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1 INFORMAGOES INICIAIS

1.1 PUBLICO ALVO

Esta cartilha destina-se aos Gestores de Frota do Orgéo / Entidade — GFO e Gestores de
Frota de Unidade / Base Operacional — GFU de cada Orgdo ou Entidade contratante,
que utilizardo o sistema de agendamento de veiculo para instalagdo, manutenc¢do ou
desinstalacao de dispositivo de abastecimento para utilizacdo do Sistema Gestdo Total

de Abastecimento — SGTA.
1.2 TERMOS E DEFINICOES

TTAG - Transponder Tag: dispositivo instalado no bocal do tanque de combustivel,
utilizado para a identificacdo do veiculo no momento do abastecimento. Comunica-se

com o dispositivo DBIC via radiofrequéncia;

DVEC - Dispositivo Veicular: dispositivo eletrénico instalado em veiculos e
equipamentos cuja fungdo principal é coletar informac6es de horimetro/hodémetro

do veiculo e envia-las ao TCA;

TCA — Terminal Controlador de Abastecimento: responsavel pela leitura dos dados
coletados no veiculo, controle das bombas de abastecimento, e interface operacional
com o usudrio (operadores e frentistas). Pode ser instalado em postos e caminhdes-

comboio;

DBIC - Dispositivo do Bico: dispositivo eletronico instalado nos bicos de

abastecimento. Lé e informa ao TCA o cddigo do dispositivo TTAG instalado no veiculo.
1.3 PERMISSOES DO SISTEMA

O Gestor de Frota de Org3o / Entidade — GFO e Gestores de Frota de Unidade / Base

Operacional — GFU poderao:

v’ Solicitar agendamento de veiculos da frota da Unidade e/ou Orgdo para
atendimento no CMI, cidades do interior ou Regido Metropolitana de Belo

Horizonte;
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v Solicitar agendamento de atendimento de instalacdo, manutencdo ou

desinstalacdo de dispositivo dos veiculos da Unidade e/ou Orgdo;
1.4 ACESSO AO SISTEMA

O sistema agenda SGTA é acessado através da Internet, podendo ser utilizado qualquer
browser atualmente disponivel no mercado (Windows Internet Explorer, Mozilla
Firefox, @ Google  Chrome). O  Gestor deverd digitar o caminho

http://agendasgta.netfrota.com.br na barra de enderego do browser.

Serd exibida a tela de logon do sistema, onde o Gestor digitara seu login de acesso, a

senha e o CPF.

.« Logon do Sistema SGTAAgenda - MG / Sistema de Gestao Agendas :..

Login do Usudrio:

l ﬁ Entrar no Sistema SGTAAgenda

O login de acesso ao sistema é o mesmo utilizado no acesso ao sistema SGTA para os
perfis GFO e GFU. O cadastro de usudrio ndo é realizado através do sistema de

agendamento, e sim através do sistema SGTA, no caminho http://sgta.netfrota.com.br.

O cadastro de Gestor de Frota do Orgdo / Entidade no sistema SGTA é realizado
exclusivamente pela Unidata, a partir da solicitacio enviada pelo SPGF do Orgdo. O
cadastro de Gestor de Frota de Unidade no sistema SGTA é realizado pelo Gestor de
Frota do Orgdo / Entidade. Para orientacdes de cadastro de usudrio é necessdrio

pesquisar através das cartilhas do Gestor de Frota Orgdo e do Gestor de Frota Unidade
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disponiveis no site da SEPLAG pelo caminho

http://www.planejamento.mg.gov.br/servicos/gestao-total-do-abastecimento-gta.

IMPORTANTE: para acesso ao sistema de agendamento é necessario ter o e-mail

cadastrado no login do usuario no sistema SGTA.

Ao efetuar o logon, a tela de confirmacdo dos dados do usuario, como nome do
servidor, e-mail cadastrado, érgdo de acesso ao sistema para perfil GFO e unidades

para o perfil GFU é apresentada.

Exemplo perfil GFO:

..t Lagon do Sistema Agenda - Gestor de Frota do Orgio

Sarvidor Solicitante: Unidats Perfil GFO

E-mail: unidata@unidatanet.com.br

Orgie: POLICIA MILITAR DE MINAS GERAIS

l ﬁ Entrar na Agenda I

Exemplo perfil GFU:
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..: Logon do Sistema Agenda - Gestor de Frota da Unidade

Servidor Solicitante: Unidata Perfil GFU

E-mail: unidata@unidatanet.com.br

Grgds: POLICIA MILITAR DE MINAS GERAIS

Unidades com Acesso:

Cadinn linidada

1250174 1 COMPANHIA TATICO MOVEL/1 BPM =
1254300 1 CIA ROTAM/BTL ROTAM

1357264 1 ClA DE GUARDAS/BPGD ]
1257327 1 ClA PTRAN/BPTRAN

l ﬁ Entrar na Agenda J

A tela principal é apresentada com todas as funcionalidades disponiveis para o gestor
realizar e/ou acompanhar a solicitacdo de agendamento de instalagdo, manutencdo e

remocao de dispositivo de abastecimento.

SGTAAgenda - Sistema de Gestdo Agendas 2 unidataredil GFO [B Gestor de Frota do Orgo - POLICIA MILITAR DE MINAS GERAIS

woe e
Acoes liberadas:
¥ 5 OPERACAD
i) Consulta de Agendamentos
[T SelictacSo de Atandimanta Solicitagdo de atendimento
» i@ una

> a¥sam Consulta de agendamentos

1.4.1 RECUPERAGAO DE SENHA DE ACESSO

Através da tela de logon do agenda SGTA, é possivel recuperar a senha de acesso ao

sistema. Para recuperar a senha cadastrada para o usuario, basta clicar no icone

« L ) Esgueci minha senha ) .
Esqueci minha senha localizado na tela de logon do sistema

agenda.

Serd habilitado o campo para digitagdo do CPF do Gestor de Orgdo ou gestor de

Unidade / Entidade.

Cartilha de utilizacdo do sistema agenda de veiculos Pagina 7 de 80




Sistema de Gestao Total de Abastecimento

unidata

..: Logon do Sistema SGTAAgenda - MG / Sistema de Gestido Agendas :..

Login do Usudrio:

I ﬁ Entrar no Sistema SGTAAgenda

Esqueci minha senha

Nio sei minha senha

Informe seu CPF: #

I ﬁ Solicitar Senha

Login do Usuario:

gest:r:rga:l
O campo login do usuario deve estar preenchido com o

login de acesso do GFO ou GFU do SGTA.

. . . . Solicitar Senha
Apés informar o login e o CPF do usuario, basta clicar no botdo \ !,

Serd apresentada a mensagem para confirmacado de envio da senha do gestor para o e-

mail cadastrado no sistema SGTA.

Basta clicar em Sim.

Esqueci minha senha!

Deseja enviar a senha do login unidatagfo, para o

email cadastrado do mesmo?
[ = W = |

A mensagem de confirmagdo sera apresentada.
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Atencao!

ﬂ Email enviado para o email cadastrado!

1.4.2 ALTERAR SENHA DE ACESSO

A alteragdo da senha de acesso do usuario é realizada através do sistema SGTA no

caminho http://sgta.netfrota.com.br/.

IMPORTANTE: A senha de acesso ao sistema é pessoal e intransferivel. O usuario deve

acessar o sistema e alterar a senha criada e informada pela Unidata.
2 USANDO O SISTEMA

Através do sistema de agendamento de veiculos, os gestores de frota do Estado
poderdo solicitar atendimento de instalacdo, manuten¢do e/ou desinstalacdo de
dispositivos DVEC e TTAG. Os gestores poderdo também acompanhar os
agendamentos realizados pela equipe da Unidata, assim como o status dos

atendimentos.

IMPORTANTE: n3do serd necessario requisitar protocolo de atendimento do Call Center
ou enviar e-mail para a Unidata e SEPLAG para realizar a solicitacdo de agendamento

de veiculos.
2.1 PRE-REQUISITOS
Pré-requisitos para acesso ao sistema:

v O gestor ser cadastrado no SGTA com perfil de Gestor de Frota de Orgdo /
Entidade — GFO ou gestor ser cadastrado no SGTA com perfil de Gestor de Frota
de Unidade / Base Operacional — GFU;

v Estar com o perfil de GFO ou GFU ativo no SGTA, assim como a senha;

v Ter e-mail cadastrado no perfil no sistema SGTA.
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Pré-requisitos para solicitagdo de atendimento de veiculos:

Veiculo cadastrado no médulo Frota / SIAD;
Veiculo ativo no médulo Frota / SIAD;

O veiculo pertencer ao 6rgado ou unidade do gestor solicitante;

SRR

Solicitagdes devem ser feitas com (2) dois dias de antecedéncia da data de
atendimento, contando apds a data do cadastro. As solicitacdes emergéncias
devem ser realizadas pela SEPLAG;

v" 0 veiculo n3o pode estar inserido em outra solicitacdo de agenda aguardando

atendimento.
SituacGes vedadas para solicitacdo de atendimento:

v Veiculo inativo no médulo Frota / SIAD;

v’ Veiculo com restricdo de atendimento, constando laudo em andamento junto a
Unidata;

v Veiculo que n3o esteja homologado pela Unidata a instalagdo do dispositivo de
abastecimento. A homologacao de veiculo deve ser agendada diretamente com

a Unidata através do e-mail sgta@unidatanet.com.br.

Cartilha de utilizacdo do sistema agenda de veiculos Pagina 10 de 80




Sistema de Gestao Total de Abastecimento

unidata

2.2 SOLICITACAO DE AGENDAMENTO CMI

Fluxo de atendimento:

. utilizagio do Sistema Agenda de Veiaulos
unidata pm——
Veiculo
atendido
v
Seledonar o tipe de agenda Acompanhar os atendimentos
CMI através do sistema
Preencher os dados: Encaminhar os veiculos para GFO
Nome, telefone e e-mail para atendimento conforme data e ou
contato, observagdo caso tenha turno agendado GRU
GFO 47
ou
GRJ . .
Adicionar as placas por tipo de
atendimento (manutencio, Receber confimacdo via e-mail
Instalacdo ou degnstalacdo), de agendamento
data e turno para atendimento

v 1

UNIDATA
Clicar em salvar solicitaggo Receber a solicitacdo,
validar e realizar 0 agendamento

Solicitagdo criada no sistema

Através da agenda CMI serd possivel realizar as solicitacdes de agendamento dos
veiculos para instalagdo, manutencdo e/ou desinstalacdo dos dispositivos de
abastecimento. Os atendimentos da agenda CMI sdo realizados pela equipe da Unidata

no CMI — 52 Batalhdo da Policia Militar de Minas Gerais em Belo Horizonte.

IMPORTANTE: é necessario aguardar a confirmacdo do agendamento do veiculo pela

Unidata no sistema de agendamento antes de envia-lo para atendimento.
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2.2.1 NOVA SOLICITACAO

Para realizar a solicitagao para atendimento no CMI, basta clicar em Operagdo e em

seguida Solicitagdo de Atendimento.

¥ =y OPERACAD
|m Consulta de Agendamentos
[ Solicitagio de Atendimento
> g runa

hiﬁgnm

Serd apresentada a tela para acesso ao botdo de criacdo de solicitacdo, assim como

pesquisa de solicitagdes existentes.

L (©) Nova Solicitagio | v y y =) | | Retornar |

..z Solicitagdo de Atendimentos

. £7 Executar Pesquisa | Dat= Inicio:  17/03/2017 [ Data Fim: | 24/03/2017 ] {ror

Nro Solicitacio Login Cadastra Tipo Agenda icipi c Total Solicitacies

Regs por pagina: 23 o i

Em Aberto GFE Em Aberto Unidata | Em Aberto Solicitante = Solic. Pendente validar Solic. Pendente validar Solic. Retirado Solicitan

e . . ~ (i) Mova Solicitacs .
Para iniciar uma solicitacdo é preciso clicar no botdo |__& Neva Selicitacae | o ting
Tipo de Agenda: [ Agenda CMI L 4 J
Agenda CMI

Agenda Intericr

. Agenda Especial
de agenda selecionar agenda CMI | [9EnTE FEReei
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A tela com os dados para preenchimento da solicitagdo de atendimento sera

apresentada.

[d Retorna

.. Solicitacdo de Atendimento:

Tipo de Agenda: | Agenda CMI -

Atendimento:

Municipio de atendimento: # Observacdo:

Local de Atendimento: #

Endereco de Atendimento:

Nome para Contato:

Telefone Contste: | ,  (0D0)0DODODODO
Email para Contato: Limite de 300 caracteres.
Lista de veiculos para atendimentos:

Tipe de Atendimento: | Instalacio - Justificativa:

Data da Atendimento: | -
Tumo: | Manhi 08:00 v
Placa:

Limite de 300 caracteres. L\\s
Adicionar Placa

Tipo Data Atendiment: Turno Placa Marca/Modelo Ano Fab/Mod Municipio Veiculo  Locomove Justificativa

Total de Registros: 0

Tipo de agenda: serdao apresentados os tipos de agenda liberada para solicitagao —

Agenda CMI, Agenda Especial e Agenda Interior. Selecione o tipo de agenda CMI.
Municipio de atendimento: preenchido automaticamente com Belo Horizonte.
Local de atendimento: preenchido automaticamente.

Enderego de atendimento: preenchido automaticamente.

Nome para contato: informar o nome completo de contato.

Telefone para contato: informar o telefone para contato com DDD, podendo ser

numero de celular ou fixo.

E-mail para contato: informar o e-mail para contato.
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Observagao: campo livre para preenchimento de observagdo pertinente a solicitagdo

de agendamento.

Apds o preenchimento dos campos de identificagdo do responsavel, podendo ser os
dados do gestor solicitante ou do responsdvel por acompanhar o atendimento, é

preciso inserir os veiculos.

Tipo de atendimento: serdao apresentados os tipos de atendimento disponiveis para
agendamento Instalagdo, manutengdo ou desinstalagdo. Escolha o tipo de
atendimento adequado para o veiculo a ser inserido. Para o tipo desinstalacdo sera

apresentada a opc¢do de marcar se o veiculo a ser agendado tem condi¢Ges de

- - |v]| Veiculo Locomove
Iocomogao ou ndo —

IMPORTANTE: caso a solicitagdao de atendimento de desinstalacdo ocorra para um
veiculo que ndo locomova, é necessario informar a localizacdo do veiculo dentro do
patio CMI para que a equipe da Unidata se desloque até o veiculo. Lembrando que o

veiculo deve estar localizado dentro do CMI.

Data de atendimento: as solicitagdes de atendimento devem ser inseridas com no
minimo dois dias de antecedéncia apds a data da solicitagcdo. Serdo apresentadas as
datas liberadas para solicitagdo de atendimento que ndo incluem finais de semana e
feriados (nacionais e municipais). Selecione o dia que deseja solicitar atendimento

para o veiculo a ser inserido.

Turno: é preciso selecionar o turno que deseja atendimento manha as 08h00min ou

tarde as 13h00min.

IMPORTANTE: Os veiculos agendados para o turno da manha deverdao estar
disponiveis no CMI as 08h00min e a previsdo é de que estejam liberados até as
12h00min. Os veiculos agendados para o turno da tarde deverdo estar disponiveis no

CMI as 13h00min e a previsao é de que estejam liberados até as 17h40min.

Placa: é preciso digitar a placa desejada no formato XXX1111.
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Justificativa: campo livre para preenchimento de justificativa pertinente a solicitagao
do veiculo. Como exemplo pode ser inserido a justificativa que o veiculo ndo
locomove. Com isso a equipe de atendimento ird se deslocar até o veiculo para

atendimento, se 0 mesmo estiver dentro do patio CMI.

Apds preencher o tipo de atendimento, data de atendimento, turno, placa e

Adicionar Placa

justificativa caso seja aplicado, é preciso clicar no botao . Para cada

placa que deseja atendimento é preciso realizar o procedimento de inserir a placa e

Adicionar Placa

clicar no botao
O sistema validara a placa inserida na solicitacdo de acordo com os requisitos:

v" 0O veiculo deve estar cadastrado no médulo Frota / SIAD;

v" 0 veiculo n3o pode estar inativo no mddulo Frota / SIAD;

v' Tipo de atendimento para instalacdo: o veiculo ndo pode ter instalado o
dispositivo de abastecimento, ou seja, ndo constar nimero de ID de DVEC e/ou
TTAG no SGTA;

v Tipo de atendimento para desinstalacdo e manutencdo: o veiculo deve ter sido
instalado o dispositivo de abastecimento, ou seja, constar nimero de ID de
DVEC e/ou TTAG no SGTA;

v" A placa do veiculo n3o pode haver restricdo de atendimento, constando laudo
em andamento junto a Unidata;

v" 0 modelo do veiculo deve estar homologado a instalacdo do dispositivo de
abastecimento pela Unidata;

v" 0 veiculo deve pertencer ao 6rgdo ou unidade do gestor solicitante;

v' 0 veiculo n3o pode estar inserido em outra solicitacdo de agenda aguardando

atendimento.

Se o solicitante inserir uma placa que ndo atenda aos requisitos mencionados acima, o

sistema apresentara a mensagem correspondente.

Exemplo de mensagem para placa ndo cadastrada no médulo Frota / SIAD:
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Atencio!

A O veiculoo N3o existe no SGTA!

Exemplo de mensagem para modelo de veiculo ndo homologado:

Atenciol

O veiculo ndo homologado para atendimento - entrar
A em contato com a Unidata através do e-mail
sgtafunidatanet.com. br!

Exemplo de mensagem para placa com restricdo de atendimento (laudo em

andamento):

O veicule com impedimento para atendimento -
A entrar em contato com a Unidata através do e-mail

sgta@unidatanet. com. br!

Salvar Solicitacio J

Apds inserir as placas desejadas, é preciso clicar no botao l
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Salvar Solicitagio

.. Solicitacio de Atendimento:
Tipo de Agenda: L )
Atendimento:
Municipio de atendimento: A4 Observagdo:
# LvJ
Local de Atendimento: * -
L
Endereco de Atendimento: #
Nome para Contato:
Telefone Contato: (000)000000000
Email para Contato: Limite de 300 caracteres.
Lista de veiculos para atendimentos:
) Justificativa:
Tipo de Atendimento: | Instalagie v
Data de Atendimento: l 29/03/2017 - Quarta-Feira - J
Turmo: | Manhi 08:00 v
Placa: | |
Limite de 300 caracteres.
l Adicionar Placa J
L )L J
Tipe Data Atendiment¢ Turno Placa Marca/Modelo Ano Fab/Med Municipio Veiculo | Locomove Justificativa
Instalacio 25/03/2017 Manh3 08:00 PUET7EE FIAT/LINEA ESSENC 2015/2016 BELO HORIZONTE | Sim
Instalacio 29/03/2017 Manh3 08:00 HIK2412 VW/GOL PATRULHE 20082008 BELO HORIZONTE | Sim
Instalacio 25/03/2017 Manh3 08:00 HMHO315 FIAT/SIENA HLX FL| 2006/2007 BELO HORIZONTE | Sim
Instalacio 29/03/2017 Manh3 08:00 HNHD2ES I/FORD FOCUS 2L | 2010/2010 BELO HORIZONTE | Sim
Instalacdo 29/03/2017 Manh3 08:00 HMHO21E FIAT/SIENA HLX FL| 2006/2007 BELO HORIZONTE | Sim
Instalacio 29/03/2017 Manh3 08:00 PUE7B24 FIAT/LINEA ESSENC 2015/2016 BELO HORIZONTE ~ Sim
Instalacio 29/03/2017 Manh3 08:00 HMH1415 RENAULT/LOGAN Pl 2007/2008 BELO HORIZONTE | Sim
Instalacdo 29/03/2017 Manh3 08:00 GTMBE34 TROLLER/T4 TDI | 2002/2003 BELO HORIZONTE | Sim
Total de Registros: &

O sistema solicitard a confirmacdo da acao.

Solicitacio atendimento!

? Confirma salvar solicitacdo de atendimento?

Basta clicar em sim e o sistema confirma a operacdo e apresenta o numero da

solicitacdo de atendimento criada.

Nowvo!

" Solicitacdo de Atendimento cadastrada com sucesso!

Protocolo solictacao: 356
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Serd encaminhado o e-mail de confirmacdo da solicitacdo criada no sistema.

Exemplo de e-mail enviado pelo sistema de confirmacao.

Frezadoi{a). Unidata Perfil GFO.

A =zeguinte =oliticagdio: 356, fol enviada para agendamento.
Tipo de agendamento: Agenda CHI

Exés & una asilhowr pars comunicoscdss Frrarsss g3 nrdadis.

Hio respondar, dar FEFLY 7O SENDER ou FEFLF T 4I7 dosés

AENEITEN, F ASEAT ST SOFAISS SERORT FIOIMEN S, LA5D JessTe

ASIE anclarsciasnbfor solre offd oonunioanSit Snfne S oW ESES Son 3
fnrdara podo s-pald suporesfynids famst. con . bhr

A solicitacdo de atendimento serd encaminhada para a Unidata. E necessdrio aguardar

a confirmacao do agendamento para envio dos veiculos para atendimento.

2.2.2 EDITAR SOLICITAGAO

O gestor solicitante que agendou o(s) veiculo(s) podera editar a solicitacdo criada,
removendo veiculo inserido, alterando data e turno de atendimento de veiculo
inserido ou incluir novo veiculo na solicitagdo enquanto o atendimento nao for
agendado pela Unidata. Apds a Unidata realizar o agendamento do(s) veiculo(s), o GFO

ou GFU que solicitou o atendimento ndo podera realizar edicao.

Para editar é preciso localizar a solicitacdo desejada através da pesquisa disponivel,

\'—_7 Executar Pesquisa

clicando em ! I. E possivel realizar a pesquisa
através dos filtros disponiveis, como: periodo, nimero da solicitacdo, login do usuario
que realizou o cadastro da solicitacdo de atendimento, tipo de agenda (CMI, Interior

ou especial), municipio cadastrado no atendimento e/ou local de atendimento.
E possivel exportar o resultado da pesquisa para Word, Excel ou PDF, clicando no

simbolo desejado == EEIEE
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(&) Mova Solicitacio ] | / E | P | =] | l ) Retornar

..z Solicitagso de Atendimentos

L £7 Executar Pesquisa J Data Inicie: | 17/03/2017 [z Data Fim:  24/03/2017

Nro Solicitagio Login Cadastro Tipo Agenda Municipio Localidade Total Selicitagées

Regs por pagina: 15 l;“':LJ

Em Aberto GFE Em Aberto Unidata | Em Aberto Solici Solic. Pend validar | Solic. Pend validar = Solic. Retirado Solicitar Solicit

, . .. ~ . . ~ Editar Solicitacio
Apos localizar a solicitacdo desejada, basta clicar no botaol &£ i

Serd habilitada a solicitacdo.

| Salvar Solicitacio | |G Retorna |
..1 Sollicitacio de Atendimento:
Tipe de Agenda: . v |
Atendimento:
Municipic de atendimento: % A Observagio:

Local de Atendimento: % v

Enderego de Atendimento: %

Altere a
datae

Nome para Contato:

Telefone Contato: (000)000000000

Email para Contato:

e turno
Tipo de Atendimento: | Instalagio x|
Data de Atendimento: | 29/03/2017 - Quarta-Faira pJ|
Tume: | Manhi 08:00 A
Placa:

Limite de 300 caracteres.

L Adicionar Placa

J
Tipo Data Atendiment: Turno Placa Marca/Modelo Justificativa
Instalagio 29/03/2007 Manhi 08:00 PUETTES FIAT/LINEA ESSENC 2 .
Instalacio 29/03/2017 Manhi 08:00 HIK2412 VW/GOL PATRULHE Se | ecl O n e
Instalaglo 29/03/2017 Manhi 08:00 HMHO315 FIAT/SIENA HLX FL 1
Instalagio 3/2 Manh 08:00 HNHO3ES I
Instalagdc 32007 Manhd 08:00 HMHO316 FIAT/SIENA H a p aca
Instalagio Y03 2017 Manhd 08:00 PUETE24 FIAT/LINEA ESSENC
Instalagio /2017 Manhi 08:00 HMH1419 RENAULT/LOGAN P 2007/2008 BELO HORIZONTE | Sim
Instalagio 29/03/2017 Manh 08:00 GTMEs34 TROLLER/T4 TDI  2002/2003 BELO HORIZONTE | Sim

Total de Registros: 2
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E possivel inserir novos veiculos para atendimento, conforme orientacdo apresentada

no item Nova Solicitacao.

Para remover uma placa da solicitacdao é preciso selecionar o veiculo desejado e clicar

no bOtﬁOI- Remover Placa J

Salvar Solicitacio

Serd apresentada a mensagem que é preciso clicar em J apos

realizar a operacao.

E necessario dicar no botSo (Salvar Scolicitacio) para

salvar alterac3o!

Para alterar a data ou turno de atendimento, é preciso selecionar o veiculo desejado,

alterar a data ou turno conforme necessidade e em seguida clicar no botdo

L Confirmar Alteracio J
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L Salvar Solicitagio 1 (J Retorna ) |

licitagio de di P! Nova data

Tipo de Agenda: v |

Altere a

Atendimento:

Municipio de atendimento: v d ata e
Local de Atendimento: = tu rn 0

Enderego de Atendimento:
Limite de 300 caractares.

Lista de veiculos para atendimentos:

Tipo de Atendimento: | Instalagio v Justificativa:
Data de Atendimento: | 11/04/2017 - Terga-Feira v |
Tumo: | Manhi 08:00 v Selecione a
Placa: I cteres.
L ) J
Tipo Data Atendiment Turno Placa Marca/Modeld By Hod Flinicipio Veiculo | Locomove Justificativa

Instalacdo 12/04/2017 Manh3 08:00 HDN6731 FIAT/PALIO 2011/2011 GOVERNADOR VAL Sim =

Instalacdo 12/04/2017 Manh3 08:00 HDNE936 FIAT/PA 4 2011/2011 ITABIRINHA DE MA | Sim

Instalacio 12/04/2017 Manh3 08:00 HDN6893 FIA 2011/2011 GOVERNADOR VAL | Sim
Instalagdo 12/04/2017 Manh3 08:00 HDNES64 JAT/PALIO ATTRA! 2011/2011 GOVERNADOR VAL | Sim
Instalacdo 12/04/2017 Manhd 08:00 QPOS336 YAM /LANDER » 2013/2013 GOVERNADOR VAL Sim

Total de Registros: 20
L

Tipo Data Atendiment:« Turno Placa Marca/Modelo Ano Fab/Mod icipio Veiculo | L 3

Salvar Solicitacao

Sera apresentada a mensagem que é preciso clicar em J apos

realizar a operacdo.

Atenciol

E necessirio dicar no botSo (Salvar Solicitac3o) para

salvar alterac3o!

Salvar Solicitacao

OBSERVAGCAO: o usudrio podera clicar l J apos realizar todas as

alteragOes desejadas. Se realizar as alteragdes como remogao, inclusao ou alteragdo e

nao clicar em salvar solicitacdo as alteracdes ndo serdo salvas na solicitagao.
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2.2.3 EXCLUIR SOLICITAGAO

O gestor solicitante podera excluir a solicitacdo criada enquanto o atendimento nao for
agendado pela Unidata. Apds a Unidata realizar o agendamento dos veiculos o GFO ou

GFU que solicitou o atendimento ndo poderad realizar exclusao.

Para excluir é preciso localizar a solicitacdo desejada através da pesquisa disponivel,

{-_f Executar Pesquisa

clicando em | I £ possivel realizar a pesquisa

através dos filtros disponiveis, como: periodo, nimero da solicita¢dao, login do usuario
gue realizou o cadastro da solicitacdo de atendimento, tipo de agenda (CMI, Interior

ou especial), municipio cadastrado no atendimento e/ou local de atendimento.
E possivel exportar o resultado da pesquisa para Word, Excel ou PDF, clicando no

simbolo desejado s fee g

(&) Nova Solicitagio Va Va & @ & Retornar_|

..z Solicitagso de Atendimentos

L ;-._’- Executar Pesquisa | Data Inicio: | 17/03/2017 | Data Fim:  24/03/2017

Nro Solicitacio Login Cadastro Tipo Agenda Municipio Localidade Total Selicitacées

Regs por pagina: 25 & o) /o L 4 Regs: 0

Em Aberto GFE Em Aberto Unidata | Em Aberto Solicitante | Solic. Pendente validar | Solic. Pendente validar | Solic. Retirado Solicitan Solicitagées Agendadas  Total Solicitagées
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| &) Novasolicitagio | | (&) Excluir Solicitagie | Va V4 =] | (J Retornar J @Mu. |

w1 Solicitagio de Atendimentos

[ /7 Exacutar Pesquisa | Datalnid:  24/05/2017 () Data Fim:  31/05/2017 Placa: 3= =3
Nro Solicitagio Login Cadastro Tipo Agenda Municipio Localidade Total Solicitages
191 renato.felix Agenda CMI Belo Horizonte M 2
193 marcelo.magalhaes Agenda CMI Balo Horizonte cMl 1
194 thiago. luiz Agenda CMI . cM 1
156 thiago. luiz Agenda CMI SEIECIOne d cM 1
197 nunes Agenda CMI SOI'Cita 50 cM 1
208 marcelo.magalhaes Agenda CMI C‘ cM 1
206 thiago. luiz Agenda CMI Belo Horizonte My 1
212 waliton.cruz. Agenda CMI Balo Horizonte €M1 1
Regs por pigina: 25 L IE / & Regs: 8
Em Aberto GFE Em Aberto Unidata Em Aberto Solicitante = Solic. Pendente validar [ Solic. Pendente validar | Solic. Retirado Solici i 5 dad. Total Soli
0 ° 0 0 0 ] 1

l I:é:l Excluir Solicitacdo J Sers
. dera

Ap0s localizar a solicitagdo desejada, basta clicar no botao

apresentada a tela para confirmacdo. Basta clicar em confirmar e em seguida em sim.

Excluir Solicitacio de Atendimento
Vocé confirma excluir a solicitagdo de atendimento?
Protocolo Solicitagdo: 356
Tipo de agenda: Agenda CMI
Municipio: Bele Horizonte
Confirmar J | @ Retornar

? Confirma exduir a solicitacdo de atendimento?

O sistema confirmara a operagao.
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Exchuir!

‘, A solicitac3o de atendimento foi exduida com

sucessol
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2.3 SOLICITACAO DE AGENDAMENTO REGIAO METROPOLITANA DE BH — AGENDA

ESPECIAL

Fluxo de atendimento:

unidata

Utilizagdo do Sistema Agenda de Veiculos

Agenda Espedial - Regido Metropolitana de BH

Selecionar o tipo de agenda
Especial

}

Selecionar a ddade para
atendimento

v

Verificar s o local de
atendimento estd cadastrado

Local

GFO cadastrado?

ou
GRJ

Veiculo
atendido

Acompanhar os atendimentos
através do sistema

f

Encaminhar os veiculos para

atendimento conforme local, GFO
data e turno agendado ou
GRJ

i

Receber confimaggo via e-mail
de agendamento

Preencher local para atendimento
& endereco para atendimento

Preencher os dados:
Nome, telefone e e-mail para
contato e observacéo

¥

Adicionar as placas por tipo de
atendimento

(Instalag@o ou desinstalagdo),

data e turno para atendimento

¢

Clicar em salvar solicitagao

.

Solicitagdo criada no sistema

}

UNIDATA
Receber a solicitagdo para
atendimento. Validar data e
local solicitados

Local

cadastrado? }
Sim

UNIDATA
Verificar se o local é qualificado
para atendimento

i

UNIDATA

Sim

Aceitar a
data?

UNIDATA
Verificar se € possivel atender <}

Redlizar 0 agendamento <
Finaliza
solidtagdo
Clicar em aprovar nova .
data Remover veiculos da
solictagdo

Aceita
alteragdo?

Sugerir
nova data?

Receber a solicitagéo com a

dlteragdo de nova data para

atendimento sugerido pela
Unidata

GFO
ou
GRJ

Finaliza
solictacdo

UNIDATA
Recusar a solicitagdo sugerindo
nova data para atendimento

Clicar em aprovar novo

local

Remover veiculos da solicitagdo

na data solicitada

Aceita
alteragdo?

. GFRO
Sim
Sugerir ou
outro local? GR

UNIDATA
Recusar a solicitagdo sugerindo
novo local para atendimento

Receber a solicitagéo com a

alteragdo de local para

atendimento sugerido pela

Unidata
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A agenda especial estara disponivel para as solicitagdes de atendimento de instalagao

e/ou desinstalacdo de dispositivos de abastecimento de veiculos. As solicitagdes

poderdo ser realizadas para cidades da regiao metropolitana de Belo Horizonte.

Os atendimentos de desinstalacdo ocorrerdo quando o veiculo nado tiver condicdes de
locomocgao até o CMI. Os atendimentos de instalagdo ocorrerdo quando a quantidade
de solicitacdo for superior a 20 (vinte) veiculos. As solicitacdes para manutenc¢do dos

dispositivos de abastecimento deverdo poderd ocorrer somente para agendas do CMI.

A solicitagdao de atendimento realizada para locais fora do CMI serd combinada com a
Unidata para confirmacdo de atendimento. Serao validados os requisitos minimos para
atendimento no local solicitado: ponto de energia disponivel para ligar os
equipamentos, local coberto para atendimento de trés veiculos ao mesmo tempo,
além de sanitdrios e agua potdvel para a equipe da Unidata. Serd validado também

pela Unidata se é possivel realizar o atendimento na data solicitada pelo GFO ou GFU.

IMPORTANTE: é necessario aguardar o agendamento do(s) veiculo(s) pela Unidata

para confirmagdo e envio para atendimento.
2.3.1 NOVA SOLICITACAO

Para realizar a solicitacdo para atendimento especial (correspondente a regido
metropolitana de Belo Horizonte) basta clicar em Operacdo e em seguida Solicitacao

de Atendimento.

¥ | OPERACAQD
(] Consulta de Agendamentos
|:| Solicitacdo de Atendimento
»§ ~upa
> g¥ samr

Serd apresentada a tela para acesso ao botdo de criagdo de solicitacdo, assim como

pesquisa de solicitacbes existentes.
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L () Nova Solicitacio | 7 _ 4 =) | ) Retornar |

..z Solicitagdo de Atendimentos

e, = el 1 7/03/ -
l 47 Executar Pesquisa I Data Inicie:  17/03/2017 Data Fim:  24/03/2017

i==1]{==)

Nro Solicitacio Login Cadastro Tipo Agenda Municipio Localidade Total Selicitagées

Regs por pagina: 23 L4 ) i

Em Aberto GFE Em Aberto Unidata | Em Aberto Solicitante = Solic. Pendente validar Solic. Pendente validar = Solic. Retirado Solicitan

() Nova Solicitacio | Eem

Para iniciar uma solicitacdo é preciso clicar no bot3o |

seguida em tipo de agenda selecionar Agenda Especial.

Tipo de Agenda: L Agenda Especial L4 J

Agenda CMI
Agenda Interior

I Agenda Especial

A tela com os dados para preenchimento da solicitacdo de atendimento sera

apresentada.
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) Retorna

.. Solicitacio de Atendimento:

Esta agenda s6 & valida para instalag3o e desinstalagio fora do local de atendimento CMI e deverd ser combinada com a Unidata

Bl focnda Eanecial para confirmacio de atendimento,

Atendimento:

Municipio de atendimento: % Digite o Municipio desejado... - # Observacio:

Local d= Atendiments: # N3o tem localidade cadastra | »

Endereco de Atendimento:

Nome para Contato: #

Telefone Contato: s {000)000000000

Email para Contato: Limite de 300 caracteres.

Lista de veiculos para atendimentos:

Tipo de Atendimento: | Instalacie - Justificativa:
Data de Atendimento: | 30/03/2017 - Quinta-Feira M

Turno: L Manha 08:00 v

Placa:

Limite de 300 caracteres.
. Adicionar Placa J

Tipo Data Atendiments Turno Placa Marca/Modelo Ano Fab/Mod Municipio Veiculo | Locomove Justificativa

Total de Registros: 0

Tipo de agenda: serdo apresentados os tipos de agenda liberada para solicitacdo —
Agenda CMI, Agenda Especial e Agenda Interior. Selecione o tipo de agenda Especial.

Tipo de Agenda: i Agenda Especial J

Agenda CMI
Agenda Interior
Agenda Especial

Municipio de atendimento: serdo apresentados os municipios cadastrados e liberados

para atendimento como agenda especial. Selecione o municipio onde deseja o

atendimento.
Municipio de atendimento: s | lL.J
Belo Horizonte
Betim
Contagem
Raposos

Santa Luzia

Vespasiano
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Local de atendimento: algumas cidades apresentardo opg¢des de locais de
atendimentos ja cadastrados pela Unidata. Para atendimento em local ja aprovado
pela Unidata, basta selecionar o local apresentado. Caso deseje o atendimento em

outro local distinto ao jd cadastrado, é preciso selecionar a opg¢ao incluir nova

Incluir nova localidade

localidade e preencher o campo em branco com o nome do

local para atendimento.

IMPORTANTE: a nova localidade inserida devera ser aprovada pela Unidata para que o

agendamento de atendimento ocorra.

Enderego de atendimento: o endereco terd o preenchimento automatico quando o
local de atendimento selecionado é o local ja cadastrado no sistema pela Unidata. Para
novas localidades cadastradas pelo gestor solicitante, é necessario preencher o

endereco completo correspondente ao local de atendimento solicitado.

Nome para contato: informar o nome para contato ou responsavel por receber a

equipe da Unidata no atendimento.

Telefone para contato: informar o telefone para contato com DDD. O telefone

informado podera ser o nimero de celular ou fixo.

E-mail para contato: informar o e-mail para contato, caso seja necessario solicitar mais

informacgdes referente a solicitagao de atendimento.

Observagao: campo livre para preenchimento de observacdo pertinente a solicitagdo
de agendamento. Como exemplo que o 6érgao disponibilizard um veiculo para buscar o

técnico da Unidata no CMI para atendimento no local solicitado.

Apds o preenchimento dos campos de identificacdo do local para atendimento, assim
como os dados do responsavel, é preciso inserir os veiculos aos quais deseja

atendimento.

Tipo de atendimento: serdo apresentados os tipos de atendimento disponiveis para
agendamento Instalacdo ou desinstalacdo. Escolha o tipo de atendimento adequado

para o veiculo a ser inserido. Para o tipo desinstalacdo sera apresentada a opcdo de
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marcar se o veiculo a ser agendado tem condicdes de locomogdo ou nao

|‘_f| Veiculo Locomove

IMPORTANTE: A Unidata ndo realiza atendimento de manutencdo para regido
metropolitana de Belo Horizonte fora do local de atendimento CMI. A solicitagdo de
atendimento de manutencdo deve ser realizada para Agenda CMI. Ver item Solicitacdo

de Agendamento CMI.

Data de atendimento: as solicitagdes de atendimento devem ser inseridas com no
minimo dois dias de antecedéncia apds a data da solicitacdo. Serdo apresentadas as
datas liberadas para solicitacdo de atendimento que ndo incluem finais de semana e
feriados (nacionais e municipais). Selecione o dia que deseja solicitar atendimento

para o veiculo a ser inserido.

Turno: é preciso selecionar o turno que deseja atendimento manha as 08h0Omin ou

tarde as 13h00min.

IMPORTANTE: Os veiculos agendados para o turno da manh3d deverdao estar
disponiveis no local de atendimento as 08h00Omin e a previsdo é de que estejam
liberados até as 12h00min. Os veiculos agendados para o turno da tarde deverdo estar
disponiveis no local de atendimento as 13h00Omin e a previsao é de que estejam

liberados até as 17h40min.
Placa: é preciso digitar a placa desejada no formato XXX1111.

Justificativa: campo livre para preenchimento de justificativa pertinente a solicitacao

de agendamento.

Apds preencher o tipo de atendimento, data de atendimento, turno, placa e

. e . . . , . . - Adicionar Placa
justificativa caso seja aplicado, é preciso clicar no botdo . Para cada

placa que deseja atendimento é preciso realizar o procedimento de inserir a placa e

. - Adicionar Placa
clicar no botdo

O sistema validara a placa inserida na solicitacdo de acordo com os requisitos:
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v" 0O veiculo deve estar cadastrado no mddulo Frota / SIAD;

<\

O veiculo ndo pode estar inativo no médulo Frota / SIAD;

v" Tipo de atendimento para instalacdo: o veiculo ndo pode ter sido instalado o
dispositivo de abastecimento, ou seja, ndo constar nimero de ID de DVEC e/ou
TTAG no SGTA;

v" Tipo de atendimento para desinstalacdo e manutencdo: o veiculo deve ter
instalado o dispositivo de abastecimento, ou seja, constar nimero de ID de
DVEC e/ou TTAG no SGTA;

v" A placa do veiculo n3o pode haver restricdo de atendimento, constando laudo
em andamento junto a Unidata;

v" 0 modelo do veiculo deve estar homologado a instalacdo do dispositivo de
abastecimento pela Unidata;

v" 0 veiculo deve pertencer ao 6rgio ou unidade do gestor solicitante;

v" 0 veiculo n3o pode estar aguardando atendimento em mais de uma solicitacdo

de agendamento em aberto.

Se o solicitante inserir uma placa que ndo atenda aos requisitos mencionados acima, o

sistema apresentara a mensagem correspondente.

Exemplo de mensagem para placa ndo cadastrada no médulo Frota / SIAD:

Atencio!

A O veiculoo N3o existe no SGTA!

Exemplo de mensagem para modelo de veiculo ndo homologado:

Atenciol

O veiculo ndo homologado para atendimento - entrar
A em contato com a Unidata através do e-mail

sgtafunidatanet.com. br!
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Exemplo de mensagem para placa com restricdo de atendimento (laudo em

andamento):

entrar em contato com a Unidata através do e-mail
sgta@unidatanet. com. br!

: O veiculo com impedimento para atendimento -

.. . . , . . ~ Salvar Solicitacdao
Apds inserir as placas desejadas, é preciso clicar no botao l ki .

Salvar Solicitagio | | Retorna
..t Solicitacdo de Atendimento:
Tipo de Agenda: | g
Atendimento:
Municipio de stendimento: # v Observacdo:
" =
Local de Atendimento: # v
L
Enderego de Atendimento: #
Nome para Contato:
Telefone Contato: [CLT)
Email para Contato: Limite de 300 caracteres.
Lista de veiculos para atendimentos:
: Justificativas
Tipe de Atendimento: | Instalagio 3
Data de Atendimanto: l 20/03/2017 - Quarta-Feira - J
Turno: | Manh 08:00 \d
Placa: | |
Limite de 300 caracteres.
| Adicionar Placa |
L J L J
Tipo Data Atendiment: Turno Placa Marca/Modelo Ano Fab/Mod Municipio Veiculo | Locomove Justificativa
Instalacdo 25/03/2017 Manh3 08:00 PUETTEE FIAT/LINEA ESSENC 2015/2016 BELO HORIZONTE | Sim
Instal 29/03/2017 Manh3 08:00 HIK2412 VW/GOL PATRULHE 2008/2008 BELO HORIZONTE | Sim
Instalac: 25/03/2017 Manh3 08:00 HMHO315 FIAT/SIENA HLX FL 2006/2007 BELO HORIZONTE | Sim
Instalacdo 25/03/2017 Manh3 08:00 HNHO2E3 I/FORD FOCUS 2L | 2010/2010 BELO HORIZONTE | Sim
Instalacio 25/03/2017 Manhs 08:00 HMHO31E FIAT/SIENA HLX FL 2006/2007 BELO HORIZONTE | Sim
Instalagio 25/03/2017 Manh3 08:00 PUETE24 FIAT/LINEA ESSENC 2015/2016 BELO HORIZONTE  Sim
Instalacdo 29/03/2017 Manh3 08:00 HMH1415 RENAULT/LOGAN PI 2007/2008 BELO HORIZONTE | Sim
Instalagdo 25/03/2017 Manh3 08:00 GTM3E34 TROLLER/T4 TDI | 2002/2003 BELO HORIZONTE | Sim
Total de Registros: &

O sistema solicitara a confirmacdo da acao.
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Solicitacio atendimento!

? Confirma salvar solicitacdo de atendimento?

Basta clicar em sim e o sistema confirma a operacdo e apresenta o numero da

solicitacdo de atendimento criada.

Nowvo!

s Solicitacdo de Atendimento cadastrada com sucesso!

Protocolo solictacio: 356

Serd encaminhado o e-mail de confirmacdo da solicitacdo criada no sistema.

Exemplo de e-mail enviado pelo sistema de confirmacao.

Prezado(a), Unidata Perfil GFO.

4 =equinte =oliticagdo: 355, fol enviada para agendamento.
Tipo de agendamento:. Agenda Especial

E=xta 2 una marifhos pars conunrioaodes Jrmarsss g3 nrdses.

M50 respondar, dar FEFLF T SENDER oo BFFLF 7 4110 deses

AEARIFAN, A MESSNS 28rd 3oFgRds ArbanIficarants. fEasn Jdessis

aFiE escdaracinan fos safirs ssfEd corenIcasio anire an confIfo oon R
nidaes pelo s-wa1f syportsifiyn Lids fanst con . e

A solicitacdo de atendimento serd encaminhada para a Unidata. E necessério aguardar
a confirmacdo do agendamento do veiculo pela Unidata no sistema de agendamento

antes de envia-lo para atendimento.

Lembrando: os agendamentos para desinstalacdo ocorrerdo quando o veiculo ndo
tiver condigdes de locomogao até o CMI. Os agendamentos para instalagao ocorrerao

quando a quantidade de solicitacdo for superior a 20 (vinte) veiculos. Do contrario
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toda solicitagcdo de atendimento na regido metropolitana de Belo Horizonte deve ser

feita para agenda CMI.

2.3.2 EDITAR SOLICITACAO

O gestor solicitante poderd editar a solicitagdo de atendimento criada, removendo
veiculo inserido, alterando data e turno de atendimento de veiculo inserido ou incluir
novo veiculo na solicitacdo enquanto a solicitacdo de atendimento ndo for agendada
pela Unidata. Apds a Unidata realizar o agendamento dos veiculos o GFO ou GFU que

solicitou o atendimento ndo podera realizar edigdo.

Para editar é preciso localizar a solicitacdo desejada através da pesquisa disponivel,

<-_‘{ Executar Pesquisa

clicando em | I E possivel realizar a pesquisa
através dos filtros disponiveis, como: periodo, nimero da solicitacdo, login que
realizou o cadastro da solicitacdo de atendimento, tipo de agenda (CMI, Interior ou

especial), municipio selecionado no atendimento e local de atendimento.

(L) Nova Solicitagso & A & (=] (J Retornar @ Ajuda

..z Solicitagso de Atendimentos

L _’ Executar Pesquisa | Data Inicio: | 17/03/2017 | Data Fim:  24/03/2017

Nro Solicitagio Login Cadastro Tipo Agenda Municipio Localidade Total Selicitagées

Regs por pagina: 25 & o) /o

Em Aberto GFE Em Aberto Unidata | Em Aberto Solici d. validar | Solic. Pend validar Solic. Retirado Solicitan

E possivel exportar o resultado da pesquisa para Word, Excel ou PDF, clicando no

simbolo desejado xz o g
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Ap0s localizar a solicitacao desejada, basta clicar na solicitagdo e em seguida clicar no

. 7 Editar Solicitacio ) - .
botado L& J. Serd habilitada a solicitagao.

| Salvar Solicitagio | | &3 Retorna |

..t Solicitacdo de Atendimento:

Tipe de Agenda: v

Atendimento:

Municipio de atendimento: # v Observacio:

Local de Atendimento:

Endereco de Atendimento: s

Nome para Contato:

Telefone Contato: (o00)000000000

Email para Contato: Limite de 300 caracteres.

Lista de veiculos para atendimentos:

Tipo de Atendimento: | Instalagio - Justificativa:
Data de Atendimanto: | 31/03/2017 - Sexta-Feira v

Turna: | Manha 08:00 ¥

Placa:

Limite de 300 caracteres.
| Adicionar Placa J

Tipo Data Atendiment: Turno Placa Marca/Modelo Ano Fab/Mod

Municipio Veicule | Locomove Justificativa
Desinstalagdo 31/03/2017 Manh3 08:00 HMH0316 FIAT/SIENA HLX FL| 2006/2007 Sim
Desinstalagie Manhd 08:00 HMH4206 FIAT/PALIO ELX FLI| 2008/2008 Sim
Desinstalacio Manh3 08:00 PUETE24 FIAT/LINEA ESSENC, 2015/2016 Sim

Total de Registros: 3

E possivel inerir novos veiculos para atendimento, conforme orientagdo apresentada

no item Nova Solicitacdo.

Para remover uma placa da solicitacdo é preciso selecionar o veiculo desejado e clicar

no bOtéOI- Remowver Placa J

, , . . Salvar Solicitacio ,
Sera apresentada a mensagem que e preciso clicar em l J apos

realizar a operacao.
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Atenciol

A E necessirio clicar no bot3So (Salvar SolicitacSo) para

salvar alteracao!

Para alterar a data ou turno de atendimento, é preciso selecionar o veiculo desejado,
alterar a data ou turno conforme necessidade através dos campos Data de

Atendimento e Turno.

L Salvar Solicitacio J | &3 Retorna |
..: Solicitagdo de Atendimento:
Tipo de Agenda: | v
Atendimento:
Municipio de atendimento: * v | Observagdo:
Local de Atendimento: s v
|==.
Endereco de Atendimento: %
Not Contato:
T Alterea datae
Telefone Contato: (000)000000000 tu rn o
Email para Contato:
Lista de veiculos para atendimentos:
Tipo de Atendimento: [ Instalagio v J i
Data de Atendimento: | 17/04/2017 - Segunda-Feira v |
Turno: ( Manha 08:00 v J.
Placa:  HDN6731 Selecione a
l“" Dhca]l Phca]i(‘" It 3 I
Tipo Data Atendiment Turno Placa Marca/Modelo . o T e ulo | L ifi
Instalagdo 12/04/2017 Manh3 08:00 HDN&731 FIAT/PALIO ATTRAL GOVERNADOR VAL Sim el
Instalagdo 12/04/2017 Manh3 08:00 Hm6936 T/PALIO ATH 2011/2011 ITABIRINHA DE MA| Sim
Instalagdo 12/04/2017 Manh3 08:00 HDNEES3 FIAT/ O 2011/2011 GOVERNADOR VAL Sim -
Instalagdo 12/04/2017 Manh3 08:00 HDN&964 FIAT/PALIO ATTRA! 2011/2011 GOVERNADOR VAL | Sim
Instalagdo 12/04/2017 Manh3 08:00 oPQ8336 YAMAHA/LANDER X 2013/2013 GOVERNADOR VAL | Sim
Instalagdo 12/04/2017 Manh3 08:00 GTM8707 FIAT/DUCATO MINI| 2006/2006 GOVERNADOR VAL Sim
Instalagdo 12/04/2017 Manh3 08:00 HCU9592 FIAT/UNO MILLE FI| 2007/2008 GOVERNADOR VAL Sim
Instalagdo 12/04/2017 Manh3 08:00 HDNES09 FIAT/PALIO ATTRAI 2011/2011 GOVERNADOR VAL | Sim A
s <atoatane MembZ 00,00 Lnmccca F1ATIOALIO ATTOAL A0iiianis | concomanan e - [l
Total de Registros: 20

, . ~ 7 . . ~ Confirmar Alteracio
Apbs realizar a alteracdo é preciso clicar no botao[ J

Salvar Solicitacdo

Serd apresentada a mensagem que é preciso clicar em l J apos

realizar a operacao.
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Atenciol

E necessirio dicar no botSo (Salvar Solicitac3o) para

salvar alterac3o!

Salvar Solicitacao

OBSERVAGCAO: o usuario poderad clicar l J apos realizar todas as

alteragGes desejadas na solicitagdo em edicdo. Se realizar as alteragdes como remocgao,
inclusdo ou alteracdo e nao clicar em salvar solicitacdo as alteragdes ndo serdo salvas

na solicitacao.

2.3.3 EXCLUIR SOLICITAGCAO

O gestor solicitante podera excluir a solicitacdo criada enquanto o atendimento nao for
agendado pela Unidata. Apds a Unidata realizar o agendamento dos veiculos o GFO ou
GFU que solicitou o atendimento ndo podera realizar exclusdo da solicitacdo do

agendamento.

Para excluir é preciso localizar a solicitacdo desejada através da pesquisa disponivel,

-,_'4 Executar Pesquisa

clicando em l £ J. E possivel realizar a pesquisa

através dos filtros disponiveis, como: periodo, nimero da solicitacdo, login que
realizou o cadastro da solicitacdo de atendimento, tipo de agenda (CMI, Interior ou

especial), municipio selecionado no atendimento e local de atendimento.
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| (&) Mova Solicitacio I _/f

| Retornar |

..z Solicitagso de Atendimentos

L £7 Executar Pesquisa | oata Inicio:

17/03/2017 g5 Data Fim: © 24/03/2017 £

Nro Solicitagio Login Cadastro

Em Aberto GFE Em Aberto Unidata | Em Aberto Solici

Tipo Agenda Municipio Localidade Total Selicitagées

Regs por pagina: 25

validar | Solic. Pend validar Solic. Retirado Solicitan

E possivel exportar o resultado da pesquisa para Word, Excel ou PDF, clicando no

simbolo desejado [eac]|[ 5] '-E-'.

Ap0s localizar a solicitagdo desejada, basta clicar no botao

l @ Excluir Solicitacdo J Sers
. oera

apresentada a tela para confirmacdo. Basta clicar em confirmar e em seguida em sim.

Excluir Solicitacdo de Atendimento

Vocé confirma excluir a solicitacao de atendimento?

Protocolo Solicitacdo: 358
Tipe de agenda: Agenda Especial
Municipio: Belo Horizente

l Confirmar

J @ Retornar
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? Confirma exduir a solictacao de atendimento?

O sistema confirmara a operagao.
2.3.4 APROVAR ALTERACAO DE LOCAL DE ATENDIMENTO

Apds o GFO ou GFU criar a solicitacdo de atendimento para agenda especial no
sistema, a solicitacdo de atendimento é encaminhada para a Unidata para aprovagao
do local de atendimento, quando este ndo é pré-cadastrado pela Unidata, assim como
a data sugerida pelo gestor. A Unidata validara os requisitos minimos para o
atendimento no local solicitado: ponto de energia disponivel para ligar os
equipamentos, local coberto para atendimento de trés veiculos ao mesmo tempo,

além de sanitarios e dgua potavel para a equipe da Unidata.

Caso seja possivel realizar o atendimento no novo local solicitado, a Unidata realizara o
agendamento e o gestor solicitante receberd o e-mail de confirmacdo e poderd

encaminhar os veiculos para atendimento.

Caso nao seja possivel realizar o atendimento no novo local solicitado, a Unidata ird
sugerir um novo local de atendimento da solicitacdo. A sugestdao de novo local para
atendimento é realizada através do sistema e o gestor receberd um e-mail de
alteracdo, assim como o botdo de aprovacdo do novo local ficard habilitado no

sistema.

Para verificar o local sugerido pela Unidata e aprovar, basta clicar em Opera¢do em

seguida Solicitacdo de Atendimento.
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¥ =y OPERACAD
|m Consulta de Agendamentos

[ Solicitagio de Atendimento

> g runa

hﬁﬁ’gnm

Serd apresentada a tela de visualizacao das solicitacdes de agendamento criadas pelo
Gestor. Basta localizar a solicitagcdao desejada através da pesquisa disponivel, clicando

A= N
7~ Executar Pesquisa

em | - possivel realizar a pesquisa através

dos filtros disponiveis, como: periodo, nimero da solicitacdo, login que realizou o
cadastro da solicitacdo de atendimento, tipo de agenda (CMI, Interior ou especial),

municipio selecionado no atendimento e local de atendimento.

E possivel exportar o resultado da pesquisa para Word, Excel ou PDF, clicando no

simbolo desejado = EEIEE]

Ap0s localizar a solicitagdo de atendimento desejada, basta selecionar o item e o botdo

aprovar novo local sera habilitado.

() Nova Solicitagio Y P p P /7 Aprovar Novo Local @ (J Retornar

..t Solicitagio de Atendimentos

g2 i Data Inicio:  31/03/2G : Data Fim:  07/04/2017
| Executar Pesquisa J 31 | 07/0 |

(o= | [zee [ o

P

Nro Solicitagio Login Cadastro Tipe Agenda Municipio Localidade Total Solicitagées
UnidataGFO Agenda Espacial Balo Horizonte 20

Regs por pagina: 25 € ! J1

Em Aberto GFE Em Aberto Unidata Em Aberto Solicitante = Solic. Pendente validar [ Solic. validar | Solic. i Solicitan! Solicitages A

0 20 o
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| ser4 habilitada a solicitacao cadastrada

. ~ Aprovar Novo Local
Ao clicar no botao| & Ae

pelo gestor e editada pela Unidata.

L Salvar Solicitacdo Il . Retorna |

.=z Confirmar novo Local

Tipo de Agenda:

e Observagio:

Agenda especial para captura de tela

Local de Atendimento:

Enderego de Atendimento:

—

Telefone Contato:
Limite de 300 caracteres.

Email para Contato:

Lista de veiculos para atendimentos:

Tipo Data Atendiment Turno Placa Marca/Modelo Ano Fab/Mod Municipio Veiculo  Locomove Justificativa
Instalagdo 12/04/2017 Manhd 08:00 HDN6731 FIAT/PALIO ATTRA! 2011/2011 GOVERNADOR VAL Sim
Instalagdo 12/04/2017 Manh3 08:00 HDNéES36 FIAT/PALIO ATTRA! 2011/2011 ITABIRINHA DE MA| Sim
Instalagdo 12 Manh3 08:0 HDN6693 FIAT/PALIO ATTRA! 2011/2011 GOVERNADOR VAL | Sim
Instalagdo 12/04/2017 Manh3 08:00 HDNE964 FIAT/PALIO ATTRA! 2011/2011 GOVERNADOR VAL | Sim

Instalagdo 12, Manh3 08:00 0oPQ8336 YAMAHA/LANDER X 2013/2013 GOVERNADOR VAL Sim

Data Atendiment« Turno Marca/Modelo Ano Fab/Mod Municipio Veiculo = Locomove Justificativa

Através dos campos municipio de atendimento e local de atendimento é possivel

verificar o novo local como sugestdo de atendimento para a solicitacao.

E possivel adicionar novos veiculos na solicitacdo, remover veiculos ja inseridos na
solicitacdo, assim como aprovar o local de atendimento sugerido pela Unidata ou

sugerir outro local.

Para verificar como remover um veiculo da solicitacdo de agendamento ou incluir um

novo veiculo, basta verificar no item editar solicitacado.

2.3.4.1 Aprovar Novo Local de Atendimento
Para aprovar o novo local de atendimento sugerido pela Unidata, basta clicar no bot3do

l Salvar Solicitacao J

O sistema solicitara confirmacao da operacdo. Basta clicar em Sim.

Cartilha de utilizacdo do sistema agenda de veiculos Pagina 41 de 80




Sistema de Gestao Total de Abastecimento

unidata

Solicitacdo atendimento!

? Confirma salvar solicitacSo de atendimento?

2.3.4.2 Alterar local de Atendimento
Caso nao seja possivel enviar os veiculos para local sugerido pela Unidata, é possivel

sugerir um novo local de atendimento.

Para alterar o local de atendimento, é preciso confirmar o municipio de atendimento

Municipio de atendimento: [ Belo Hnriznntel % IL
Belo Horizonte
Betim
Contagem
Raposos
Santa Luzia

Vezpasiano

E serd habilitada as op¢Ges de escolha de local.

Local de Atendimento: [ [cAMMP) E |
CET I
CAMMP
ROTAM
RCAT

Basta selecionar o novo local desejado e em seguida clicar no botdo

[ Confirmar Alteracio J

O sistema solicitarad confirmacao da operacao, basta clicar em sim.
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Solicitacdo atendimento!

? Confirma salvar novo local?

A solicitacdo serd encaminhada para validacdo e aprovacao da Unidata.
2.3.5 APROVAR ALTERACAO DE DATA

Apbs o GFO ou GFU criar a solicitagdo de atendimento para agenda especial no
sistema, a solicitacdo de atendimento é encaminhada para a Unidata para aprovacao
da data de atendimento, assim como o local sugerido pelo gestor. A Unidata validara

se hd equipe disponivel para atendimento na data solicitada.

Caso seja possivel realizar o atendimento na data solicitada, a Unidata realizard o
agendamento e o gestor solicitante receberd o e-mail de confirmacdo e podera

encaminhar os veiculos para atendimento.

Caso nao seja possivel realizar o atendimento na data solicitada, a Unidata ird sugerir
uma nova data de atendimento para a solicitacdo. A sugestdo de nova data para
atendimento é realizada através do sistema e o gestor receberd um e-mail de

alteragdo, assim como o botao de aprovagao da nova data ficara habilitado no sistema.

Para verificar a data sugerida pela Unidata e aprovar a nova data, basta clicar em

Operacdo em seguida Solicitacdo de Atendimento.

¥ [ OPERACAD
|m Consulta de Agendamentos
[ | Solicitagio de Atendimento
> @ runa

hﬁﬁ’snm

Serd apresentada a tela de visualizacdo das solicitagcdes criadas pelo Gestor. Basta

localizar a solicitacdo desejada através da pesquisa disponivel, clicando em
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l {-_f Executar Pesquisa

I E possivel realizar a pesquisa através dos
filtros disponiveis, como: periodo, nimero da solicitacdo, login que realizou o cadastro
da solicitacdo de atendimento, tipo de agenda (CMI, Interior ou especial), municipio

selecionado no atendimento e local de atendimento.
E possivel exportar o resultado da pesquisa para Word, Excel ou PDF, clicando no

simbolo desejado =2 E2IEE]

Apos localizar a solicitacdo de atendimento desejada, basta selecionar o item e o botdo

aprovar nova data estara habilitado.

() Mova Solicitagio & 7 Aprovar Nova Data # (=]

..t Selicitagho de Atendimentos
£7 Executar Pasquisa hata Inicion | 0a/01/2017 Daka Fimi | 0s/04/2017 G Flaca:

Mro Solicitagio i " Tipo Agenda Municipio Localidade

Agends CMI Belo Horizonte

Agenda Especial Balo Horizonte

Regs por pagina: 1% & |1 1 E Regs: 2

Em Abarto GFE Em Abarto Unidata lieitant .. " validar | Solic. Retirads Solicitan! Solicitagies Agendadas Total Solicitagies

:;/;' Aprovar Nova Data

Ao clicar no botdo | | serd habilitada a solicitagao realizada

pelo gestor e editada pela Unidata.
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| Salvar Solicitacio || Retorna |
.1 Solicitacio de Atendimento Aprovar Nova data
]
Tipo de Agenda: L
Atendimento:
Observagdo:
Municipio de atendimento: v
Local de Atendimento: v
Endereco de Atendimento:
Limite de 300 caracteres.
Lista de veiculos para atendimentos:
Tipo de Atendimento: | mstalagio - Justificativa:
Data de Atendimento: | 11/04/2017 - Terga-Feira v
Tume: | Manh3 08:00 - |
Placa: Limite de 300 caracteres.

| Adicionar Placa J

Tipo Data Atendiment| Turno Placa Marca/Modelo Ano Fab/Mod Municipio Veiculo | Locomove Justificativa

Instalagdo 12/04/2017 Manh3 08:00 HDNE731 FIAT/PALIO ATTRA(| 2011/2011 GOVERNADOR VAL| Sim =

Instalagdo 12/04/2017 Manh3 08:00 HDNESZE FIAT/PALIO ATTRA(| 2011/2011 ITABIRINHA DE MA| Sim

Instalagdo 12/04/2017 Manhi 08:00 HDN6693 FIAT/PALIO ATTRAI| 2011/2011 GOVERNADOR VAL| Sim

Instalagdo 12/04/2017 Manh3 08:00 HDNESE4 FIAT/PALIO ATTRA(| 2011/2011 GOVERNADOR VAL| Sim

Instalacdo 12/04/2017 Manh3 08:00 0P03336 YAMAHA/LANDER x| 2013/2013 GOVERMADOR VAL Sim L]

Total de Registros: 20
Tipo Data Atendiments Turno Placa Marca/Modelo Ano Fab/Mod Municipio Veiculo | Locomove Justificativa

Através da coluna Data Atendimento, é possivel verificar a data alterada como

sugestdo de atendimento para a solicitacao.

E possivel adicionar novos veiculos na solicitacdo, remover veiculos ja inseridos na
solicitacdo, assim como aprovar a data sugerida pela Unidata ou sugerir uma nova

data.

Para verificar como remover um veiculo da solicitagdao ou incluir um novo veiculo,

basta verificar no item editar solicitacao.

2.3.5.1 Aprovar Nova Data

Para aprovar as novas datas sugeridas pela Unidata para atendimento dos veiculos,

. ~ Salvar Solicitacdao
basta clicar no bot3o | < J.

O sistema solicitara confirmacao da operacao. Basta clicar em Sim.
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Solicitacdo atendimento!

? Confirma salvar solicitacSo de atendimento?

2.3.5.2 Alterar Data Sugerida

Caso ndo seja possivel comparecer na data sugerida pela Unidata, é possivel alterar,

informando uma nova data de atendimento.

Para sugerir uma nova data de atendimento, é preciso selecionar a placa do veiculo

para habilitar o campo data de atendimento.

L Salvar Solicitagdo Il (4 Retorna J

.1 Solicitacio de di

P Nova data

Tipe de Agenda: v |

Atendimento: A I t e re a
Municipio de atendimento: v d ata e
Local de Atendimento: (=) t u rn o

Enderego de Atendimento:

Lista de veiculos para atendimentos:

Tipo de Atendimento: | Instalagio v Justificativa:
Data de Atendimento: | 11/04/2017 - Terga-Feira v |
Turno: mehson:no 'J Selecione a

placa

Tipo Data Atendiment Turno Placa Marca/Modeld

Basta alterar a data desejada.

Cartilha de utilizacdo do sistema agenda de veiculos

Limite de 300 caracteres.

Justificativa

Total de Registros: 20

icipio Veiculo | Locomove

Instalagdo 12/04/2017 Manh3 08:00 HDN6731 FIAT/PALIO 2011/2011 GOVERNADOR VAL Sim
Instalagdo 12/04/2017 Manh3 08:00 HDNE336 1| 2011/2011 ITABIRINHA DE MA | Sim
Instalagdo 12/04/2017 Manh3 08:00 HDN6693 LIO ATTRA! 2011/2011 GOVERNADOR VAL Sim
Instalagdo 12/04/2017 Manh3 08:00 HDNESE4 2011/2011 GOVERNADOR VAL Sim
Instalacdo 12/04/2017 Manhd 08:00 QPO8336 3 /LANDER » 2012/2013 GOVERNADOR VAL _Sim
L

Tipo Data Atendiment: Turno placa Marca/Modelo Ano Fab/Mod Municipio Veiculo = Locomove

Justificativa
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Lista de veiculos para atendimentos:

. Justificativa:
Tipe de Atendimento: | Instalacio |
Data de Atendimento: l 17/04/2017 - Segunda-Feira - J
Tumes | 13/04/2017 - Quinta-Feira =
17/04/2017 - Segunda-Feira
Placa: | 100419017 - Terca-Feirs Limite de 300 caracteres.
15/04/2017 - Quarta-Fei
| Adicionar Placa | | Remov Quarta-Feira
20/04/2017 - Quinta-Feira -
Tipo Data At rurno vraca Marca/Modelo Ano Fab/Mod Municipio Veiculo | Locomove Justificativa
Instalacdo 12/04/2017 Manh3 08:00 HDNE731 FIAT/PALIO ATTRA! 2011/2011 GOVERNADOR VAL| Sim =
Instalagdo 12/04/2017 Manh3 08:00 HDNES2E FIAT/PALIO ATTRA! 2011/2011 ITABIRINHA DE MA Sim
Instalac3o 12/04/2017 Manh3 08:00 HDNEESE FIAT/PALIO ATTRA! 2011/2011 GOVERNADOR VAL| Sim
Instalacdo 12/04/2017 Manh3 08:00 HDNESES FIAT/PALIO ATTRA! 2011/2011 GOVERNADOR VAL Sim
Instalacio 12/04/2017 Manh3 08:00 OPO8336 YAMAHA/LANDER ¥ 2013/2013 GOVERNADOR VAL! Sim L]

Total de Registros: 20
L J

[ Confirmar Alteracao J

E em seguida clicar no botao

O sistema apresentara um lembrete de que é necessario clicar em salvar solicitacdo

para que alteracdo seja realizada.

Atenciol

E necessirio dicar no botSo (Salvar Solicitac3o) para

salvar alterac3o!

A solicitacdo serd encaminhada para validacdo e aprovacao da Unidata.

Lembrete: a acdo de salvar solicitacdo pode ser realizada ao final das alteragdes.
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2.4 SOLICITACAO DE AGENDAMENTO INTERIOR

Fluxo de atendimento

. utilizacio do Si Agenda de
unidata
Agenda Interior - Cidades do Interior de Minas Gerais
Veiculo
atendido
V
Selecionar o tipo de agenda Acompanhar os atendimentos
Interior através do sistema

b i

Encaminhar os veiculos para
atendimento conforme data e Gestor
turno agendado soligtante

v i

Verificar se o local de

atendimento esta cadastrado — Receber confirmago via e-mail
de agendamento

Preencher local para atendimento
e enderego para atendimento UNIDATA
Gerar agenda de atendimento

i

UNIDATA
Receber a solicitagdo para
atendimento. Validar data e
local solicitados

i

Selecionar a adade para
atendimento

Local

Gestor cadastrado?

soligtante

Preencher os dados:
Nome, telefone e e-mail para
contato e observacdo

A

Ha data Adicionar as placas por tipo de

para atendmjento (ma_nutengén, SEPLAG
atendimento? Instalagdo ou desinstalacao), Receber a solicitagdo para
data e turno atendimento. Validar local de

atendimento sclicitado

Alteragdo salva no sistema

Clicar em salvar solicitaggo <

!

Solicitagdo criada no sistema

}

Adicionar as placas por tipo de
atendimento (manutengdo,
Instalagdo ou desinstalagdo),

Clicar em salvar solicitagéo K

Inserir
ou remover
veiculos?

Inserir ou remover veiculos da
solidtacdo

Gestor
SEPLAG UNIDATA solidtante
Receber a solicitagéo para Gerar agenda de atendimento
atendimento. Validar local de Editar a solicitagdo criada
atendimento solicitado inserindo as datas de

atendimento

i

Receber a solicitagdo com a
data de atendimento habilitada
para insergdo por veioulo

i

SEPLAG UNIDATA SEPLAG

" " Receber a solicitagdo para Criar periodo de atendimento
Alinhar com a Umd_ata local e atendimento. Validar data e P conforme municipio e local
data de atendimento

local solicitados de atendimento

UNIDATA
Receber a solicitagdo para
atendimento. Validar data
local solicitados

Solicitagdo
com data?
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Através da agenda interior o gestor podera fazer solicitacdes de atendimento para

instalacdo, manutengdo e/ou desinstalagdo dos dispositivos de abastecimento dos

veiculos das cidades do interior de Minas Gerais.

A solicitacdo de atendimento realizada para o interior serd combinada com a SEPLAG
para confirmacdo de data. Apds validagao de data de atendimento juntamente com a
SEPLAG, serdo validados também pela Unidata os requisitos minimos para o
atendimento no local solicitado: ponto de energia disponivel para ligar os
equipamentos, local coberto para atendimento de trés veiculos ao mesmo tempo,

além de sanitarios e dgua potavel para a equipe da Unidata.
2.4.1 NOVA SOLICITAGCAO

Para realizar a solicitacdo para atendimento para cidades do interior basta clicar em

Operagao e em seguida Solicitagdao de Atendimento.

¥ [y OPERACAD
{Int] Consulta de Agendamentos
|:| Solicitacdo de Atendimento
» @ ~uoa
p&‘ﬁg.;:m

Sera apresentada a tela para acesso ao botdo de criacdo de solicitacdao, assim como

pesquisa de solicitacdes existentes.
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| (£) Nova Solicitacio | A E E =] | [ Retornar |

..z Solicitagdo de Atendimentos

e, = el /03 -
l 47 Executar Pesquisa I Data Inicie:  17/03/2017 Data Fim:  24/03/2017

==1]{=)

Nro Solicitacio Login Cadastro Tipo Agenda Municipio Localidade Total Selicitagées

Regs por pagina: 23 L4 ) i

Em Aberto GFE Em Aberto Unidata | Em Aberto Solicitante = Solic. Pendente validar  Solic. Pendente validar = Solic. Retirado Solicitarn

() Nova Solicitacio |

Para iniciar uma solicitacdo é preciso clicar no bot3o | E em

seguida em tipo de agenda selecionar Agenda Interior.

Tipo de Agenda: [ Agenda Interior - J

Agenda CMI
Agenda Interior
Agenda Especial

A tela com os dados para preenchimento sera apresentada.
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i Retorna

.t Solicitacdo de Atendimento:

Tipo ds Agends: | Agsnda Intarior v Esta agenda serd consolidada pela SEPLAG pars aceite da data e local.

Atendimento:

Municipio de stendimento: # Digite o Municipio desejado... L 4 Observagio:

Local de Atendimento: # Niotem localidade cadastra | w

Endereco de Atendimento: s

Neme para Contato: #

Telefone Contato: # (ooo)ooooooo00

Email pars Contato: Limite de 300 caracteres.
Lista de veiculos para atendimentos:

; Justificativa:
Tipo de Atendimento: | Instalagdo A

Placa:

Limite de 300 caracteres.
| Adicionar Placa J

Tipo Data Atendiment« Turno Placa Marca/Modelo Ano Fab/Mod Municipio Veiculo | Locomove Justificativa

Total de Registros: 0

Tipo de agenda: serdo apresentados os tipos de agenda liberada para solicitacdo —

Agenda CMI, Agenda Especial e Agenda Interior. Selecione o tipo de agenda Interior

Tipo de Agenda: L Agenda Interior - J

Agenda CMI
Agenda Intericr

Agenda Especial

Municipio de atendimento: serdo apresentados os municipios cadastrados e liberados
para atendimento como agenda interior. Selecione o municipio onde deseja o

atendimento.
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Municipio de atendimento: s L
L~

Abadia dos Dourados ||
Abaste r
Abre Campo
Acaiaca
Acucena
Agua Boa
Agua Comprida
Aguanil

! Aguas Formosas
Aguas Vermelhas [ |

Local de atendimento: algumas cidades apresentardo opc¢des de locais de
atendimentos ja cadastrados pela Unidata. Para atendimento em local ja aprovado
pela Unidata, basta selecionar o local apresentado. Caso deseje o atendimento em

outro local distinto ao jd cadastrado, é preciso selecionar a opg¢do incluir nova

Incluir nova localidade

localidade e preencher o campo em branco com o nome do

local para atendimento.

IMPORTANTE: a nova localidade inserida deverd ser aprovada pela Unidata para que o

agendamento de atendimento ocorra.

Endere¢o de atendimento: o endereco tera o preenchimento automatico quando o
local de atendimento selecionado é o local ja cadastrado no sistema pela Unidata. Para
novas localidades cadastradas pelo gestor solicitante, é necessario preencher o

endereco completo correspondente ao local de atendimento solicitado.

Nome para contato: informar o nome para contato ou responsavel por receber a

equipe da Unidata no atendimento.

Telefone para contato: informar o telefone para contato com DDD. O telefone

informado podera ser o nimero de celular ou fixo.

E-mail para contato: informar o e-mail para contato, caso seja necessario solicitar mais

informacdes referente a solicitacdo de atendimento.
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Observagao: campo livre para preenchimento de observagdo pertinente a solicitagdo

de agendamento.

Ap0ds o preenchimento dos campos de identificagdo do local para atendimento, assim
como os dados do responsavel, é preciso inserir os veiculos aos quais deseja

atendimento.

Tipo de atendimento: serdao apresentados os tipos de atendimento disponiveis para
agendamento instalagdo, manutengdao ou desinstalagdo. Escolha o tipo de
atendimento adequado para o veiculo a ser inserido. Para o tipo desinstalacdo serd

apresentada a opc¢do de marcar se o veiculo a ser agendado tem condi¢Ges de

- - |v]| Veiculo Locomove
Iocomogao ou ndo —

Data de atendimento: a data de atendimento para o interior é programada

diretamente com a SEPLAG.

Sem data de atendimento - Quando ndo ha previsdo de atendimento para a
cidade que deseja atendimento, o campo data de atendimento ndo serd
habilitada no momento da cria¢do da solicitacdo. Apds a SEPLAG definir com a
Unidata a data para atendimento na cidade, o campo data de atendimento sera
habilitada para inclusdo e o gestor solicitante podera editar a solicitacao criada
anteriormente sem data de atendimento, inserindo datas para atendimentos

nos veiculos inseridos na solicita¢ado.

Com data de atendimento — Quando ha previsdo de atendimento para a cidade
gue deseja atendimento, o campo data de atendimento sera habilitada com as
datas previstas para atuacdo da equipe da Unidata no local. Basta selecionar a

data desejada.

Exemplo de local sem data prevista para atendimento
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(. Retorna

«ei Solicitagio de Atendimento:

Tipe de Agenda:

Atendimento:

Agenda Interior -

Esta agenda serd consclidada pela SEPLAG para aceite da data = local.

Municipio de atendiments: % Formiga

L)

Local de Atendimentc: % 13CIAIND

v | 13ciamio
LYJ

Endereco de Atendimanto:

% Rua N. Sra. da Abadia n? 745 /

Quartel Pm - N. Sra. Aparacit

Nome para Contate: # Joze Silva

Telefone Contato: 133143678

*

(000000000000

Email para Contate:

Tipo de Atandimanta: | Instalagio

A}

Adicionar Placa

Tipo Data Atendiment: Turno

Limite de

Placa Marca/Modelo Ano Fab/Mod

Justificativaz

Munieipio Veiculo

Obsarvagio:

Salicitagio para captura de tels

Limite de 300 caracteres.

300 caracteres.

Locomove Justificativa

Total de Registros:

Exemplo de local com data prevista para atendimento

Ld Retorna

-.: Solicitacio de Atendimento:

Limite de 300 caracteres.

Tipo de Agends: Agenda Interior -
Atendimento:
Municipio de stendiments: % Formiga -
Local de Atendimente: ® CRG20 -
Enderego de Atendimento: #
Nome para Contato: & Joseé Silva
Telefone Contate: *
Email para Contato:
Tipe de Atendiments: | Instalacio v Justificativa:
Data da Atandimanto: | 11/04/2017 - Terga-Feira v
Tommo 11/04/2017 - Terga-Feira b
12/04/2017 - Quarta-F:
FIact | 13042017 - Quints
| Adicionar Placa |
Tipe Cata Atendiments Turno Placa Marca/Modelo Ano Fab/Mod

Cartilha de utilizacdo do sistema agenda de veiculos

Esta agends serd consslidads pels SEPLAG pars aceite da data @ local.

Obsarvagio:

Solicitagio para captura de tela

Limite de 300 caracteres.

Municipio Veicule  Locomove Justificativa

o

Total de Registros:

Pagina 54 de 80




Sistema de Gestao Total de Abastecimento

unidata

Turno: apds selecionar a data para atendimento, é preciso selecionar o turno que

deseja manha as 08h00min ou tarde as 13h00min.

IMPORTANTE: Os veiculos agendados para o turno da manhad deverdo estar
disponiveis no local de atendimento as 08h00min e a previsdo é de que estejam
liberados até as 12h00min. Os veiculos agendados para o turno da tarde deverdo estar
disponiveis no local de atendimento as 13h0OOmin e a previsdo é de que estejam

liberados até as 17h40min.

Placa: é preciso digitar a placa desejada no formato XXX1111.

Justificativa: campo livre para preenchimento de justificativa pertinente a solicitacdo

de agendamento.

Apds preencher o tipo de atendimento, data de atendimento (quando liberado), turno

(quando liberado), placa e justificativa caso seja aplicado, é preciso clicar no botdo

Adicionar Placa

. Para cada placa que deseja atendimento é preciso realizar o

. . . . - Adicionar Placa
procedimento de inserir a placa e clicar no botao

O sistema validara a placa inserida na solicitacdao de acordo com os requisitos:

v" 0O veiculo deve estar cadastrado no médulo Frota / SIAD;

v' 0 veiculo n3o pode estar inativo no mddulo Frota / SIAD;

v' Tipo de atendimento para instalacdo: o veiculo n3o pode ter instalado o
dispositivo de abastecimento, ou seja, ndo constar nimero de ID de DVEC e/ou

TTAG no SGTA;

v' Tipo de atendimento para desinstalacdo e manutencdo: o veiculo deve ter
instalado o dispositivo de abastecimento, ou seja, constar nimero de ID de

DVEC e/ou TTAG no SGTA;

v" A placa do veiculo n3o pode haver restricio de atendimento, constando laudo

em andamento junto a Unidata;
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v" 0 modelo do veiculo deve estar homologado a instalacdo do dispositivo de

abastecimento pela Unidata;
v" 0 veiculo deve pertencer ao 6rgdo ou unidade do gestor solicitante;
v" 0 veiculo n3o pode estar inserido em outra solicitacdo de agenda aguardando

atendimento.

Se o solicitante inserir uma placa que ndo atenda aos requisitos mencionados acima, o

sistema apresentaré a mensagem correspondente.

Exemplo de mensagem para placa ndo cadastrada no médulo Frota / SIAD:

Atencao!

A O veiculoo N3o existe no SGTA!

Exemplo de mensagem para modelo de veiculo ndo homologado:

O wveiculo nSo homologado para atendimento - entrar
A em contato com a Unidata atraveés do e-mail
sgtai@unidatanet. com. br!

Exemplo de mensagem para placa com restricdo de atendimento (laudo em

andamento):

O weiculo com impedimento para atendimento -
A entrar em contato com a Unidata atraves do e-mail

sgta@unidatanet. com. br!

, . . . , . . ~ Salvar Solicitacao
Apds inserir as placas desejadas, é preciso clicar no botao l & J

Cartilha de utilizacdo do sistema agenda de veiculos Pagina 56 de 80




Sistema de Gestao Total de Abastecimento

unidata

Salvar Solicitagio | |__& Retorna

..: Solicitagio de Atendimento:

Esta agenda sers consolidada pela SEPLAG para aceite da data e local.

Tipo de Agenda: | |

Atendimento:

Municipio de atendimento: s - Observacdo:

Local de Atendimento: # v

Endereco de Atendimento:

Neme para Contato:

Telefone Contato: s (o00)000000000

Email para Contato: Limite de 300 caracteres.
Lista de veiculos para atendimentos:

Tipo de Atendimento: | Instalago v Justificativa:

Placa: “

Limite de 300 caracteres.
l Adicionar Placa J . | | |

Tipo Data Atendiment: Turno Placa Marca/Modelo Ano Fab/Mod Municipio Veiculo  Locomove Justificativa
Instalacdo HMH3338 1/FORD RANGER XL 2008/2008 BELO ORIENTE Sim
Instalagio ORCS156 FIAT/PALIO WK AD'| 2014/2014 BELO ORIENTE Sim
Instalacio ORCS5155 FIAT/PALIO WK AD'| 2014/2014 BELO ORIENTE Sim
Instalacdo HMHS265 YAMAHA/LANDER X| 2010/2010 BELO ORIENTE Sim
Instalacdo HMHS265 YAMAHA/LANDER X| 2010/2010 BELO ORIENTE Sim
Instalacio HMHT202 FIAT/PALIO ATTRAC| 2010/2011 BELO ORIENTE Sim
Instalacdo OQMs461 FIAT/UNO WAY 1.0 | 2013/2014 DIVINOLANDIA DE = Sim

Total de Registros: 7

O sistema solicitara a confirmacdo da acao.

Solicitacio atendimento!

? Confirma salvar solicitacdo de atendimento?

Basta clicar em sim e o sistema confirma a operacdo e apresenta o numero da

solicitacdo de atendimento criada.

Nowvo!

" Solicitacdo de Atendimento cadastrada com sucesso!

Protocolo solictacso: 359

Serd encaminhado o e-mail de confirmacdo da solicitacdo criada no sistema.
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Exemplo de e-mail enviado pelo sistema de confirmacao.

Prezado(a). Unidata Perfil GFO.

A =equinte =oliticacgdo: 359, foi1 enviada para agendamento.
Tipo de agendamento: Agenda Interior

Exfa & ums marlbos pars conupicacdss JrrEarsss g8 Fnidafs.

Moo respondar, Gar FEFLF 0 SENDEE o FEFEF Fi? 400 desés

AENSIREN, R NESNS SENE 3O3FEds aufonsfrioananfe. LEs0 dessis

adrs esclaracisanfos solre 8568 COeERIcAnSn anire sy oo ia o oo J
Hnridata peldlo e—waid suporéefynids fansé oo e

A solicitagdo de atendimento serd encaminhada para a SEPLAG e UNIDATA. E
necessario aguardar a confirmacdo do agendamento para envio dos veiculos para

atendimento.

Lembrando: para solicitacGes criadas sem data de atendimento, a SEPLAG programara
juntamente com a Unidata o periodo para atendimento na cidade e local desejado.
Ap0s definicdo da data de atendimento a solicitagdo criada pelo gestor estara liberada

para edicdo e insercdo das datas de atendimento nos veiculos.

2.4.2 EDITAR SOLICITACAO

O gestor solicitante podera editar a solicitagdo de atendimento criada, removendo
veiculo inserido, inserindo data de atendimento para os veiculos apds definicao de
data pela SEPLAG, alterando data e turno de atendimento de veiculo inserido ou incluir
novo veiculo na solicitacgdo enquanto a solicitacdo de atendimento nao for agendada
pela Unidata. Apds a Unidata realizar o agendamento dos veiculos o GFO ou GFU que

solicitou o atendimento nao poderad realizar edicao.

Para editar é preciso localizar a solicitacdo desejada através da pesquisa disponivel,

|' d | gj“ExecutarPesquha
clicando em -

I. E possivel realizar a pesquisa
através dos filtros disponiveis, como: periodo, nimero da solicitacdo, login que
realizou o cadastro da solicitacdo de atendimento, tipo de agenda (CMI, Interior ou

especial), municipio selecionado no atendimento e local de atendimento.
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) = —

() Mova Solicitac3o P i 4 @ ) Retornar

..z Solicitagso de Atendimentos

L £7 Executar Pesquisa | Data Inicia: | 17/03/2017 ;] Data Fim: * 24/03/2017 £f]

Nro Solicitagio Login Cadastro Tipo Agenda Municipio Localidade Total Selicitagées

Regs por pagina: 25 &« 0]

Em Aberto GFE Em Aberto Unidata | Em Aberto Solici d. validar | Solic. Pend validar Solic. Retirado Solicitan

E possivel exportar o resultado da pesquisa para Word, Excel ou PDF, clicando no

simbolo desejado =2 EEIEE

Apds localizar a solicitacdo desejada, basta clicar na solicitacdo e em seguida clicar no

__;/" Editar Solicitacao

botso . Serd habilitada a solicitacdo.

Inserindo datas de atendimento em solicitacdo criadas sem data.

Apds a SEPLAG definir as datas para atendimento no municipio e local de atendimento
solicitado, a solicitacdo criada pelo gestor podera ser editada e o campo data de

atendimento sera habilitado.
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Exemplo de solicitagao com data habilitada para inser¢ao apds valida¢gao da SEPLAG

Salvar Solicitacio

| | Retorna |

L

o Solicitagio de Atendimento:

Tipo de Agenda:

Atendimento:

Municipio de atendimento: &

Local de Atendimanto: &

Endereco de Aterdimentor &

Nome para Contato:

Telefore Contato:

Email para Contato! Limite de

sta de veiculos para atendimentos:

Tips de Atendimants: | Instalagie v ]
Data de Atendimaento: | 25/04/2017 - Terga-Feira ol

Tumo: | Manhi 08:00 bl |

Placa:

Limite de JO0 caracteres.
| Adicionar Placa ]

Tipo Data Atendiment: Turno Placa Marca/Modelo Ano Fab/Mod Municipio Veiculo  Locomove Justificativa
Instalagic HMH3338 L/FORD RANGER XL 2008/2006 BELO QRIENTE Sim
tnstalagia ORCH196 FIAT/PALIO WK AD/| 2014/2014 BELO ORIENTE Sim
Instalagho ORCI195 FIAT/PALIO WK AD'| 2014/2014 BELO ORIENTE Sim
tnstalagio HMHE2ES VAMAHA/LANDER ¥ 2010/2010 BELO ORIENTE Sim
Instalagic HMHI265 YAMAHA/LANDER X 2010/2010 BELO ORIENTE Sim
Instalagio HMHTZ02 FIAT/PALIO ATTRAC 2010/201% BELO ORIENTE Sim
Instalagio CQMIsEL FIAT/UNO WAY 1.0 2013/2014 DIVINOLANDIA DE  Sim

300 caracteres.

Total de Registros: 7

Para inserir as datas de atendimento nos veiculos ja i

nseridos na solicitacdo, basta

selecionar o veiculo desejado e selecionar a data prevista para atendimento.

Lista de veiculos para atendimentos:

Tipo de Atendimento: L Instalagio

Data de Atendimento: ! 25/04/2017 - Terca-Feira

Turno: L Manh3 08:00

Placa: HMH3338

Selecione a data

e turno

Limite de 300 caracteres.

L Adicionar Placa J L Remover Placa J L Confirmar Alteracio j

Data Atendimentc

Placa
3338

Turno Marca/Modelo

e

Tipo
Instalacio

Instalagdo

Ano Fab/Mod
U/FORD RANGER XL 2008/2008

FIAT/PALIO WK AD' 2014/2014

Instalacio ORCH15

Instalagdo HMH9269
Instalaco HMH926S
Instalagdo HMH7202

Instalagio oQMs4es1

Veiculo selecionado e data de atendimento habilitada.

Cartilha de utilizacdo do sistema agenda de veiculos

Selecione o

veiculo

Municipio Veiculo Locomove Justificativa
BELO ORIENTE Sim
BELO ORIENTE Sim

Sim

Sim
Sim
Sim

Sim
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Lista de veiculos para atendimentos:

Tipo de Atendimento: | Instalagio v Rticten)
Data de Atendimento: | 25/04/2017 - Terca-Feira v |
Turne: l Manha 08:00 Y |
Placa: HMH3338
Limite de 300 caracteres.
l Adicionar Placa J | Remover Placa ]| Confirmar Alteragio J
Tipo Data Atendiment: Turno Placa Marca /Modelo Ano Fab/Mod icipio Veiculo | L
Instalagio HMH3338 L/FORD RANGER XL 2008/2008 BELO ORIENTE Sim
Instalagio b ORC9196 FIAT/PALIO WK AD' 2014/2014 BELO ORIENTE Sim
Instalagio ORC9155 FIAT/PALIO WK AD' 2014/2014 BELO ORIENTE Sim
Instalagio YAMAHASLANDER X 2010/2010 BELO ORIENTE Sim
Instalagdo YAMAHA/LANDER X 20102010 BELO ORIENTE Sim
Instalagdo HMHT202 FIAT/PALIO ATTRAC 20102011 BELO ORIENTE Sim
Instalagdo OQMI461 FIAT/UNO WAY 1.0 2013/2014 DIVINOLANDIA DE Sim

Apds selecionar a data para atendimento e turno, é necessario clicar no botdo

l Confirmar Alteracio J

, , . . Salvar Solicitacio J ,
Sera apresentada a mensagem que e preciso clicar em apos
realizar a operagao.

E necessario clicar no bot3o (Salvar Solicitacdo) para
salvar alteracao!
. ok |
.. . . ,
E a data sera inserida para atendimento do veiculo
Tipo de Atendimento: | Instalagio v Justificativa:
Data de Atendimento: | 25/04/2017 - Terga-Feira v
Turno: L Manh3 08:00 v
Placa: Il I
Limite de 300 caracteres.
L Adicionar Placa J |
Tipo Data Atendiment« Turno Placa Marca/Modelo Ano Fab/Mod Municipio Veiculo Locomove Justificativa
Instalagdo ORC9196 FIAT/PALIO WK AD 2014/2014 BELO ORIENTE Sim
Instalagdo ORC9195 FIAT/PALIO WK AD' 2014/2014 BELO ORIENTE Sim
Instalagdo HMH9269 YAMAHA/LANDER X 2010/2010 BELO ORIENTE Sim
Instalagdo HMH9265 YAMAHA/LANDER X 2010/2010 BELO ORIENTE Sim
Instalagdo / HMH7202 FIAT/PALIO ATTRAC 2010/2011 BE%QEL‘UEN‘I’E Sim
Instalagdo oQMs461 FIAT/UNO WAY 1.0 2013/2014 DI "DIVANDIA DE = Sim
Instalagdo 25/04/2017 Manh3 08:00 HMH3338 1/FORD RANGER XL 2008/2008 BELO ORIENTE Sim

E possivel alterar a data e turno ja inseridos no veiculo, basta selecionar o veiculo

. . ~ . . ~ Confirmar Alteracio
desejado, realizar a alteracdo e sem seguida clicar no botaoL J

Cartilha de utilizacdo do sistema agenda de veiculos Pagina 61 de 80




Sistema de Gestao Total de Abastecimento

unidata

E possivel inerir novos veiculos para atendimento, conforme orientagdo apresentada

no item Nova Solicitacao.

Para remover uma placa da solicitacdao é preciso selecionar o veiculo desejado e clicar

no bOtéOl Remowver Placa J

Para toda acdo realizada na edicdo com a operacdao de confirmar alteracdo, serd

Salvar Solicitacao

apresentada a mensagem que é preciso clicar eml Japés

realizar a operacgdo.

E necessario dicar no botSo (Salvar Soliditacso) para

salvar alteracao!

Salvar Solicitacao

OBSERVACAO: o usudrio podera clicar l J apos realizar todas as
alteracdes desejadas. Se realizar as alteragdes como remocdo, inclusdo ou alteracdo e

nao clicar em salvar solicitagcdo as altera¢des ndo serdo salvas na solicitagao.

2.4.3 EXCLUIR SOLICITACAO

O gestor solicitante podera excluir a solicitacdo criada enquanto o atendimento nao for
agendado pela Unidata. Apds a Unidata realizar o agendamento dos veiculos o GFO ou

GFU que solicitou o atendimento ndo poderad realizar exclusao.

Para excluir é preciso localizar a solicitacdo desejada através da pesquisa disponivel,

6-_4 Executar Pesquisa

clicando em l J. E possivel realizar a pesquisa

através dos filtros disponiveis, como: periodo, nimero da solicitacdo, login que
realizou o cadastro da solicitagdao de atendimento, tipo de agenda (CMI, Interior ou

especial), municipio selecionado no atendimento e local de atendimento.
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| © Movasalicitagie | | 7 I . i @ | |_& Retornar | @ Aiuda

..z Solicitagso de Atendimentos

L £7 Executar Pesquisa | oata Inicio:  17/03/2017 (] Data Fim: | 24/03/2017 |4 \ll@\\@|

Nro Solicitagio Login Cadastro Tipo Agenda Municipio Localidade Total Selicitagées

Regs por pagina: 25 |4 ) 0] | & |

Em Aberto GFE Em Aberto Unidata | Em Aberto Solici dente validar Solic. Pend validar | Solic. Retirado Solicitar Solicitacs: dad

E possivel exportar o resultado da pesquisa para Word, Excel ou PDF, clicando no

simbolo desejado [eac]|[ 5] 'E'.

l @ Excluir Solicitacdo J Sers
. oera

Ap0s localizar a solicitagdo desejada, basta clicar no botao

apresentada a tela para confirmacdo. Basta clicar em confirmar e em seguida em sim.

Excluir Solicitag3o de Atendimento
Vocé confirma excluir a solicitacao de atendimento?
Protocolo Solicitagdo: 359
Tipo de agenda: Agenda Interior
Municipio: Formiga
Confirmar J @ Retornar
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? Confirma exduir a solictacao de atendimento?

O sistema confirmara a operagao.
2.4.4 APROVAR ALTERACAO DE LOCAL DE ATENDIMENTO

Apds o GFO ou GFU criar a solicitacdo de atendimento para agenda interior no sistema
de agendamento, a solicitacdo de atendimento é encaminhada para SEPLAG para
validacdo do local solicitado e planejamento junto a Unidata da data prevista para
atendimento. Lembrando que se aplica em caso de solicitacdes sem data prevista para

atendimento.

Junto com a Unidata, a SEPLAG validara os requisitos minimos para o atendimento no
local solicitado: ponto de energia disponivel para ligar os equipamentos, local coberto
para atendimento de trés veiculos ao mesmo tempo, além de sanitarios e agua potdvel

para a equipe da Unidata.

Caso seja possivel realizar o atendimento no local solicitado, a SEPLAG aprovara o local
de atendimento e planejara a data. Apds o Gestor solicitante, inserir as datas de
atendimento para os veiculos, a Unidata realizard o agendamento e o gestor solicitante

recebera o e-mail de confirmacdo e poderd encaminhar os veiculos para atendimento.

Caso nado seja possivel realizar o atendimento no local solicitado, a SEPLAG ird sugerir
um novo local de atendimento da solicitacdo. A sugestdo de novo local para
atendimento é realizada através do sistema e o gestor receberd um e-mail de
alteracdo, assim como o botdo de aprovacdo do novo local ficard habilitado no

sistema.

Para verificar o local sugerido pela SEPLAG, juntamente com a Unidata e aprovar, basta

clicar em Operacdo em seguida Solicitacdo de Atendimento.
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¥ =y OPERACAD
|m Consulta de Agendamentos
[ Solicitagio de Atendimento
> g runa

hiﬁgnm

Serd apresentada a tela de visualizacdo das solicitacdes criadas pelo Gestor. Basta

localizar a solicitagdo desejada através da pesquisa disponivel, clicando em

Az N
l 7~ Executar Pesquisa

I E possivel realizar a pesquisa através dos

filtros disponiveis, como: periodo, nimero da solicitacdo, login que realizou o cadastro
da solicitacdo de atendimento, tipo de agenda (CMI, Interior ou especial), municipio

selecionado no atendimento e local de atendimento.
E possivel exportar o resultado da pesquisa para Word, Excel ou PDF, clicando no
simbolo desejado =2 E2IEE]

Ap0s localizar a solicitagdo de atendimento desejada, basta selecionar o item e o botdo

aprovar novo local sera habilitado.

(L) Nova Solicitagio Va 7 | AprovarNovo Local | | () Excluir Solicitagio | | (] Retornar |

..: Solicitagio de Atendimentos
| .’ Executar Pesquisa | == Inicio: | 03/04/2017 3] Data Fim:  10/04/2017 Placa:

Nro Solicitagio Login Cadastro Tipo Agenda Municipio Localidade Total Solicitages

UnidataGFO Agenda Especial Belo Horizonte

UnidataGFO Agenda Interior Formiga 7

Regs por pagina: 25

Em Aberto GFE Em Aberto Unidata Em Aberto Solicitante Solic. Pendente validar [ Solic. Pendente validar | Solic.
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| seré habilitada a solicitagcao realizada pelo

]
. ~ Aprovar Novo Local
Ao clicar no botdo L« &P

gestor e editada pela SEPLAG.

( Salvar Solicitagao | |3 Retorna

J

..z Confirmar novo Local

Tipo de Agenda:

Atendimento:

e Observagio:

Solicitagdo para captura de tela

Local de Atendimento:

Enderego de Atendimento:

Nome para Contato:

Telefone Contato:
Limite de 300 caracteres.

Email para Contato:

™

Tipo Data Atendiment Turno Placa Marca/Modelo Ano Fab/Mod Municipio Veiculo | L

Instalagdo Manh3 08:00 HMH3338 1/FORD RANGER XI 2008/2008 NTE Sim
Instalacio Manh3 08:00 ORC9196 FIAT/PALI - 201 14 EL Sim
Instalagdo Manh3 08:00 ORC9155 FIAT/PALIO WK AD 1 BELO ORIENTE
Instalagio Manh3 08:00 HMH9269 YAMAHA/LANDER X 2010/2010 BELO ORIENTE

Instalagio Manh3 08:00 HMH9265 YAMAHA/LANDER X BELO ORIENTE

Data Atendimentc Turno Marca/Modelo Ano Fab/Mod Municipio Veiculo Locomove Justificativa

Através dos campos municipio de atendimento e local de atendimento é possivel

verificar o novo local como sugestdo de atendimento para a solicitacao.

E possivel adicionar novos veiculos na solicitacdo, remover veiculos ja inseridos na
solicitacdo, assim como aprovar o local de atendimento sugerido pela Unidata ou

sugerir um novo local.

Para verificar como remover um veiculo da solicitagdao ou incluir um novo veiculo,

basta verificar no item editar solicitacao.

2.4.4.1 Aprovar Novo Local de Atendimento
Para aprovar o novo local de atendimento sugerido pela SEPLAG e Unidata, basta clicar

no botao l Salvar Solicitacao J

O sistema solicitara confirmacao da operacdo. Basta clicar em Sim.
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Solicitacdo atendimento!

? Confirma salvar solicitacSo de atendimento?

2.4.4.2 Alterar local de Atendimento
Caso ndo seja possivel enviar os veiculos para local sugerido pela SEPLAG e Unidata, é

possivel sugerir um novo local de atendimento.

Para alterar o local de atendimento, é preciso confirmar o municipio de atendimento

Municipic de atendimento: [ Formigal L 4
Flarestal r“_‘
Formiga
Formoso
Fortaleza de Minas EJ
Fortuna de Minas
Francisco Badaro
Francisco Dumont
Francisco Sa
Franciscopolis
Frei Gaspar - |

E serd habilitada as op¢des de escolha de local, conforme municipio selecionado.

Municipio de atendimento: Governador Valadares -
Local de Atendimento: [ -
CRG23 B

Basta selecionar o novo local desejado e em seguida clicar no botdo

[ Confirmar Alteracio J

O sistema solicitara confirmacao da operacao, basta clicar em sim.
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Solicitacdo atendimento!

? Confirma salvar novo local?

A solicitacdo sera encaminhada para a SEPLAG para validacdo e posteriormente

agendamento.

Se o novo local solicitado ndo tiver data prevista para atendimento, serd feito o

planejamento pela SEPLAG e a solicitagao ficara disponivel para edicdo.
2.4.5 APROVAR ALTERACAO DE DATA

Apds o GFO ou GFU criar a solicitacdo de atendimento para agenda interior no sistema
de agendamento, a solicitacdo de atendimento é encaminhada para a SEPLAG e
Unidata para aprovacdo da data de atendimento, assim como o local sugerido pelo
gestor. A Unidata validara se hd equipe disponivel para atendimento na data solicitada

e planejara o atendimento conforme calendario disponivel.

Apds definicao do periodo de atendimento para o local solicitado, a SEPLAG realizara o
cadastro da data de atendimento e o gestor solicitante podera editar a solicitacdo e

incluir as datas nos veiculos cadastrados.

Caso aconteca algum imprevisto apds o gestor editar a solicitacdo incluindo as datas,
ou mesmo houver uma nova avaliacdo sobre a solicitacdo e for constatada a
impossibilidade de atendimento na data solicitada, a SEPLAG ird sugerir uma nova data
de atendimento para a solicitacdo. A sugestdo de nova data para atendimento é
realizada através do sistema e o gestor recebera um e-mail de alteragdo, assim como o

botdo de aprovacao da nova data ficara habilitado no sistema.

Para verificar a data sugerida pela SEPLAG / Unidata e aprovar a nova data, basta clicar

em Operacdo em seguida Solicitacdo de Atendimento.
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Serd apresentada a tela de visualizacdo das solicitacdes criadas pelo Gestor. Basta

localizar a solicitagdo desejada através da pesquisa disponivel, clicando em

Az N
l 7~ Executar Pesquisa

I E possivel realizar a pesquisa através dos

filtros disponiveis, como: periodo, nimero da solicitacdo, login que realizou o cadastro
da solicitacdo de atendimento, tipo de agenda (CMI, Interior ou especial), municipio

selecionado no atendimento e local de atendimento.

E possivel exportar o resultado da pesquisa para Word, Excel ou PDF, clicando no
simbolo desejado = EEIEE]

Ap0s localizar a solicitagdo de atendimento desejada, basta selecionar o item e o botdo

aprovar nova data estara habilitado.

(L) Nova Solicitagio P * Aprovar Nova Data p |_© Excluir Solicitagio | | (j Retornar

..: Solicitagio de Atendimentos
1 .7 Executar Pesquisa Data Inicio:  03/04/2017

7

Nro Solicitagio Login Cadastro nic Localidade Total Solicitages
UnidataGFO Ag elo Horizonte ROTAM 20

UnidataGFO i 7

Regs por pagina: 15 ® /!

Em Aberto GFE Em Aberto Unidata Em Aberto ic. Pend: validar [| Solic. Pend: validar L Solic. Retirado Solicitan!
0
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Ao clicar no botdo | | serd habilitada a solicitagdo realizada

pelo gestor e editada pela Unidata.

L Salvar Solicitagdo | | @ Retorna |
..: Solicitag3o de Atendimento Aprovar Nova data
Tipo de Agenda:
Atendimento:
Observacio:
Municipio de atsndimento:
Local de Atendimento:
Endereco de Atendimento:
Limite de 300 caracteres.
Lista de veiculos para atendimentos:
Tipo de Atendimento: | Instalagio | Justificativas
Data de Atendimento: | 25/04/2017 - Terca-Feira v |
Tumo: | Manhs 08:00 \J
Placa: Limite de 300 caracteres.
| Adicionar Placa |
Tipo Data Atendiment| Turno placa Marca/Medelo | Ano Fab/Mod Municipio Veiculo | Locomove Justificativa
Instalaco 26/04/2017 Manh3 08:00 HMH2338 I/FORD RANGER X1 2008/2008 BELO ORIENTE sim =
Instalacio 26/04/2017 Manh& 08:00 ORC9196 FIAT/PALIO WK AD| 2014/2014 BELO ORIENTE sim
Instalacgo 26/04/2017 Manh& 08:00 ORC9195 FIAT/PALIO WK AD| 2014/2014 BELO ORIENTE Sim
Instalacio 26/04/2017 Manh3 08:00 HMH3265 YAMAHA/LANDER % 2010/2010 BELO ORIENTE Sim
Instalacio 26/04/2017 Manh3 08:00 HMH3265 YAMAHA/LANDER ¥ 2010/2010 BELO ORIENTE Sim [~
Total de Registros: 7
Tipo Data Atendiment: Turno placa Marca/Modelo Ano Fab/Mod Municipio Veiculo | Locomove Justificativa

Através da coluna Data Atendimento, é possivel verificar a data alterada como

sugestdo de atendimento para a solicitacao.

E possivel adicionar novos veiculos na solicitacdo, remover veiculos ja inseridos na
solicitacdo, assim como aprovar a data sugerida pela Unidata ou sugerir uma nova

data.

Para verificar como remover um veiculo da solicitagdao ou incluir um novo veiculo,

basta verificar no item editar solicitacao.

2.4.5.1 Aprovar Nova Data
Para aprovar as novas datas sugeridas pela SEPLAG e Unidata para atendimento dos

, . ~ Salvar Solicitacao
veiculos, basta clicar no bot3o | < ).

O sistema solicitara confirmacao da operacao. Basta clicar em Sim.
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Solicitacdo atendimento!

? Confirma salvar solicitacSo de atendimento?

2.4.5.2 Alterar Data Sugerida
Caso ndo seja possivel comparecer a nova data sugerida, é possivel alterar a data

sugerida, informando uma nova data de atendimento.

Para sugerir uma nova data de atendimento, é preciso selecionar a placa do veiculo

para habilitar o campo data de atendimento.

L Salvar Solicitagio M J Retorna J

do de di P Nova data

Tipo de Agenda: -

Atendimento:
Observagdo:

Municipio de atendimento: v

Local de Atendimento: v

Endereco de Atendimento:
Limite de 300 caracteres.

Lista de veiculos para atendimentos:

. Justificativa:
Tipo de Atendimdto: | Instalagdo v 2 i
Data de Atendimqnto: | 26/04/2017 - Quarta-Feira v |
Tdrno: L Manh3 08:00 'J
Plca: HMH3338 Limite de 300 caracteres.
i i It. 3
| Adicionar Placa J | Placa J | Co! 1= J
Tipo Data Atendiment Turno Placa Marca/Modelo Ano Fab/Mod icipio Veiculo L ifi
Instalagio 26/04/2017 Manh3 08:00 HMH3338 1/FORD RANGER Xl 2008/2008 BELO ORIENTE Sim 2
Instalagdo 26/04/2017 Ma 08:00 ORC9196 FIAT/PALIO WK AD' 2014/2014 BELO ORIENTE Sim
Instalagdo 26/04/2017 Manh3 08:00 ORC9195 FIAT/PALIO WK AD 2014/2014 BELO ORIENTE Sim
Instalagdo 26/04/2017 Manhd 08:00 HMH9269 YAMAHA/LANDER x 2010/2010 BELO ORIENTE Sim
Instalacdo 26/04/2017 Manha 08:00 HMH9265 YAMAHA/LANDER . 2010/2010 BELO ORIENTE Sim 24
Total de Registros: 7
Tipo Data Atendimentc« Turno Placa Marca/Modelo Ano Fab/Mod Municipio Veiculo Locomove Justificativa

Basta alterar a data desejada.
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Lista de veiculos para atendimentos:

Tipo de Atendimento: { Instalacio 'J Justificativa:

Data de Atendimento: [ 26/04/2017 - Quarta-Feira | N

T 25/04/2017 - Terca-Feira
urnoz:

26/04/2017 - Quarta-Feira

: Limite de 300 ch 3
Placa: | 57042017 - Quinta-Feira imite ds S00 caracterss,

| 28/04/2017 - Sexta-Feira

{ Adicionar Placa J l Remow, T T

Tipo Data Atendiment| Turno Placa Marca/Modelo Ano Fab/Mod Municipio Veiculo | Locomove Justificativa
Instalagio 26/04/2017 Manh3 08:00 HMH3338 I/FORD RANGER Xl 2008/2008 BELO ORIENTE Sim =
Instalacdo 26/04/2017 Manh3 08:00 ORC9196 FIAT/PALIO WK AD 2014/2014 BELO ORIENTE sim

Instalacdo 26/04/2017 Manh3 08:00 ORCH155 FIAT/PALIO WK AD| 2014/2014 BELO ORIENTE Sim

Instalacdo 26/04/2017 Manh3 08:00 HMHS2E9 YAMAHA/LANDER ¥ 2010/2010 BELO ORIENTE sim

Instalacdo 26/04/2017 Manh3 08:00 HMHS2E3 YAMAHA/LANDER X 2010/2010 BELO ORIENTE sim L]

. . o Confirmar Alteracdo
E em seguida clicar no botaol J.

O sistema acusard um lembrete de que é necessario clicar em salvar solicitacdo para

que alteragdo seja realizada.

E necessario dicar no botSo (Salvar Scolicitacio) para

salvar alterac3o!

Lembrete: a acdo de salvar solicitacdo pode ser realizada ao final das alterac¢des.
A solicitacdo sera enviada para SEPLAG para validacdo e aprovacao.

2.5 ACOMPANHAMENTO DA SOLICITACAO DE ATENDIMENTO

Através do sistema o gestor poderd acompanhar a solicitacdo de atendimento criada

para atendimento dos veiculos da frota.
E possivel verificar em tempo real o status da solicitacdo de atendimento por veiculo.

Para acompanhar a solicitacdo de atendimento registrada no sistema, é preciso
localizar a solicitacdo desejada clicando em Operagdo, em seguida Solicitacdo de

. e ~ -:‘: Executar Pesquisa .
Atendimento, e por Uultimo no botaol £ J E

possivel realizar a pesquisa através dos filtros disponiveis, como: periodo, nimero da

solicitagdo, login do usudrio que realizou o cadastro da solicitagdo de atendimento,
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tipo de agenda (CMI, Interior ou especial), municipio cadastrado no atendimento e/ou

local de atendimento.
E possivel exportar o resultado da pesquisa para Word, Excel ou PDF, clicando no

simbolo desejado = EEIEE]

(&) Nova Solicitagio y 4 y (=] (L Retornar

-.: Solicitacio de Atendimentos

[ ;-_7- Executar Pesquisa J Data Inicio: | 01/03/2017 ] Data Fim:  25/03/2017 |

Login Cadastro icipi Localidade Total Solicitagées

Regs por pagina: 25 < 10

Em Aberto GFE Em Aberto Unidata | Em Aberto Solicitante | Solic. Pendente validar Solic. Pendente validar| Solic. Retirado Solicita

Apds localizar a solicitacdo desejada, é preciso clicar no item desejado para habilitar a

fungdo que detalhara o status da solicitacao.

Apds selecionar a solicitacdo que deseja visualizar, o grid de informacdes, localizado na

parte inferior da tela sera habilitada.
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() Nova Solicitacio a Va Vd (=] Ly Retornar @ Aiuda

..: Solicitagio de Atendimentos

L 77 Executar Pesquisa J Data Iniciot | 07/03/2017 |G Data Fim: | 25/03/201 J @@@

emi
Nro Solicitagio Login Cadastro Tipo Agenda Localidade Total Solicitagges
UnidataGFO Agenda CMI 12

Regs por pagina: 25 L DK 1

Em Aberto GFE Em Aberto Unidata Em Aberto Solicitante = Solic. Pendente validar [ Solic. Pendente validar | Solic. Retirado Solicitant

] 3 o o o ]

N

Basta clicar uma vez na linha referente a solicitacdao localizada no grid de visualizagao

para abrir a tela de acompanhamento.

(J Retornar

..: Detalhes da Solicitacio de Atendimentos

Dados da Solicitacio: 359

Tipe de Agenda: Agenda CMI

Local Atendimento: ML

3 5
/7 Executar Pesquisa

Tipo Atendimento Status Data Atendimento Justificativa

Regs por pagina: 25
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Apds abrir a tela de detalhes da solicitagdo de atendimentos, basta clicar no botdo

&L -
l 7~ Executar Pesquisa

| para apresentar os status das solicitacdes.

Aqui também é possivel exportar o resultado da pesquisa para Word, Excel ou PDF,

clicando no simbolo desejado EHEE Llembrando que o status é alterado

conforme acgao é realizada na solicitagdo.

[ Retornar

..: Detalhes da Solicitacio de Atendimentos

Dados da Solicitagio: 359 Endersco:
Telefone:
Tipo de Agenda: Agenda CMI Email:

Local Atendimento: ML Observacio:

£ Executar Pesquisa | == | ==

Tipo Atendimento Status Data Atendimento Justificativa
GTN2201 Instalagdo Agendado 05/04/2017
PUE7S26 Instalacdo Agendado 03/04/2017
PXLS544 Manutengio Agendado 03/04/2017
GTME236 Manutengdo Agendado 03/04/2017
GTM4754 Manutencio Agendado 05/04/2017
GTMOBE9 Manutengio Agendado 05/04/2017
GTMee2g Manutengdo Agendado 05/04/2017
GTMBS33 Desinstalacio Agendado 03/04/2017
HMHOD36 Desinstalagio Agendado 03/04/2017
HMHB568 Desinstalagio Em aberto para Unidata 05/04/2017
HMG9033 Desinstalacio Em aberto para Unidata 05/04/2017

HMHOB01 Desinstalagio Em aberto para Unidata 05/04/2017

Regs por pagina: 25

Na tela de detalhes da solicitacdo de atendimentos, o gestor poderd acompanhar o
status por veiculo. Sera apresentada a placa do veiculo, o tipo de atendimento
solicitado pelo gestor, o status da solicitacao referente ao veiculo, data solicitada para

atendimento e a justificativa inserida pelo gestor na solicitacdo.
Os status que poderdo ser apresentados sdo:

v' Em aberto para Unidata: O veiculo ainda n3o foi agendado. A solicitacio foi

enviada para a Unidata e esta em analise para aprovacao.
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v' Em aberto para SEPLAG (GFE): O veiculo ainda n3o foi agendado. A solicitacdo
foi enviada para a SEPLAG e estd em anadlise para aprovacdo. Status aplicado
somente para agendamento do interior que sera apresentado em breve.

v' Em aberto para solicitante: O veiculo ainda n3o foi agendado. A solicitacdo foi
analisada pela Unidata, e/ou SEPLAG e retornou com altera¢gdes a serem
aprovadas pelo gestor solicitante.

v' Agendado: O veiculo foi agendado e deve ser enviado para atendimento
conforme data e turno solicitado.

v’ Finalizado pelo Técnico: O veiculo foi atendido no campo pelo técnico da
Unidata.

v' Finalizado pelo gestor Unidata: O veiculo foi atendido no campo pelo técnico
da Unidata e conferido todas as informacdes de atendimento pelo gestor da
Unidata.

v" Removido solicitante: apds a solicitacdo ser criada no sistema, o gestor
solicitante podera remover um veiculo, ficando assim, registrada no sistema.
Ver item editar solicitacdo para duvidas quanto a remocao de veiculo.

v Removido ADM Unidata: A solicitagdo de atendimento foi removida pelo
gestor administrador da Unidata. Estes casos serdo aplicados conforme

solicitacao e autorizacao da SEPLAG.

2.6 CONSULTA DE AGENDAMENTO

O GFO ou GFU que realizou a solicitacdo de atendimento no sistema de agenda de
veiculos podera acompanhar o status do agendamento e atendimento dos veiculos

realizado pela equipe da Unidata.

Para acompanhar os atendimentos agendados, basta clicar em Operacao, em seguida

consulta de agendamentos.

Serd apresentada a tela para pesquisas dos agendamentos ja realizados.
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([ Retornar @ Ajuda

..: Consulta Agendamentos

| (7 Executar Pesquisa J Data Inicio:  23/03/2017 [ Data Fim:  30/03/2017 f]

Nro Agenda Data Atendimento Tipo Agenda Municipio Localidade Status Total Registros Modo Agenda

Regs por pagina: 25

Para visualizar 0s agendamentos, é preciso clicar no botao

&L -
l 7~ Executar Pesquisa

| E possivel realizar a pesquisa através dos
filtros disponiveis, como: periodo, nimero da agenda, tipo de agenda (CMI, Interior ou
especial), municipio cadastrado no atendimento, local de atendimento e/ou status da

agenda (a ser detalhado logo abaixo).
E possivel exportar o resultado da pesquisa para Word, Excel ou PDF, clicando no

simbolo desejado !

Serd apresentado o resultado da pesquisa conforme campos preenchidos no filtro.
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| Retornar @ Ajuda

..: Consulta Agendamentos

/7 Executar Pesquisa Data Inicio:  14/03/2017 |} Dats Fim:  230/03/2017 ] [rr—
= g | )

Nro Agenda Data Atendimento Tipo Agenda Municipio Localidade Status Total Registros Modo Agenda
17/03/2017 Agenda CMI Belo Horizonte cmMI Finalizado Unidata 3 Agenda
20/03/2017 Agenda CMI Belo Horizonte cMI Finalizado técnico 2 Agenda
21/03/2017 Agenda CMI Belo Horizonte cMI Em andamento Agenda

04/04/2017 Agenda CMI Belo Horizonte oM Agendado Agends

Regs por pagina: 25

Serdo apresentadas todas as agendas dentro do periodo estabelecido e o status da
agenda. Lembrando que os status a serem apresentados a seguir sdo referente a

agenda do dia:

v' Em andamento: os veiculos da agenda de atendimento estdo sendo atendidos
pela equipe da Unidata, ou seja, a agenda esta em percurso.

v Finalizado técnico: a agenda de atendimento foi finalizada pelo técnico.

v Finalizado Unidata: a agenda de atendimento foi finalizada pela equipe da
Unidata e conferida todas as informacdes de atendimento pelo gestor da
Unidata.

v' Agendado: a agenda foi programada para atendimento, conforme data

solicitada para atendimento.

Para visualizar os detalhes de cada agenda, basta selecionar a agenda desejada e clicar

2
no botso l 7 Consulta Detalhada J

Serd apresentada tela com os detalhes de cada veiculo inserido na agenda de

atendimento. Para visualizar é preciso clicar no botao
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£7 Executar Pesquisa . E

E possivel exportar o resultado da

v Y s RRN POF |

pesquisa para Word, Excel ou PDF, clicando no simbolo desejado ===,

(& Retornar

..i Consulta Agendamentos Detalhade

Dados da Agenda: 216

Data Atendimento:  16/03/2017 Tipo de Agenda:  Agenda CMI Local Atendimento:  CMI

Municipio: Belo Horizonte
Endereco de Atendimento: CMI
Nome para Contato:

Telefone para Contato:

E-mail para Contato:

£7 Executar i o) s | oo

Nro Solicit... Placa Grgdo Unidade Tipo Atend... Locomove Turno Status Ate... Justificativ... Modo Atual Niimero 0f

348

343

243

343

243

343

HMHS705 CORPO DE BOMBE SECRETARIA DAT | Manutencio Sim Manh3 08:00 NS0 atendido Equipamento Dani| Finalizado pelo téi 2222
HMHO206 CORPO DE BOMBE OPERACIONAL DE o Manhs 08:00 Finalizado Finalizado pelo té:| 2:
HMHO251 CORPO DE BOMBE OPERACIONAL DE o erge Manh3 08:00 So co < 5o Col e Finalizado pel &

HMG4073 CORPO DE BOMBE OPERACIOMAL DE| M = 1 Manhs 08:00

HMGEEE21 CORPO DE BOMBE OPERACIONAL DE| Manu Manh3 08:00 3o co o 3o Co ce Finalizado pelo t&
HMH4857 CORPO DE BOMBE OPERACIONAL DE o Emi Manhs 08:00 Finalizado

HMH73E5 CORPO DE BOMBE OPERACIONAL DE alagdo Emi| Si Manh3 08:00 N N30 Consta Equip:| Finalizado pelo té

HMHED44 CORPO DE BOMBE OPERACIOMAL DE| M cdo ndo Tarde 13:00

NXX1865 acdo Emi| Si Manh3 08:00
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Os status de atendimento do veiculo que poderao ser apresentados sao:

v' Aguardando atendimento: o veiculo em questdo ainda n3o foi atendido. Status

para agenda em andamento.

Finalizado: o veiculo em questdo foi atendido conforme o tipo de solicitacdo
instalacdo, manutenc¢ao ou desinstalagdo. Status para agenda em andamento
ou finalizada.

N3o compareceu: o veiculo em questdo ndo compareceu conforme data e

turno agendado. Status para agenda finalizada.

v" N3o atendido: o veiculo em quest3o n3o pode ser atendido por causa de:

e Anomalia elétrica no veiculo impossibilitando o atendimento,
e Anomalia mecéanica no veiculo impossibilitando o atendimento,
e O condutor responsavel pelo veiculo ndo aguardou o atendimento,

e Dispositivo de abastecimento instalado no veiculo danificado,
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e N3ao consta dispositivo de abastecimento que foi instalado no veiculo,

e Nao consta periférico para instalagdo impossibilitando o atendimento.
Status para agenda em andamento ou finalizada.

v' Aguardando baixar agenda: o veiculo foi agendado, porém a agenda ainda foi

baixada para o técnico realizar o atendimento. Status para agenda programada.
3 RELATORIO

Para gestdo das Unidades e Frotas, o sistema permite o acompanhamento das
atividades realizadas nos atendimentos. E possivel gerar diversos relatdrios através do

sistema de agendamento.

Os relatdrios serdo disponibilizados em breve e detalhados nas préximas versdes da

cartilha.
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