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1 ¢ OPROCESSO IMESTAOOTAL DOBBASTECIMENTOS

1.1 ¢ APRESENTACA®PROCESSO

O pocesso deGestao Total dos Abastecimento&TAcorresponde agrincipalmodelo de
abastecimentadesenvolvido pela Secretaria de Estado de Planejamento e GeSBELAG,

a partir do estudo da familia Frota de Veiculos durante a 22 Onda do Projeto Gestéo
Estratégica de Suprimentos GESnos anos de 2009 e 2010. Este modelo encoes&a
previsto no Deto n° 45.463, de 31 de agosto de 2QIfue dispde sobre a politica de
aquisicédo e locacado de bens e contratacdo de servigcos da familia frota de veiculos

O modelo controla todo o ciclo do combustivel, desde a aquisicdo, passando pelo
armazenamento até aygar aoconsumo. Nele, todos os 6rgaos/entidades da Administracdo

Estadualadquiremcombustivel no atacado a um preco Unico e inferior ao de varejo, que
sera entregue nos postos da rede interna do Estado, amplamente distribuida no territorio
mineiro, ondeocorrerdoos abastecimentos da frota de veiculos.

O ciclo supracitad@ controlado por meio do sistema de gestdo, composto por sistema
online via web-browser e dispositivos eletrénicos instalados em postos e veiculos, huma
estrutura integrada. Todos osaebimentos de combustivefioregistrados em tal sistema,
gerandese automaticamente saldao postoe ao 6rgdo comprador. JA os abastecimentos
sao controlados de forma automatizada, a partir das validacbes realizadas pelos
supracitados dispositivos eletros e o0 sistema de gestao.

1.2 ¢ O SERVICO DEERENCIAMENTO BXBASTECIMENTO

O processo de Gestdo Total dos Abastecimemiossui como elemento mais importante o
servico de gerenciamento do abastecimento, sendo a contratacaangplantacdo deste
pré-requisito parasua efetivamplementacéo.

Para a contratacdo do servico de gerenciamedt abastecimentp desenvolvetse 0
Registro déPrecosn® 105/2012 Planejamentan® 3542010, a fim de consolidar a demanda
de combustivel de toaks os 6rgaos e entidades estaduais, proporcionando assim ganhos de
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escala e regras unicas as contratagfes futuras. Ggeopor uma licitagcdo com lote Unico,
pois o consumo de combustivel dos érgdos e entidades enceatrdistribuido pelo
territorio estaclal de forma heterogénea: ha regides com um consumo elevado e outras que
apresentam um consumo menos significativo. Com um lote Unicostenm consumaotal
relevante, garantindese a remuneracao do fornecedor e a atratividade da licitacdo, bem
como o aendimento a todas as regides solicitadas. Deesditambém por um lote Unico,
contendo material e servigo, por trat@e da pratica mais difundida e consolidada no

mercado, onde a gestdo do abastecimento é requisito fundamental para o controle e
reducado @s custos totais.

O objeto dareferida licitacdo é complexo abrangendo o fornecimento de combustivel no
atacado; sistema de gestdo com dispesis eletrdbnicos em postogbntos e veiculos;
instalacdo de 28vinte e oito)pontos de abastecimento, a fim dermplementat substituir

ou ampliar a rede de postos do Esta@dpa manutencao e tratamento de residuos tiela a
rede interna de postogontos.

Quanto ao gerenciamento dos abastecimentos, elegelw sistema de gestdo, composto
por sistemaonline e dispositivos eletrénicos totalmente integrados, pois verifiseuque
dentre as opcdes disponivei® mercado, ele € o mais seguro.die sistema, 0s veiculos
recebemdispositivos que ficampresos a eleshdo palendo ser utilizados em outrp®s
postosrecebemdispositivosqued Sa ONJ GAT F Yé | a o62Yola RS 6l
sdo acionadas ap6és a identificacém\akiculo, do condutor e da existéncia de saldo para o
orgdo detentor do veiculp)o registro dos abastecimentog€ automatizado, sem a
interferéncia humana (exceto para a digitacém @PF e daenha do condutor)e, o sistema
online permite estabelecer parametros e gerar relatérios operacionais, gerenciais e
financeiros. Tudo isswisadiminuir as possibilidades de desvios e fraudes e posgailol
recolhimento de informacdes mais acuradas sobre o desempenho da frota de veiculos,
gerando maiores economias.

Quanto ao local darmazenamento do combustivel e o abastecimento da frota de veiculos
oficiais definiuse que eles seriam realizados nusstos préprios ja existentesia Policia

Militar de Minas GeraisPMMG,no Corpo de Bombeiros Militar de Minas GeraGBBMMG,

na Policia Civilo Estadode Minas Gerais PCMG eno Departamento de Estradas de
Rodagem de Minas GeraisDERe nos pontos deabastecimentcalocadosem iméveis dos
mesmos 0rgaos e entidade. Tais postos e pontos de abastecimento passaram a fazer parte
da rede interna de postos do Estado, sendo geridos pelos 6rgaos e entidade proprietarios
utilizadosde forma coletivapor todos os 6rgdos e entidadesontratantes pelosupracitado
Registro de Precos.

Tal decisdo amparese na verificacdo da viabilidade econémica do aproveitameio®
postos préprios uma vez quen 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 vardjdgmais, a regulamentacdo da
Agéncia Nacional do Péteo, Gas Natural e Biocombustivei®ANP vedava a utilizagdo da

rede varejista ligada aos fornecedore® cervico de gerenciamentoescolhido pela

Administracdo, por serem eles distribuidores, entendendo a Agéncia que o fornecimento de
combustivel poderisser feito somente no atacado. Em vista ao exposto, o0 modelo ficou
restrito a rede interna de postos do Estado, ndo perdendo por isso sua atratividade, haja

vista que tal rede é formada atualmente pd02 postos tendo uma expectativa de
atendimentode maisde 8% da demanda estadual de combustivdaixo, éapresentada a
distribuicdo da rede de postbdo Estado no territorio mineiro.
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Figura 17 Cobertura da rede interna de postos do Estado.
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O processo de Gestado Total dos Abastecimentos representa a consolidagédo e melhoria de
outro modelo implantado no Estado em 20@/modelo dePosto Orgéanico ColetivpPOC.

Neste modelo,0 combustivelera adquirido no atacado por varios oOrgaos/entidades e
armazenado nos postos da PMMG e CBMN@alizados na Grande Belo Horizonte, que
passaam entdo a ter uso coletivo. O controle dos abastecimemi@anformatizado, sendo
realizado no ato de sua ocorréncia.

E importantedestacar a l6gica deste modelo. Comesabimento da nota fiscagra gerado

saldo no Btema Integrado de Administracdo de Materiais e Servic8AD ao 6rgao/
entidade comprador, habilitando a abastecer seus veiculos em qualgpesto POC. De
modo analogo a uma rede bancaria, € como seacpdsto 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 s®eu sald
Compete ao 6rgdo gestor da licitac@ocontrole dosestoques dos postos e dos saldos dos
orgaos para se garantir quesomatério dos primeirosejaigualao somatorio dos altimos.

Apesar das melhorias trazidas por este modelo, ele tinha limitacbes, como a rede restrita de
postos, auséncia de rotinas esistema para controle do estoque de couastivel nos
tanques dos postos o lancamento manual de dados do abastecimento no sistema, sujeito a
erros do operadorPortanto, percebese que o novo modelo de abastecimento representa
uma evolucdo do modelo PO@ipsupre as lacunas existentes neste, oferece controle mais
efetivo, devido ao uso tecnologia de ponta (o controle dos abastecimento®éatizado e

nao informatizadok possui abrangéncia superior, compreendendo toda a rede de postos do
Estado e ndo soente aqueles presentes na Grande Belo Horizonte.

1.4 ¢ AREGULAMENTACAO [BFROCESSO

O processo de Gestdo Total de Abastecimentos foi regulamentado através da Resolucéo
Conjunta SEPLAG/PMMG/CBMMG/PCMG/DER9.064 de 07 de fevereiro de2014
alterada pda Resolucdo ConjuntaEPLAG/PMMG/CBMMG/PCMG/DER.283, de 31 de
dezembro de2014 Esta norma positivou o0 modelestabelecendo regras relativas assus

atores, sistemas, postos proprios e subprocess@baixo é apresentado o modelo
esquematico do progsso.
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GESTAO TOTAL DE ABASTECIMENTO

) RECEB ABASTEC RATEIO )
Planejamento : Revisdo de

de Pedidos Eedides Pregos

Operagdo dos Postos

Figura 21 Subprocessos do modelo de abastecimento - GTA

A norma supracitadaaplicase aos 6rgaos e entidades contratanfedo Registro de Precos
n° 105/2012 (Planejamento n° 35A/2010), que podem ter mais de um papel, conforme
mostrado a seguir.

Gestor de Frota Gestor de Gestor de Posto Gestor de Frota
do Estado Postos Estado do Orgdo/ Unid.

Contratantes

DER/PCMG/
CBMMG

Demais
orgaos

Figura 31 Principais atores do Processo de Gestdo Total dos Abastecimentos.

A norma também trata dos dogstemagjue sao utilizados no modelo Sistema de Gestao
Total dos Abasteciments ¢ SGTA que compde o servico de gerenciamento do
abastecimentdicitado, eo Sistema Integrado de Administragdo de Materiais e Servigos
SIAD que éo sistema corporativo utilizado para a gestdo da frota de veiculos oficiais. Ambos
0S sistemas encontrasse integrados a fim de tornar oqesso mais seguro e eficient

O SIAD alimenta diariamente o0 SGTA com os dadawghos/entidades, daunidades de
frota, de veiculos e de condutores. Com jgsrantese que somente ogeiculos presentes
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na carga importada do SlIABcebamdispositivos e realem abastecimentos e@nente os
condutores presentes na mesma carga conéim tais abastecimentos. Evitase com isso
duplicidades e o cadastro de veiculodeecondutoresque ndo pertencam a Administracéo
Publica, ampliandese o controle sobre os abastecimentos.

Ja o SGTAialenta o SIAD com os dados das notas fiscais recebidas nos postos, dos
abastecimentos realizados e das perdassobras auferidaggpara que tais eventos possam
ser contabilizados no SIAD e no Sistema Integrado de Administragcéo FingraiéiFd.

Sistema Integrado de Administragdo
de Materiais e Servigos — SIAD.

Alimenta o SGTA com:

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

I Sistema de Gestdo Total de
Abastecimento — SGTA
Alimenta o SIAD com:
>
— Dados da Nota Fiscal (recebimento) DY
— Dados dos Abastecimentos;
— Dados de Perdas e Sobras.

Figura 41 Integracdo do SIAD e do SGTA.

Apoés a implantacéo do processo de Gestao Total dos Abastecimentos, o ciclo de combustivel
adquirido pela AdministracdBstadualpara o abastecimento de sua frota de veiculos sera
controlado conforme fluxo abaixo.
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Frentistarecebe o
combustivel g

PMMG verifica registrano SGTA
no SETA quais Gestordo Posto e

postos possuem =

- - do Orgdo confirmam
espago em [ | no SGTA, gerando
tanque E'"""} = & > > saldo ao posto e

lo \1) Eﬁ ao comprador

) Fornecedor
PMMG consolida entrega i
: os pedidos eos o5 pedidos v
) encaminham ao i
. ) : naos locais
Orgidos emitem AR/ : fornecedor indicados
SlAD
' = Orgdo pode
= abastecer em

qualquer posto da

M
redeinterna
¥ .‘ I""
. O abastecimento & liberado

< L. <
Os argdos podem gerar Os dados dos apas avalidacio:
relatérios detalhados ou recebimentos edos - Saldo drgdo
consolidados, abastecimentos sdo - Conformidade Velcula
possibiltando uma gestio exportados ao SIAD - Conformidade esenha do
efetiva do consuma para contabilizacdo Condutor.

Figura 57 Fluxo do processo

Esperase com amplementacédo dgrocesso de Gestao Total dos Abastecimenteduzir

0s custos do abastecimento, bem como melhorar a gestao da frota de vedfigciass Este
processo € resultante datimizacao e padronizacado dativadadesrelativas aaquisicdo do
combustivelao armazenamento nos postos prépriesao abastecimento dos veiculos, bem
como da implantacdo do servico de gerenciamento contratafldemais, oprocesso
desenvolvido fomenta a atuacdo colaborativa e transakrdos oOrgédos e entidades e a
flexibilizacdo de suas estruturas, potencializando a interagéo e o relacionamento entre eles.

E importante que este manual seja lido por todos os servidores que atoana gestio de
frota de veiculo®ficiaise que eles apreentem suas duvidas e sugestdes a Diretoria Central
de Administracdo Logistica DCAL d Superintendéncia Central de Recursos Logisticos e
Patriménio ¢ SCRLRJa SEPLAG, a fim dge este processo possa ser melhorado
continuamente e, com isso, atenddodos os 6rgaos e entidades que o adotam.

Por fim, destacamos que todo o material ligado ao processo de Gestdo Total dos
Abastecimentos encontrae disponivel no site da SEPLAG, na ofgdiwicos item: Gestao
Total dos Abastecimentos dos Veiculos Ofisia

http://www.planejamento.mg.gov.br/servicos/gestamtal-do-abastecimentegta
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2 C ACOE®RELIMINARES N&¥AD

O SIADE o sistema corporativo do Estadwija finalidadeé controlar o ciclo dos materiais,
servicos e obrasO uso do SIAD é obrigatério por partesdorgdos e entidadésia
Administracdo Publica direta, autarquica e fundacion@ SIAD possui diversos moédulos,
sendo um deles omodulo Frota que tem como objetivo estabelece o processo
padronizado de gestdo da frota estadual, com a respectiva conservacdo, guarda,
manutenc¢ao, movimentacédo e utilizacdo de veiculos ofi@aigndidos como os veiculos de
propriedade ou em uso pelos 6rgdos estaduasnidduo Frotg encontramse os dadosle

todos os veiculos oficiais, bem como de condutores aptodirigi-los (servidores ou
terceirizados).

Para que a gestadoodabastecimento ddrota seja efetiva e segura, o SIAD foi integrado ao
SGTA. Desta formaomente poderdo abastecer os veiculos oficiais cadastrados no modulo
Frota e somente poderdo confirmar tais abastecimentos os condutores que tarabtm
cadastrados neste médulo. Além disso, os dados dos recebimentos de combustiveis, rateios
e abastecimento®corridos no SGTA serdo enviados diariamente ao SIAD para que sejam
contabilizados e possam ser utilizados pelos gestores de frota para a geracéo de informacao.

Assim,verificase que 0 uso continue tempestivodo modulo Frota € préaequisito para
que o0 Orgdo possa participar deste modelo de abastecimento Em vista disso,
apresentaremos neste capitulo as acdes que devem ser realizadas no SIAD patagfie o
possa utilizar o modulo Frotaendo elascaiacdo da unidade de estoque GMnculacéo
das unidades de frotaa unidadede estoqueGTA, ocadastro e complementacdo dos dados
dos veiculosa associacdo do combustivel aos veicuWdasadastro deeondutorese o registro
dos atendimentos.

IMPORTANTE
Parasolicitar login de acessoao SIAD,0 servidor deve preencherformulério especifice

disponivel no Portal de Compras (www.comprasmg.govbr), em Manuais para os
servidores>>Documentosio modulo érgdose entidades>>Formulériode solicitagdode
acessoge encaminhamo Administradorde Seguranga Adsegdo seuorgaa

2 Para fins de padronizago, Orgéo(s) e Entidade(s) do Estado serdo tratados apenas por Orgdo(s) neste manual.
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2.1 ¢ QRIACAO DE UNIDADEESTOQUEGTA

Cadadrgéo dewe criar uma unidade de estoque especificao SIAD exclusivapara o
controle de todoseu estoque decombustivel armazenado na rede interna de postos do
Estado.

Atores envolvidos Sistemasenvolvidos

- Administrador de Seguraneadseg - SIAD Médulo Orgéos e Entidades
- Coordenacéo Gerdlo SIAD CGSIAD

2.1.1¢ PROCEDIMENTO

1) O Adsegdeve criar anova unidade no SIARpm a denominacaaUnidade de estoque
GTA. Esta unidade deve ser do tipo almoxarifado de consumo

2) Esta unidade, obrigatoriamente, deve estavinculada a umaunica unidade
orcamentariano SIAFI. Para issmADSEG deve:
a) Acessap moéduloOrgdos ebntidades
b) Em seguida,@ssama opcaod ¢ VINCULA UNIDADE ESPEGIFICA
c) Em seguida,@ssama opc¢aolc ING.UIVINCULACAO UNIDADE CONTABIL
d) Em seguida,iditar o cédigo @ nova unidadecriada e tecladEntek;
e) Informar a vinculagéo.

3) A nova unidade deve ainda ser classificada como almoxarifado GTA. Esta classificagéo &
feita exclusivamente pela @ordenacdo Geral d&SIAD- CGSIAD Para solicitar a
classificacdo da unidade, o Adseg deve encaminhar unmaike para
atendimentosiad @planejamento.mg.gov, imformando o cédigo da unidade de estoque
GTA.

4) O Adseg pdera consultar a especificacdo da nova unidade de estoque no &flbde
verificar se ela possui a indicacdo S (SIM) no item Almox. Gestdo Abastecimento
devendo para isso:

a) Acessar o modulo Orgaos etilades

b) Acessar a opcad ¢ CADASTRA UNIDABIBMINISTRATIVA

c) Em seguida, acessaopc¢idos ¢ CONSULTA UNIDADE POR CODIGO
d) Por fim,digitar o codigo da unidad® ( SEdfed. NJ &
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prmsoprdemgegver N AN . 0 IR THBRE. 8 TE |D e

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
(ﬂﬁﬂi(teﬂ 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

Caracteristicas Ooeracionajd J: 999999959899999

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

Observagdoos cemais usuarios do SIAD podem consultar essa vinculagdo, bastando para
issa

a) Acessar o modulo OrgaesEntidades

b) Em seguida, acessar a opgdbg CONSULTAS

c) Acessar a op¢adc UNIDADE ADMINISTRATIVA POR CODIGO

d) Por fim, digitar o codigo da unidade ( SEdfed. NJ &
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2.2 C VINCULACADAS UNIDADES DE FROTAORGAO A UNIDADE
ESTOQUGETA

Todas as unidades de frota adwgdo devem estar vinculadas a unidade de estoque GTA
recémcriada A unidade de estoque deve estar sempre na primeira posicédo da vinculacdo de
almoxarifado de consumo da unidade de frota.

Atores envolvidos Sistemas envolvidos

- Administrador de Seguraneadseg - SIAD M6dulo Orgéos e Entidades

2.2.1¢ PROCEDIMENTO

1. Parafazer a vinculacado Adseg deve
a) Acessar o modulo Orgéos e Entidades
b) Em seguida, acessar a op&VINCULA UNIDADE ESPECIFICA
c) Emseguida acessar apcéo O0c INCLUI/ALTERA VINCULACAO
d) Digitaro cédigo da unidadde frota e teclacEntek;
e) Por fim digitar o cédigo da unidade de estoqu&TAna 12 posicdo do campo
Almoxarifado de Consumo

thcoprodemgecover . T TR OB T T 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:

z S 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 vinculacidmAdsegdeve
a) Acessar o modulo Orgéos e Entidades
b) Em seguida, acessar a op&VINCULA UNIDADE ESPECIFICA
c) Em seguidaacessar a opcao@CONSULTWINCULACAO DE UNIDADE
d) Digitar o cddigo da unidade de frota e taaléntere @®

bhmysb.prodemge.govbr (5T
Host Edit  View Options Tools Help
ph|iHBS R w5l A @ (3] €82 B B2 b3 (o
033320DT S I A D i PRODEMGE
T M3332004 Estado de M[nas Gl Unldade,de~ 22.06.2014
X0097578 Consulta vinculhcao de || frota do 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 posicao

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.prademge.gov.br port 23 u1 HUM 12:402:31 [BM-3278-2
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2.3 ¢ CADASTRO EOMPLEMENTACAO DE M¥DOYEICULOS

Os veiculede propriedade ou posse do Estado devem ser cadastrados no modulo Material
Permanente¢ SIAD ecaso sejam utilizados pelirgdq devem sermovimentados para a
respectiva unidade de frota. Em seguida, o gestor de frota do 6rgdo deve solicitar a
Coordenacdo da Frota Estadual 8BPLAGue efetue G RA &L YAOAE AT | cen 2
modulo Frota/ SIAD.

Apos a disponibilizacéo do veicydelaSEPLAGIevera ser feita a complementacéao de seus
dados bem como a associacéo do tipo de combustivelassim o veiculo estara prim para

ser utilizado E importante lembrar, que o veiculo s6 podera ser conduzido por motorista
devidamente cadastrazino SIADpodendo ser motorista de carreira ou servidor/funcionario
habilitada

Atores envolvidos Sistemas envolvidos

- Gestor de frota d@rgéo - SIAD M6dulo Frota

- Gestor delifota de unidade

2.3.1- PROCEDIMENTO

1. No Menu inicial do mddulo Frota, acems a opcdo 3 - PARAMETROS
COMPLEMENTAGAO VEICULO

frpave  LOAm  Dube Pede Confpuracle  Apude

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 VEIcuLoj

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 PF9 PF10--PF11 PF12
HELP FIM SOLIC RETRN MENUP

G | o TCPON776 021/043
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2. Em seguidaseleciorar a opgédo2 ¢ DADOS COMPLEMENTARES DOS VEICULOS

o—n,

e Dtar Dot Bede Confipaache  Apsta

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

I w.v-=

2. DADOS COMPLEMENTARES DOS VEICULOS

4: CONSULTA DADOS DO VEICULO

OPCAO: 2
ENTER-PF1 PF2 PF3 PF4 PF5 PF6---PF7 PF8 PF9 PF10--PF11l--PF12
HELP FIM SOLIC RETRN MENUF MENUP

i | , o TCPON776  018/043

3. Na tela seqguinte, inforar a placa do veicule teck dEnteré. Com isso, o sistema exibira
aproéximatela, onde o gestor de frotdeve informar:
a) Classese é um veiculo de representacao, de servico, de carga ou de passagfeiros
b) Subclasse do veiculo: se € um veiculo de representacdo, de servigco, de carga ou de
passageiros, reboque, matetc,
c) Ohodbmetroatual do veiculoque deve ser sempre diferente de zgro
d) Prefixo da viatura (informacéo opcional);
e) Tipo de Controleque determinagual tipo de atendimento o veicukfetuara.

Tipos de Controle Caracteristicas

1 ¢ Autorizacdo da saida | Quando o veiculo realiza atendimentos que foren
previamente solicitados no SIAD

Exemplo: veiculos administrativos

3 ¢ Controle diério, Quando o veiculo realiza atendimentos sem
semanal ou mensal solicitagéo prévia

Exemplo: veiculos operacionais (seguramgblica
fiscalizacéo, ety
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[ R B e T e
B rioreiwm e lns s | Betwbeus  Convipsesingst  Rewibe  Gmbiche -9

@M—
NFROTO072 s I A D PRODEMGE
VFROT072 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-PFl---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 COMBNMEL

A associacdo de combustivel € outra acdo importante, ja que o abastecimento nos postos
ocorrerade acordo com o combustivel previamente associado ao veiculo no SIAD, ndo sendo
possivel realizar este cadastro via SGNAssarotina, também deve ser informada a
capacidade do tanquedo veiculo.

Atores envolvidos Sistemas envolvidos

- Gestor de frota dargdo - SIAD Md6dulo Frota
- Gestor de frota de unidade

2.4.1¢ PROCEDIMENTO

1) No Menu inicial do mddulo Frota, acessaa opc¢do 3 ¢ PARANETROS-
COMPLEMENTACAO VEICULO.
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(8 1270 . bt prodemge go
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. MANUTENGCAO

09. ACIDENTE

10. INFRACAO

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

0 ME N QB ale
3. ASSOCIA COMBUSTIVEL AO VEICULO
LN U - \J v

OPCAO: 2
ENTER~-PF1 PF2 PF3 PF4 PFS PF6 PF7 PF8 PF9 PF10 PF11 PF12
HELP FIM SOLIC RETRN MENUF MENUP

48| =B TCPON776 018/043

3) Entéq acessaa opgaol ¢ 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

ZiE ) "y TCPON776 017/043

4) Na tela seguinte, informaa placa do veicule teclaréEntek.

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

a) Combustivel: devem ser informado um dos seguintes cédigos
i) 91300029, pargasoling
i) 91350018, para alcopl
iif) 91300096, para Oleo diesel

b) Capacidade tanque: informar a capacidade total do tanque do veicolaforme
manual do veiculpinclusive apds implementacbes, como € o caso de caminhdes
adaptados.

c) Ao final tecle cEntek e confirme oregistro.

rtiemgs aeeind]

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
e | a2 TCPON776 012/019
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Observacao caso o veiculo seja do tipo Flex (que abastece gasolinae &lcoo), é
necessario realizar a associacdo de combustivel novamespetindo o procedimento
apresentadq porém informando o outro codigo de combustivel.

2.5- CADASTRO DE CONDUTSEEENHA

O cadastro dos condutores € imprescindiy@fjue o abastecimento s6 podera ser realizado
por condutor devidamente cadastrado no SlABom senha valida

Atores envolvidos Sistemas envolvidos

- Gestor de frota do 6rgéo - SIAD Modulo Frota
- Condutor

2.5.1¢ PROCEDIMENTO

2.5.1.1¢ CADASTRNDOO GCONDUTOR

1) No Menuinicial do modulo Frota, o gestor deta do 6rgdo deve acessaropcaos ¢
CONDUTOR.

B 1270 - it g =0
Pl o R S B —
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 SV X COMPLEMENTACAO VEICULO
oSTSU TCAD
06. ATENDIMENTO
07. ABASTECIMENTO
08. MANUTENCAO
09. ACIDENTE
10. INFRAGAO
11. CONSULTAS
12. RELATORIOS
13. ORGAO CONVENIADO - POC
OPCAO : 4_
ENTER-PF1 PF2 PF3 PF4 PFS PF6 PF7 PF8 PF9 PF10--PF11--PF12
HELP FIM SOLIC RETRN MENUP

E | = TCPON776 021/045
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2) Na tela seguinte, deve selecionar a op@at\NCLUlpara incluir novaondutor.

B s
frgeve [dew Ditir Eede Configursclo Apuds
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: _
8 1 PF3 PFS D¢ F PFO F10 T 1
HELP FIM SOLIC RETRN MENUF MENUP
e | & A TCPONSS1 017/043

3) Na tela seguintedeve informar
a) OCPF do condutor a ser cadastrado
b) Ocdbdigorelativo aovinculo do condutor com o Estado:

i) SISAPpara servidore<ivis e funcionarios da Administracéoirdta e indireta
cujos cadastros estdo no SISARemplo: servidores efetivos, recrutamento
amplo, contratos administrativgs

i) PMMG: para servidores da Policia Miljtar

i) CBMMG: para servidores do Corpo de Bombéidsar;

iv) Outros: paraterceirizadossem vinculo com a Administracdo Direta ou Indireta
Exempo: motoristasMGS
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L

frqeve (dex Eute Eede Configursclo  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 +] 000.000.000-00

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

or1

R-PF1 F10

HELP DESIS FIM RETRN MENUF MENUP
-] [ & A TCPONSSL T 007/062

4) Se for selecionadam dos cdédigosl, 2 ou 3, o sistema busca asformacbes do
cadastrado na respectiva base de RH (SISAP, PMMG ou CBSEV&.informacdes
estiverem corretas, teal ¢Entek.

e

(o bete fate Contquinche 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 :

CPF 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. : UE: MG
BAIRRO: MINAS BRASIL CIDADE : BELO HORIZONTE
CEP : 30730-570 TELEF.: ( 31 ) DT.NASCIMENTO: 17 / 04 / 1900
HELP DESIS FIM RETRN MENUF MENUP
] | s A TCPON8S1 013/003

5) Na telasegunte, informar o numero da CNH do condut@ Unidade Fedetava (Estado)
desta CNH, entdo,teclar cEntek.

6) O sistema ira exibir odados do DETRAN, com as informag¢des do cond@®eras
informagdes estiverem corretas, taclEntek e, por fim, confirmar a incluséo.
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Wi T

Brgewo  [dEw Euba Bede Conlguacho 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

HELP DESIS FIM RETRN MENUP
Co | & A TCPONSS1 018/074

7) Se o cadastréor de condutorsem vinculo com Administracéo direta ou indiretagpds
informar o CPF do mesmdevese selecionar apciio 4 OUTROS8( S O ErlteBlJP G

BB 1270 - thevi prodenge gor 0

Grquve  [dew Gt Sede Configuracle  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 DESIS FIM RETRN ‘ MENUF MENQP
Ci | & A TCPON881 007/062

8) Na telaseguinte informar os dados doondutor.
a) Nomee data denascimentq
b) Numero,unidadefederativa(Estado) e validadeéa CNH;
c) Data de vencimento doontrato/ convénio que vincula o condutor ao Estado
d) O nome @ servidor queautorizou ocadastrg
e) t 2 NJ F A YERtegdds Of I NJ &
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L T T T .
brgeen  [dow  kwbe  Sede Comfguracho  Apeds

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 OS5 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, 0 sistema acessara os dados do condutdrasa de dados do Registro

Nacional de Carteira de HabilitacABRENACH, apresentands ao gestor de frota para
conferéncia.

100{ S 24 RIR2a4 SEAOARZ2AENBE 1SDSINBN) DRHNNBEO2WEA |

L T T N .. - -
gt [inw lsbe fede Confapongie Apels

NFROT126 5 I A D

PRODEMGE
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 ¢ CADASTRNDO ASENHA DO CONDUTOR

1) Paracadastrara senhado condutor, o gestor de frota do 6rgédo deve, na tela inicial do
modulo Frotaselecionama opcdo 4 CONDUTQR

[ P S ——

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 PF6 PF7 PF8 PF9 PF10 PF11 PF12
4 HELP FLM SOI:IC 77””75E7TBN MENUP N
Iz | "3 TCPON776 021/045

2) Em seguidadeveselecionara opgda2 ¢ ALTERA

S

By 120 - b prodem
frasho  fdew Gobe Sede Confguacio Apds

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

3) Na tela seguinteipnformar o CPF do condutorseia vinculacdo ao Estadb 2, 3 ou 4).
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v

- B b proden v
frquwve [dew et 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 | s A TCPON673 011/027
A bl GStI aS3adAyYyiST LINBaaArAz2yFNI I SOt acCn

B =170 - St pradeny

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---PF3-4PF4--PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12
HELP DESIS FIM | SENHA RETRN MENUF MENUP

- = - == == Ta==

5) O gestor de frota deve solicitar @ondutor que crie suasenhapessoale secreta que
devera senuméricae conter de 04quatro)a 06 (sei9 caracteres. Para isso, o condutor
devera:

a) No campo INFORME A NOVA SENHA, digitar sug senha
b) No campo CONFIRME A NOVA SENHA, digitar a senha noyamente
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c) Por fim teclaréEnteg e confirmar o registrodigitandod<.

B 1230 - it prodemge b
frawve (St Db fede Confguacie Auds

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 senhacadastradgpara o condutor devesernumeérica

A senhadeve ser individual, haja vista que 0 condutor é responsavelpelos dados
gue ele confirma.

Naoutilizar senhaspadrao paraos condutoresdo 6rgao/ entidade.

2.6 C ATENDIMENTO

Conforme art. 16 da Resolucdo SEPLAG r2088/ o veiculo oficial s6 podera circular se
estiver portando a "Autorizagdo de Saida de Veiculo" gerada pelo médulo Frota/SIAD e se o
veiculo, o condutor e a carga, quando houver, atenderem as condi¢gfes exigldasodigo

de Transito BrasileiroCTB e pelas Resolugées do CONTRAN.

Tendo em vista a regra prevista, os registros dos atendimentos devem ser feitos no médulo
Frota tempestivamente pelos resposaveis pela gestdo da frota do 6rgdo ou aadade
devendoserinformado o hodémetroatual do veiculo ao ser aberto um atendimento e ao
final, no retorno.

E muito importante que o veiculo esteja com atendimento aberto efetuar um
abastecimentono SGTA uma vez que qualquer abastecimento realizado deve ser
enquadrado em um atendimentoSe houver um abastecimento sem atendimento aberto,
ele ficard pendente de contabilizacdo 8AD
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No méduloFota, existemduas possibilidadede atendimentq que estdo associas ao tipo
de controle previamente definidao veiculeem sua complementacéo diados.

Atendimento SEM Solicitacdo
% | i

Veiculos

Atendimento COM Solicitagao

H Setorl

‘ Veiculos
o R R =" SIS Tipo 1

| Setor 3

O atendimento com solicitaca@ realizado por veiculos com tippo de controle 1
(Autorizacdo de Saidakste atendimento visa atender @ma solicitacdoregistrada no
mdédulo Frota, na qual isformadoo destino,quantidade degpassageiros énalidadedo uso.

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

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

J& o atendimento sem solicitac@&aealizado por veiculos comtipo de controle3 (controle
diario, semanal, mensal)Para os fins deste manualserd apresentado somente o
atendimento sem solicitagao.

Atores envolvidos Sistemas envolvidos
- Gestor de frota do 6rgao - SIAD Médulo Frota
- Gestor de frota da unidade
- Condutor

2.6.1¢ PROCEDIMENTO

1) Para abrir um atendimenteem solicitacdpo gestor de frota devacessana tela inicial
do modulo Frotaa opgédo 6 ATENDIMENTO
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e N —
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
Q

| __06. ATENDIMENTO |
07 . AR ME N

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 PF9O PF10--PFll--PF12
HELP FIM SOLIC RETRN MENUP

el o TCPON776 021/0458

2) Em seguida, acessar a op¢ca0RTENDIMENTO SEM SOLICITACAO

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-PF1---PF2---PF3---PF4-~--PF5---PF6~---PF7---PF8---PF9---PF10--PF1l1--PF12---
HELP FIM SOLIC RETRN MENUF MENUP
i | = TCPON776 018/043

3) Na sequéncia, deveelecionara opgéo I SAIDA
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[ T e —————

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

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

& TCPON776 018/045

4) Na tela seguinteinformar a placa do veiculteclaréEntek.

5) Na tela seguintedeveinformar.

a)
b)

c)
d)

Al T
ArquivoEditarExibirBede Conflguracto Ajude

Data e horalo atendimentq

Tipo de atendimento

1) Administrativo;

i) Viagem;

iii) Oficina.

Nomedo condutor responsavel pelo atendimento

Por fim,teclar 6Entek e, entdoconfirmar a inclusdo do atendimento, digitandg.

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-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12-—~

HELP DESIS FIM RETRN MENUF MENUP

' TCPON776 018/078
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6) Ao final do atendimentogevera ser feito aegistro do retorno do @iculo,momento em
que serdo informados. data, hora e o hodémetro de encerramento do atendimento.
Para isspo gestor de frota do érgdo/unidade devera:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

el e

Acessar o modulo Frata
Em seguida, acessar a opQATENDIMENTO

Em seguidgacessar @apc¢ido 2¢ ATENDIMENTO SEM SOLICITACAO

Acessar a op¢aoc RETORNO

Informar a placa do veiculteclaréEntek;

Na tela deretorno, informar:

i) Datae horado retorng

ii) Hoddbmetrono momento do retorng

iif) Ocorréncias: situagdexcorridas durante @tendimenta

Confepunihe  Ane

NFROT912 s I A D

VFROT912
M7528607

UNIDADE PROCESSADORA :
UNIDADE ATENDIMENTO
DATA/HORA ATENDIMENTO :
PLACA :
TIPO ATENDIMENTO :
TIPO/CPF/NOME: 1

DATA :
HODOMETRO :

ESTADO DE MINAS GERAIS
INCLUI RETORNO ATENDIMENTO DE VEICULOS

1501105 - SETOR DE TRANSPORTE/DLM/SEPLAG
: 1501105 - SETOR DE TRANSPORTE/DLM/SEPLAG
30/06/2014 16:44
HMG-4811 FIAT/PALIO WEEK ELX FLEX

1 - ADMINISTRATIVO

LEONARDO CARVALHO

00000000000
00000000000

DADOS DO RETORNO DO ATENDIMENTO
/ 2014 HORA : 16 : 14
5

6 KM RODADOS: 0,0

07 / O
9

Wi~

1

1

OCORRENCIAS :

ENTER

Al

HODOMETRO:

PRODEMGE
07.07.2014
16:14

100000

PF1 PF2 PF PF4 PFS PFG PF7 PF8 PF9
HELP DESIS FIM RETRN
TCPON701

PF10

PF1ll-~PF1:
MENUF MENUP
019/02a

mportante: sempreetetue a abertura do atendimento antes do abastecimentoou

do encaminhamento do veiculo para manutencdo (modelo Gestdo Total da

Manutencéo- GTM)
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3 C ACOEHRELIMINARES N&GTA

O SGTA o sistema utilizadpara a gestados postos da rede interrdo Estadpdos saldos dos
orgaos e dos abastecimentos da frota de veiculos ofi¢tés@contrase integrado aomoédulo
Frota¢ SIADpara recebimento dos dados de 6rgdos/eatigs, unidades, veiculos e condutores,
bem como para envio dos dados referentes aos recebimentos, abastecimegmtodassobras
de combustivel.

Portanto, ocadastrodos 6rgédos/entidadesjnidades de frota, veiculos e condutores é realizado
de formaautomética no SGTApor meio de carga de dados enviaghclusivamentedo SIAD.
Ademais, ha também a atualizacdo dos dados de forma online

Neste sistemaha ainda a possibilidade de se determinar paramettesabasteciment@ara
unidades e veiculp®em como obter relatérios operacionais, gerenciais e financeiros, sendo uma
importante ferramenta para a gestao da frota dos 6rgéos estaduais

O cadastro dos suariosdo SGTAcorre por meio daJnidata(empresa integrante do consércio
vencedor do Registro de Precos Planejamento, RA/2810) ou no proprio SGTA conforme
perfil de acesso.

3.1- ACESSO ABSTEMA

O acess@mo SGTA feito a partir de qualquer computador que possua ace&soternet,
mediante a inser¢cao @ login e senha de acesso usuario cadastraddd endereco para
acess@o sistemae:

sqgtanetfrota.com.br

Na imagemabaixq encontrasea tela inicial A&GTAcom 0os campos para usuario 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- PERFBDE ACESSO &5 TA

Existemno SGTAos seguintes tipos de perfil

Perfil no SGTA Ator

Gestor de Frota do Estado Representantes dBCAL/SEPLAG

Gestor de Frota do Orgio Representantes do setor de transporte do 6rgdo, responsavei
pelo gerenciamento de veiculos

Gestor de Frota de Unidade Representantes do setor de transporte da unidade,
responsaveis pelo gerenciamento de veiculgsodé ser
responsavel por uma ou mais unidades administrajivas

Gestor dos Postos Préprios do | CMI/IPMMG

Estado

Gestor de Posto Préprio Representantes da unidade do 6rgao com posto proprio,
responsaveis pelo gerenciamento do posto
(DER/CBMMG/PMMG/PCMG)

Frentistas Profissionais responséaveis pela operagao do posto

As atribuicbes destes atores encontr@® definidas na Resolucdo Conjunta
SEPLAG/PMMG/CBMMG/PCMG/DER N°. af6@7 ce fevereiro2014, que dispde sobre o
Processo de Gestédo Total dos AbastecimerRasa os fins deste manual, apenas os perfis
do Gestor ddvota doOrgdo edo Gestor de Frota ddnidade seréio abordados.

O Gestor de Frota do Orgéo possoino principaistribuicdes:
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- Cadastramw Gestor de Frota de UnidadeGFU, estabelecendotgpo de perfila ser
conferido a elgconsultaou operacao) bem como as unidades de frota as quais ele
terd acessp

- Analisar os dados relativos ao estoque de combustivel Gigdo e aos
abastecimentos dos veiculos da frota disponimeisSGTA erovidenciar pedidos de
combustivel ao ser verificada a necessidadesgsuprimento

- Confirmar o recebimento de combustivel no SGTA, ap0s a confirmag¢aeiutista e
do Gestor do Posto

- Autorizar abasteimento com impedimento no SGTA

- Definir/alterar parametrosie abasteciment@ara unidades e veiculps

- Validar o Relatorio Analitico da Despesa disponivel no 8@Glirizar a emissaoal
fatura relativa do servi¢co de gerenciamento.

Asatribuicbes doGestor de Frotala Unidadeno SGTA sdao restritas as unidades pelas quais
ele é responsave variam de acordo com o sépo de perfil (operacdo ou consulta).

O Gestor de Frota de Unidade possui as sequintes atribun®E6&TA

Operacao:

- Autorizar abastecimento com impedimento no SGTA

- Definir/alterar parametros para unida@® e veiculosob sua responsabilidade;

- Consultar todas as informac¢6es dos abastecimentos e dos veiculos das unidades a
que tem acesso

Consulta:
- Consultar todas amformacdes dos abastecimentos e dos veiculos das unidades a
que tem acesso

3.3¢ CADASTR@OGESTOR DEROTA DARGAC; GFO

O gestorde frota do orgao(GFO)sera cadastrado no SGp&la empresa Unidataapds
solicitacdo do SPQBu autoridade equivalente)de seudrgéa Vale ressaltar que pode
deve haver mais de um gestor de frota de 6rgao (GFO) num mesg@&a O GFO tera
acesso irrestrito a todas as unidades de dmgdq bem como a todos os veiculos
pertencentes ao 6rgao
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Atores envolvidos Sistemas envolvidos

- SPGIeu equivalente SGTA
- Unidata

3.3.1¢ PROCEDIMENTO

Para realizar o cadastro do Gestor de Frota do Orgdo no SGFRGHou autoridade
equivalente)do 6rgaodeve:

1) Obter oformulariode cadastrao sitewww.planejamento.mg.gov.hop¢caoSERVICQS
item GESTAO TOTAL DO ABASTECIMENTO DOS VEICULOSUQEIQIAKS
http://www.planejamento.mg.gov.br/servicos/gestatmtal-do-abastecimentegta;

2) Preencher o formulario com os dados do GFO

3) Enviar o formulario preenchido do-reail institucional do SPGF pagae-mail da
Unidata:sgta@unidatanet.com.hr
N&o € necessario imprimir nem assinar o formuléario.

OBSERVACAO

A SEPLAG encaminhou a Unidafsta de email dos SPGFRsu autoridadesequivalentes
que deverdo fazer a solicitacéle cadastro dos Gestores de Frota do Org&o.

Caso e-mail do SPGF de sémgad entidade ndoestejana lista enviada &nidata, solicite
a DCALZEPLAGue atualize a listde e-mailse quearepasse para a Unidata

Recomendamos que sejam cadastrados no minimo 02 (dois) GFO por
orgadentidade. Assim, deverdo ser preenchidos dois formularios sendun 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 DGESTOR DEROTA DAJNIDADE GFU

O cadastro do Gestor de Frota Unidg@U)sera feito no SGTA pelo Gaistde Frota do
Orgdo (GFO)E ele quem definiréo tipo de perfil (operagéo ou consulta)as unidades que
estardo sob responsabilidade G¥U.

Atores envolvidos Sistemas envolvidos

‘ - Gestor deFrota do Orgao -SGTA ‘

3.4.1¢ PROCEDIMENTO

1) NoMenuesquerdo da tela inicial do SGTAGestor de Frota do OrgdG&FOYevera:
a) Clicar nsop¢aoCADASTRO
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b) Clicarem USUARIOSem USUARIOS UNIDADES
c) Por fim, clicar no itetNOVQ para que a tela de cadastro seja habilitada.

Leogem Mome ot i Bavabe Emad  Wieel Avmsse Peste  Stabes

2) Na tela de cadastro, o GFO devera selecionanadDados do Usuarioe preencler as
informacdes de cadastro do usuario, conforme solicitado
a) Login nome de acesso ao SGTA, podendo ser o mon8Flbu MASP
b) Nome e CPRome completee CPF do GFU
c) Enviare-mail: selecionar essa opcdmara que o GFU receladertapor email;
Obs.: recomendamos que seja usade-mail institucional do usuario
d) Email: informar o email institucional, preferencialmentelo GFU caso tenha sido
selecionada@Sh Y ¢y antekioy.
e) Senha Terminakenha que o GFU utilizar4 para acesso ao SG3%a senhdevera
ser cadastrada pelo GFU.
Na impossibilidade do GFU cadastrar sua propria senha, o GFO a criara e informara
ao GFU, para que ele altere em seu primeiro acesssGDA.
f) Perfil:
i) Gestor de Frota de Unidade: selecionar este pgéilfa que o GFU tenha
liberacdo paraperacdo no SGTA
i) GFUconsulta: selecionar este perfil para que o GFU tdideaac&o apenas para
realizar consultas no SGTA
g) Status:
i) Liberadog Este dee ser o status selecionado pdiberar o acesso do GFU ao
SGTA
i) Bloqueadog para bloguear o acesso do GFU
iil) Canceladq para cancelar o acesso do GFU
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h) Apos preencher os campos solicitados, 0 GFO deve clicBA&MAR

L () Sahvar | | & Retornar |

.i Cadastro de Usuirios

Login &

Kome &

cpf w

Enviar Ermail? *'\:r SIM ] NEO

Email =
Senha Terminal
Nivel de Acesso &

ﬁlgin L]

Posto

Perfil *| Gestor de Frota da Unidade

status #|

3) Osistema apresentara Sy a4 38d¥za &&AX 2 O RFaiNI R2 02Y &dz0

4)9Y aS3dZARI I 2 aAadaSYlF |LINBaASyidl NI.OGFOrSyal
deve entdo clicar er8IM

r
sabar | | Retornar

..: Cadastro de Usudrios

Dados do Usuario

Login # teste

Nome # teste seplag

Cpf #/812.123.305-44

Nivel de Acesso #

Orgdio *

Posto

Perfil | Gestor de Frota da Unidade

5) Com isso, aba UNIDADESera ativada. Nela o GFO desscolter a(s) Unidade(sjle
frota pela qual(is) &isFUseréa responsaveRara isspele deve:
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a) Selecionar uma unidade
b) dicarno botadoINCLUIR
Obs.: Para incluir outras unidades ao mesmo usuaesta operacdo deve ser

repetidatantas vezes quantas forem necessarias.
c) Para finalizar, @darem SALVAR

Prasurar

) Salessnadod

Unidsdens Dinposiveis

bnidades W Chdige

1501580

RS f e F

COORDERADOR 1A REGIOHAL DE VICOSA
QIRETOREA OF LOGISTICA § MANUTENCAD SEPLAG

SETOR DE TRANSPORTEDLM/SEPLAG 1501203

SOTA FROTAS OPIRACIONAL 1301800

UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA

LF01340

Inchuir

Unidsdes Selecionsdas

bnidades

hoadY a dzyARFRSa @AyOdzZ FRFa 2 DC! Cdsdd NBOS
GFO tenha selecionado uma unidade por engano, ele podera cidanidade filo campo
dUnidades Selecionadfs entéo clicar erEXCLUIR.
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[ (&) salvar | | & Retornar J @ Ajuda
.1 Cadastro de Usudrios
Dados do Usuario Unidades
Procurar: (s) Disponiveis (_) Selecionados
Unidades Disponiveis
Unidades T | Codigo 'l
ALMOXARIFADO PRINCIPAL PATRIMONIO/DLM/SEPLAG 1501102 =
COORDENADORIA REGIONAL DE ARACUAI 1501060
COORDENADORIA REGIONAL DE BARBACENA 1501057
COORDENADORIA REGIONAL DE CARATINGA 1501063
COORDENADCRIA REGIONAL DE COROMEL FABRICIAND 1501058 I~
(&) Incluir 28/ 28
Unidades Selecionadas
Unidades T | Cédigo W
SGTA FROTAS OPERACIONAL 1501800
UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 1501540
& Excluir 2/2

3.4 ¢ QRIACAO DEARAMETROBARAIUNIDADES WEICULOS

No SGTAeé possivel definir parametros para os veiculos realizarem abastecimentos. Essa
acéo pode ser feita tanto pelo Gestor de Frota do O@@¥eO)juanto pelo Gestor de Frota
da UnidadgGFU).

Pode ser determinado apenas um ou Vvarios parametros para unidésé®ta como para
veiculos. Os parametros estabelecidos para uma unidade de frota serdo apkdados os
veiculos alocados nesta unidade. Os parametros estabelecidos para cutovespecifico
valerdo somente para ele.

N&o € obrigatério definir parametropara 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 deidifalterar os seguintes parametros panaidades e veiculos:

- Dias da semana e periodo de horas durante etiague o abastecimento podera
ser realizadp

- Datas especificasas quais 0 abastecimento enconsa bloqueado
- Municipios nos quais abastecimento pdera ser realizado
- Limitacdo da quantidade debastecimentos por dia, semana ou meés
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- Limitacdo da quantidade debastecimentos em intervalo de horas ou de
quilometragem percorrida.

Se houver tentativa de abastecimento fora de algum pardmetro estabelecido, o
abastecimento serdravado pelo sistema gerando um impedimento. O abastecimento s6
podera ser efetivado apos a liberagdo impedimentono SGTA pelo GFO ou GFU.

Caso nédo sejarastabelecidos parametros, os abastecimentos poderdo ser realizados sem
qualquer restricao.

Atores envolvidos Sistemas envolvidos

- Gestor de Frota do Orgéo SGTA
- Gestor de Frota da Unidade

3.4.1¢ PROCEDIMENTO

3.4.1.1¢ DEFININD@A LTERANDO dB\RAMETROBE UNIDADES

1) NoMenuesquerdo ddela inicial do SGTA,GFQGFUdevea:

a) Acessar a opcaGADASTRO

b) Em seguidaacessapn item UNIDADES

c) Em seguida,licar emEXECUTAR PESQUI&A visualizar todas as unidadéds seu
orgada No caso do GFUWerdo listadas(s) unidadgs)sob sua responsabilidade

d) Selecionaa unidade que tera os parametros definida@dterados,clicandonela uma
Unica vez

e) Por fim clicar emEDITAR
Obs: se 0 GFO/GFU clicarvezessobre onome da unidadesera aberta a tela de
parametrosautomaticamente, ndo sendo necessario clicarEdTAR
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‘ N
‘Cadastro de Unidades
I ( T T—— 1
|
» (] USUARIOS
» /A OPERAGAD Nome do Orgao Codigo Nome da Unidade Status
» ) RELATOR [0S H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAG 1501053 COORDENADORIA REGIONAL DE PARACATU Ativa
» @A H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAD 1501055 COORDENADORIA REGIONAL DE GOVERNADOR VALADARES Ativa
»g¥sam K~ SECRETARIA DE ESTADO D PLANEIAMENTO € GESTAD 1501058 COORDENADORIA REGIGNAL DE POUSO ALEGRE Atva
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO 1501057 COORDENADORIA REGIONAL DE BARBACENA ativa
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAG 1501058 COORDENADORIA REGIONAL DE CORONEL FABRICIANG ativa
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO 1501053 COORDENADORIA REGIONAL DE CURVELO Ativa
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO 1501060 COORDENADORIA REGIONAL DE ARACUAT Ativa
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO 1501062 COORDENADORIA REGIONAL DE PASSOS Ativa
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO 1501063 COORDENADORIA REGIONAL DE CARATINGA ativa
m H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO 1501064 COORDENADORIA REGIONAL DE DIVINOPOLIS Ativa
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAG 1501088 COORDENADORIA REGIONAL DE ITABIRA ativa
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO 1501068 COORDENADORIA REGIONAL DE JUIZ DE FORA ativa
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO 1501065 COORDENADORIA REGIONAL DE LAVRAS Ativa =
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO 1501070 COORDENADORIA REGIONAL DE MONTES CLAROS Ativa
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO 1501071 COORDENADORIA REGIONAL DE MURIAE ativa
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO 1501072 COORDENADORIA REGIONAL DE POCOS DE CALDAS Ativa
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO £ GESTAO 1501073 COORDENADORIA REGIONAL DE SAO JOAD DEL REI ativa
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO. 1501077 COORDENADORIA REGIONAL DE UBA ativa
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO 1501075 COORDENADORIA REGIONAL DE UBERLANDIA Ativa
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO 1501080 COORDENADORIA REGIONAL DE VICOSA ativa
Regs por pigina: 25 &L 1 2 [i] Regs: 30

2) Na tela seguinteseleciomr | B INNGdYSGNR &aé o
Obs.: d 0 DI Ki2afrésenta os dados do veiculo provenientes do SIAD.

() salvar

J I (] 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
) Inclu
Numero:

Limitar Abastecimento por intervalo:

Tipo: l Nio ha controle - J

Numero:
Municipio Liberado para Abastecimento:

Restricao por Digle Semana e Horarios

1) bl + NSIF a! ol 43 SOSRKRIVa ¢ YGF@/GRU dgve @ssinglar bsidime |
quais @ abastecimentgdos veiculos da unidade poderocorrer.
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Apéds selecionar os dias, é necessério definir o pereadaque osveiculosda unicade
poderdo abastecelO GFO/GFU deventdo,LINBESY OKSNJ 2& OF YLI2& dK:
FAYI €

Por fim, clicar enSALVAR

Obs.:se ndo for preenchidmenhumOl Y LJ2 R Sa Ki2RMIéY Syn2 Kl @SN
restricdo quanto aodias ehorarios permitidos para abastecimentos

No exemplo abaixo, foi determinado que os veiculos da unigadierdo abastecede
segunda a sextteira, com horério limitado na segunda, terca e sdgiea e horario livre

na quarta e quintdeira. Como existendias assinalados, para os quais o abastecimento
foi liberado, s demais diamdo assinaladogsdbado e domingod abastecimentoe
travado.

l l:‘_i:l Salvar J l @ Retornar J @ Ajuda
_ Parametros | Cata

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

(=]
-

46



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

Restricdo por Datas Especificas

1) b It Bld&lear abastecimento nas dafag 2 D C h wfbr@dras Rafagpéra os
quais & abasteciments dos veiculos da unidadedo poderdo ocorrer. Para isso, ele
deve:

a) Clicar emMINCLUIR

b) No calendario que serd apresentado, selecionar a data em que o abastecimento
devera ser travado

c) Por fim, clicar ensALVAR

Observacao

- Esta operacédo poderé ser repetida tantas vezes quantas forem necessarias.

- Para excluir uma data com bloqueio, basta seleciangd, em seguida, clicar em
EXCLUIR

- Se o campo estiver em branco, sem nenhuma data informada, ndo havera restricdes
de abastecimetos quanto a datas.

No exemplo abaixoestéo bloqueadosabasteciments dos veiculos da unidadea data
21/04/2016.

':i_'.;' Salvar

] l Gj Retornar I

l
S P

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:
@;l Limitar Abastecimento por intervalo:
Tipo: L N3o ha controle v J
Numero:

Municipio Liberade para Abastecimento:

Codigo Municipio

= -
I Incluir
P
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Restricdo poMunicipio

1) b} N@Bnicipiod Liberado para Abastecimeft@ 2 D Ch kilf@rar oRS @S
municipio no quabs abasteciments dos veiculos da unidadsstao liberados. Para isso,
ele deve:
a) Clicar emNCLUIR
b) Selecionar na lista(s)Municipio(s) onde o abastecimensera liberado
c) Por fim, clicar enSALVAR

Observacao

- Esta operacédo poderé ser repetida tantas vezes quantas foem@ssarias.

- Para excluir um Municipio da lista, basta selecilind, em seguida, clicar eBXCLUIR

- Se for colocado pelo menos um Municipio na lista, em todos os aienos
abastecimentos estarao travados.

- Se alista estiver vazia, sem nenhum Municipidonmado, ndo haveréa restricdes de
abastecimentos quanto municipio.

No exemplo abaixasabasteciments dos veiculos da unidade estéberados somente nos
MunicipiosBelo Horizonte e Contagem

l ':i:' Salwvar J l @ Retornar J

nlsse oremetos  SSin

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 Abastecimente por intervalo:

Tipo: L N3o ha controle

Numero:
Municipio Liberado para Abastecimento:

Codigo Municipio

'@' Incluir
3106200 Belz Horizonte

= 3118601 Contagem

48



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

Restricagpor quantidade de abastecimentos por disgmana ou més

1) Naaread [ AYAGI NI ! 6 &ai S OA ¥ SHOIGEFE deldisfilida guditigadel oen 2

de abastecimentos permitidos ao veicypor dia ou por semana ou por méBara isso,

ele deve:

a) { ST SOA2YyINJ y2 OF YLI2 & ¢ A L¥bstrolepdrdia,Rontiole2 Lloep
por semana ou controle por mgs

b) LYF2NNINJ y2 O YLR2 dabgYSNRBES 0 ljdzZl YyOGARLE
periodo selecionado

c) Por fim, clicar ensALVAR

Observacao

- GsoaSal aStSOA2yl RI I, &hmilés poderdonbastdcer €@ty G N
restricdes quanta quantidadede abastecimentos por dia, semana ou més.

- Caso seja estabelecido ques veiculos de uma unidade poderdo abastecer 3 vezes por
semana, se qualquer veiculo ultrapassar o limite estabele@dabasecimento seré
travado pelo sistema e podera ser efetivado somente apos a libeidgaimpedimento
geradono SGTA pelo GFO ou GFU.

- O controle por semana considera a semanaelgunda a domingo.

Parametros

ADastecer somenta nos dias da semana
Oias L Domingo | | Segunda | |
Hora Inicial

Hora Final:

Blogquear abastecimento nas Jdatas Umitar Abastecimento por transagho:

Data Tipo Nio ha controle

NBo hié controle
Controla por dia

Numero

Umitar Abast Controla por semana

Controls por més
Tipo

Municipio Uiberado para Abastecamento
e Incluir Codigo Municipio

=
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Restricaode abastecimentos por intervalo de tempou quilometragem

1) Na areadlLimitar abastecimentos por intervalpoo GFO/GFU dewveéefinir o intervalo
minimo, em horas ou quildmetros entre um abastecimento e outro. Para isso, ele deve:
a) { St SOA2YINJ y2 OFYLR G¢ALIRE dzY hoaasiouAy (S
Quilometragem
b) LYF2NNIN) y2 OF YLI2 dabgYSNRE¢ I dmaujladetyosi A Rl R
entre um abastecimento e outro
c) Por fim, clicar ensALVAR

Observacao

- a2 asSal aStSOA2YIRIF | 2LJenz abnz2 Kt O2
restricbes de horas ou quilometragem.

- Caso seja estabelecidd LI NNYSGNRB RS adSYL}R SY K2NJI a
s6 podera abastecer apos 4 horas do ultimo abastecimento registrado no SGTA. Se o
veiculo tentar abastecer com menos déndrasde intervalg o abastcimento sera
travado pelo sistema e podera ser efetivado somente apés a liberagdo no SGTA pelo
GFO ou GFU.

- /a2 &asSer SailoStSOAR2 2 LJaBXYSccN®deRS a
uma unidade s6 poderd abastecer se percorreaisnde 300 Km do ultimo
abastecimento registrado no SGTA. Se o vef®rtar abastecer antes de alcancar
tal quilometragem percorrida, o abastimento sera travado pelo sistema e podera
ser efetivado somente apés a liberacdo no SGTA pelo GFO ou GFU.

LGS Ratornar ||

Parametros

Abastecer somente nos dias da semana:

Dias: L Ceminge || Segunda | | L L L Sexta

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

Data Tipo: | Nio hid controle

2 Imclair .
A Numeno:

Limitar Abastecimento por intervalo:

Tipo: | Mio hé controle

Mumerc: | NBo ha controle

Municipio Liberado para Abastecimento: Tempo em horas

Quilometragam

we Imeluir Codigo Municipio

-
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3.4.1.2¢ DEFINNDO ALTERNDOPARAMETROSEVEICULOS

1) NoMenuesquerdo da tela inicial do SGTA, o GFO /GFU devera:

a) Acessar a opca86ADASTRO
b) BEm seguidaacessap item VEICULQS

c) Em seguida, clicar eBXECUTAR PESQUI&A visualizar todos os veiculds seu
orgda No caso do GFUserdo listads os veiculosda(s) unidade(s) sob sua
responsabilidade

d)

Unica vez

Selecionaio veiculoque terd os parametros definidos/alteradadicando net uma

Por fim, clicar enEDITAR

Obs.: se 0 GFO/GFU cli¢avezessolre a placa do veiculosera aberta a tela de
parametros automaticamente, ndo sendo necessario clicaEBMTAR

wu
Q 4@ | S Editar ) () Exchir || ([ Retornar | @ Ajuda
& Condutor
M orgto ..: Cadastro de Veiculos
(] uricdes /7 Executar Pesquisa
¥ 5 vEicuLOs = J ()
G e
[iMarcas Placa Céd Unidade Status Desc Orgdo Desc Unidade Cad Modela Marca/Mc* |
» (] USUARIOS OWKO577 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159321 FORD/FIESTA SEDANL
» fLoPERAGED OWKO578 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159321 FORD/FIESTA SEDANL
» ] RELATORIOS OWKO579 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159321 FORD/FIESTA SEDANL
»@4aiuna OWKO520 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159321 FORD/FIESTA SEDANL
» ¥ same OWK0521 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159921 FORD/FIESTA SEDANL
owkoszz 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159921 FORD/FIESTA SEDANL{=
owkos23 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159921 FORD/FIESTA SEDANL
owkosz4 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159921 FORD/FIESTA SEDANL
OWK0523 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159921 FORD/FIESTA SEDANL
I owkos26 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE BLANEIAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159521 FORD/FIESTA SEDANL
owkosz7 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE BLANEJAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159521 FORD/FIESTA SEDANL
owkosze 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE BLANEIAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159521 Foro/FiesTa seoan [T
Q OwK0529 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE BLANEJAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159921 FORD/FIESTA SEDANL
OWKOS30 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE BLANEIAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159521 FORD/FIESTA SEDANL
OWKOS31 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE BLANEJAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159521 FORD/FIESTA SEDANL
owkos32 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE BLANEIAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159521 FORD/FIESTA SEDANL
OWK0533 1501540 Em uso H - SECRETARIA DE ESTADO DE BLANEJAME! UNIDADE CIDADE ADMINISTRATIVA 159521 FORD/FIESTA SEDAN1
[«] [ [
Regs por pagina: 23 ;‘J_ 1 /13 m Regs: 324
Céd Produto | Nome Produta Status
16 ALC/GASOL ATIVO

2) A partir daj o procedimento € o mesmo descrito para definir/alterar pardmetros das
unidades.
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4 ¢ PEDIDG

Neste capitulp serdo mostradosos fluxos basicos de pedido para a aquisicdo de
combustivel, com foco na atuacdo do Gestor de Frota de Orgéo (&¥i3h verificacdo da
necessidade de ressuprimento de combustivel, a partir da analise do estoque, o GFO deve
providenciar a emissdo da Nota de Empenho e da Autorizacdo de Fornecimento no Portal de
Compras MG e encaminhgais documentos ao CMI / PMMG, observando o quantiativ

tipo de combustivel e vales vigentes nos contratos, conformecomunicagdo formal
recebidada PMMG

E importante ressaltar que o encaminhamento do pedido de combustivebrg@o ao
fornecedor Ipiranga(empresaintegrante do consorciovencedordo Registo de Precos
Planejamento, n° 3#/2010), bem como a distribuicdo dos pedidos nos postos préprios,
serafeita pelo Gestor de Postos Préprios do Estado, qual séaligia Militar de Minas
Gerais, por intermédio do Centro de Motomecanizacdo e IntendégdzM| conforme
disposto ncartigo 8° da Resolugéo ConjunBEEPLAG/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) litrosrgsdizaro pedido de
combustivelo fornecedor, indicando o local e prazo de entrega. Uma cépiautiaridacao

de Fornecimentaleve 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 Orgéo -SIAD

-CMI/ PMMG - Portal de Compras
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4.1- PROCEDIMENTO

Encaminhamento
do Empenho e AR

Emisséo da
Autorizacao de
Fornecimento (AF

Verificacdo do Especificagéo do

saldo do 6rgdo Empenho via email, a0 CMI

4.1.1- VERIFICANDO SALDO ORGAO E NECESSIDBERESSUPRIMENTO

1. Para verificar o saldo do orgé@aesse 0 MOdulbMMATERIAL CONSUNIESTOQUE

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 seguinteselecionaa OPCAO § CONSULTAS
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wh hue RN L R RN R SRR R R S U T

NCONSMO0 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

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

- Funcoes Especiais

- Programacao da Previsao de Consumo

ne

HOWLW®4

-

Opcao 5_

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

e pon 13 s e ins swand

3. Na tela seguinteselecionam OPCAQ ¢ ESTOQUE

L RN . e S . e W

b Ve Opes Tes Mg

L nd BE G e ol e ) T b b o
NCONSMOE& 5 I A D PRODEMGE
VCONSMOG& Estado de Minas Gerais 04.04.2016
M1217609 Consultas 13:35

14- Ceonsulta Balance

15- Consulta Movimentacao

= 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= Movimentacao de um Lote do Material
7- Unidades Implantadas por Orgdo 20- Quantidade Reservada Item Material
8- Movimentacoes de um Item Material 21- Lancamentos Contabels 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 naoc Movimentado
13- Centro de Custo

Opcaoc: 2_

Enter-PF1---PFZ-—-PF3---PF4-—--PF5---PF&---PF7-—-PFB-—-PF9-——FF10--PF11--PF12---
Help Fim Retrn MenuP

[y P ] A MRS 1NFA1 WA -

4. Em seguidapreencher com os dadae item de material (14486 gasolina;14516¢ alcool;
77151¢ diese) e de unidade de distribuicdo (3Faraobtencdo dos dados daonsulta de
Estoque do 6rgéo.

54



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

CETI TG e e T TR W o6 e

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.Processadora: 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-—-—

Help Desis Fim Retrn MenuP
|Connected to bhmvsb.prodemge.gov.br part 23 [ [9/22 [caps|NUM [ 134036 [BM-3278-2
Eswo 0 e - TR e R T T W o0 )
Host Edit View Options Tools Help
|55 |5 @@ BB | & B @ eee 3| A % [ ] @62 [0 52 13 | o |
_ NCONSCO04 S I A D PROGRAMA

VCONSCO5 Estado de Minas Gerails 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-PF1---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 AESPECIFICACAREFORCME EMPENHO NOPORTAL DE

COMPRAS

1. Para criar a Especificag®eforco de Empenho, acesse o0 endereco
www.compras.mg.gov.bfutilize o Firefox versdo 2 ou superior ou o Internet Explorer

versdes de 6 a Para que o sistema funcione corretamehtaoMenudireito cligue em

LOGIN SERVIDOR

« C ) comprasmggov.br

\3’\_}. This page is in | Portuguese « | Would you like to transiate it? | Translate | | Nope | | Never transiate Portuguese Options» |

L

A
- “‘eo

comesa
< PAGIAMSCAL = MAPADOSITE = MFORMACOES MSTITUCIONAIS < FALE CONOSCO

DIAMENTO DE SESSAO - Pregdo Eletronico para Registro de Pregos -
MM Planejamento n°, 73/2014 - FORNECIMENTO DE COFFEE BREAKS E

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

namos ot o Eckal ek © 2 03%3 03 00v3 505530 5603 DOSIAOIMANte ,.‘ o ‘ornecedor
. ia P
Concorréncia Pblica para Concessao Administrativa destinada & (,‘:':“,"‘"" o
perag -Exp Il - SETES
2082014 Concorréncia PPP UAY
C C 3 Iy = de obri Praga Sete
de dos dos bem como de
o A

INSTRUMENTO CONVOCATORIO DE CONCORRENCIA PUBLICA

© GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS, por intermédo 3 SECRETARIA DE ESTADO DE TURISUO E
ESPORTES. com sede na Rooova Prefed Aménco Gianefs, 4001, 11* andae Préao Gerais. Bairo Serra Varde, em

2 modaiidade de CONCORRENCIA, & ser jUigaca pelo cténs o¢ 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
comprat mg gev ke component/content T4tk = vsew CONFORMIDADE COM A LE) FEDERAL N* 110792004 € A LEI ESTADUAL N* 143832003 o

Importante: para solicitar login de acessoao Portal de Compras,0 servidor deve
preencher formulario especifico disponivel no Portal de Comprag
(www.comprasmg.govbr), em Manuaisparaos servidores Documentosdo médulo

orgdos e entidades / Formulério de solicitagdo de acessoe encaminhar ao
Administradorde Segurancao 6rgdoou entidade

2. Natela seguinte, informe seMASP, Unidade senha
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C' | G https;//www1.compras.mg.gov.br/login.html|?peril=servidor Rye| =
] This page s in | Portuguese + | Would you like to transiate it? | Translate | [ Never transiate Portuguese |options +|
Atengol O Portal de Compras nao é compativel com este navegador. Portanto, diferentes erros poderdo ocorrer durante s operagdes. Por favor, utilize 0 Firefox versao 2 ou superior ou o Internet Explorer versdes de 6 9, para que 0 sistema funcione
corretamente.
ATENGAO!

Seu navegador ndo est configurado para aceitar “popups”.

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

Acesso restrito

Acessar area publica
Perfil de acesso: © Senvidor ' Representante do fornecedor
0Os campos marcados por um asterisco (*) sio obrigatérios.

*MASP | matricula: I

| 99999989
*Unidade: || T sssos0s
“semhac | | Atterar senha

e

3. No Menusuperior do Portal de Compras, acesE&PECIF. DE EXECUCAO DE DESPESAS
em seguid@CADASTROBONSULTA A ESPECIFICACOES

Contratos | Especif. de execugdo | M
' de despesas |

Phgna mwcial  Linta e tarefas peadestes

= - - o -
taf do Comoras i ~
& Lomprd RS
- o WE L S -
Cadestrode | Proghe | Cotagdo Beguirade | Processos g | Mealores  Cantrwton | apect e

formecederes Dentaa | bregor | comprs | sregen oty o Cadastro e consulta a
Portut e Compras 05 [31300 00 Maas Garas et g -
CSDEleICSQOGS

Acesso 4 tela de tare

Consulta a totalizadores e saldos

Processon de comprs o -
o Lam ehabetagho e oy
+ & penderteis) pateces BB na na (2
o Jpenderteist batecer de medorhy
o 4 pendenteis) D a Mt

* Laeovadels)
2

! e © @ O

e

e fwwwl.

4. Na tela seguinte, selecione no camf®PO DE ESPECIFICACAO A INSE&IBE0
EMPENH@, em seguiddNSERIR ESPECIFICAC;AO.
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Pagina inicial Lista de tarefas pendentes
p— - .

C T g —— L=l

1 - =
x - . LAY T - 3 3 - -
Cadastro de Preqao' Cotach Registrode | Processos de | Melhores | Contratos | Especil. de e:ocuolo' Materiais ¢ | Assinatura | Administracio Gestio de
Fomecedores Eletronica precos compra Precos de despesas Senvigos Digital do sistema Suprimentos

Execugdo de despesa » Cadastro de especificagbes

* Tipo de especificagio a inserir: | E] | Inserir especificagio  Ocultar pesquisa
Ajuste financeiro de restos a pagar Pesquisar por:
Ajuste financeiro orgamentario 3
. " . Anulacdo de conformidade de restos a pagar

oI R Sl coche: Anulagdo de conformidade orgamentaria B

Tipo: Anulago de despesa de restos a pagar —:l
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 129999
Empenho / Resto a pagar
Reforco de empenho 12999999999
Restabelecimento de restos a pagar
Ano: a32a

Unidade administrativa: | j

Processo de compra Niamero: | 999999
Ano: I aaaa

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

B AT B U

o » — - - - ¥ T
Cadastiode |Progho | Cotaco | Registrode | Processosde | Melores |Coniraios | Especit de snececlo | Materisse | Assinatura | Admimstracho | Gestbo de

Fommecedores Eletrémica | pregos compra peagos de despesas Senigos Dngital dosistema | Suprmeatos

Expcigdo do despasa = Codestra de aspacificagbes

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

Hanhum nem o] ansenrads,

OBSERVACA@ara fazer o Reforco (alteracdo ou complementac&o) do Empenho, no campo
TIPO DESPECIFICACAO A INSERIR selecionar a op¢REFORCO DEIFENHObuscar
pelo numero do Empenho a ser reforgado e realizar os demais procedimentos normalmente.

5. Abas para descricdo dos dados do Empenho serdo abertas. NDAD®OS DA
IDENTIFICACABserir os dados solicitados:

Numero do Processtink de pesquisa

CPF/CNPJ do fornecedor: marcar sempre o @dlPdrnecedor do Contrato
Elementeitem de despesa

Unidade Contahil

Unidade Orcamentarija

® o0 op
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f. Dotacag

g. Ordenador de despesa;
h. Tipo de empenho;

i. Numero SIGED

=S

. ) = T \%
Processos de | Memores | Contrutos | Especif de exmcugdo | Msterisise
o Edatd Sevios

xecspho de cespesa > Cadastro de especificagdes

Dados de identificagio | Ihens de e co

Tipo: Empanho.

Situagio: Em especieaghe

* Nimero do processo Selecionar processo de compra
* CPRICHPY do fomesedor: -

Home do formecedor |

empresarial:

* Elemento item de despesa: -

Ana- 2018

Em seguida, selecione a op¢8ALVAR

6. Cliqgue na abdTENS DE EMPENHiDrira a caixaSELECAO DE ITEM DE PROCESSO
conforme tela abaixo. Assinale os tipos de combustivel que devem ser adquiridos, ou
seja, que irdo compor o empenho e clicera OK.

B e e et Le s fesa On jed e

_
 —

7. Em seguidgabrira a caixdTEM DE PEDIDEnforme tela abaixo. Preencha os campos
abertos e cliqgue enSALVAR E INSERIR PROXIMD queira inserir novo item, ou em
SALVARara finalizar essa etapa.
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e ——————— m—— z |
Quantafoira, 10 do Setembro do 2014 Servidor: M1275153 . RODRIGO SOARES VASCONCELOS TEIXEIRA  Unidade: 1501900 - UNID, ATEND, SIAD Sair
Péagina inicial Lista de tarefas ' Manual do Usudrio  Fale conosco
. Item de pedido - Mozila Firefox

Ld homaiogacomor as mg.gov.br | ed. / ] “ -

Item de pedido

J * Item de pedido: €] Selecionar item de pedido
| ATENCRO! 1
| Para alterar 05 day Namero do pedido: 1501900 000374/2014
Saldo di ivel . ntidade: 500.000,0000
. ispon qua
Saldo disponivel - valor: RS 1.750.000,00
i
* Quantidade a empenhar: {500.000,0000 02999.999999.9999
* Valor a empenhar: RS [1.750.000,00

Saivar e inserir proximo Cancelar

8. Apo0s as definicbesodpedido, a abdTEN®E EMPENH&presenta os dados abaixo

— - — - p— _
L' lf'f"r mprag { 1 l <4 2y

i & o WK - - ; = - ) )
Cadastrode | Preglo | Colagho | Registrode | Processosde | Meores |Contralos | Especif. de execuclo | Materiais e | Assinatura | Admimistracho | Gesthode
Fornecedores Bletrdaica pregos compra pregos de despesas Senvigos Dugital do sistema Suprimentos

de despess » Cadastro de especificagbes

ATENCAD!
PﬂMaMudﬂmlumhMeﬁnmﬁ:m@.

Dadeos de ientificaghe | ens de empenho | Histérice

’ M nem de emgenha sem flens de pedide
[ nciui item se empenna |
* ltem de ltemde Cédigode  Desc. do item de Cédigo daunid.de  Desc. da unid. de ‘ww_ Saldo disponivel - Qtde.a Valora
empenho Processo item material ou servigo Y valor (R$) empenhar  empenhar [R$)
1 2 ooooresgs  CASTUNAAUTOMOTI - £l 1,00 LTRO £00,000,0000 1.750.000.00 500,000,000 10000 (@ B @
 Emcaminhor para efeshagho

9. Volte & abaDADOS DE IDENTIFICAQAQfira os dados do empenho e clique em
ENCAMINHAR PARA EFETIVACAO

10.Em seguidaacessar o SIAFI para registrar a apropriacdo do empenho

a. Selecionar ®PCAO § MOVIMENTACAO IESPESA
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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

DZ2-Rotina Anual
03-Movimentacaoc
O4-Movimentacao

0Ol-Rotina Administratiwva

Orcamentar
da Receita

Estado de Minas Gerais
S I AFI - MG
Subsistemas

ia

[o5-Movimentacao

da Despesa

Oe-Movimentacao
07-Movimentacao
08-Movimentacao

10-Tabela

Financeira
Financeira
Contabil

09-Consulta / Relatorio

Escritural
Bancaria

|Obcao < 5

> |

Ajuda

Volta

PRODEMGE]
09/10/2014
12:24

Neda

Navegacao < >

| T I

b. Na tela seguinte, selecionaiGPCAO & EXECUCAO DA DESPESA

| 2% 5 8@ DB L0 @[ o D] @050 b o
P1okz B2 Be (B8 e B fe [ Fa B o b | g0 b ps e |G b i G | o fa G fne
NECAEOQOS5 Estado de Minas Gerails PRODEMGE:
VECAEQOS SIAFI-MG 09/10/2014
X01lz2zele Movimentacao da Despesa 12: 57
ANO: 2014 NE40
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
| S A

c. Na tela seguinte, selecionarGPCAO & APROPRIACAO DO EMPEBEACAQL ¢
REGISTRAR
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T T o ]|

Hot [k Vew Ogiins Tools bl
|25 5 @@ BE| - TR [ o= @i

L]h Fz 52 84 |55 be b7 b [ be e for b o dw b e | v e be e | ok o G
NFCAEOS51 Estado de Minas Gerais PRODEMGE
VECAEOS51 SIAFI-MG 08/10/2014
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 INIDADE ORCAMENTARIMarcar as demais opcoes
conforme instrugbes

e |

Hgst  Ek Vew Ogtions Took el
[[35% [E 8a B B L D@ ([ 8 A e szl 2208 |0
[[#0 52 13 £a 5 pe 17 be [Fe b0 g pz [ g pw g e | g pe g | p e p
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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B® 21 [[ons |l | | ) % | €3 62 [ 20 B2 3
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Bnohz | o b b e

NOome

CNPJ/C

Programacac Gasto:
APJ-Cr

aedor

1500

PE¥===FF 1U===Fr 1 1===FF 1l

lenuP Fim

erectad to bheyst. prodamge. gorv.br port 23

UM |5¥5 | 14:03:45 TBM-3278-2

21568
¥

f.

[Convected te shvenst srademe. ooy b part 13

O registro deempenhofoi efetuado, conforme tela abaixo. TedNTERaraenviar
0 empenho para &ssinatura Digitaldo Ordenador déespesas

O EFETUADQ, TECLE ENTER [NATURA DIGITAL

de Empenho
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11.Assim que ocempenho for efetivadg serdgeradq automaticamente,0 nUmero do
empenho nos Dados de Identificacdo Portal de Compras

ugdo de despesa > Cadastro de especificagdes

Dados de identificagdo | ltons 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

©2008 - Estado de Minas Gerais

4.1.3- EMITINDO AAUTORIZAGAO DEORNECIMENTQAF) NO PORTAL DE
COMPRAS

1. No Menusuperior do Portal de Compras, acasa opcaoCOMPRAem seguida abra o
subMenu COMPRAS clique nol\/lenuAUTORIZAC;AO 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: 13377148

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. ;u
Valor total da especificagdo: R5450.00
Ordenador da despesa: X0122616 - DRDENADOR DE DESPESA DE

Visualizar relatorio da especificagio
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2. Natela seguinte, cliquem 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) Deveraser emitida 01 AF para cadaitem de empenho,ou seja,01 AF para cada
tipo de combustivel

b) Deveraoseremitidas AFsde 5.000litros.

c) Osorgaos/entidades nao devememitir AFscomgtdes (volumes)elevadas

3. No formuléarig que abrira a seguir:
a. Selecione dipo de documentdno casgAutorizagcdo de Fornecimenxo
b. Preencha todos os dados solicitadesra o documento selecionado;
c. digue emSALVAR
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4. Serd gerado o numero da Autorizacdo Eernecimento dique emINSERIR ITEM DE
PROCESSO
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