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APRESENTACAO

O Manual do Sistema de Frotas Corporativas foi concebido com o objetivo de
orientar os servidores sobre o uso do Sistema de Frotas Corporativo — SFC, relativo as
atividades das areas de Transportes, dos Org3os e Entidades da Prefeitura Municipal de

Fortaleza.

A Coordenadoria de Gestdao de Aquisi¢des de Corporativas por meio da Célula
de Gestdo de Logistica Corporativa — CELOG é responsavel pelo acompanhamento da
Frota Municipal. A CELOG foi criada em 2013 no momento da criagao da SEPOG. Dentre
suas atividades destacam-se, conforme o Art. 25 do Decreto n2 15.986, de 09 de maio

de 2024:

° Acompanhar e monitorar o cumprimento das normas aplicaveis a utilizacdo da
frota de veiculos e dos demais suprimentos relacionados a mobilidade e deslocamento
utilizados pelos Orgéos e Entidades da PMF;

. Gerenciar a execugdo dos contratos de servico de transporte, abastecimento,

locacdo de veiculos no que diz respeito a alocagdo nos Orgdos e Entidades da PMF, a

fiscalizacdo do uso, ao controle da quilometragem e cotas;

° Instaurar processos licitatérios e elaborar instrumentos da fase preparatoria, na
area de logistica corporativa: Documento de Formalizagao de Demanda - DFD, Estudo
Técnico Preliminar, Analise de Riscos, Termo de Referéncia, Pesquisa de Precos,
Justificativas e Edital; e

. Disponibilizar sistema de informagdo de gestdo para fins de controlar, fiscalizar

e preservar o uso da frota, pelos 6rgaos e entidades da PMF.

2. DAS COMPETENCIAS

2.1. Perfis de Usuarios
Atualmente o SFC dispde de 4 (quatro) perfis de usudrio:

e Administrador: acesso apenas para a CELOG e area de equipe de tecnologia da

informacado responsavel pelo sistema, para autorizacdes e corre¢des pertinentes
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a area técnica;

e Solicitante: usudrio que solicita viagem para si ou para o setor em que trabalha,
o ideal é que existe ao menos um solicitante por célula;

e Chefe de Transporte: responsavel pela gestao da frota no drgdo ou entidade,
realiza o cadastro de veiculos, motoristas, manuteng¢des e abastecimentos, bem
como valida o pedido de viagens realizados pelos solicitantes, entre outros; e
Monitor: mesmas funcionalidades do Chefe de Transporte, acrescida da
possibilidade de realizar a gestdo de mais de uma unidade. Exemplo: SMS que é
dividia no SFC por Coordenadoria, e 0 Monitor da SMS tem visdo geral de todas

as coordenadorias vinculadas ao seu acesso.

2.1.1. Solicitante

O usuario solicitante devera utilizar o veiculo oficial em conformidade com as

normas e procedimentos estabelecidos pelo Decreto Municipal n° 13.382/2014,

encaminhando com antecedéncia a “Solicitagdo de Viagem” através do SFC,
contribuindo assim para o planejamento das atividades e atentando sempre para os

seguintes prazos:

a) 2 horas - na solicitagao de servigos no hordrio normal de servico e dentro da
regido da cidade;

b) 24 horas - na solicitagdao de viagens fora do horario de expediente ou fora da
regido da cidade;
Servicos com calenddrio fixo deverdao ser agendados, assim que forem
programados. Ao solicitar o veiculo, o usudrio devera preencher corretamente o
campo destinado ao usudrio, informando com precisdo, a natureza e as
caracteristicas do servico solicitado, para que a drea de Transportes possa
organizar suas atividades e tomar as providéncias necessarias. Exemplo: Reunido
— finalidade, quantidade de pessoas, etc.
Responsavel do Transporte — Chefe de Transporte

Ao receber a solicitagao pelo sistema, o Chefe de Transporte devera protocolar
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no campo especifico, as vias (usuario, motorista e area de transportes), observando o
preenchimento correto dos campos pelo usuario.
No momento da solicitagdo, ao analisar as caracteristicas do servigo solicitado,
o Chefe de Transporte devera valorizar os seguintes pontos:
a) O atendimento ao usuario;
b) Conciliar atendimentos para o aproveitamento adequado dos recursos da area
de transportes;

¢) A elaboragdo da “Escala de Servigos”.

E muito importante orientar o usudrio sobre as formas alternativas de

transportes (compartilhamento de veiculo com outro usuario em destinos semelhantes)

quando da impossibilidade de atendimento da solicitagdo;

Dentre as outras atividades inerentes ao Chefe de Transporte no momento das

solicitacdes de veiculos podemos destacar:

a) Alimentar o SFC;
b) Gerenciar as atividades dos motoristas;
¢) Controlar o garageamento de veiculos;

d) Atender as requisi¢des de uso realizadas pelos usuarios.

Demais orientagdes ja encontram-se no Manual de Normas e Procedimentos

para Gestao da Frota Municipal, ja disponivel no SFC.
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3. PASSO A PASSO
3.1. SOLICITANTE

3.1.1. Solicitagao de Viagem
O usudrio realiza o pedido de viagem no SFC na aba “SOLICITAR VIAGEM”. °

Apds, clica no icone do canto superior direito da tela

Sutara Muse ds Siva - Sofizeavie . GEPOG - COGED  Guandiso

¥ viagens Solicitadas no Més Atual
ol 0 el

wSolicitar Viagem para HOJE & AMANHA

Solicitaches on Viagem

& parn Hoje & Arraihd, sen:

O usuario deve preencher todos os campos necessarios para a criacao do

pedido de viagem no SFC.

«Solichagio de Viagem

kg

& Dados da Viagem

Sebaclone ¢ tipe

I
= Mormal - (Viegens para weiculos adiminlatratheos sorm deating pars seunifes, visitas, liainamentos para sutios drghos ou keals) E
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B Dados da Viagem

Tipe i Ulagu
Mommal - {(Veagens para veleulos administrathwoa com desting para reunidas, visitas, trainamentos para outres orgéos ou lacals)

Solickanie (rafa/ Area
JULIANE MELD DA SILVA SEPOE [ COGEC

a) Caso a viagem seja para IDA e
VOLTA, marcar “com retorno”.

b) Caso ndo permita carona,
necessario justificar.

Ongum - .
SEROG — SECRETARIA DO P LANEJAMENTO, ORCAMENTO E TAD Av, Des

Caso o enderego ndo esteja
cadastrado, informar ao CHEFE
DE TRANSPORTE, que ira solicitar
:|1ul"4 Instiuts Munlaipal de Decsnvidimistio de Recd 1 ke Fortalazs, Av. Jofio Pecson; SE00, beirrs Deines o cadastro a CELOG.

Visando melhor uso dos veiculos da PMF, foi desenvolvida a VIAGEM

COMPARTILHADA. O usudrio ao solicitar viagem para o mesmo destino, data e horario

de outra viagem ja criada, permitird o pedido de carona.

® Existem Solicitages de Viagem disponiveis para carona!

Existem viagens disponiveis na data selecionada com o5 mesmes destinos que vooi, deseja padir carona?

1 - Solicitagdo #1110275 | anause

& PEDIR CARONA

Orgdio: SEPOG - SECRETARLA MUNICIFAL D0 PLANEJAMENTD, ORCAMENTO E GESTAD Solicitante: Johnny Adrian Marques dos Santos
Saida em: 12/171/2024 - 08:00:00 N° Passageiros: 1

origem: Destinms:
SEPOG - SECRETARLA DO PLANEJAMENTO, DRGAMENTO E GESTAQ, Av. Des. Moreira, 2875 - Dionisio = Rua 8a0 Josd, 1 - Centro, Fortalaza - CE, 60060-170, Brasil
Torres, Fortaleza - CE, 50170-002, Brasil

Aceitando o compartilhamento, preencher novamente os dados.

®* MNAO DESEJO CARONA
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& Dados da Viagem

TESTE CARONA

Sttt vl Ara
JULIANE MELD DA SILVA SEPOG ! COGEC [95]54640-9484

1

& Sohicitagan do Viogen da corona possul 1 povsageirs. Easaten obe 14 lugares

dizpaniveis

¥ Origem e Destinos

IO PLAMEJAMENTO, GRGAMENTO E BESTAD, Ay, Doy, Moseta 2675 - Dlenlzlo Tomres, Forteleze - OF, 0170-002 Beaul|

Destinos da Carona

Sefockane pala menos um dos destinas da carona:

1. Rua &80 José, 1 - Cendro, Fortalezs - CE, 60060-170, Bragil

Apds o cadastro da solicitagdo da viagem, é possivel verificar o status na aba

“MINHAS VIAGENS”, se APROVADA ou NEGADA.

AMESERTE {1E #) MDE

~Minhas Salicitacles de Viagem

b Sk taci v g |

% BUSCAR

1 - Solicitagdo Viagem #1093412 h # [ieRotasol weiczizee|

Orgae: BEPOD - $ELHE TARMS MUBICIRL [0 FLANE JSMENTO, ORGAMENTS E GETAD

aligiladn wm: 25002024 1055 Siwida am! 26000028 0610 Salicibante: [COGET] Jullans ko - CONTATO! [458519-2990
g Bstings:
SEFOG - ader Mo 275 - Daonik Tors 1 - ACADEMIA 0 PROFESSOR Fud Do Ledpakdng, 107 - Canr, Fetakias - GE, Braai

Aunedizads por: Thiaga Panla 535 Sanios
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Em caso de CARONA, a viagem compartilhada ficard assim para o Chefe de Transporte:

[E11 - Solicitagio Viagem #1110275 o i)

orgiﬂ: SEFOH - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO ORCAMENTOE GESTAD NE P::::glﬂm: 1
Solleitado em: 11/11/2024 16:23 Said em: 1241172024 0600 Solleitante: (CELOG) Johnry Adrisn - CONTATE: (RS)T12-3521

Origam: Dastines:
SEFOG - SECRETARIA 00 FLANE JOME ENTO E GEET.ED, Av. Des. Moreira, 2870 - Donisio Toenes, Fartaleza - CE, 1 - RuaS#a José, 1 - Centro, Foriakers - CE, &0000-170, Brasi
G00170-002, Brazi

Caronas vineuladas & eala sollcitaglo;
1. Salicitsgo de Visgem #11102748 Solicitamie: Juliane Melo Saida: 11/11/2024 16.25  SEPOG

3.2. CHEFE DE TRANSPORTE E MONITOR
3.2.1. Painel e Competéncias
O chefe de transporte é responsavel pela gestdo setorial da frota de veiculos,

locada e propria, bem como a gestdo de abastecimento e taxi.

No SFC é possivel aprovar viagens, caronas, cadastrar abastecimentos, veiculos,
motoristas e manutenc¢des, lancar viagens, abastecimentos e viagens externas, bem

como a validagao de faturamentos e acompanhamento de cotas, além da solicitacao de

substituicao provisdria de veiculos, contudo, realizada por e-mail, até o momento.

AMBIENTE DE HOM ) / TESTES ¢ TREINAMENTOS

Jufians Mk da Sitva - Chefs Trauporis - SEPOS - COGEC Guardide

ammmhnm & Motoristas em viagens @ Abastecimentos pendentes Hoje H Veiculos Abastecidos neste més

1 0 4

~ 29 visgens realizadss neste mas m cnh vencende + 1 shastscimentos realizados hoje B 0 vasithames abastecidos neste més

Veiculos Locados

Cotas’km ¥ Km rodacos

sEGaZ KW SEHES12 WD se13)3 WD SES2FOZ STRADA
FURGAD

© Comkm @ Km lodade
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3.2.2. Aprovar Viagens
Na tela de SOLICITACOES > GERENCIAMENTO, é possivel realizar a valida¢do das

viagens solicitadas, conforme abaixo, aprovando, negando ou por taxi.

S e ks s s - Chode Trwvaats - BEPOS - COLES Cuardds

wGarenciaments de Solicilacies
T e SOACI e

# 17 - Solicitagae Viagem #1110275 0. .

Orgd: SEFDG - BECRETARLA MUNIGIPAL DO FLAMEISAMENTD, CRACAMENTS E GESTAD N* Passageires: 1

Soliciad o wmd 4971750024 16:23 Saida wm: 120013008 GEO0 Sl ltmein: { CEL O3} Jobwry ddlrian - EONTATO: (RSy71 73821
Origam. Destings]

SEPOD - BECRETARIA D0 PLANEIAMENTO, ORGAMENTD E AESTRO, Av. Des. Moieiie, 2575 - Dionisio Tores, Fovtalaza - OF, 1 - Aua Bilo Jesd, 1 - Cerire, Farlalaza - ©F S0060-170, Brasd
B TI-002, Brasil

Cwmnas vincubides a esta solicitagio:
1, Solfictagio de Visgam #T110278 Solicitante: Juliana Mala Baldaz 17/711/2024 1630 SEPOG

50 2 - Solicitagdo Viagem #1110128

Orglial SEFOA - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTS, DRCANMENTS E GESTAD

Solicitade am: 0777172024 10:48 Saida sm: 1 7V17I024 03:30

Origem: : !
SEPOS - SECRETARA [0 PLANE AMENTD, ORGAMENTD E GESTAD, A% e Mareie, 2675 - Dionisis Toeres, Fortslazs - CE 1 - SERV - Sacrataria {00
8O170-002, Brasi|

Legenda:

Para DESMARCAR as viagens selecionadas

ﬂ Para NEGAR as viagens selecionadas, justificando em seguida

Escreva a justificativa

?

Vocé tem certeza? Recusado!

Apds a confirmacio a viagem seré recusada para o
solicitantel

4 Solicitacio foi recusada com sucesso
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E Para APROVAR POR TAXI, encerra o tramite no SFC, pois ainda ndo existe integracdo

entre sistemas, e continua no sistema de TAXI (Manual a parte, disponivel no SFC).

Vocé tem certeza? | Ativado!

Dasaja Tornar Viagem de Taxi? I Solicitagdes de Viagem atualizadas com sucesso

ﬂ Para APROVAR POR VEICULO, segue para 0s proximos passos.

Apds aprovar a viagem, devera ser informado o veiculo e motorista.

Dados do Veiculo

S nocisin
[SEPRA) 3BI0GZ RWID | Capacidade 5 passageirns - - -

Itinerario, Horario e Data

Doz i chay hetis
12172028 g h

9 - ORIGEM - BEPDG

2-DESTING - RUA SA0 JOSE, 1 - CENTRC, FORTALEZA - CE, 6008017, ERASIL

3-RETORNG - SEFDQ

m
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ApOds sera levado a pagina de VIAGENS AGENDADAS e gerado o Numero da
Viagem (NV):

7 TEETES { TREINAMENTOS

ufizes: Mo i Sitvm - Chefe Tramports - SEPOG - GOGKT

+Gerenclamento de Viagans
Viegens e Solichaghes

Viagens Agendadas Lz

Autorizacso de visgern realizada com éxito,

Viagens Agendadas

o Observagao:

Vaiculo / Motorista Saida Solicitada *
dd { mm aa=a
SBINGAZ - KWID

12/11/2024 - DE00
#1046452 FRANCISEO

Legenda:

CANCELAR

Caso a viagem nao va mais ocorrer ou tenham dados errados

Escreva a justificativa

?

Vocé tem certeza Cancelado!

4 )
Apds a confirmacto a Viagem #4 15005 serd cancalads Viagem foi cancelada com sucesso
para o solicitantel

INICIAR VIAGEM

Seguira para os préximos passos
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Ao iniciar VIAGEM preencher as informagdes solicitadas.

Viagem #1046452 APROVADO

Vet MiEaiians Do Solishacs

KWID - SBI0G42 FRANCISCO PAULD 12172074 08:00

=

Hara selecionada ira definir a ultima km do weiculo Data selecionada ira definic a ultima km do veiculo

INICEAR VIAGEM CANCELAR

Em caso de viagem em aberto do mesmo veiculo, o SFC alertara, conforme imagem:

salda Solicizds

od / mm / azaa

SERDAZ = KWiR A1 s - G
FRANGISCD PALLD

l wisuahzancs 7-1 de wm total 1 negistros.

Prosseguir no preenchimento das informagdes. Para auxilio, o SFC apresenta
os dados da ultima viagem do veiculo.

Viagem #1046453 APROVADO

#NW Ot. Saida / Km Saida bt. Chegada / Km Chegada Status

1046432 2 FIKALEZEADD
A —

aile

fors Saida
0a: o 1201172024

Hora zelecionada ird definie 2 ultima km do veleuls Dala seleclonada ird definit a ultima km do veleula
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Finalizando a viagem, devem ser preenchidos os dados finais.

Viagem #1046453 EM ANDAMENTO

Wakula Mewiiama On Soficiveca Diara Hora Saidi

KWID - SBHaH12 FRANCISCO WAGNER 121772024 0800 T12M1/2024 08:00

&m Chegadz

12/11/2024 - 7000 -

FINALIZAR VIAGEM CANCELAR

Saida Solicitads

dd/ mm/ asaa =]

SEHEHTZ - KWID . -
FRANCIECO WABNER

Wisualizardo 1 - 1 de umtotal 1 regstros.
I " VIAGEM e
HORMAL

Finalizar Viagem

Na aba “VIAGENS AGENDADAS”, pela NV, é possivel visualizar os dados da

viagem finalizada.

Vebeule / Matarista - Salda Solielada

dd / mm / aana (]
Sty | mamems
FRANCIECO WAGMER

I Wiauskzando 1 -7 deum total 1 registros.

3.2.3. Viagens Externas
E responsabilidade dos Chefes de Transporte o cadastro de manutenc¢des de

veiculos, conforme Decreto de Frota:

Art. 19. E expressamente proibida a utilizagdo de veiculos integrantes das
frotas dos o6rgdos e entidades da Prefeitura Municipal de Fortaleza fora do
hordrio normal de expediente nos dias Uteis, e aos sabados, domingos e

feriado.
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Paragrafo Unico. Constituem excec¢do a vedagdo do caput deste artigo o uso
dos veiculos de representagdo e os de servico vinculados a érgdos/entidades
que, em virtude de suas atribuicGes, atuem em horarios diferenciados,
feriados e fins de semana, devendo tais 6rgdos/entidades comunicarem a

SEPOG acerca da excepcionalidade, para fins de controle.

i B i< ke s - SRS - Guardiin

& Wiapes Exlaines

Vinpes bmass

Duta Crisgin
ddimm /a3

SA/I02020 1453
1NORRNI0 1T
TR 1802
ZVTZIE0TE Tl
TEMOR2010 16 8%
FUILENT W
SR 40
SAA12017 14 NS

SVIRT IR

000O0OOQDOODOD®

| wesarizmne 1.9 90 um iois 4 egeres

Apds clicar no preencher os campos solicitados:

SEPOR - SECAETARA MUNEIPLL D0 PLAN ELAMERTD, ORCAMENTD EGESTED

Veiculos

S 2MMID

T2

PR MUNEIPAL

w Em caso de mais de um veiculo
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Motivo

Anexos

REUKUAD

[Pmoufar | TESTE gaf n

“oas e

[ [ coca |

Apds o cadastro, a viagem externa fica como PENDENTE. O cadastro da viagem
deve ser realizado até as 17h para que o SFC ndo negue automaticamente, contudo,

para uma melhor analise, solicitamos o cadastro até as 16h.

Anllarn bk da o - Dl B - SEPOC-COGED. Gaardido

wiagens Exfemes

s Dierran

g e 1700, ST TN 3. GHIS ST RS I Heme
Daka Criagie =
&4 2

142024 1357

Para o CHEFE DE TRANSPORTE, chefe o seguinte e-
mail, quando APROVADO, ficando registrado no SFC os j£5; Fortaleza

dados do solicitante e aprovador:
SFC

Dados da Viagem Notifieagio de Viagem Externa

Status: aprovado
Orgao:  FUNCI - FUNDAGAO DA CRIANGA E DA FAMILIA CIDADA

Data da Solicitagdo:  16/10/2024 Detalhes da viagem:

Status:  aprovado - P
FOEHTIE2 T M TR 30
Solicitagdo realizada por: :
Motivo:

‘Solicitagdo aprovada por:  Karina Adeodato Aradjo Couto REUNIAD

Motive da viagem:  RECEBIMENTO DE DOCUMENTACAO PARA O PROGRAMA SIM, EU EXISTO
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E responsabilidade dos Chefes de Transporte o cadastro dos veiculos, sejam

proprios ou locados.

AMBIENTE DE H

ke M s - Chefe Tromprte - SUP0G - CORE  GUardiio

wListagem de Veiculos
veicuiss

Orglo Atusl - 3 . m#

0CCu998 1500.0 /1500.0 INETIVD
— - PIE oo

0OCB1348 FLEX Bo/00 0 INETIVD.

'Q

0CC0698 GASOLINA RO/00 0/1500.0 INATIVD

DIBTE17 FLEX 0.0 /1500.0 INATIVO

0.0/0.0 5 .0 INATIVO
0O/00 1500.0 / 1500.0 INATIVO
[T 1500.0 7 1500.0 INATIVD
00700 15000 7 1500 0 INATIVO
b0/00 1500.0 7 1500.0 INATIVO
0.0/0.0 1500.0 ¢ INATIVD

15000/ 1

500.0 /15

500.0
500 0

INATIVD
Manutengie

oy ESETTTETT e
occonze wano

SEPDE 0CCIETE 1500.0 / 1500.0 INATIVO

Adininistracdo

l Wisualizango 1 - 15 oe um total 40 registros.

=
w

Apos clicar no preencher os campos solicitados:

Dados Gerais

EXXDAOT

SEPOQ- SECRETARIA MUNIEIRAL DO PLANEJAMENTD, IR CAMENTD E GESTAD + GASPOTLOTSACULIED

P

G SRS

RERAMNAT

Funssmabioda

Adminiciaaliin AESISTENTLE SOCIAL

soon

Rty

723421122133223 BRI




Dados Gerals

XNXDAOT

SEPCQ - SECRETARIA MAINICIPAL DO PLANEJAMERTO, NR5AMENTD E GERTAR

Chmtcaio
Administrativn

GASTILINA

AL
o 23A3NNEIIIID
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EASLOTROTEAGN 2707

-
04891 5IE0E

Finsara bode
ASSISTENCIA SOCIAL

w BT

Dados Emplacamento

Quando o veiculo é conduzido

sempre pelo mesmo motorista

Dados Proprietario

Quando for leiloado (atualiza¢do passivel de
realizacdo pelo proprio Chefe de Transporte)

7
5

Caso possua motorista pela
empresa LOCADORA de veiculos

Lok
5 BRASIL FROTAB S A | Aresita Eataii 7 400 Wil Cinfra, Mool des CuaesSP | cel 2759573000015

Vinculado ao cadastro no GCCORP

ATEM 3 - [KRAD] W EICULD 800 DU SEMBACNT OO MOTOR MINIWD 10, AN E MODELD OF FABRICACAC A PAFTIR DE 2022, TIFO-Fi

Com MolEness 7o
Com Combus¥eel nfio
Walor unféno #57 71507
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Quando concluido o cadastro, ficard com o status PENDENTE.

sListagem de Velculos

e

Degria el

SEINF THOTILE PEMDENTE

SEINF THEGF13 PENDENTE

| sumizance 1 - 2 o m fona 2 et

Quando validado pelo ADMINISTRADOR, ficard com o status ATIVO.

wListagem de Veicilos

ey

g e

BEFLG oo

SEFDG 540063

| vimumiranda 1 -2 de am skl £ regbon,

Cadastro é EDITAVEL pelo préprio CHEFE DE TRANSPORTE. e "aﬂ@

No caso de MONITOR, é possivel ainda alterar a unidade i
em que se encontra o veiculo, dentro da sua lista de

Orgéo
SAMU - 5AMU

HMZAN - Hospital e Maternidade Dra. Zilda Arns Neumann
ISGH - CAF/ISGH - Instituto de Sadde e Gestdo Hospitalar

SAMU - SAMU [

SMS - SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE -
unidades.
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Apds os cadastros e validacdes, é possivel visualizar as cotas liberadas para cada

veiculo e seus saldos.

el M e 3 - ke Teamupuers - SFPOG - COBEE Gaareiio
wListagem de Velculos
eioulss

rgle sl ' s Disponivel | Totsi

SADIGIZ B9.01 / 100.0

Vesculaz Pendemes Prime S8L0872 .0

o0t 1000 o0

casabes SEI3J6Z
SBHEHIZ KWID

prennre SBIOGAZ KD

S8SPF0R STRADA FURGAD.
Mooristas Pendentes Prime TRADA

/6. 1600RC
Substituicoes 4x2

0O 0O0D00QOOO

Mudtas
| Visuslizando 1 - 8 oe um total 8 registros.

3.2.5. Cadastro de Motoristas

E responsabilidade dos Chefes de Transporte o cadastro dos motoristas, sejam

eles de locadora, terceirizados ou servidores.

0913816352 G5E UAURCR) FERRERA SOMES

257 535 T8 JOSE LADAE AR AARROGA

OTEIRL 4 FRAK IO MAMEERTO ISR

043 316 21380 UK AR FRETAS O MOLRS

ki 1T HEHLHERTD WO DOMER

TG BT ) BATIGT 1 LW SRS

AT 220 BT VNI SN CAMGIIE G LM S
ST2230 761N LARLOS ROBERTO BASE DEA U5 BAMTCE
02221995054 FREKCISCO WGHER D BV SETERRA
AT BT FRAKESES FIIES FERKERS EE SOUELL
45T 6 B4 CAE FREIE DOMES

B T2 AT ESREF] NIAITIEA DETERRA

IR T R AP JENVISIN SUANOK] Faian
248 13T FRANGISGE J5E MERETES DE CLIVERA

368 375 53300 L0SE LOTLANG FALISTIRG OE DUsEIRA

0000 OO0COO®O0OODODO0OO0O0ODO

| vimsmmendn 1 - 15 oo wm ot S4rageros.

h
v




MANUAL - Sistema de Frotas Corporativa — SFC

Apods clicar no preencher os campos solicitados:

Dados do Usuario

R
' Sakckne uma Lotaco

Wolurista

Dados do Motorista

4B - CARAD £ MOTO

i Rinepras
T gz 2

Anexos @ Anexar: CNH, Termo de Responsabilidade sobre Abastecimento e Termo de
Responsabilidade sobre Veiculo Locado (se for motorista de veiculo locado).

st tip
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Quando concluido o cadastro, ficard com o status PENDENTE.

Noma - Drgo CNH alidadn Pontuagia Tipo -

B9 282 2A5-TE

| ssizasac 1 -1 caum total 1 registms

Quando validado pelo ADMINISTRADOR, ficard com o status ATIVO.

1524243 T2

I visusizimao 1 - 1 o um toai 1 registees

Cadastro é EDITAVEL pelo préprio CHEFE DE TRANSPORTE. e e e

lEd itar M ﬂ-turisf:aJ

Cadastro pode ser BLOQUEADO pelo préprio CHEFE DE @ 3 e
TRANSPORTE.

—
[Bloquear Mc-turista]

3.2.6. Substituicao Provisdria de Veiculos

A substituicdes, por hora, estdo sendo realizadas apenas por ADMINISTRADOR,
desta forma, esta é a orientacdo:

e Devem ser enviadas por E-MAIL (frota.sepog@sepog.fortaleza.ce.gov.br), pois além
da troca no sistema, precisa ser disponibilizado o cartdo coringa para
abastecimento:
> Realizar a troca na locadora, lembrando de solicitar documento do veiculo;

» Cadastrar veiculo substituto no SFC, caso n3o exista no SFC, em caso de duvida,
perguntar no Whatsapp;

» Enviar e-mail com as placas - a que esta saindo (titular) e a que estd entrando
(substituta);

» Realizar a busca do cartdo coringa na Sepog.

e Exemplo do texto do e-mail:

Prezados, comunico que o veiculo XXXXX precisou ficar em oficina em decorréncia de

um sinistro.
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Solicito a substituicao do veiculo em sistema, bem como o cartdo coringa de

abastecimento.
TITULAR: ABC1D34
SUBSTITUTO: EFG5H67

3.2.7. Cadastro de Abastecimentos

E responsabilidade dos Chefes de Transporte o cadastro dos abastecimentos

dos veiculos préprios e locados.

AMBIENTE DE HOMOLDGAGAD | TESTES | TREINAMENTOS

«Solictagdes de Abastecimento
e

Codigo

gevaniison
THIAGO FINTO
Posto . oo
DOS SANTOS oo e
lims sitva

Vasilhames / Mdquinas FRANCISCO FRANCISCO
~ cuiumio WAGNER DA
OLIVEIRA BEZERRA
FRANCISGO
CLAUDO Israet morgi

MENEZES DE Bezema
OLIVEIRA

José Mzuricio
#047528 SBI0G42 KWID THAGOEINTD Fereira
DOS SANTDS
Gomes.

Apds clicar no preencher os campos solicitados:

uome: Mok s S - Chre Teasposte - 56106 - COGIC

Dats
Solicitagdo

dd / mm [ aasa ()

07/11/2024 -

o7/11/2028 el

06/11/2024 -

06/11/2024 156

D5/11/2024-

5/11/2024 1637

05/11/2074 -

05/11/2024 fnin

Dados Gerais dos Abastecimentos

SEPOG (SECAETARIA MUNIGIPAL () PLANE IAMENTE, ORGAMENTO EGESTAD)

Tt i Hzaeses
12110200

FRANCISED WASNER D4 SILWA BETERRA {Locadora)

IEE: Prooncha 1000g &5 CIMD0T FrS U0 EefEm Bt ot mmarvatdios

& TuDos

wQ@ @ ©

[Cadastrar abastecimentu]

<_
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Apds cadastrar a autorizagdo, registrar os dados do abastecimento:

Cadastrar Abastecimento #987998
PRIME

Data Ahastecimento
12/11 /2024

Numero do ABNUM

Em caso de o abastecimento
ter sido realizado por outro
N o motorista diferente do
Selecione a jiKfeatis Selerone RIS informado anteriormente.

Alterar motorista da solicitagéo

Anexos - Cupom

|Procurar.. | TESTE.pdf

ADICIONAR NOVO ANEXO

Por fim, o abastecimento estara registrado.

wAtender Abastecimento
e

ATENDIDOS

Data Solicitada - 3 : Tolal Abastecido [ CTF -

1271177074

SHIIIE2 kWD GASOLINA 12/11/2024-16:00

| visuslizando 1 - 1 ga um total 1 registios.
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E possivel verificar também nessa tela, onde contém mais detalhes:

5ol itacdes de Abastemmemo

Cene sl
FRANCISE

AR DA
YA HEZER RS

ML LT
o Bl

LL ] PRME ! R ]

=m0

3.2.8. Cadastro de Manutengdes
E responsabilidade dos Chefes de Transporte o cadastro de manutencdes de

veiculos, conforme Decreto de Frota:

Art. 18. Quando o custo de manutengdo de um veiculo alcancgar, no intervalo
de 01 (um) ano, 30% do valor de aquisicdo de mercado de modelo igual ou
similar, sera considerado antieconémico e sera enviado para a SEPOG para
fins de alienagdo. [...]JArt. 20. [...] §19. Aos responsaveis pelo transporte de
cada orgdo/entidade compete a alimentac¢do do SGF quanto aos custos dos

servigos de manutencgao.

LiRagein 8 Srkilaghes il Mo g

#

1] T T8I 1eAT

| winamaara s - i to 1 reghstis.
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Ap0s clicar no preencher os campos solicitados:

Dados Manutencao

e
SEFOG (SECRETARIA MUNICIPAL 10 FLAME [ MENTO, GROAMENTD E GESTAL)

[ATIND) ADO ASTAL 1 vator sl oo Viekul 000 | % do Vakor hitval doVeicuk 0,09

Cvadiese! Sarvicos sm Molores Ligs | Fus Olieles Lobiinho, 2260, Granls Poriugal

Demas s

1271872024

Itens de Manutengado

MANLITENGAD CORRETIVA : :

Quando concluido o cadastro, ficara com o status PENDENTE.

Tt Orsaments.

o4 min | sasa

GRADIESEL SERVICOS EM T
MOTOREE (TEA = - 1202024

Quando validado pelo ADMINISTRADOR, ficard com o status AUTORIZADO.

Cata Oraments
o o | (]

GRAIMESEL SERVICTS EM
L LTe F ¥ 12/11/2024

ra3 ALTORAT WILI0T TWIEZNT

| visusizanao 1-2 08 wm 10031 2 registes,
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Apds, preencher os dados da ORDEM DE SERVICO e preencher os campos

necessarios.

W@z Q@

FINALIZADO

Ordens de Servigo

O status ficard com “EM MANUTENCAO”

Data Oreamants Tokal Status fLI=11

dd e faaes 5

GASDIESEL SEAVICDS EM
B £l MOTORES LTDA - - A e i MANUTENCAD -

HRO2E75 AUTORLY 192207 = B 10,00 FINALIZALD .

Quando o veiculo retornar da oficina, FINALIZAR a manutencdo no SFC.

EM
MAN UTEN(g ° e

[FEnaEizar Manuten-;ﬁu]
FINALIZADO 1=




Vocé tem certeza?

Deseja Finalizar a manutencéo?

Finalizar Cancelar

GRADIESEL SERVIGOS
EM MOTORES LT

AUTOMAK

3.2.9. Validagao de Faturamentos
E responsabilidade dos Chefes de

quilometragens e veiculos locados.

wFaturamamo

Futasmromie da Legmms L

- gl

MANUAL - Sistema de Frotas Corporativa — SFC

Finalizada!

Manutencéo finalizada com sucesso

OK

[ata Drgamenta -

dd i mn { awan

511142024 R112024 RS 9000 FHALIZADG -

9122017 - RETIOLO  FHALIZADO [=]

Transporte a validagdo mensal das

datiana o e | Ol Tiamgurta SEPOG - OOCED 1 UMliS:

HRATR LOCADGES 104, 0 DRASIL
FAGTAE 8.8 LOCARFLEX | DCACOED
DE WECULDE LTDA

TRITON, 42 T
1AF34, 362094

BRASH [OCACOES ITOA, OF ARASH
FROTAS § A LOCARFLEX LOCACOES
DfE WESCLAL 0% (TOA

JATON, 4212019,
TE/EI3A, 3572024

BRASIL LOCACOES (DA, £3 BRASL
FAOTAS 8.4 LOCARFLEX LOCALOES
DE WECULDE LTDA

/2014, 422005,
1842024, 36/2004

HRAHIL LOGADOES 104, 05 BRASIL
FROTAR 8 & LOGARFLEX LOGALOES
DIE WECUAL ¥ (T8

282014, 4212004,
VP24, Saraned

ARASH LOGADGED TR, 0B BRASIL
FROTAS 5§ AL LOGARFLER LOCACOES
L WAL 0% LTEA

THFET 4, 422616,
Th/R I, Ml

BRASH LOGACOES LTDA, 05 BRASIL
FROTAS 6.4, LOCARFLEX LOCACOES
[ WESCLLIE LTOA

2472014, 21209,
VBRI, S dl2s

ERAZIL LOGADUES LTDW, 08 BRAGIL
FIETAL § A, LOGAITLER LOCACOES
DiE WETIATS LTOA

TRfTO148, 4272010,
1042324, IAT2A

Todo inicio de més a situagao do Relatério estara como PENDENTE.
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E possivel conferir os veiculos e quilometragem total

langados no decorrer do més clicando em @ Situagao -

PENDENTE -

00 @

[‘u’er Relatario de Km S'rntét'rcu]

PREFEITURA MUNICIPAL DE FORTALEZA _
SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO

SISTEMA DE FROTAS CORPORATIVO

RELATORIO DE FATURAMENTO MENSAL
SEGER - SEGER - Secretaria Municipal da Gestio Regional

Referencia: Junho/2021

ORGAD

PLACA STATUS MOTORISTA CONTRATOD PROPRIETARIO COTA KM VIAGENS FALTAS CONSUMIDA SALDO Km

SEGER
SEGER
SEGER
SEGER
SEGER
SEGER
SEGER
SEGER
SEGER

PNC3742  ATIVOD Sim 4212019 BRASIL LOGAGOES LTD# 1.500 2 1 044 456
PNC3682  INATIV Sim 42/2019 BRASIL LOGAGOES LTDR 1.500 2 1.071 429
PODG344  INATIV Sim 4212019 BRASIL LOCAGOES LTDA 1.500 23 1.220 280
POR3EO3  ATIVO Sim 42/2019 BRASIL LOGAGOES LTDA 1.500 2 1.302 198
PNW3805  INATIV Sim 42/2019 BRASIL LOCACOES LTDA 1.500 a4 648 8352
PODG384  INATIV sim 42120189 BRASIL LOGAGOES LTDA 1.500 29 836 G4
POXSCad  INATIV Nao 42/2019 BRASIL LOGAGOES LTDR 1.500 24 900 GO0
FODB404  ATIVO N#o 24/2019 BRASIL LOCAGOES LTDA 1.500 24 969 931
PNC3752  ATIVO Sim 422019 BRASIL LOCACOES LTDA 1.500 2 971 529
192 8.961.0 4.539.0
Total: 9

L=

o c o o o o o o

Apds conferir o relatério, VALIDAR FATURA

Situagdo - Agdo

PENDENTE -

@G0 ©
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Validado!

Faturamento foi validado com sucesso.

Vocé tem certeza?

Deseja validar o faturamento?

Validarl Cancelar

Caso tenham pendéncias, o relatério sera DEVOLVIDO.

Data Valldagda Dati Valldagho
Chefe Coafi

del / mm Jaona od f mm [ aaaa

BRASIL LOCACTES (TDha, €5 BRasiL

AUANSAL N, o FROTAS §.&, LOCARFLEX LOOACOES DE DEWOLYER . -

As2018, 58712024, 5862024 e S1TDA

Asterancia

UTUBRG:

‘Contratos Vinculados
3112014, 422019, 276-4/2019, 587/2024, 586/2024

Justificativa(s)

Usuério Justificativa Data de Criagio

Julizne Melo da Silve FARA £JUSTES - 19/11/2024 - 16:13
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Caso esteja tudo OK, sera VALIDADO.

Dados do Faturamento

Grgio
SEGER - SEGER - Secretaria Municipal da Gestéo Regional

Respanadvel Receptar
JULIANE MELQ DA SILVA JULIANE MELQ DA SILVA

Refaréneis Situagio
OUTUBRO APROVADO

Contratos Vinculades

42/2019,13/2023, 18/2024, 36/2024, 66/2024

*Faturamenia

Faismerwras-dnlnian

Baeponmined/ i ) ot Wlintngn
) ) =1

10 - g - g

SEGER - NE WELD Bk 5L o menwasa

ERASIL LDCACOES LA, LOCALITA REKT ACAR 5/8, 05

AU 8 VR, 18204, 1.
SeGER m JE0E, SAr0a4 BRASL FROTASS A, IJ:IBAEI;EEZ LOCRCOES [E VEMULDS

| weaizanas -1 demitotal 1regames

3.2.10. Atestos
Complementar ao Faturamento, deve ser enviado por e-mail os ATESTOS de:
Locacdo de Veiculos;
Abastecimento; e
Servigo de Taxi.

E-MAILs para envio:

Locagdo de Veiculos e Servigo de Taxi: frota.sepog@sepog.fortaleza.ce.gov.br

Abastecimento: combustivel@sepog.fortaleza.ce.gov.br

Modelos dos Atestos encontram-se no SFC.

Jocumentos de Modelos m

[

- -
Administragao
TERMCE DE RESFONSASILEWEE - CARTAD D ABASTECRENTO

Documentagoes

ATESTOE I PRGAMENTD

FOAMLE AR DEFERA B6 AUTUAGRD DE TRANETS Fammulonn_de defeas da_ astispdn - AW pof

3.2.11.Documentacgoes



mailto:frota.sepog@sepog.fortaleza.ce.gov.br
mailto:combust%C3%ADvel@sepog.fortaleza.ce.gov.br
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No SFC constam documentagbes para conhecimento geral dos Chefes de

Transporte:

MANLUAL DE NORMAS E PROCEDIMENT DS PARKCESTAD [, FROTS MUMICIPAL 11 4

FORTARIAS - Nomaade oe Fiasais [Viganss)

CONTRATDS CORPORATROS E ANTIVGS

Documentos de Manuais

Nome

ORIENTAGHES - OESTAD DE ASRSTECIMENTS

MAMUAL DE 0L 55 PARA 0F ELDGUEINS - FRIME

DAENTAGCES -LOCATCAAS - Sinistros, Meputercies, Fastisamenso = sutrcs

ORENTAGHES - REDE DE POSTOS CREDENCIADGS

Documentos de Modelos

TEAIMOS DE RESFONSABLLIDAOE - CARTAD DE ABASTECIVERTD

ATESTOS DE PAGAMENTD

FORMULARIO DEFESA DE AUTUACRD DE TRARSITO

A

MANLIAL TIE NDEMAE F FROCEIMENTOS Rasa EESTAD DA FROTE MUMEEAL 100 pef

- Sl
- Sarigo di_Ta pdi
Edtrivea pt
COnTELr d_ 5 BRATH 1 Sp CONLANE| ERCOE o]
Cartiatom¥_ 15,2004 LOCKRFLEX_AMO. GMF_: Vasmpei
Camrai i 20 2004 - PRME [nems - Aesiecimenin po
Cortrato_n_36 2004 IOCARFLEX Nhersas - Mkedsl Stradis o | 300.pf
Gt e 37 DT CSBRASE_OMF_- Ve bib o sin ilzndeses g cetis par
FEC 28 -G8 PAREN it - Caim rides par

BhgAvoia)

ORENTACOES : GESTAD DE ABASTECIMENTG ol

sunihatalL_ D 5000 COES_PAAa_ 0% BLOD

FIGH# DE_AGI
s tie_foess
% FRIOTAS - ST1 . Lo

MARUAL APPp
MANUAL FOFTAL bt

arquinaish

Tarma_de_Feapiasshibtese - CARTAD DE_ASACTECWMENTD . _CHEE_DE_TRAME Edocr
1M _ e st - CARTAL_DE ABASTECIMENTD. _CONDRITER doxcs

SCH0_GN_VICUTS _modeio_ dors
wveniin__madiln_ doacs
wotbeo__riocK

Formuiing_oa_dotean_ e aunieko . NE
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3.2.12.Relatorios

SFC

+Relatorios

Relatdrios

Solicitagies

Yiagens

#= Relatdrios Veiculos il Relatorios Administrativos

Veiculos
Relatdrios Gerais / Quilometragem Relatérios Gerais

1. FROTAS 1. USUARIOS DO SISTEMA
2. QUILOMETRAGEM ANALITICO
3. QUILOMETRAGEM SINTETICO
4. QUILOMETRAGEM SINTETICO ACUMULADO
5. VEICULOS COM FALTAS
6. VIAGENS POR ENDERECO

Manutengao 7. CADASTRO DE VEICULOS

Relatdrios de Consumo / Abastecimentos
Addinistiagar 1. CONSOLIDADO DE ABASTECIMENTOS
Relatdrios de Manutengies

Relatorios ﬁ 3
1. MANUTENGCOES SINTETICO

2. MANUTENGOES POR ITENS
3. MANUTENGGES ANALITICO

Relatdrios de Farol de Veiculos

1. FAROL VEICULOS ANALITICO
2. FAROL VEICULOS SINTETICO

CONTATOS
A CELOG encontra-se disponivel para atendimento aos érgaos e entidades da

PMF no seguinte enderego, e-mails e telefones:

Enderego: Av. Desembargador Moreira 2875, 32 andar - Dionisio Torres Fortaleza -

CE CEP - 60.060-170;

Locagdo de Veiculos e Servigo de Taxi: frota.sepog@sepog.fortaleza.ce.gov.br;

Abastecimento: combustivel@sepog.fortaleza.ce.gov.br;

Telefone: (85) 3512-9617; e
Whatsapp: (85) 98439-3952



mailto:frota.sepog@sepog.fortaleza.ce.gov.br
mailto:combust%C3%ADvel@sepog.fortaleza.ce.gov.br

)

Fortaleza

PREFEITURA

Planejamento,
Orcamento
e Gestao
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