolugao conjunta, o relatério de recebimento disponivel no SGTA

com os dados do Frentista, Gestor do Posto e Gestor de Frota do Orgdo indica que o
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recebimento foi realizado e o material aceito. Sendo assim, podem ser realizadas as a¢des de
recebimento provisério no Portal de Compras e de recebimento definitivo no SIAD.

O orgdo devera buscar a nota fiscal original no CMI/PMMG para fins de liquidagdo e
pagamento. Poderd optar também por realizar as a¢des de recebimento provisério e
definitivo, apds a retirada da nota fiscal junto ao CMI/PMMG.

Isso significa que apds o recebimento no SGTA estar concluido (e com os dados do frentista,
gestor do posto e gestor de frota do 6rgdo), a DANFE pode ser atestada pelo érgao
comprador e encaminhada para pagamento.

Atores envolvidos Sistemas envolvidos

- Gestor de Frota do Orgdo -SGTA
- Gestor de Posto Proprio - Portal de Compras

- Frentista - SIAD

5.1 - PROCEDIMENTOS

Recebimento no Portzl
de Compras
*GF0ou Zrea

competentes registra

Recebimento noSIAD
*GF0ou 2rea

competente registra

Recebimento no 5GTA
=Frentists, Gestorde =Frentista registra os

Posto e comissSo dadosdo

conferemaMFe o
mzaterizl & autori=m
o

recebimento no
sistemnz. Gestordo
Posto verifica os

orecebimento
provisario do
material no Portal

orecebimento
definitivado
material no Mddulo

desacarregamento. dados para de Compras MG. zterial de
canfirmaro Consumao do SIAD.
recebimento. GFO
comparao pedidoe
osdados no 5GTA
paraconfirmar.
— — — —

O recebimento fisico do combustivel serd realizado pelo Frentista e Gestor do Posto, onde
ocorrera a entrega. Apds o recebimento provisério (conferéncia entre documentos e
material) e definitivo (descarregamento nos tanques), o frentista efetuara o registro do
recebimento no SGTA, que deve ser analisado pelo Gestor do Posto para confirmacdo. Apds
a confirmacao por este gestor, os dados do recebimento ficardo disponiveis para que o
Gestor de Frota do Orgdo confirme também o evento no SGTA.
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E importante destacar que os dados da nota fiscal sio encaminhados do SGTA para o SIAD,
apenas apos a confirmacdo do gestor de frota do 6rgdo. O SIAD consiste os dados recebidos
para permitir a entrada da NF no recebimento definitivo, sendo que o 6rgdo deve cadastrar
o dado de CNPJ do fornecedor igual ao que consta na nota fiscal.

5.1.1 — O RECEBIMENTO NO SGTA PELO GESTOR DE FROTA DO ORGAO

1. Faga o login no SGTA (http://sgta.netfrota.com.br).

2. Se houver recebimento pendente de confirmacdo pelo GFO no sistema, sera exibida
uma mensagem de alerta na tela inicial.

Central de Mensagens

07/10/2014 15:46 - RECEBIMENTO NF 211353

o RECEBIMENTO AGUARDANDO AUTORIZACAC

e 07/10/2014 15:46 - RECEBIMENTO NF 821628

o RECEBIMENTO AGUARDANDO AUTORIZACAD

oK

3. E possivel também verificar os recebimentos que estdo aguardando confirmacdo do GFO
acessando, no Menu esquerdo, OPERACAO e, em seguida, RECEBIMENTOS.
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|} cADASTRO

v /" OPERACAO
i} Abastecimentos
&l Unidade Saldo/Cota
&9 Impedimentos
&R Status Notas Fiscais
& Veiculo Manutencio/Afericio
=U Recebimaentos

» [14) RELATORIOS

» @ ~uoa

qu R j

4. Na tela seguinte, cliqgue em EXECUTAR PESQUISA. O sistema mostrard a lista de
recebimentos que estdo aguardando confirmacdo do GFO.

5. Clique no recebimento com status Aguardando confirmag¢do gestor orgdo. Em seguida,
clique no botdao CONFIRMAR RECEBIMENTO.
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| |l Relatéric i Retornar

+ Recebimento em Andamento

47 Executar Pesquisa

_ Confirmar Recebimento J

Posto Cédige  Posto Descrigio
13 POSTO CET
13 POSTO CET

Produte .
‘GASOLINA
GASOLINA

Pedido
758406
785146

Status Liberagio
Aguardando confirmaciio gestor érglio

Aguardando confirmagdo gestor posto

Data Nota Fiscal Volun
14/01/2014 12:58

14/01/2014 13:23

758406 5.000
759146 10.00

W > | Registros por pégina:| 25 | v | 2 registres encontrados - Pagina 1 de 1

6. O sistema abrird a tela com os dados da Nota Fiscal. GFO deve verificar se confere com
os dados da DANFE ou da nota fiscal fisica e, em seguida, basta clicar no botao
CONFIRMAR.

@ Ratornar

..: Cadastro de Recebimentos
NF .:. Receptor .:. Tangques

DADOS DA NOTA FISCAL

FPedido

8215359

Mota Fiscal

821559

EmissZc NF

24/06/2014

Walume

5.000,00

Preco Unit

Rs 1,9674

Valor Total

Rz 9.837.00

Data Inicic

10/11/2014 17:41:13

Combustivel
Distribuidora
Transportadora
Placa CT
Motarista

Data Fim

2 - GASOLINA

BE3E7122021124

42310177001530

GXM7790

TROPICAL TRANSPORTES IPIRANGA

10/11/2014 17:41:25

DADOS DA UNIDADE RECEPTORA DO PRODUTO

Orado

Posto

FPOLICIA MILITAR DE MIMAS GERAIS

CRG1 - BH
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7. Abrird uma caixa de confirmacdo de recebimento com as op¢des Sim ou N3o. Para
confirmar, clique em SIM.

Confirmar!

? Deseja confirmar o recebimento?

8. Em seguida, aparecerd a confirmacdo do recebimento. Clique em OK para finalizar o
recebimento no SGTA.

o

O Recebimento foi confirmado com sucesso!

5.1.2- O Recebimento Provisorio no Portal de Compras pelo Gestor
de Frota do Orgdo ou drea competente

1. Para cadastrar a nota fiscal no Portal de Compras, acesse ESPECIF. DE EXECUCAO DE
DESPESAS no Menu da barra superior e clique em NOTAS FISCAIS E AGLUTINADAS.
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ol do Compras
ortal ge Com

S
cmmoau Pregio | Cotacio unommoo Pmcnsmw Mehores | Contratos 19«4 @ execugdo uaaenau Assinatera | Administracho | Gestho de
fornecedocas Bletrdnica 3 Digial dosistoma | Supnmentos

el . 3 - AS
s | Contratos | Especif. de execugdo | Materiais e
de despesas Servigos

Cadastro e consulta a
Exacugdo de despesas > Notas fiscals @ notas aglutinadas . espedficacdes

3 mmwmmmmdwammam .

lngerir nota fiscal 6 servigo | Inserir nota fiscal de material | Ocuttar () Consulta a tolalizadores e saldos

Consultar notas fiscals por: \ :
= i Nota s e aglutinadas
O3 camees marcados por ur] 7
Orgho ou entidade: [1500 - H - SECRETARIA DE ESTADO (] Situacao de execucao de
* Tipo: | j' processos
Natureza: | 'I = =
Cadastro de programacao
Situagdo: [ orcamentaria
Namero: ‘
Sérle: . Dados conbohdad% de
Indicador de orgamento: [ |
Tipo de formecedor: | j’
Data do periodo de registro: De af aamnVasas

2. Na tela seguinte, clique em INSERIR NOTA FISCAL DE MATERIAL, insira os
solicitados no Cadastro de Nota Fiscal de Material e clique em FECHAR.

Pesquisar por:
08 CAMDOS RTINS PO BASNEC (7] 558 0ngaNinag

v ou ertidadie: [1500 - H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANE MMENTO E GESTAD =]
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Sair =

Pagina inicial  Lista de tarefas pendentes Manual do Usudno  Fale con0sco

3 <
ess08 de | Melhores | Contratos | Especil. de execucho | Materiais e | Assinatura
compra progos do despesas Servigos Digital

S
Cadastrode | Pregho | Cotacdo Registro de

Asmanistrago | Gestdo de

Forsacedoros Elotronica progos dosistema | Suprimentos

Execuglo de despesas > Notas fiscais o notas aghutinadas > Cadastro de nota fiscal de materisl
' Fechar
| Dados de da nota fiscal da nota fiscal  Itens da nota fiscal Histdrico
Pessoa fisica ou juridica: Pessoa juridica
Fornecedor CNPJ: 33337 122:0211-24
Nome empresarial: DES12_NOME_EMPRESARIAL 1253388
Namero: 786357
Série: 3
Natureza: Consumo
Indicador de orgamento: Despesa orgamentdna
Unidade orgamentaria:
Data de emissdo: 2000372014
Data de recebimento: 10/09/2014
Data de registro: 10/092014 =
Valor total: RS 9.837.00
Situagho: Incompleta
Nota fiscal para aglutinagho? Nio
Empenhofs) da nota em moeda estrangeira? Nio
=5 e T =
Obs.: a situagdo da Nota Fiscal consta como “Incompleta”.
3. Naaba Empenhos da Nota Fiscal:

a. Acesse ASSOCIACAO DE EMPENHOS;

b. Cliqgue em EXIBIR PESQUISA;

c. Assinale o(s) empenho(s) a ser(em) associado(s) a Nota Fiscal;

d. Clique em OK.

Quarta feira, 10 de Setembro de 2014 Servidor: M1275159 - RODRIGO SOARES VASCONCELOS TEIXEIRA Unidade: 1501900 . UNID. ATEND. SIAD Sair =

Pagina inicial  Lista de tarefas pendentes Manual do Usudrio  Fake Conosco

- l _—, = ] =
Registrode | Processosde | Melhores | Comtratos | Especitde execugho | Materiaise | Assinatura | Acmémistragdo
pregos compra pregos de despesas Servigos ital do sistema

Gestbode |
Suprimentos

iscais @ notas aghtinadas > Cadastro de nota fiscal de material

Dados de identificagdo da nota fiscal | Empenhos da nota fiscal  Jtens da nots fiscal Higtéico

Pesson fisica ou juridica:
Formecedor CHP.J: 33.337 122021124
Nome empresarial: DES12_NOME_EMPRE:
Nimero: TBE3ST
save 8 Empenhos da nota fiscal It
Natureza: Consuma
Indicador de orgamento: Despesa argamentdria
Unidade orgamentaria:
Data de emisso: 2000372014
Data de recebimento: 10/052014
Data de registro: 10092014 o
Valor total: RS 9.837.00
Situagho: Incompleta
Nota fiscal para aglutinagho? Mo
Empenho(s) da nola em moeda estrangeira? Nio
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Ej

o | »

=
Assoclagdo de empenhos

: o[ Cotag
o otrin i I
e e 2 L Foi encontrado um item,

&lpoMm a pagar

¢ N°do ° CPFICNPJ do

Dados de identificacho da. * Unid. processo CONtrato  fomecedor Fornecedor Elemento-tem Obra Convénio
= contabil ovmm "' N‘° despesa
|

1501900
1500002 1501 29 2018 gt o0 33.337.122/021124 DES12_ NOME_EMPRESARIAL 1253388 3026

Lo

o 13

4. Na aba ltens da Nota Fiscal:

Acesse SELECAO DE ITENS DE EMPENHO;
Clique em EXIBIR PESQUISA;

Assinale o(s) item(ns) a ser(em) inserido(s);
Cligue em SALVAR.

o 0o T w

F— S S S L AT R e e, e o —
Pagina Iniclal  Lista de tarefas pendentes Manual do Usudno  Fale conosco
ortal de Compre g LB '
‘ortal de Lom) ﬁ E
Catasiode | Pregho] ‘Cotacho | Regatiode | Processcade’| Wkilores” | Coatraios | Eapact de exicagho| Materiats & Rasimatura | Aemmisracho || Gesiode
Fornocedores Eletrnica progos compra progos de dospesas Setvigos Digital do séstoma Suprimontos
Execugdo de despesas > Notas fiscais ¢ notas sghtinadas > Cadastro de nota fiscal de material
Fochar
Dados de identificagdo da nota fiscal = Empenhos do nota fiscal  1ens do nota liscal Historico
Pessoa fisica ou juridica: Pessoa juridica
Fornecedor CNPJ: 33.337.12200211-24
Nome empresarial: DES12_NOME_EMPRE: - -
Himero: roesst al Itens da nota fiscal His
Série: 3
Natureza: Coasumo
Indicador de orgamento: Despesa orgamentana
Unidade orgamentaria:
Data de emissdo: 2010372014
Data de recebimento: 1000972014
Data de registro: 1010972014 b
Valor total: RS 9.837,00
Situagho: Incompleta
Nota fiscal para aglutinagho? Nao
Empenhofs) da nota em moeda estrangeira? Nio g
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Setombro do 2014 Sorvidor: M1275155 - RODRIGO SOARES VASCONCELOS TEIXEIRA

Unidade: 1501900 - UNID, ATEND, SIAD 2
Pagina inicial  Li e o ek
Execuclo de des| |
Saldo a
—] emde N N»d':» m nh_""“;" Elemento-item nm"‘: IW’“"' liquidar Vaiores do ktem de empenhio no kem de nota
swpento smpenho empe despera “®S) * Qudo. * Valor total Valor unitirio I
- AUTOMOTIVA
~ 1 000000029 2014 000014486 "o o 3026 1.00UTRO  5.000,0000 9.837.00 [5.000,0000 [o.837,00 |1.87
COMUM;
pemie
=

Abrira a mensagem “O registro do Recebimento Provisdrio da nota fiscal serd concluido.
Com isso, os dados jd informados para a nota ndo poderdo ser alterados. Deseja

continuar?”. Clique em CANCELAR para voltar ao recebimento da nota fiscal ou em OK
para concluir o Recebimento Provisodrio.

QUANa-IeIa, TV 0e delemoro 0e U148  DEIVIGor: M1£/212% - KUUKILU SUAKED VASLUNLELUD IEIALINA  UNIGAae: 1DUTYU - UNIU. ATENU, SIAL Sair
30 de itens de empenho - Mozilla Firefox

0 registro do Recebimento Provisirio da nota fiscal serd concluido. Com iss0, 0s dados Jé informados para a nota ndo poderdo ser aterados. Deseis
contnuar?

ok ] _comeew |

6. Clique em DISPONIBILIZAR NOTA — RECEBIMENTO DEFINITIVO, para

gue a nota fiscal
fique disponivel para o recebimento definitivo no SIAD.

78



MODELO DE ABASTECIMENTO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
GESTAO TOTAL DOS ABASTECIMENTOS

spasas > Notas fiscais @ notas aghttinadas > Cadastro de nota fiscal do matesial

e Fachar d

Dados de identificagio da nota fiscal | Empenhos dancin fiscal  lensdaneta fscal  Histirco

Pessoa fisica ou juridica: Pessoa peidca
Fomecedor CHP.: 33.337 122021124

Moma smpresatial: DES12_NOME_EMPRESARIAL 1253348
Himare: TEE3ET
Shiia: 3
Haturoza: Consumo
Indicador de orgamento: Despesa orgamentina
Unidade cagamentdria: 1501
Data do amisado 20032014
Data do recebimants: 0nazee
Data de registro: 10082014
Valor total: RS 083700
Simngan: Completa - Recebemnentn provsine
Hota fiscal para aglutinagio? Mo
Empenhods) da nots em moeds esirangeina? Nio NI \ mmm.r m - Hecemenm mm“m
Criada por: RODRIGO SOARES VASCONCELOS TE! \7/

[ssaimgs 1

Obs.: a situagdo da Nota Fiscal agora consta como “Completa — Recebimento Provisorio”.

5.1.3 - O Recebimento Definitivo no SIAD pelo Gestor de Frota do
Orgdo ou drea competente

Importante: o Recebimento Definitivo deverd ser realizado exclusivamente na

Unidade de Estoque GTA.

E importante frisar que o recebimento definitivo no SIAD sé é permitido, apds a confirmacdo
do recebimento da nota fiscal pelo GFO no SGTA. Os dados da nota fiscal sdo enviados, via
integracdo ao SIAD, sendo verificados para a conclusdo do recebimento definitivo.

1. Faca o login no SIAD, acesse o mddulo Material de Consumo — Estoque.
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LB _ . TR v e i . TR e
Mt e Yew Opsees  Town ey
»% Hud 88 B b mes A ecelbdin

Governo do Estado de Minas Gerais

111rrr/

/ Orgaos e Entidades
/ Material e Service

: e Cedentes

srmanente - Patrimonio

Bolsa Materiais
11111011777 Alienacao «

I’ It

I( % ) Material
SI el 1) &3 o 34

Contrat

onsulta

Enter-PFl---P
Help

€ b S0t 56 Vel prirmge o b ot 1Y e o 652 WA I

2. Em seguida, selecione a OPCAO 2 — ENTRADA DE MATERIAL DE CONSUMO.

L - T - - <A T AR e

™ --.'o.- Town o
»% Lué 88 e M L my A wStw DN

NCONSMOO S I A PRODEMGE
VCONSMOOD Estado de Minas 09.02.2015
M1217609 Material Consumo - 16:27

2 - Entrada de Material de Consumc '
- oo L8003 i H-ll.' L1931 ar LUITS U

4 - Implantacao Saldos

» = Consultas
¢ - Relatorios On-Line
- Parametros
- Bolsa de Materiais - Movimentagoes
9 - Cadastramento de Tabelas
10 = Funcoes Especiais

11 - Programacao da Previsao de Consumo

Opcao
Enter-PFl-~-PF2=—=PF3+=~~PF{~~~PFo~~~PFb6~~~PF 1~~~ PF8~~~PF3<~~-PF10~~PF1l1~--PF12~~~
Hely Fim Inf MenuP
Canrated % Mol posdwrngs g b pon 1) o o WITM WA NI

3. Em Entrada de Material de Consumo, selecione a OPCAO 1 — INCLUI DOCUMENTOS.
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B, a0 TR TR i . T o i
Pen (e Ve Cpuess Teen ey

HH LB RN P e N L mys A el o

033918AB S I A D PRODEMGE
M33918AB Estado de Minas Gerais 09.02.2015
M1217609 Entrada de Material de Consumo 16:27

1 = Inclui Documentos

ocume

Opcao 1

Enter-PFl---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6~--PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12--~
? Fim Retrn MenuP

g e o 13 W e mos meaw:

4. Na tela seguinte, selecione a OPCAO 1 — NOTAS FISCAIS — RECEBIMENTO DEFINITIVO.

o, T . TSR e i T v ke
A Vew Opmees Teem ey

b hus RS e L e

033918BB S I A D PRODEMGE
M33918BB Estado de Minas Gerais 09.02.2015
M1217609 Entrada de Material de Consumo 16:28

Notas Fiscais - Recebimento definitivo |

3 - Doacao por Terceiros
4 - Adjudicacao
5 = Producao Propria
6 - Apreensaoc ou Abandono
7 - Dacao em Pagamento
8 - Entrada de Material por Devolucao ao Almoxarifado
9 - Entrada de Material por Compra de Servico
10 - Entrada de Material por Pronto Pagamento

99 - Consulta Espelho de Documento

Opcao 1
Enter-pPFl-~~<pPF2=—=pPF3~=~=PP4—~-PF5~——PF8~—~PF7-~-PF8~~<PF9~~<PF10-~PF11-—PF12~~-~
Help Fim Retrn MenuP

WO WA s maEm:

5. Abrira a caixa de sele¢do abaixo. Assinale o tipo de Nota Fiscal.
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W g " T - -~ - TS0 e
et B Ve Opsess Teen ey
wh hud R8 B Ml ms A vCw b
033918BB 8 Y. A P PRODEMGE
M33518BB Estado de Minas Gerais 09.02.2015
M1217609 Entrada de Material de Consumo 16:28
1 - Notas Fiscais - Recebimento definitivo
2 - Aceite de Movimentacao
3 - Doacao por Terceiros

spesa Orcamentaria I
e54 EXLra or¢amencaria
arifado
10 = Entrada de Material por Pronto Pagamento
99 - Consulta Espelho de Documento
pca 1
Enter~PFl~~=pF2-===pF3-==pFri=~=PF5==~PPé~=~=PF7~==PF8~~=PF9~=-PF10--PF11~~PF12~=~
Help Fim Retrn MenuP
(MNMI&—.'-M.‘H'—".; = <5 »a e AXN BAUR

6. Insira o CNPJ do Fornecedor (igual o CNPJ da Nota Fiscal), o nimero da Nota Fiscal e a

Série da Nota Fiscal.

[ vova Contabildade st SEPLAG =]

Hgst Edit \View Options Tools Help

% HEE DB KRB A Ead ez o |
NCONS315 S I A D PRODEMGE
MCONS315 Estado de Minas Gerais 10.09.2014
M1275159 16:16

Unid.Processad.: 1501001 GABINETE/SEPLAG

Unid.Estoque: 1501001 GABINETE/SEPLAG

Fornecedor : 33337122021124 DES12 NOME EMPRESARIAL 1253388

Nota fiscal: 786357 Serie: 3

Enter-PF1---PF2---PF3-—-PF4-—-PF5-—--PFO6-——-PF/-—-PF8-—-PF9-—-PF10--PF11--PF12-—-

Help Desis Fim Retrn

MenuP

|Connected to bhmust.prodemge gov.br part 23 [ [1438 | [raom | [16:16:16 [1BM-3278-2

7. O sistema trard os dados da nota fiscal langados no recebimento provisdrio.
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Nova Contabilidade-SIAD-SEPLAG

Host Edt View Optons Tools Hep

(255 @8 DB & B @ 6| AE ] 006 bk o |
NCONS315 S I A D PRODEMGE
MCONS31B Estado de Minas Gerais 10.09.2014
M1275159 Nota Fiscal Orcamentaria Recebimento definitivo 16:16

Un.Proces.: 1501001 - GABINETE/SEPLAG

Un.Estog. : 1501001 - GABINETE/SEPLAG

Fornecedor: 33337122/0211-24 - TESTE

N. Fiscal : 0000786357 Serie : 3 Un.Contab.: 1500002

Dt .Emissao: 20/03/2014 Receb.: 10/09/2014

Tot. N.F.: 9.837,00 Tot. Acum. N.F.: 9.837,00
Item Material Unidade Fornecimento Elem.item Despesa: 3026 Convenio
001 000014486 00037 - 1 LITRO

GASOLINA AUTOMOTIVA - TIPO ADITIVADA

U.0.: 1501 Marca
Quantidade Valor Unitario Valor total do item
5000, 0000 9.837,00
Unidade de Distr.: 00037 1 LITRO Qtde Distr.: 5000,0000

Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF/-—-PF8-—-PF9-—--PF10--PF11--PF12——-
Help Desis Fim Parc -Item +Pag Retrn MenuP

|Connected to bhmust.prodemge.gov.br port 23 |

[1a70 [ [um | [16:15:47 BM-3278-2

8. O sistema solicita a confirmacdo da inclusdo. Marque “S” para confirmar. Ao confirmar,
o recebimento definitivo estara concluido.

Eabalidade- SIAD-SIPLAG

=l
st Vew Oghons Took Hep
|=»5n- RS RE| LT B el D B S50l
NCONS315 s I A D PRODEMGE
MCONSZ31C Estado de Minas Gerais 10.09.2014
M1275159 Nota Fiscal Orcamentaria Recebimento definitivo 16:17
Un.Proces.: 1501001 - GABINETE/SEPLAG
Un.Estog. : 1501001 - GABINETE/SEPLAG
Fornecedor: 33337122/0211-24 - TESTE
N. Fiscal : 0000786357 Serie : 3
Dt.Emissaoc: 20/03/2014 Receb.: 10/09/2014
Processo: Empenho: Un.Contab.: 1500002
Tot. N.F.: 9.837,00 Tot. Acum. N.F.: 9.837,00
Item Material Unidade Fornecimento Elem.Item Desp.: 3026 Convenio
001 000014486 00037 - 1 LITRO
GASOLINA AUTOMOTIVA - TIPO ADITIVADA
U.0.: 1501 Marca
Localizacao Quantidade Valor Unitario Valor total do item
5000, 0000 1,97 9.837,00
Confirma INCLUSAO : 8 (5-5im N-Nao) Qtde. de Distr.: 5000, 0000
Freco Medio: 1,9674
Enter-P¥Fl1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8-—-PF9---PF10--PF11--PF12-—-
Help Desis Fim Parc -ITtem +Pag Retrn MenuP
|Connacted o bwmst. prodemge. pov. b part 21 I [am | | [aeor07 meama
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6 — ABASTECIMENTO

Este capitulo busca apresentar aos gestores de frota uma visdo geral sobre os
abastecimentos de veiculos oficiais neste modelo de abastecimento para que possam
orientar os condutores de seus respectivos 6rgaos e entidades quanto aos procedimentos a
serem adotados. Busca também capacitar tais gestores nos procedimentos de sua
competéncia para liberacdo de abastecimentos com impedimento.

Todos os abastecimentos serdo realizados no SGTA, sendo que, neste primeiro momento,
existem dois tipos de controle: o automatizado e o informatizado. O abastecimento
automatizado ocorrerda nos postos préprios que foram equipados com dispositivos de
automacdo em bombas e bicos de abastecimento. Estes dispositivos se comunicardao com o
dispositivo instalado no veiculo oficial a fim de validar os pré-requisitos para liberacdo do
abastecimento. Este processo é feito sem intervencdo humana, exceto para o registro do
condutor. Se ndo houver restricdo, o abastecimento serd liberado e a bomba acionada.

Os dados do abastecimento como placa do veiculo, tipo de combustivel, data, hora, volume
e hodometro serdo coletados automaticamente pelo sistema. Neste tipo de controle, o
abastecimento é liberado, ap6s a validacao dos seguintes requisitos pelo sistema:

— Orgdo / Entidade com saldo disponivel para o abastecimento;

— Veiculo com dispositivo eletrénico instalado e com destinagao “em uso” no modulo
Frota / SIAD;

— Condutor ativo e com senha cadastrada no modulo Frota / SIAD;

— Veiculo com atendimento aberto;

— Abastecimento de acordo com os parametros definidos.

Por sua vez, o abastecimento informatizado, ocorrera nos postos do DER e da PMMG que
ainda ndo puderam ser automatizados. Neste caso, os dados do abastecimento sdo lancados
manualmente no SGTA, de modo semelhante ao feito no modelo de Posto Organico Coletivo
- POC. Neste processo, o abastecimento é liberado, apds a validacdo dos seguintes requisitos
pelo sistema:

— Orgdo / Entidade com saldo disponivel para o abastecimento;

— Veiculo com destina¢do “em uso” no médulo Frota / SIAD;

— Condutor ativo e com senha cadastrada no médulo Frota / SIAD;
— Veiculo com atendimento aberto;

— Abastecimento de acordo com os parametros definidos.
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Importante:

Os veiculos levados ao posto para abastecer devem estar com o atendimento aberto
no modulo Frota/ SIAD e portar a Autorizacdo de Saida do Veiculo — ASV, emitida por
este mesmo sistema, conforme determinacdo prevista no art. 16 da Resolucao
SEPLAG n2 057/ 08, ressalvados os casos excepcionais previstos na norma.

Caso o antedimento ndo esteja aberto, sera gerado impedimento no veiculo no SGTA
a ser liberado pelo GFO ou pelo GFU para que o abastecimento ocorra no posto
préprio.

Destacamos que sdo VEDADOS no SGTA os abastecimentos de veiculos e condutores nao
cadastrados, fora de uso ou inativos no médulo Frota / SIAD.

Atores envolvidos Sistemas envolvidos

- Gestor de Frota do Orgdo -SGTA

- Gestor de Frota da Unidade (perfil de
Operagdo no SGTA)

- Condutor do veiculo
- Frentista

- Equipe Call Center da Unidata

6.1 — PROCEDIMENTO

6.1.1 — ABASTECIMENTO AUTOMATIZADO

1. O gestor de frota (GFO ou GFU) deve abrir o atendimento do veiculo no mdédulo Frota —
SIAD, verificar se o condutor possui senha cadastrada no SIAD e entregar a ele
Autorizacdo de Saida do Veiculo — ASV, emitida pelo sistema.

2. Ao chegar ao posto proprio, o condutor sera recepcionado pelo frentista, que colocard o
bico da mangueira no bocal do tanque do veiculo, aguardando o reconhecimento do
dispositivo pelo Terminal de Controle de Abastecimento - TCA.
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3. Apds o reconhecimento, serd exibido no TCA os dados de placa e o hodometro do
veiculo.

Obs.: no primeiro abastecimento do veiculo em um posto préprio automatizado, o veiculo
entrara em processo de afericdo para verificacdo do funcionamento do dispositivo
eletrénico instalado. Sendo assim, o sistema podera solicitar, nos primeiros cinco
abastecimentos, a digitacdo do hodometro pelo condutor. Ao sair de afericdo, o dado do
hodémetro sera apresentado no TCA sem a necessidade de digitacao.

4. O frentista solicitard ao condutor que digite no TCA seu CPF e senha pessoal, conforme

tela a seguir:
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Obs.: o condutor deve verificar a placa e o hodometro constante no TCA. Caso os dados ndo
estejam de acordo o condutor ndo deve digitar seu CPF e senha, e devera entrar em contato
com o Call Center da Unidata.

5. Caso todos os pré-requisitos sejam cumpridos, o sistema libera a bomba para
abastecimento.

6. O frentista encerrard o abastecimento no TCA.
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6.1.2 — ABASTECIMENTO INFORMATIZADO

Este abastecimento ocorre em trés etapas, sendo a primeira e a ultima no SGTA, conforme
procedimentos abaixo.

Registro do
. ~ i +
IValldagao go Abastecimento vplumeN
veiculo e condutor confirmacgdo do
) condutor

1. O gestor de frota (GFO ou GFU) deve abrir o atendimento do veiculo no mdédulo Frota —
SIAD, verificar se o condutor possui senha cadastrada no SIAD e entregar a ele
Autorizacdo de Saida do Veiculo — ASV, emitida pelo sistema.

2. Ao chegar ao posto proprio, o condutor serd recepcionado pelo frentista, que o
conduzird a sala de operacgdes.

3. O frentista acessard o SGTA para realizar a primeira etapa do abastecimento (validacdo
do veiculo e condutor):
a) O condutor deve informar a placa e o hodémetro atual do veiculo para que o
frentista registre no SGTA;
b) O condutor deve conferir se os dados langados pelo frentista estdo corretos;
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l @ Retornar J

..: Entrada Manual

1 BPM

1-GASOLINA v

hmhle86

|| virada de heddmetro

1.6

Condutor: l Informar Condutor

c) O frentista deve clicar no botdo INFORMAR CONDUTOR;

d) Abrira a tela de verificagdo do condutor, onde deve informar seu CPF e senha e clicar
em CONFIRMAR;

:H"eriﬁcagﬁn do Condutor

CPF:

Senha:

l Confirmar J l Fechar

e) Caso os pré-requisitos do abastecimento sejam cumpridos, o sistema avisara que o
abastecimento foi liberado.

Sucessol

Q" Abastecimento liberado com sucessol
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4. O frentista efetuara o abastecimento do veiculo na bomba (segunda etapa).

5. O frentista e o condutor deverao retornar a sala de operagdes para realizar a terceira
etapa do abastecimento (registro do volume e confirmagao do condutor):

a) O frentista informara o volume abastecido;

..: Entrada Manual

1 EPM

1-GASOLINA L4

hmhisgs

|| virada de hoddmetro

1.6

Condutor: l Informar Condutor J

b) O condutor deve conferir se o volume digitado esta correto e, se positivo, autorizar o
frentista a GRAVAR ABASTECIMENTO;

c) Abrird a tela de confirmagdo do abastecimento, onde o condutor devera informar
sua senha novamente e clicar em CONFIRMAR ABASTECIMENTO;

Confirmacao do Abastecimento _

Condutar: 00001254535 | MARDONY QUARESMA BRAGA

Senha:

l Confirmar Abastecimento J l Fechar J

d) O sistema apresentard a mensagem de confirmacdo do abastecimento.
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Sucesso!l

“‘ Abastecimento manual realizado com sucesso!l

6.1.3 — LIBERACAO DE IMPEDIMENTOS

Caso exista impedimento no veiculo ou no condutor, o SGTA ira travar o abastecimento até
que seja feita a liberacdo do impedimento pelo Gestor de Frota (GFO ou GFU) no sistema.

Se o Gestor de Frota possuir e-mail cadastrado no SGTA, sempre que ocorrer algum
impedimento o sistema Ihe enviard uma mensagem para que ele possa tomar conhecimento
da situacao e realizar as medidas que julgar necessdrias.

Sao causas de impedimentos:

VEICULO CONDUTOR

- Veiculo com destinagdo “Em manuten¢do / | - Condutor com impedimento no DETRAN

acidentado”
- Condutor com impedimento no RH

- Veiculo com impedimento no DETRAN
- Condutor sem senha cadastrada

- Veiculo com abastecimento bloqueado devido ao
parametro estabelecido no SGTA (dias e horarios, Km | - Condutor com senha bloqueada (ap6s errar 3x)

entre abastecimento, municipios, etc.)

- Veiculo com abastecimento pendente de
contabilizagdo no médulo Frota — SIAD

- Sem atendimento no SIAD

Caso o veiculo e/ou condutor possua impedimento para abastecimento, o frentista devera
orientar o condutor a entrar em contato com o seu gestor, informando o problema e
solicitando a liberacdo do abastecimento. N3o sera possivel registrar o abastecimento no
SGTA, caso o Gestor ndo libere o impedimento para que seja efetuado o abastecimento.
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Importante:

1) As causas dos impedimentos devem ser sanadas, uma vez que impedem o bom
funcionamento do modelo, causando transtornos aos frentistas e demais usuarios dos
postos prorpios.

2) Cabe ao Gestor de Frota do Orgdo ou da Unidade e ao condutor buscar a solugio do
impedimento com a devida urgéncia, afim de ndo comprometer a fluidez do processo
de abastecimento nos postos préprios.

A liberagdo dos impedimentos é realizada da seguinte forma:

1. Apds receber o e-mail com o alerta do impedimento ou o contato do condutor, o gestor
de frota (GFO ou GFU) deverd acessar o SGTA e, na tela inicial, selecionar a opcao
OPERACAO. Em seguida, clicar em IMPEDIMENTOS e, por fim, clicar em EXECUTAR
PESQUISA.

> (2 cApAsTRO
v/-opsRAc;io
i} Abastecimentos
& Unidade Saldo/Cota
& Impedimentos
&) Status Notas Fiscais
@ Veiculo Manutencdo/Afericdo
&4 Recebimentos
» |14) RELATORIOS
| »@~uoa
> g¥ sAIR

2. Na tela seguinte, o sistema mostrara a lista de impedimentos que estdo aguardando
liberagao pelo gestor. Cligue no impedimento a ser analisado. Na parte inferior, sera
apresentada a descricdo do impedimento. O gestor deverd verificar a mensagem e, em
seguida, clique em EDITAR.
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Il ] Relatério I'l [d Retornar

..: Cadastro de Impedimento

l ‘-_/ Executar Pesquisa J

Placa | Nome| Login Cdd Impe| Cod Postc Posto| Cod Ur Céd Orgal Cod Cc| Condutor  Data F Data L Tipo Libera| Condutor Horas OBS
HNHD2 3 13 POSTC 12501 1250 033287 MATHEUS 2014-( \ P MATHEUS

Céd Impedimen Descrigdo

3 [ Veiculo com restricdo pelo ndmero de transacdes

<K [ Registros por pagina:| 25 ¥ | 1 registros encontrados - Pagina 1 de 1

O sistema abrird a tela de liberacdo do impedimento. O gestor podera liberar ou ndo o

impedimento. No caso de aprovacao da liberacdo, devera:

a. Libera Abastecimento: selecionar a opc¢ao SIM,;

b. Horas Validas: informar o tempo limite (em horas) para o veiculo ser abastecido apds
a liberacgao;

c. Justificativa: preencher com a descricio do motivo pelo qual liberou o
abastecimento;

d. Apds o preenchimento, clique em SALVAR.
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..: Liberar Impedimento

Libera Abastecimento: :I:l Sim

Horas WValida: # 1

Justificativa: #|Justificativa para liberagdo do impedimente

@ Salvar

4. O sistema avisara que o impedimento foi liberado.

o

Impedimants alterade com sucessol

Observagao:

e (Caso o Gestor de Frota opte por ndo liberar o abastecimento, deve selecionar a
opcdo NAO no campo Libera Abastecimento da tela Liberar Abastecimento.

e O registro do impedimento sera apagado do SGTA se o Gestor de Frota ndo efetuar
alguma acdo. Porém, o problema que gerou o impedimento permanecerd ativo no
sistema, caso nao seja regularizado, e serd novamente apontado em novas tentativas
de abastecimento.
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6.2 — ABASTECIMENTO EM CONTINGENCIA

O abastecimento em contingéncia (Resolugdo Conjunta SEPLAG/PMMG/CBMMG/PCMG/DER
n? 9.064/14, Capitulo VII, Art. 25, §32) ocorrera, sem prejuizo as demais validacGes previstas
para o processo, nas seguintes situacgoes:

v Falhas no dispositivo do veiculo;
v Falhas nos dispositivos do posto;
v Falhas na comunica¢do com o dispositivo do veiculo/ posto;

v Veiculos sem dispositivo instalado.

Para estes casos, as seguintes mensagens sdo apresentadas na tela do Terminal de Controle
de Abastecimento (TCA):

v Data Limite sem DVEC expirou;
v" DVEC inconsistente;

v" DVEC n3o cadastrado;

v" Falha ao comunicar com DVEC;
v Falha ao configurar o DVEC;

v Veiculo com DVEC desativado! Analisar situacdo.

Nesse caso, o responsavel no posto (Frentista ou Gestor do Posto) ou o préprio condutor
deverd entrar em contato com o call center da Unidata através do telefone 0800 600 9946 e

informar os dados abaixo:
v' Posto préoprio onde realizara o abastecimento;
v Nome do frentista;
v’ Justificativa pelo abastecimento em contingéncia;

v Bico em que serd efetuado abastecimento;
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v Orgdo/ entidade do veiculo;
v" Placa do veiculo;

v" Hoddmetro do veiculo;

v’ CPF do condutor.

Ao repassar todos os dados ao atendente do call center da Unidata, o sistema verificara os
dados do veiculo e do condutor para geracdao dos dois cddigos necessdrios para liberar o
abastecimento. Caso ndo haja restricdo/impedimento, o atendente passara os dois cédigos
para o demandante que devera anotd-los no formulario e repassar para o frentista. Esses
codigos deverdo ser digitados no terminal, conforme tela a seguir, para que o abastecimento
seja liberado.

Basta digitar os cédigos e o abastecimento em contingéncia sera liberado.

Caso haja impedimento/restricdes para veiculo e/ou condutor, o sistema n3do gera os
cddigos. O demandante sera orientado pelo atendente a entrar em contato com o GFO ou
GFU, para realizar analise do impedimento e libera-lo, se for o caso, através do SGTA.

4 )
CALL CENTER UNIDATA

(Abastecimento em Contingéncia)

0800 600 9946
- J

Através do call center da Unidata, é possivel ainda solicitar suporte técnico, esclarecer

duvidas e informacgdes quanto ao SGTA, solicitar apoio em falhas no sistema, entre outros.
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Importante: apds o abastecimento por contingéncia, o GFO ou o GFU deve verificar o
problema e adequar a situa¢do do veiculo e/ou do condutor. Caso o problema seja no
dispositivo instalado no veiculo, o frentista preenchera formuldrio com o problema

apresentado no TCA para que o condutor possa agendar a manutencdo do
dispositivo. Apds confirmagao do agendamento, o veiculo deverd ser encaminhado ao
ponto de instalagao de dispositivo para averiguac¢ao da situagao.

Importante: apds o abastecimento por contingéncia decorrente de falhas no dispositivo, o
GFO ou o GFU deverd agendar a manutencdo do dispositivo junto a Unidata.

7 — CONTABILIZACAO DOS ABASTECIMENTOS NO SIAD

Conforme informado ao longo deste manual, o SIAD e o SGTA encontram-se integrados a fim
de conferir maior eficiéncia, seguranca e acuracidade ao Processo de Gestdo Total dos
Abastecimentos. Sendo assim, os dados de abastecimentos realizados no SGTA sdo enviados
ao SIAD a fim de serem enquadrados em um atendimento e contabilizados na unidade de
estoque GTA.

Para contabilizacdo, deverdao ser cumpridos os trés requisitos elencados abaixo:

1. Auséncia de abastecimento anterior pendente de

contabilizacao

2. Enquadramento em um atendimento no médulo Frota

3. Existéncia de saldo na unidade de estoque GTA

Ao receber os dados de abastecimentos dos veiculos oficiais do SGTA, o SIAD verifica se
existe abastecimento anterior também proveniente do SGTA pendente de contabilizacdo.
Caso negativo, o SIAD verifica se ha algum atendimento aberto ou fechado no mdédulo Frota
onde o abastecimento possa ser enquadrado. Havendo atendimento, o sistema verifica se ha
saldo suficiente do combustivel na unidade de estoque GTA para concretizar a contabilizacdao
e efetuar a baixa no estoque. Tudo isso é feito de forma automatica pelo SIAD.
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E altamente recomendavel que os atendimentos de veiculos no moédulo Frota e os
recebimentos de combustivel no médulo Material de Consumo do SIAD sejam langados na
medida em que ocorrerem, ou seja, de modo tempestivo, para que a contabilizacdo dos
abastecimentos ocorra sem qualquer restricdo e as informagGes em ambos os sistemas
(SGTA e SIAD) permanegam equivalentes.

Caso ndo haja atendimento aberto para veiculo e seja realizado abastecimento no SGTA,
serd gerada pendéncia para regularizacdo por parte do Gestor de Frota do Orgdo ou do
Gestor de Frota da Unidade no SIAD.

Importante: o veiculo com abastecimento pendente no SIAD passa a assumir status P

(pendente), implicando em necessidade liberacdo de seus abastecimentos no SGTA pelo
Gestor de Frota do Orgdo ou pelo Gestor de Frota da Unidade.

Atores envolvidos Sistemas envolvidos

- Gestor de Frota do Orgdo - SIAD/ Médulo Frota

- Gestor de Frota da Unidade - SIAD/Médulo Material de Consumo

- SGTA

7.1 — CONSULTANDO PENDENCIA DE ABASTECIMENTO NO SIAD

1. Acesse o SIAD, informando a UNIDADE DE FROTA como unidade processadora.
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- SIAD = | @
Haost Edit View Options Tools Help
I SEEE WM men | Gd | 0| | % | A} & BT M [ D0 fz g
Governo do Estade de Minas Gerals
ST r i rrd i i ri i irs i rid i i i i r L
!
I
! fFrrf ! FEEEEEErr!
! _{ _f !
_ S ! S /!
! _f ! _f _
! S ! /! S
! _f ! _{ _f
FEEEEEEELLrrrerss I _f ! /! S
! _{ ! !
SISTEMA INTEGRADC DE ADMINISTRACAD DE MATERIAT, E SERVICC
Unidade Processadeora: 150100% kno/Exercicic: 2015
Enter-FF1l---FFZ-——-FF3-——FF4-——FF3———-FFe———FF7-——FFE-——FF%———-FF10-—-FF11--FFl12———
Help Fim

2. Na tela seguinte, selecione o médulo FROTA DE VEICULOS.

"[@l S1AD E=REOE

Host Edit View Options Tools Help

i SHRE| (WM mea | Gl | D | ] G | A4} | < BT W | B0 2

Governc do Estadc de Minas Gerails

s

! Orgacs e Entidades
! Material e Servico
Fornecedor
Doadores e Cedentes
Material Permanente — Patrimeonic
_ Bolsa Materiais
Iy Rlienacac de Veiculcs
Frota de Veiculos

Material Consumc — Estogue
5I Compras
Contrato
TUnidade Froc Consulta Orgacs Centrais

Selecione com (¥) o Module a ser acessado.

Enter—-EFFl1-—--E
Help

3. Na tela seguinte, selecione a OPCAO 7 — ABASTECIMENTO.
99




MODELO DE ABASTECIMENTO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
GESTAO TOTAL DOS ABASTECIMENTOS

= siaD B e—— = [E e

Host Edit View Options Toels Help

i EHBS $ O Y e Gl A | Y8 N0 d2 0|

NEROTOLO 3 I B C PRODEMGE
VEFROTOL10D Eatade de Minas Gerais 28.01.2015
ML121760% Frota de Veiculos 10:31

01. frgdo Gestor Estadual

02. Pardmetros - Orglc

03. Par@metros — Complementaglc Veiculs
04. Condutor
05. Solicitagdc

Ud. Manutengac

0%. Acidente

10. Infracéc

11. Consultas

12. Relatérics

13. drgée Conveniade - BOC

Opcac : 07

Enter-PFl-—FPF2-—FF3-—FF4—PF5—FPP6——PF7-——FFE-—PFF3——-FF10—FF11--PFl2—-
Help Fim Solic Retrn MenuP

4. Na tela seguinte, selecione a OPCAO 4 — ABASTECIMENTO GTA.
'ﬁiiElAD T ——
]r Host Edit View Options Tools Help

D% | EHBE RE| X TR e oD | A <6 2 0 IrJ

NFROT200 s I A C PRODEMGE
VFROT200 Estado de Minas Gerais 26.01.2015
M12176083 Abastecimento 10:3¢

1. Langar abastecimentc efetuadc fora do POC (Na unid.operacicnal)
2. Langar abastecimentc efetuado fora do POC (Em cutra unid. cperacicnal)

“ psedbaztecizenio cm 20350 Qrganice Coletive (POC)

4. Abastecimento GTA

Opcao: 4

Enter-PF1---PF2---PF3---PF4-——-PF5---PFé-——-PF7---PF8-—--PF9-——PF10--PF11--PF12-—-
i Help Fim Solic Retrn Menuf MenuP
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5. Na tela seguinte, selecione a OPCAO 2 — CONSULTA PENDENCIA ABASTECIMENTO GTA.

— SIAD Bl

Host Edit View Options Tools Help

5% H BB BB L DR e 8 A e @] 26T 5 52 ks |

HMFROTI1O0 3 I B C PRODEMGE
VFROTI1O0 Estads de Minas Gerais 28.01.2015
M1217609 Abastecimento GTA 10:38

1 - Consulta Rbastecimentoc GTA
2 = Consulta Pendéncia Abastecimesntco GTA
— Ineclui abastecimento pendente GTA

Opcaoc: 2

Enter-PFl-——-PF2-——FPF3———FF4———-PF5-———-PF6———PF7-——PFE———FPFF9———PFFl0--FFl11--PF1Z2-—
ManuF Fim Retrn Menup

6. Na tela seguinte, informe o cédigo do 6rgdo OU da unidade OU a placa do veiculo.
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"l stap L= [ ||

Host Edit View Options Tools Help

o % (S WS | K M| % 2 B e |l | A % | 0] e 6 o[ 51 52§ | o
NFROTIL1O 3 I x C PRODEMGE
VFROTI1O0 Estadc de Minas Gerails 26.01.2015
M1217609 Lbastecimento GTR 10:38

1 - Consulta Rkastecimentoc GTRE
2 - Consulta Pendéncia Rbastecimento GTR
3 - Inclui abastecimento pendente GTR

Opcac: 2
+-——-3elecicne o Orgdc ou Unidade ou Flaca———————— +
| | Orgdoc : < _ > I
| Unidade: < > I
| Placa : < > I
e +

Enter-PFl1---PF2--—-PF3--—-PF4---PF53---PFg———PF7-——PFE-——-PF3-——-PFl10--PFl1--PFl2-—-
I Help Fimr Retrn MenuF MenuFE

7. Na tela seguinte, selecione o abastecimento pendente de cadastramento que deseja
consultar.

SIAD = | B ]

Host Edit View Options Teools Help

o %0 |5 @& | B | 4 G 0 e |8l | A0 | @8] € 52 0[5 5z 5o | o

NFROTI11 3 I 2 | H FRODEMGE
VFROTI11 Estadc de Minas Gerails 26.01.2015
M1217609 Consulta Lbastecimentc Pendente de Cadastramento 11:53

Unidade Proecessadeora : 1301009 - DCLSG/SEFLLG

Orgéc Conaulta : 01250 - POLICIR MILITAR DE MINRI GERATS
Flaca Combustivel otde Data/Hora Abast Hodfmetro Posto

{ = ) GTME611 DIESEL 23,0 28/11/2014 14:13 144.25§6,0 74
{_ GTMZcll DIESEL 33,0 01/12/2014 14:04 144.643,0 74
{_ HDHM&517 GLIOLINA 30,0 051272014 15:0% 120.042,0 &
{_ HIE42%0 GASOLINA 28,0 071272014 17:05 127.425,0 &
{_ HDHM&517 GRSOLINA 30,0 09/12/2014 14:03 120.238,0 &8
{ _ ) OPQE130 GRASCLINA 10,8 0971272014 14:40 g.420,0 3
{_ HDM&957 GASOLINA 17,0 08f12/2014 17:21 115.785,0 4
{ ) HEX1514 GARSOLINA 36,4 1071272014 10:45 T4.861,0 3
{_ GTM3205 GLIOLINL %3,2 111272014 13:33 125.070,0 3
{_ HDM&901 GASOLINA 29,4 12122014 11:3% 105.415,0 &
{_ HMH4404 GRISOLINA 50,5 15/12/2014 10:03 108.583,0 3
{ I HDHM6901 GLSOLINAL 24,9 151272014 11:40 105.480,0 &

Enter-FFl-——-FF2--——FF3-—-FF4-—--FF5--——-FF§f—-———-FF7-——-FFE-—-—PFF%-—-FF10--FF11--FF12-——
MenuF Fim BETEN MenuP

8. Na tela seguinte, verifique o tipo de pendéncia que consta para o abastecimento
selecionado.
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EXEMPLO DE PENDENCIA: O abastecimento esta pendente, porque ndo ha atendimento que
abarque o abastecimento.

-EE SIAD = | =l
Heost  Edit  View Options Tools Help ]
Go B (5 B @ R | 4 O 0 [ ees [ 28| A ) @ | @3] 6T o 51 22 £ | -
- NFROTIL1 -] I A E PRODEMGE
VFROTIL3 Estado de Minas Gerais 26.01.2015
M121760%2 Consulta abastecimento com pendéncia de cadastramento 11:56

Unidade Processadora : 150100% - DCLSGSSEPLAG

Unidade Veiculc : 1252576 - 1 PEL PM ESF/13 CIA PM IND/T RFM

FPlaca : GTME8Ell - FIAT/DUCATO MINIBUS Cor: BRARMNCR
Combustivel : DIESEL Capacidade do Tengue : &5 Litros
Poato : 72 20 CRG - FPORMIGA Statu=s : Normal

Data do Rbastecimentoc : 28/11/2014 Hora do Rbastecimento : 14:13
Hodémetro 144.256,0 Seq. Rbaste. GTA: 3464
fuantidade RAbastecida : 23,0 Unidade de Fornecimento : Litros

Condutor : 543.006.306/15 JUAREZ BALTAZAR DA SILVA
Geator
Data Hora Mansager

Enter-PFl---PF2-——PF3-——PF4-——PF5-—-PF&———PFT-——-FF8———FF9-—--PF1l0-—-PF11--PF1l2-——-
MenuF Fim RETRH MenupP

26122014 10:40 Atendimento inexistente (2)

EXEMPLO DE PENDENCIA: O abastecimento estd pendente, porque o érgdo ndo tem saldo
suficiente para contabilizar o abastecimento:

@ sio = R S % e ——— =

Host Edit View Options Tools Help

3% 58S RR| Y TR e 2l A e Y] 6T Nk 2 53|
NFROTI11 S I A E PRODEMGE
VFROTI13 Estado de Minas Gerais 26.01.2015
M1217608 Consulta abastecimento com pendéncia de cadastramentc 10:54

Unidade Processadora :
Unidade Veiculce

Condutor :

I Placa : OWP2853 - NISSAN/GRAND LIVINA 18SL Cor: PRATA
Cembustivel : ALC/GASOL Capacidade do Tanque : 50 Litres

| Posto : 55 1 CRG - BELO HORIZONTE Status : Normal
Data do Abastecimento : 08/01/2015 Hora do Abastecimento : 09:33

| Hodémetzrc s 18.400,1 Seg. Abaste. GTA: 17320
Quantidade Abastecida : 41,0 Unidade de Fornecimentc : Litros

205.724.416/43 ALVARC JOSE VIANA

1501009 - DCLSG/SEPLAG
1491033 - SETOR DE TRANSPORTE/DGL

Mensagex
Reserva superior ac saldo disponivel em Estogque

tor 2
Data Hora
20/01/2015 12:5S¢

Entexr PPl ——FPF2— PR3 PR4—PFo—PFc—PE]——PFr8——PF9—Pri0—Prll—-prFi2——
MenuF Fim RETRN MenuP

EXEMPLO DE PENDENCIA: O abastecimento estd pendente, porque existe um abastecimento
anterior que esta pendente
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" [@l s1aD L= | |

Host Edit View Options Tools Help

0% 5H @S BB X e - a8 e 5T w8 2 e |«

_ MFROTILE 3 I B L PRODEMGE
VFROTI13 Estado de Minas Gerais 26.01.2015
M12176€09 Consulta abastecimento com pendéncia de cadastramentc 13:22

Unidade Processadora : 1501009 -

Unidade Veicule : 1250250 - 9 COMPANHIR PM/34 BEM

Placa : HNO5S83T7 = FIAT/PALIO ATTRACTIV 1.4 Cor: BRRNCHR
Combustivel : ALC/GASCL Capacidade do Tanque : 51 Litros
Posto : & 34 BEFM - BELO HORIZONTE Status : Impedimento veiculo
Data do Abastecimento : 28/12/2014 Hora do Abastecimente : 13:17
Hodémetrc : 156.431,0 Jeg. Rbaste. GTA: 1328¢
Juantidade Abastecida : 39,5 Unidade de Fornecimento : Litros

Condutor : 094.711.026/77 ELEBER DOUGLAS ARMAMIM VIRNINI

Gastor : 050.548.646/60 MARCONE PINHEIRO DUARTE
_—
Data Hora Mensager
28/12/2014 17:40 Exiate abastecimentc ANTERIOR PENDENTE de cadastramento

Enter-PFl---PF2-——PF3-——FPF4——PFF5———PF6———FF7-—FFE8——PFF%—PFF10—PFF11-—PFF12—
ManuF Fim RETRN MenuP

7.2 — CORRIGINDO PENDENCIA DE ABASTECIMENTO NO SIAD

Para cada tipo de pendéncia de abastecimento no SIAD, hd uma ac¢do de solugdo. Serdo
apresentados abaixo os tipos de pendéncia e as medidas que deverdo ser tomadas para
soluciona-la.

7.2.1. PENDENCIA: ATENDIMENTO INEXISTENTE

ACAO DE VERIFICAGAO: verificar se ha atendimento para o veiculo na data do
abastecimento.

=>» Se sim, verificar se os dados de horario de saida e de retorno do veiculo abarcam o
abastecimento, bem como os dados de hodémetro. Os dados deverdo ser corrigidos
para que o abastecimento seja enquadrado. E importante destacar que se houver
atendimentos posteriores, é necessario exclui-los para alterar os dados do
atendimento da data do abastecimento.

=>» Se ndo, verificar se ha atendimentos posteriores. Se ndo houver, basta o gestor

inserir os dados do atendimento.
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SIAD Lo | 50 S|
Host Edit View Options Tools Help
oMo B S MM L B R e @ | D (w2 & 8T M D 22 I3 | e

—. NFROTIL11 s I B C PRODEMGE
VFROTIL3 Eatado de Minas Gerais 26.01L.2015
M121T760% Consulta abastecimento com pendéncia de cadastramento 11:56
Unidade Processadora : 1501009 - DCLSG/SEPLAG
Unidade Veicule 1252576 - 1 FEL FM ESF/13 CIA FM IND/T REFM
Placa : GTMB&ll — FIAT/DUCATC MINIBI3 Coxr: BRANCR
Combustivel : DIESEL Capacidade do Tangue : &5 Litros
Foato : 74 20 CRG — FORMIGA Status : Hormal
Data do Abastecimento : 28/1L/2014 Hora do Rbastecimento : 14:13
Hodémetra 144.256,0 Seq. Abaste. GTA: 3464
guantidade RAbastecida : 23,0 Unidade de Fornecimento : Litros
Condutor : S43.006.306S15 JUAREZ BALTRZAR DR SILVA
Gestor
Data Hora Mansages
26,/12/2014 10:40 Atendimento inexistente (2)
Enter—-PFl-———-PF2———PF3———PF4-——PF5———PF&———PFT——-FF8———PFS5——-PF10-——PFl11-——PF1l2——

MenuF Fim RETRHN Menul

E importante destacar que, s6 é possivel excluir dados de atendimento se ndo houver

abastecimento contabilizado no mesmo. Caso exista, é necessario entrar em contato com

o Atendimento SIAD para obter orientagdes para solucdo do problema.

1. No mddulo FROTA, acesse a OPCAO 6 — ATENDIMENTO.

@E'NAD =l
Host Edit View Options Tools Help
3% S EmE B P B (mee (R | A\ ] Q| QY| < BT | R L2 I3 | =
NFROTO10 S I A ) 4 PRODEMGE
VFROTO10 Estade de Minas Gerais 26.01.2015
M1217608 Frota de Veiculos 11:21
01. drgdo Gestor Estadual
02. Parametros - Orgédc
| 03. Para@metros — Complementagdc Veiculc |
04. Condutox

Solicitacéc

o8.
09.
10.
| = 5 B
12.

Manutengéac

Acidente

Infragdc

Consultas

Relatdrios

' 13. ézgio Conveniade — POC

Opcao :

Help Fim Solic Retrn

Enter—PPl—PFr2——PF3——PF4—PFS——PF6——PFJ/—Pré—FPro——rpri0—prPril-——priz2——

Menub”P |

2. Em seguida, escolha o tipo do atendimento de acordo com a complementagao do veiculo

no SIAD.
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N P =Y

Heost  Edit View Options Tools Help

o o | B @ & $o O W | e | 8| AN | % | €3] 4 6T M5 52 f2 | )

HFROT165 3 I B i PRODEMGE
WEFROT165 Estade de Minas Gerais 26.01.2015
M121760% Atendimento 11:23

2. Atendimento sem Sclicitacac

Cpcao:

([¥]

Enter-PFl-—PF2-—PF3—PF4—PF5—PF6—PF7——PFE—PF3—PFL0—PFLl1l——PF12——
Help Fim Solic Betrn MenuF MenuP

3. Em seguida, selecione a OPCAO 4 - CONSULTA.

& sia0 o | G e
Heost Edit View Options Tools Help

Bk | 5HBE R L TR e al | D m A &GS (2 53

HFROT179 ] I A C PRODEMGE
VEFROT1749 Eatado de Minas Gerais 26.01.2015
M1217609 Atendimento sem Solicitacac 11:2%

1. Saida

2. Retornc

2 FxcT1113

I 4. Consulta I

Cpcao: 4

Enter-PFl1-——PF2-——PF3———PF4-—-PF5-——PF&———PF7-—-FF8-—-PF9-——-FF10—-PFll1-—-FFl2-—
Help Fim Selie Fetrn MenuF MenuP

4. Em seguida, selecione a OPCAO 2 — ATENDIMENTO POR PERIODO.
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5l ste0 L | E

Hest  Edit  View Options Tools Help

% | HBS QDB X e Rl A | ] e 6 a0 g2 i

MEFROTL1ER -] I B L PRODEMGE
VFROT188 Eatade de Minas Gerais 26.01.2015
M1217608 Ceonsulta Atendimento sem Sclicitacac 11:29

2. Atendimento por Periodo

Opcao: 2

Enter-PFl-—PF2-——PF3-—PF4-——PF3—FPF&———PF7-——PFE——PF9———PFLl0--PFll1--PFl2-—-
Help Fim Retrn ManuP MeanuP

5. Em seguida, digite a placa do veiculo e o periodo da verificacao.

6. Na proxima tela, serao listados os atendimentos do veiculo.

@l s1ap EENESE >

Host Edit View Options Tools Help

o (5SS MM 5 B e 2 | W | 2y & 5 w5 52 53|"'-|
NFROT151 3 I I C FRODEMGE
VFROT152 Ezstade de Minas Gerais 26.01.2015
M121760%5 Atendimento por Pericdo 11:59

Unidade Processadera : 1501009 - DCL3G/SEFLAG

Pericdec do Atendimente = 01 / 01 / 2014 & 2¢& / 01 F 2015
Placa : GTM-8&11 - FIAT/DUCATO MINIBUS

Saida Retorno

Data Hora Hodometro Data Hora Hodometro Fm Rodados Un.Frot

_ o7/02/2014 10:30 142.%907,0 07/02/2014 18:01 143.230,0 323,0 1252574
_ 07/02/2014 18:45 143.230,0 13/02/2014 18:01 144.0%90,0 860,0 1252574
_ 13/02/2014 18:45 144.090,0 20/02/2014 12:00 144.110,0 20,0 1252574
_ 01/12/2014 18:45 144.110,0 22/12/2014 15:4% 145.050,0 940,0 1252574

Total Em ERodados: 2.143,0

Enter-PF1l---PF2-—--PFF3-—--PF4---PF3-—--PFF&—-——-PFF7-—--BFFE-—-FF%---PFl1l0--FFl1ll1--EFl12——-

Help Desis Fim -Pag +Pag Retrn MenuF MenuP
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O usudrio deverd verificar se existe atendimento para o veiculo na data do abastecimento
pendente. Se ndo houver, basta lancar os dados do atendimento.

ACAO CORRETIVA: cadastrar um atendimento para o veiculo, onde o abastecimento serd
enquadrado.

7.2.2. PENDENCIA: RESERVA SUPERIOR AO SALDO DISPON{VEL EM ESTOQUE
ACAO DE VERIFICAGAO: Verificar o saldo na unidade de estoque GTA.

1. Acesse o SIAD, informando a UNIDADE DE ESTOQUE GTA como unidade processadora.

SIAD — - = | & eS|
Haost Edit View Options Tools Help
k([ SHERE ME maa | gl | 0| ] % | A} | < 6T [0 Rz i3 | e

Governo do Estade de Minas Gerails

SO E iy TSRS

' /
/
/ I / JITIEEITELT
/ Y, 7 /
/ 7 / Y 7

/ — / — Y,
/ — / — —
;4 / —/ —
JEPIEEETIIEITTTT ;T / — —

/ Y, / /

SISTEMA INTEGEADD DE ADMINISTREACAC DE MATERIAL E SERVICC

Unidade Processadora: 1431037 Eno/Exercicic: 2015
Enter-PFl---FFZ---FF3---FF4---FF3---FF&-—-—-FFT7---FFE&--—-FF5%---FF10--FFl1--FFl2--—-
Help Fim

2. Em seguida, selecione o mdédulo MATERIAL DE CONSUMO — ESTOQUE.
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W0 4 o T TR TR v v e e . TS wa

"on  Gn  Vew Cymeee Tews by

»% Hud 88 B o me Al
Governo do Estado de Minas Gerais
11171/
&
/ Orgaos e Entidades
/ Material e Servicc
Fornecedozx
Doadores e Cedentes
Material Permanente - Patrimonio
Bolsa Materiais
111417/ Alienacao de Veiculos
oo 1. & y
I( * Material Consumo = Estogque I
SI wIw)11) o3 s E
C rato
Unidade Proc Consulta Orgaos Centrais
Enter-PFl1---P
Help
€ b S 5 Ve g g b ot D e e S04 WA I

3. Em seguida, selecione a OPCAO 5 — CONSULTAS.

@ siaD L | E S

Host Edit View Options Tools Help

% 5HEBE BB LR e 28 A e A QTN L2 I3

033918Aa S I A L PRODEMGE
M33918aa Estado de Minas Gerais 26.01.2015
M1217609 Material Consumc - Estogue 12:14

1 - Requisicoes

2 - Entrada de Material de Consumc
3 - Saida de Materiesl de Consumc

a

Kelatorics Un-Line

7 - Parametros

8 - Belsa de Materiais - Movimentagoes
9 - Cadastramentc de Tabelas

0 - Funcces Especiais

1 - Programacac da Previsao de Consumec

Cpcac 5_

Enter-PFl1-——PF2-—PF3-——-PP4———-PF5———PF6———PF/-———PF8-—-PF9-—PF10--PF11--PF12——
Help Fim Inf MenuP

4. Em seguida, selecione a OPCAO 2 — ESTOQUE.
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B s1ap E=nrc
Host Edit View Options Tools Help

o B @ R M L T R e | 0| A % Y] 5 D1 52 53 | e

03Z91EBG k] I A C PRODEMGE
M33918BG Estado de Minas Gerais 26.01.2015
M121760%9 Consultas 12:17
= R ESLS- pta 14- Consulta Balance
15- Consulta Movimentacac

= Eorodue EOE Urga 1é- Documentos Pendentes de Aceite

4- Emprestimos de Material Controlade 17- Entrada/Estornc Material FPornecedor
5- Reguisicoes 18- Consulta Data Implantagdc do Itemw

&- Fendencias de Emprestimos 19- Movimentacac de um Lote do Material
7- Unidades Implantadas por Orgic 20- Quantidade Reservada Item Material
8- Movimentacoes de um Item Material 21- Lancamentos Contabeis por Documente
9- Documentos 22- Movimentacac de Itens por serie

10- Quantidade de Itens Movimentados 23- Interface com outros sistemas

11- Consumc por Material
12- Material naoc Movimentade
13- Centroc de Custe

Opcao: 2_

Enter-PFl---PFZ---PF3--—-PFi---PF5-—-PF&---FPFT---PFE8-—-FF9---PFl0--PFl1l--PFl2-—-
Help Fim Retrn MenuP

5. Em seguida, digite o cédigo do combustivel, sendo 14486 (gasolina) ou 77151 (diesel) ou
14516 (alcool) e digite “37” em Un. Distribuicao.

'@l s1aD | 5 |

Host Edit View Options Tools Help

S H S MBI 4 B R el A | ] 46T 5 G2 g |
D33318AR 3 I I L FRODEMGE
M33318BET Estado de Minas Gerais 26.01.2015
M1217609 Estoque — Consulta 12:21

Un.Processadora: 1491037 ATMOMARIFADD DE CONSUMO
Un.Almoxarifade: 1431037

Material : 14486

Un.Distribuicac: 37__

Convenilo H

Enter-PF1-—-PF2-——PF3-——-PF4-——-PF5-———PF&——PF7—PF&——PF3—PF10--PFl1l1--PFl12———
Help Desis Fim Retrn MenuF
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6. Na tela seguinte, serd apresentado o estoque do combustivel.

SIAD = | (S| C—
Host Edit View Options Tools Help
B  SrE | ™ men | ad | | (] . | A% | 2 BT [ B f2 3 | w
_ 033312aR s I B C PROGRAML

M3I3318BM Estado de Minas Gerails 26.01.2015
M1217e09 Estogque - Consulta 12:24
Un.Processadora: 1491037 ALMOHARIFADD DE CONISUMO

Un.Almoxarifadeo: 149%1037 ATMOXARIFADD DE CONSUMO

Material: 000014484 GASOLINE AUTOMOTIVA — COMOM

Unidade 00037 - 1 LITRO

Elem. Item Desp.: 302& Ceonvenio:

Tocalizacao

Estogue RAtual Disponivel 18,3300 Salde Atual: 36,08
Eatoque Reservado pfhnalise: 0,0000 {-) Reserv.:

Estogue Reservadc em Bolsa 00,0000 Val.Un.Medic: 1,36
Estogue Maximo 0,0000 Meses de Cocbertura: 00,0012
Consumc Medic : 1228, 9564 (12 meses antericres,inclusive)
Estogue de Seguranca/Minimo: 0,0000

Ponto de Ressuprimentao Q,0000 Meta de Estocgqus em Mseses:
Ult.Atualizacac Indicadores: Masp: Data: LS Hora:

Reserva Unidade Externa : a,0000 a,00
Enter—-PF1-——FF2———PFF3-———PF4-———PF5——PF6———PF7——FFE2———FF3%——PFF10——PFFl1-—PFl2——

Help Desis Fim Retrn NF MenuP

ACAO CORRETIVA: Neste caso, o 6rgio deve providenciar a aquisicio de combustivel, para

gerar saldo no SIAD, ou verificar se ndo foi dada entrada em nota fiscal na unidade de

estoque incorreta.

OBS: é importante destacar que para os postos do modelo de abastecimento, ndo é

necessario efetuar a requisicdo de combustivel no SIAD. Essa requisicao reserva parte do

saldo disponivel para o abastecimento pelo modelo POC. Tendo em vista que a maior parte

dos postos ja se encontra com o SGTA implantado, é necessario que o drgao verifique o

volume de combustivel reservado na consulta supracitada e, caso a quantidade seja

elevada, que providencie a exclusao de requisicdes para que o saldo fique disponivel.

7.2.3. PENDENCIA: EXISTE ABASTECIMENTO ANTERIOR PENDENTE DE

CADASTRAMENTO

ACAO CORRETIVA: Neste caso, o 6rgdo deve providenciar a contabilizacdo do

abastecimento anterior pendente que estd causando a pendéncia.

Ao sanar o abastecimento anterior pendente, o abastecimento em questdo pode continuar

pendente se houver problemas com o atendimento e/ou com o saldo do combustivel

disponivel na unidade de estoque GTA.
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Importante: Ao corrigir a pendéncia de cadastro de um Abastecimento, o GFO/GFU pode
aguardar o proximo processamento da rotina do SIAD e o enquadramento ocorrerd

automaticamente ou podera efetuar esta acdo imediatamente, conforme instrucdes a
seguir.

7.3 — ENQUADRANDO ABASTECIMENTO NO SIAD (GFO/GFU)

1. No mddulo FROTA, selecione a OPCAO 7 — ABASTECIMENTO.

o e T . TR e e T - e
-

~l.\—m—.“l —y
»%h Lud RN B MmN o0

NFROTO010 S I A D PRODEMGE
VFROTO10 Estado de Minas Gerais 09.02.2015
M1217609 Frota de Veiculos 16:48

01. Orx gdo Gestor Estadual
02. Parametros - Orgao
03. Pardmetros - Complementag¢do Velculo
04. Condutor
05, Solicitacao
Of Ak andsment o
[ 07. Abastecimento ]
L 1< g = ) 1YV L) S TR T
09. Acidente
10. Infracgao
11. Consultas
12, Relatdrios
13. Orgdo Conveniado - POC

OCpcaoc : 7T_
Enter-PFl---PF2~-=-PF3~--PF{-~-PF5~~=-PF6==-PF7~~~PF8§~—=-PF9~--PF10-~-PFl1-~PF12~-=
Help Fim Solic Retrn MenuP
Eovenv S padenpepeip B = no e AL WAL

2. Na tela seguinte, selecione a OPCAO 4 — ABASTECIMENTO GTA.
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wee o e T TR T e e T - e
Fial Bl ew Opies Tisn Feg
e Lad BE B em b o m % AP DI

NFROTZ200 5 I A D FRODEMGE
VFROT200 Estado de Minas Gerais 09.02.2015
M1217609 Abastecimento 16:48
1. Lancar abastecimento efetuado fora do POC (Ma unid.operacional)
2. Langar abastecimento efetuade fora do POC (Em outra unid. operacicnal)

. nice Coletiwve (POC)
4. Abastecimento GTA

Opcaoc: 4

Enter-PFl---PF2-——PF3---PF4——-PF5---PF6——-FF7---PF8——-FF9---FF10--FF11--PF12---
Help Fim Solic Retrn MenuF MenuP

e B 2 I i A hAd LR g

3. Na tela seguinte, selecione a OPCAO 3 — INCLUI ABASTECIMENTO PENDENTE GTA.

we o e T . T e e e T -

B G Ve Optes Tesm bop
al Lad RE B e o mw BRI DD

NFROTI1O s I A D FPRODEMGE
VFROTI1O Estado de Minas Gerais 09.02.2015
M12176059 Abastecimento GTA le:48

1 - Consulta Abastecimento GTA

o “ P = s
3 = Inclui abastecimento pendente GTA I

Opcac: 3

Enter-PFl---PF2---PF3---PF4---PF5---PF&---PF7---PF8---PF9---FPF10--PF1l1--FPFl2---
MenuF Fim Retrn MenuP

i L T L n AW ad ok i RS- 1ITH-)

4. Na tela seguinte, selecione o Abastecimento Pendente que deseja incluir.
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oo L Ee -
e Ve Gy T b ——— T—
L% WA RE  F M b my A eElED N

NFROTI30 S I A D PRODEMGE
VFROTI30D Estado de Minas Gerais 09.02.2015
217609 Inclui Abastecimento Pendente 16:50

ade Processadora : 1501009 - DCLSG/SEPLAG
Consulta : 01250 - POLICIA MILITAR DE MINAS GERAIS

Placa Combustivel Qtde Data/Hora abast. Hodbmetro Posto
{(x) GTM8611 DIESEL 23,0 28/11/2014 14:13 144.256,0 74
( CHH GTM8611 DIESEL 33,0 01/12/2014 14:04 144.643,0 74
( _ ) HDN6517 GASOLINA 30,0 05/12/2014 15:09 120.042,0 8
( _ ) HIE4290 GASOLINA 28,0 07/12/2014 17:05 127.425,0 6
{ ) HDN6517 GASOLINA 30,0 09/12/2014 14:03 120.238,0 8
| et OPQB8130 GASOLINA 10,8 09/12/2014 14:40 8.420,0 3
O, HDN6957 GASOLINA 17,0 08/12/2014 17521 115.785,0 4
( _ ) GTM3805 GASOLINA 63,2 11/12/2014 13:33 125.070,0 3
( _ ) HDN6901 GASOLINA 29,4 12/12/2014 11:39 105.415,0 8
= 29 HMH4404 GASOLINA 50,5 15/12/2014 10:03 108.583,0 3
£ o 2) HDN6901 GASOLINA 24,9 15/12/2014 11:40 105.680,0 8
( ) HMHS5011 GASOLINA 30,2 15/12/2014 16:23 131.405,0 S

Enter-PFl---PF2---PF3~---PF4~---PF5~---PF6---PF7~~-PF8---PF9---PF10--PF11--PF12-~-~
MenuF Fim Retrn MenuP

2 - a 8a WAt e manmy

5. Na tela seguinte, confirme o Cadastramento Definitivo do Abastecimento marcando “S”.

wes . T TR TR o i R -
e Bl N Opers  (ewa Fep
L T N L I I - I N

NFROTILIZD 5 I B D PRODEMGE
VFROTIZA Estado de Minas Gerais 09.02.2015
M1217609 Consulta abastecimentos com pendéncia de cadastramento 16:4%

1501009 = DCLSG/SEPLAG
1252576 - 1 FEL FM ESF/13 CIA FM INDS7 RFM

Unidade Processadora
Unidade Velculo

&
-
-
*

Flaca : GTM8611 - FIAT/DUCATO MINIBUS Cor: BRANCH
Combustivel : DIESEL Capacidade do Tangue : €% Litros
Poste : T4 20 CRG - FORMIGA Status : Normal

Data do Abastecimento 2851172014 Hora do Abastecimento : 14:13

Hod&metro H 144.256,0 Seq. Abaste. GTA: 3ded
Quantidade Abastecida : 23,0 Unidade de Fornecimento : Litros

Condutor : 543.006.30&6/15 JUAREZ BALTAZAR DA SILVA
Gestor

':nnfirma Cadastramento Definitivo? < = >I:EIN:

Enter-PFl---PF2---PF3---PF4---FF5---PF&---PFT---PF8---FF3---PF10--FFl1--FFl2---
MenuF Fim FEetrn Menuf

Para conferir se o Cadastramento foi efetuado corretamente, basta consultar

abastecimento:

a. No médulo FROTA, selecione a OPCAO 7 — ABASTECIMENTO.
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[ - - —
»H LR RE R MmN e D o0

NFROTO10 S I A D PRODEMGE
VFROTO10 Estado de Minas Gerais 09.02.2015
M1217609 Frota de Veiculos 16:48

01. Orgido Gestor Estadual
02. Pardmetros - Orgao
03. Pardmetros - Complementagdo Veliculo
04. Condutor
05. Solicitagéo
. i [eR ey
07. Abastecimento

. l'
09. Acidente
10. Infracgao
11, Consultas
12. Relatébérios
13. Orgdo Conveniado - POC

Opcao : 7_

Enter-PFl---PF2~--PF3~--PF4-~--PF5~--PF6-——-PF7~~-PF8~~-PF9~---PF10--PF11-~PF12~--
Help Fim Solic Retrn MenuP

B e s mamml

b. Na tela seguinte, selecione a OPCAO 4 — ABASTECIMENTO GTA.

pe . . T R T e e o T - S
et Bl N Cpters  een Few

e Rl B P e bl R A eI D Ir
NFROT 200 3 I A D FPRODEMGE
VEROTZ200 Estado de Minas Gerais 0%9.02,.2015
M1217609 Abastecimento 16:48

1. Langar abastecimentoe efetuado fora do POC (Na unid.operacional)
2. Lancar abastecimento efetuade fora do POC (Em outra unid. operacicnal)

nico Coletivo (POC)
4. Abastecimento GTA

Opcaoc: 4

Enter-fFl--=-pPFi===FF3===PFd===-PFa-=-=-pPF&===FPF |===PFi===PF9=-=-=-PF10=-=FFl1l1l=-=PFli=-==
Help Fim Solic Retrn MenuF MenuP

c. Na tela seguinte, selecione a OPCAO 1 — CONSULTA ABASTECIMENTO GTA.
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Fad B Vew Opes Teem Sep

= Lhad RE D e O % T DB DN

NFROTIL1O ] I A D

PRODEMGE
VFROTI1O Estado de Minas Gerais 09.02.2015
M1217&09 Abastecimento GTA 1a:50

1 - Consulta Abastecimento GTA

= Consulta Pendéncla aatecimento '
3 = Inclui abastecimento pendente GTA
Opcaoc: 1

Enter-fPFl---PF2---PF3---PF4---PF5---PF&-—--PFT---PFB---PF9---PF10--PF1l1l--FFl2---
MenuF Fim Retrn MenuP

I il L n 1 L il S LTT-1

d. Na tela seguinte, informe a placa do veiculo.

e. O sistema trara todos os abastecimentos no SGTA do veiculo no periodo informado.

"llmlﬂ Wow Cpeii Tess Fep
e L ad RE D e WO %A ST DB DN
NFROTIZE 3 I ) D PRODEMGE
VFROTIZE Eztado de Minas Gerais 09.02.2015
M1217609 Conzaulta abastecimento GTA 16:51
Unidade Processadora : 1501009% - DCLSG/SEPLAG
Informe: Placa: HMG2918 - VW/SAVEIRO 1.6 Cor: CINZA
Feriodo o1 /S 01 f 2015 ate a9 f 02 [/ 2015
fuantidade Data Data Hr Unidade
Combustivel Abastec. Abastec. Requisicao Requizicao
{ 2} ALC/GASOL 290172015 29701/2015 2015000756 2101030

Enter-fFFl---PFZ---FF3---PF4---FF5---PF6---FF1---FF8---PF%---PF10--FF11--PFl2---
MenuF Fim Retrn MenuP

o L ] L3 fasa 581 -

f. Basta selecionar o abastecimento, que o sistema apresentara os dados do
abastecimento.
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e . T TR, L o e R .
L e B )
[ ]

|l HRd BE P e S e B e DDA

_ NFROTIZE S I A D FRODEMGE
VFROTIZ29 Estado de Minas Gerais 09.02.2015
M1217609 Consulta abastecimento GTA l6:52

150100% - DCLSG/SEPLAG
2101030 - IEF/ESC.REG.SUL

Unidade Processadora
Unidade Velculo

as o ws

HNumeroc Requisigio : 2015000756

Flaca: HMGZ2918 - VW/SAVEIRO 1.6 Cor @ CINZA
Combustivel: ALC/GASOL Capacidade do Tangue : 5B Litros
Qtde Requisitada : 41,50

Data do Abastecimento 29/01/2015 Hora do Abastecimento : 09:30

Hodometro : 216.782,0

Condutor

Quantidade Abastecida 41,50 Unidade de Fornecimento : Litros
Valor Unitario : RS 1,98675 Seq.hbaste.GTA: 33.801
Walor Total : R 81,65 Id. SIAD : 2.371.852

102.326.238/05
LULS FERNANDO ROCHA BORGES

Enter-FFl---PF2---FF3---PF4---FF5---FF6---FF1---PF8---FF9%---PF10--FFl1--PFl2---
MenuF Fim Ratrn MenuP

Loy o g I . M L S - -
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8 — PAGAMENTO E REVISAO DE PRECOS

O pagamento do combustivel sera efetuado pelos 6rgaos e entidades contratantes através
do Sistema Integrado de Administracdo Financeira — SIAFI/MG, a crédito do fornecedor
(Ipiranga).

O pagamento da taxa de servigo gerenciamento sera efetuado pelos drgaos e entidades
contratantes através do Sistema Integrado de Administracdo Financeira — SIAFI/MG, a
crédito do fornecedor (Unidata).

Atores envolvidos Sistemas envolvidos

- Gestor do contrato do Orgdo - SGTA

- Fornecedor (Ipiranga) - SIAFI

- Fornecedor (Unidata) - Portal de Compras
- Diretoria de Contabilidade e Finangas

8.1 PROCEDIMENTOS

8.1.1 PAGAMENTO DO COMBUSTIVEL

O pagamento pelo fornecimento do combustivel sera feito individualmente por cada érgao
comprador no prazo de até 30 (trinta) dias corridos da data de aceita¢do da Nota Fiscal/
Fatura através do Sistema Integrado de Administracdo Financeira — SIAFI/MG, a crédito do
fornecedor (Ipiranga) em um dos bancos credenciados pelo Estado.

Devera ser emitida uma Nota Fiscal/ Fatura para cada pedido de combustivel efetivamente
entregue. A referida Nota Fiscal/ Fatura devera conter: o Orgdo ou Entidade comprador, o
tipo de combustivel, o quantitativo que foi entregue e o valor total da nota.

Os dados da NF gerada s3ao enviados ao SGTA para os procedimentos de recebimento. A
NF/Fatura fisica é recebida no posto, encaminhada ao CMI/PMMG e o 6rgdo/entidade
devera retirar o documento fisico junto ao CMI/PMMG no 52 Batalhdo da PMMG.
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Apos o triplice ateste quanto ao recebimento do combustivel, a NF deverd ser cadastrada no
Portal de Compras (para recebimento provisério) e em seguida devera ser feito o
recebimento definitivo no SIAD/MatCon. Entdo o portal de compras deve ser acessado
novamente para fazer a conformidade orgamentdria.

Com a Conformidade Orgamentaria realizada, o préximo passo é fazer a liquidagdo da NF no
SIAFI e entdo emitir a Ordem de Pagamento.

Recebimento
Provisério no Conformidade

Portal de Orgamentdria
Compras e

(Portal de Liquidagdo no Ordem de

Recebimento Compras) SIAFI Pagamento

Definitivo no
SIAD

8.1.2. PAGAMENTO PELO GERENCIAMENTO DO ABASTECIMENTO

O pagamento decorrente do gerenciamento dos abastecimentos serd resultante da
multiplicacdo da Taxa de Administracdo (%) pelo valor total dos abastecimentos efetivos,
realizados em cada més, dentro da vigéncia dos contratos, conforme férmula a seguir:

P=T X VT, onde:

P= Pagamento a ser realizado pelo gerenciamento do abastecimento;
T = taxa de administragdo (valor percentual);

VT = gastos incorridos pelos érgdos/ entidades com o abastecimento
de sua frota de veiculos
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O pagamento pela execucdo do servico de gerenciamento do abastecimento da frota de

veiculos obedecera ao seguinte:

a) O valor percentual relativo a taxa de administracdo sera fixo e irreajustdvel, sendo

c)

d)

0,10% para as empresas estatais, que utilizam o pre¢o do combustivel COM ICMS e
0,1332009% para os demais 6rgdos / entidades, que utilizam o preco do combustivel
SEM ICMS;

O valor a ser pago pelo gerenciamento do abastecimento (P) serd calculado
considerando o preco unitdrio do combustivel no més em que o servico foi prestado,
com base no preco homologado (com ou sem ICMS);

O valor cobrado pelo servico de gerenciamento (P) deverd constar no relatério
analitico de despesa (presente no sistema do fornecedor) e ser aprovado pelo érgao
contratante antes da emissdo da respectiva fatura;

A Nota Fiscal/Fatura deverd ser emitida mensalmente referente aos servigos
prestados no més anterior para cada érgdo, cujo valor sera obtido pela multiplicacdo
da taxa de administracdo e o preco total dos abastecimentos de cada orgdo,
registrados no sistema do fornecedor;

O pagamento pelos servicos prestados serd feito individualmente por cada érgdo no

prazo de até 30 (trinta) dias corridos apds o recebimento da Nota Fiscal/ Fatura pelo
orgdo e seguird o mesmo tramite do pagamento da NF do combustivel.
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