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1. Introdução 

O SAF tem por objetivo administrar as frotas de veículos oficiais do Estado de São Paulo. 

O Sistema será administrado pelo DTI - Departamento de Tecnologia da Informação – 
SEFAZ. 

O Sistema é totalmente voltado para WEB, permitindo a seus usuários o acesso por qualquer 
computador de qualquer ponto. 

A aplicação SAF atende rigorosamente a legislação em vigor relativamente aos veículos 
oficiais do Estado, e pode ser obtida através do site da GCTI - Unidade Central de Transporte 
Internos – http://www.gcti.sp.gov.br/home.htm. 
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2.    Acesso ao Sistema SAF 

 
Digitar no browser  http://www.fazenda.sp.gov.br/saf, a seguinte tela será exibida para 
informação do usuário senha: 
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Ao confirmar, clicando em Entrar a seguinte tela do Menu Principal do Sistema  será exibida:  

3. Clicando No Menu Principal de Operações do Sistema localizado no alto da página estão 
todas as funções do Sistema: Operações, Consultas, Relatórios, Cadastros, Administração e 
Encerrar. 

 

Poderá obter a legislação do GCTI clicando no link GCTI  da tela acima. 
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3.1. Cadastro 

3.1.1.   Tabelas Auxiliares 
 
3.1.1.1. Oficinas – Ao selecionar no item de menu Cadastro/Tabelas Auxiliares/Oficina, a 
seguinte tela será exibida para o cadastro da oficina: 
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Ao selecionar a Subfrota e escolher a opção INCLUIR aparecerá a seguinte tela: 
 

 
 
Informar: 
 
CNPJ Oficina: informação numérica  e obrigatória. 
Nome: informação obrigatória. 
Endereço: informação obrigatória. 
Código do município: é exibida a tabela de Municípios para escolha obrigatória. 
Órgão Detentor: é exibida a tabela de Órgão Detentor para escolha obrigatória. 
Externa (se a oficina for externa): Clicar só se a oficina for externa. 
Após preencher os campos clicar na pasta SALVAR, após SALVAR aparecerão as pastas :  
 
DADOS ATUALIZAÇÃO – Com informações de quem incluiu ou alterou as informações; 
EDITAR – Disponibilizará os campos para serem alterados; 
EXCLUIR – Opção para excluir a oficina. 
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3.1.2.1. Valores dos Combustíveis Interno - Ao selecionar no item de menu 
Cadastro/Tabelas Auxiliares/Valor dos Combustíveis Interno, a seguinte tela será exibida 
para o cadastro do Valor dos Combustíveis Interno: 
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Ao selecionar a Subfrota e escolher a opção INCLUIR aparecerá a seguinte tela: 
 

 
 
Informar: 
 
Combustível: é exibida a tabela de combustível. 
Valor p/ litro: informação obrigatória. 
Data da Nota Fiscal: informação obrigatória. 
Código do município: é exibida a tabela de Municípios para escolha obrigatória. 
Órgão Detentor: é exibida a tabela de Órgão Detentor para escolha obrigatória. 
Externa (se a oficina for externa): Clicar só se a oficina for externa. 
 
Após preencher os campos clicar na pasta SALVAR, após SALVAR aparecerão as pastas :  
 
DADOS ATUALIZAÇÃO – Com informações de quem incluiu ou alterou as informações; 
EDITAR – Disponibilizará os campos para serem alterados; 
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EXCLUIR – Opção para excluir a oficina. 
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3.1.1.3. Setores Administrativos 
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Ao selecionar a Subfrota e escolher a opção INCLUIR aparecerá a seguinte tela: 
 

 
 
 
Informar: 
 
Descrição: informação obrigatória. 
Subfrota: é exibida a tabela de Subfrota. 
Órgão Detentor: é exibida a tabela Órgão Detentor. 
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Após preencher os campos clicar na pasta SALVAR, após SALVAR aparecerão as pastas :  
 
DADOS ATUALIZAÇÃO – Com informações de quem incluiu ou alterou as informações; 
EDITAR – Disponibilizará os campos para serem alterados; 
EXCLUIR – Opção para excluir a oficina. 
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3.1.1.4.   Veículos 
 
 

 
 
 
Para esta funcionalidade o usuário pode PESQUISAR um ou mais veículos através da 
Subfrota, placa, situação e origem ou INCLUIR um veículo. 
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Ao selecionar a Subfrota e escolher a opção INCLUIR aparecerá a seguinte tela: 
 

 
 
Informar: 
 
Placa: formato XXX-9999, informação obrigatória. 
Marca: é exibida a tabela de Marca. 
Modelo: é exibida a tabela de Modelo. 
Cor: é exibida a tabela de Cor. 
Tipo: é exibida a tabela de Tipo. 
Subfrota: é exibida a tabela de Subfrota. 
Órgão Detentor : é exibida a tabela de Órgão Detentor. 
Garagem : é exibida a tabela de Garagem. 
Veículo localizado na cidade de: ao escolher o veículo este campo é populado 
automaticamente. 
Chassi : texto informação obrigatória. 
Renavam: texto, informação obrigatória. 
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Ano Fabricação: informação numérica. 
Ano Modelo: informação numérica e obrigatória. 
Patrimônio: texto informação obrigatória. 
Grupo : é exibida a tabela de Grupo. 
Quilometragem Litro:  informação obrigatória. 
Valor da aquisição do veículo: formato 999999,99, informação obrigatória. 
Origem do veículo: é exibida a tabela de Origem, informação obrigatória. Dependendo da 
OBS: Dependendo da Origem do veículo alguns campos terão que ser preenchidos: 
          Se Origem  : CONVENIADO preencher os campos: 
                                Data Início: formato dd/mm/aaaa, preenchimento obrigatório. 
          Data Término: formato dd/mm/aaaa, preenchimento obrigatório. 
                                Destino: selecionar a opção Devolvido ou Incorporado. 
          Data Devolução: formato dd/mm/aaaa, preenchimento obrigatório. 
 
          LOCADO COM CUSTO  preencher os campos: 
          Número do Contrato: texto, preenchimento obrigatório. 
                                Data Início: formato dd/mm/aaaa, preenchimento obrigatório. 
          Data Término: formato dd/mm/aaaa, preenchimento obrigatório. 
                                Situação: selecionar a opção Ativo ou Inativo. 
          Data Situação: formato dd/mm/aaaa, preenchimento obrigatório. 
 
          LOCADO SEM CUSTO  preencher os campos: 
          Número do Contrato: texto, preenchimento obrigatório. 
                                Data Início: formato dd/mm/aaaa, preenchimento obrigatório. 
          Data Término: formato dd/mm/aaaa, preenchimento obrigatório. 
                                Situação: selecionar a opção Ativo ou Inativo. 
          Data Situação: formato dd/mm/aaaa, preenchimento obrigatório. 
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Após preencher os campos e clicar na pasta SALVAR,  aparecerão as pastas :  
 
DADOS ATUALIZAÇÃO – Com informações de quem incluiu ou alterou as informações; 
EDITAR – Disponibilizará os campos para serem alterados; 
EXCLUIR – Opção para excluir a veiculo. 
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Ao clicar na pasta Editar a opção de incluir combustível fica ativada e aparecerá a seguinte 
tela: 
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Após salvar aparecerá a seguinte tela: 
 

 
 
Aparecerão as opções de ver Dados Atualização / Editar / Excluir / Incluir mais 
combustíveis ou Voltar para tela do veículo. 
 
Poderá cadastrar o Licenciamento /  Seguro Obrigatório / Seguro Geral e Multa na tela de 
cadastro do veículo ou na Opção do Menu Cadastro / Veículos. 
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3.1.1.5. Licenciamento de Veículos 
 

 
 
Informar: 
 
Placa: formato XXX-9999, informação obrigatória. 
Ano de Exercício: informação obrigatória. 
Número: informação obrigatória. 
Data do Licenciamento: informação obrigatória. 
Data do Vencimento: data do vencimento do licenciamento preenchida automaticamente 
pelo sistema. 
 
Após preencher os campos e clicar na pasta SALVAR,  aparecerão as pastas :  
 
DADOS ATUALIZAÇÃO – Com informações de quem incluiu ou alterou as informações; 
EDITAR – Disponibilizará os campos para serem alterados; 
EXCLUIR – Opção para excluir a veiculo. 
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3.1.1.6. Seguro Obrigatório 
 

 
 
Informar: 
 
Placa: formato XXX-9999, informação obrigatória. 
Número do Seguro Obrigatório 
Ano de Exercício: informação obrigatória. 
Valor do Seguro: informação obrigatória. 
Seguradora: informação obrigatória. 
Data Início da Vigência: informação obrigatória. 
Data Término da Vigência: informação preenchida automaticamente pelo sistema. 
Data Vencimento do Seguro: informação preenchida automaticamente pelo sistema. 
 
Após preencher os campos e clicar na pasta SALVAR,  aparecerão as pastas :  
 
DADOS ATUALIZAÇÃO – Com informações de quem incluiu ou alterou as informações; 
EDITAR – Disponibilizará os campos para serem alterados; 
EXCLUIR – Opção para excluir a veiculo. 
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3.1.1.7. Seguro Geral 
 

 
 
Após preencher os campos e clicar na pasta SALVAR,  aparecerão as pastas :  
 
DADOS ATUALIZAÇÃO – Com informações de quem incluiu ou alterou as informações; 
EDITAR – Disponibilizará os campos para serem alterados; 
EXCLUIR – Opção para excluir a veiculo. 
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3.1.1.8. Multas 
 

 
 
Informar: 
 
Placa: formato XXX-9999, informação obrigatória. 
Número do Auto de Infração: Informação obrigatória. 
Data da Multa: Informação obrigatória. 
Tipo de Infração: Informação obrigatória. 
Responsável pela Multa: Informação obrigatória. 
Valor da Multa: Informação obrigatória. 
Número de Pontos: Informação obrigatória. 
Recurso Impetrado: Opção sim ou não. 
Resultado do Recurso. 
Outras Informações. 
 
Após preencher os campos e clicar na pasta SALVAR,  aparecerão as pastas :  
 
DADOS ATUALIZAÇÃO – Com informações de quem incluiu ou alterou as informações; 



 

SISTEMA DE ADMINISTRAÇÃO DE FROTA 

MANUAL DE OPERAÇÃO DO SISTEMA 

 

 

SAF - MANUAL_SAF.DOC                    PÁGINA 26 DE 127  

EDITAR – Disponibilizará os campos para serem alterados; 
EXCLUIR – Opção para excluir a veiculo. 
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3.1.1.9. Condutores de Veículos 

 
Informar: 
RG do Condutor:  informação obrigatória. 
Status do Condutor: Situação de Ativo ou Inativo. 
Nome do Condutor: Informação obrigatória. 
Tipo de Condutor: é exibida a tabela de Tipos de Condutores para escolha obrigatória. 
Categoria: é exibida a tabela de Categoria de Condutores para escolha obrigatória. 
Carteira de Habilitação: informação obrigatória. 
Secretaria: é exibida a Secretaria do usuário logado. 
Frota: é exibida a Frota do usuário logado. 
Subfrota: é exibida a tabela de Subfrota da frota do usuário logado, informação obrigatória. 
Órgão Detentor: é exibida a tabela Órgão Detentor da subfrota do usuário logado, 
informação obrigatória . 
Garagem: é exibida a tabela com as garagens do Órgão Detentor do usuário logado, 
informação obrigatória. 
Data Início: este campo ficará disponível para preenchimento somente para o tipo de 
condutor motorista autorizado. 
Data Final: este campo ficará disponível para preenchimento somente para o tipo de 
condutor motorista autorizado. 
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Após preencher os campos e clicar na pasta SALVAR,  aparecerão as pastas :  
 
DADOS ATUALIZAÇÃO – Com informações de quem incluiu ou alterou as informações; 
EDITAR – Disponibilizará os campos para serem alterados; 
EXCLUIR – Opção para excluir a veiculo. 
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3.1.1.10. Subfrotas 
 

 
Informar: 
Código: UA da Subfrota, informação obrigatória. 
Sub-Frota: Nome da Subfrota, informação obrigatória. 
Dirigente: Administrador da Subfrota, informação obrigatória. 
Endereço 
Telefone 
FAX 
Email 
Frota: é exibida a tabela de Frota da subfrota do usuário logado. 
 
Ao incluir a Subfrota clicar na pasta Editar aparecerá a opção de inclusão do Órgão 
Detentor. 
 
Após preencher os campos e clicar na pasta SALVAR,  aparecerão as pastas :  
 
DADOS ATUALIZAÇÃO – Com informações de quem incluiu ou alterou as informações; 
EDITAR – Disponibilizará os campos para serem alterados; 
EXCLUIR – Opção para excluir a veiculo. 
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3.1.1.11. Órgãos Detentores 
 

 
 
Informar: 
 
Código: UA do Órgão Detentor, informação obrigatória. 
Órgão Detentor: Nome Órgão Detentor, informação obrigatória. 
Dirigente: Administrador do Órgão Detentor. 
Endereço 
Telefone 
FAX 
Email 
Subfrota: é exibida a tabela de Subfrota escolhida ou do usuário logado. 
 
Após preencher os campos e clicar na pasta SALVAR,  aparecerão as pastas :  
 
DADOS ATUALIZAÇÃO – Com informações de quem incluiu ou alterou as informações; 
EDITAR – Disponibilizará os campos para serem alterados; 
EXCLUIR – Opção para excluir a veiculo. 
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3.1.1.12. Usuários do Sistema  

Informar: 

Login: Informação obrigatória.. 
Senha: Informação gerada pelo sistema,  é o mesmo nome do login do usuário cadastrado. 
Na primeira vez que o usuário vai se logar no sistema a aplicação obriga o mesmo a mudar 
Nome do Usuário, informação obrigatória 
Usuário, informação obrigatória. 
Cargo do Usuário. 
Telefone 
FAX 
Email 
Secretaria: é exibida a Secretaria do usuário logado. 
Frota: é exibida a Frota do usuário logado. 
Subfrota: é exibida a tabela de Subfrota da frota do usuário logado, informação obrigatória. 
Órgão Detentor: é exibida a tabela Órgão, informação obrigatória . 
Perfil do Usuário: é exibida a tabela de perfil. 
 
Após preencher os campos e clicar na pasta SALVAR,  aparecerão as pastas :  
 
DADOS ATUALIZAÇÃO – Com informações de quem incluiu ou alterou as informações; 
EDITAR – Disponibilizará os campos para serem alterados; 
EXCLUIR – Opção para excluir a veiculo. 
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3.2.        Administração 
 
3.2.1.     Alteração de Senha  
 

        
 
Informar: 
 
Senha atual: Informação obrigatória. 
Nova Senha: Informação obrigatória. 
Confirma a senha:  Informar a nova senha novamente, informação obrigatória. 
 
Clicar em Atualizar a senha. 
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3.2.2.     Atualiza Dados do Usuário      
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3.2.3.     Envia Mensagem 

 

 
Informar: 
 
Secretaria: é exibida a tabela de Secretarias, informação obrigatória . 
Usuário: é exibida a tabela de Usuário da respectiva Secretaria escolhida, informação 
obrigatória. 
Mensagem:  Escrever a mensagem a ser enviada, informação obrigatória. 
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OBS: Quando o usuário que recebeu a mensagem se logar aparecerá a tela principal com 
um envelope no canto direito e ao clicar no envelope ele verá a mensagem. 
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3.3.        Operação 
 
3.3.1.     Ficha de Controle de Tráfego          
 

 
 
Esta tela é de Consulta ou Inclusão de FCT – Ficha de Controle de Tráfego 
 
Se o objetivo for consultar as FCTs  temos as seguintes opções de consultas: 
 
3.3.1.1. FCTs Abertas por: 
 
- placa, número de FCT, período  e Subfrota; 
 
-  número de FCT, período e Subfrota; 
 
-  período e Subfrota; 
 
OBS: Para pesquisas de FCTs do Tipo Abertas os campos período e subfrota são 
obrigatórios. 
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3.3.1.2. FCTs Fechadas por: 
 
-  número de FCT, período e Subfrota; 
 
-  período e Subfrota; 
 
OBS: Para pesquisas do Tipo Fechadas os campos período e subfrota são obrigatórios. 
 
 
 
3.3.1.3. FCTs  de Hoje por: 
  
 - Subfrota. 
 
OBS: Para pesquisas do Tipo FCTs  de Hoje o campo  subfrota  é obrigatório. 
O resultado da consulta conforme tela abaixo: 
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3.3.1.4. Inclusão de FCTs: 
 

 
 
Informar: 
 
Situação: informada como Aberta pelo sistema. 
Número da FCT: informado pelo sistema. 
Placa: formato XXX-9999, informação obrigatória. 
Patrimônio 
Modelo: é exibida a tabela de Modelo. 
Marca: é exibida a tabela de Marca. 
Grupo:  
Nome do Condutor: é exibida a tabela de condutor, informação obrigatória. 
Local de Apresentação: informação obrigatória. 
Data de Apresentação: o sistema informa a data do dia. 
Horário de Apresentação: o sistema informa o horário da apresentação. 
Nome: nome do usuário, informação obrigatória. 
Função: função do usuário, informação obrigatória. 
Setor: é exibida a tabela de Serviço, informação obrigatória. 
Cor: é exibida a tabela de Cor. 
Tipo de Serviço: é exibida a tabela de tipo de serviço. 
Ao preencher as informações clicar na pasta Salvar FCT, aparecerá a seguinte tela: 
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DADOS ATUALIZAÇÃO – Com informações de quem incluiu ou alterou as informações; 
EDITAR – Disponibilizará os campos para serem alterados; 
EXCLUIR – Opção para excluir a veiculo; 
 
ENCERRAR FCT – Para encerrar a FCT; 
IMPRIMIR FCT -  Para imprimir a FCT; 
FOLHA DE CONTINUAÇÃO – Folha de continuação da FCT, se necessário. 
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3.3.1.5. Ficha de Controle de Tráfego: 
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3.3.1.6. Folha de Continuação: 
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3.3.2.     Manutenção de Veículos 
 
A tela abaixo é de consulta ou inclusão de Manutenção de Veículos por Subfrota e 
mês/ano: 
 
Informar: 
  - Subfrota: é exibida a tabela de Subfrota. 
 - Mês: é exibida a tabela de meses. 
 - Ano: é exibida a tabela de anos. 
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Se clicar em Incluir aparecerá a seguinte tela: 
 

 
 
Informar: 
Órgão Detentor: é exibida a tabela de Órgãos Detentores, informação obrigatória. 
Ano Referência: o sistema traz da tela anterior. 
Serviço Interno: Se este campo não estiver marcado a manutenção será Externa. 
Nota Fiscal: informação obrigatória. 
Data Nota Fiscal: informação obrigatória. 
Oficina: é exibida a tabela de Oficina, informação obrigatória, informação para Manutenção 
de Serviço Interno. 
Placa: é exibida a tabela de Veículos com veículos do Órgão Detentor escolhido. 
Patrimônio: recuperado pelo sistema através da placa do veículo informado. 
Marca: recuperada pelo sistema através da placa do veículo informado. 
Modelo: recuperado pelo sistema através da placa do veículo informado. 
Grupo: recuperado pelo sistema através da placa do veículo informado. 
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Ao clicar em INCLUIR ITEM aparecerá a seguinte tela: 
 

 
 
Informar: 
Tipo: é exibida a tabela de Tipo de Manutenção, informação obrigatória. 
Descrição: Campo livre. 
Quantidade: quantidade de itens, informação obrigatória. 
Preço Unitário: preço por unidade, informação obrigatória. 
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Ao preencher o item e salvar aparecerá a seguinte tela: 
 

 
 
DADOS ATUALIZAÇÃO – Lista informações de quem incluiu ou alterou os dados; 
EDITAR – Disponibilizará os campos para serem alterados; 
EXCLUIR – Opção para excluir a veiculo; 
NOVO ITEM – Inclui um novo item de manutenção para o veículo; 
VOLTAR FICHA – Volta para a tela de manutenção. 
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3.3.3.     Combustíveis para Outros Fins   
 
Com a tela abaixo poderá Incluir ou Pesquisar Combustíveis Outros Fins por Subfrota e 
Ano/Mês: 
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Ao clicar em Incluir aparecerá a seguinte tela: 
 

 
 
Informar: 
 
Mês/Ano de Referência: Campo Obrigatório; 
Secretaria: informação recuperada pelo sistema;  
Frota: informação recuperada pelo sistema;  
Subfrota: campo obrigatório; 
Órgão Detentor: campo obrigatório; 
Garagem: campo obrigatório; 
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Ao INCLUIR e SALVAR o Combustível Outros Fins aparecerá a seguinte tela: 
 

  
 
DADOS ATUALIZAÇÃO – Lista informações de quem incluiu ou alterou os dados; 
EDITAR – Disponibilizará os campos para serem alterados; 
EXCLUIR – Opção para excluir a veiculo; 
INCLUIR LANÇAMENTO – Inclui um novo item de Lançamento de Combustível Outros 
Fins; 
DETALHAR LANÇAMENTO – Volta para a tela de Lançamentos de Combustível Outros 
Fins e detalha os itens existentes no lançamento; 
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A tela seguinte é para INCLUIR LANÇAMENTO COMBUSTÍVEIS OUTROS FINS: 
 

 
 
Informar: 
 
Data de Lançamento: campo obrigatório; 
Descrição: é exibida a tabela de Tipo Outros Fins, campo obrigatório;  
Quantidade: quantidade por litros, campo obrigatório ;  
Combustível: é exibida a tabela de Tipo Combustível, campo obrigatório; 
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Após salvar o item aparecerá a tela abaixo: 
 

 
 
DADOS ATUALIZAÇÃO – Lista informações de quem incluiu ou alterou os dados; 
EDITAR – Disponibilizará os campos para serem alterados; 
EXCLUIR – Opção para excluir itens; 
NOVO ITEM – Inclui um novo item de Combustível Outros Fins; 
VOLTAR – Volta para a tela Lançamentos de Combustíveis Outros Fins. 
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3.3.3.       Cota Anual dos Combustíveis  
Incluir Cota Anual dos Combustíveis para a Frota. 
   

 
 

Após clicar no INCLUIR aparecerá a seguinte tela: 
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Informar: 
 
Ano de Referência: campo obrigatório; 
Álcool: cota anual do álcool;  
Gasolina: cota anual da gasolina;  
Diesel: cota anual do diesel; 
Álcool Outros Fins: cota anual de álcool outros fins; 
Gasolina Outros Fins: cota anual de gasolina outros fins; 
Diesel Outros Fins: : cota anual de diesel outros fins; 
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Após salvar aparecerá a seguinte tela: 

 
 
DADOS ATUALIZAÇÃO – Lista informações de quem incluiu ou alterou os dados; 
EDITAR – Disponibilizará os campos para serem alterados; 
EXCLUIR – Opção para excluir cota anual; 
INCLUIR COTAS DAS SUBFROTAS – Inclui cotas para subfrotas. 
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Informar: 
 
Subfrotas: é exibida a tabela de Subfrota, campo obrigatório;  
Qtde Álcool: cota anual do álcool da subfrota;  
Qtde Gasolina: cota anual da gasolina da subfrota; 
Qtde Diesel: cota anual do diesel da subfrota; 
Qtde Álcool Outros Fins: cota anual de álcool outros fins da subfrota; 
Qtde Gasolina Outros Fins: cota anual de gasolina outros fins da subfrota; 
Qtde Diesel Outros Fins: cota anual de diesel outros fins da subfrota. 
 

Após SALVAR aparecerá a seguinte tela: 
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DADOS ATUALIZAÇÃO – Lista informações de quem incluiu ou alterou os dados; 
EDITAR – Disponibilizará os campos para serem alterados; 
EXCLUIR – Opção para excluir cota anual da subfrota; 
NOVA COTA  SUBFROTA – Volta para tela de inclusão de cota para outra subfrota; 
VOLTAR COTA FROTA –  Volta para tela de cotas das subfrotas. 
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3.3.5.     Movimentação /Empréstimos e Impedimentos 
 

 
 
 

Esta funcionalidade faz Movimentação Interna, Empréstimo, Impedimentos Definitivos, Devolução 
do Empréstimo e Transferência de Veículos. 
 
Informar : 
 
Escolher a opção desejada clicando em: Movimentação Interna, Empréstimo, Impedimentos 
Definitivos, Devolução do Empréstimo ou Transferência de Veículos; 
De: De onde vai sair o veículo – Secretaria, Frota Subfrota, Órgão Detentor e Garagem; 
Para: Para onde vai o veículo - Secretaria, Frota Subfrota, Órgão Detentor e Garagem. 
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3.3.5. 1. Movimentação Interna quando o usuário precisa fazer uma movimentação de um ou mais 
veículo de um Órgão Detentor  para Outro de uma determinada Subfrota. 
 
Ao clicar na opção de Movimentação Interna aparecerá a seguinte tela: 
 

 
 
Informar: 
DE: Secretaria: Informação mostrada pelo sistema; 
 Frota:  Informação mostrada pelo sistema; 
 Subfrota: é exibida a tabela de Subfrota, campo obrigatório;  
 Órgão Detentor: é exibida a tabela de Órgão Detentor, campo obrigatório; 
 Garagem: é exibida a tabela de Garagem, campo obrigatório;  
 
PARA: Secretaria: Informação mostrada pelo sistema; 
 Frota: Informação mostrada pelo sistema; 
 Subfrota: é exibida a tabela de Subfrota, campo obrigatório;  
 Órgão Detentor: é exibida a tabela de Órgão Detentor, campo obrigatório; 
 Garagem: é exibida a tabela de Garagem, campo obrigatório;  
 
Relação de Veículos: veículos existentes na Secretaria\Frota\Subfrota\Órgão Detentor e 
Garagem escolhida na opção DE: 
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Escolher a(s) placa(s) a ser(em) movimentada(s), clicar na seta > e no EXECUTA, neste 
momento a transferência é concluída conforme tela abaixo: 
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3.3.5. 2. Empréstimo quando o usuário precisa fazer um empréstimo de uma determinada 
Subfrota para outra. 
 
Ao clicar na opção de Empréstimo aparecerá a seguinte tela: 
 

 
 
Informar: 
DE: Secretaria: Informação mostrada pelo sistema; 
 Frota:  Informação mostrada pelo sistema; 
 Subfrota: é exibida a tabela de Subfrota, campo obrigatório;  
 
PARA: Secretaria: Informação mostrada pelo sistema; 
 Frota: Informação mostrada pelo sistema; 
 Subfrota: é exibida a tabela de Subfrota, campo obrigatório;  
 Órgão Detentor: é exibida a tabela de Órgão Detentor, campo obrigatório; 
 Garagem: é exibida a tabela de Garagem, campo obrigatório;  
 
Relação de Veículos: veículos existentes na Secretaria\Frota e Subfrota escolhida na opção 
DE: 
Escolher a(s) placa(s) a ser(em) movimentada(s), clicar na seta > e no EXECUTA, neste 
momento o empréstimo é concluído. 
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3.3.5.3. Impedimentos Definitivos podem ser feitos através de: 
 
3.3.5.3.1. Arrolamento é disponibilizar o(s) veículo(s) para a GCTI – Grupo Central de Transportes 
Internos através da desincorporação do veículo da Frota, passando da condição de Ativo para Inativo. 
 
3.3.5.3.2. Doação é efetuar uma doação d(o)s veículo(s) a unidades referentes as Autarquias, as 
fundações instituídas ou mantidas pelo poder Público Estadual e das Empresas em cujo capital o 
Estado tenha participação majoritária, bem como das entidades direta ou indiretamente por ele 
controladas, passando da condição de Ativo para Inativo. 
 
3.3.5.3.3. Baixa no GCTI é uma solicitação da baixa do veículo oficial junto a GCTI, em função do 
citado veículo oficial ter sido furtado ou em função deste encontrar-se na situação de perda total por 
parte do Segurado, portanto, após a publicação do despacho no D.O.E. o veículo oficial deverá passar 
da condição de Ativo para Inativo. 
 
Ao clicar na opção de Empréstimo aparecerá a seguinte tela: 
 

 
 
Informar: 
Tipo de Impedimento: Arrolamento, Baixa na UCTI ou Doação. 
   Secretaria:   Informação mostrada pelo sistema; 
   Frota:   Informação mostrada pelo sistema; 
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Subfrota:    É exibida a tabela de Subfrota, campo opcional;  
ÓrgãoDetentor:  É exibida a tabela de Órgão Detentor, campo 

opcional; 
                 Relação de Veículo:  Lista o(s) veículo(s) que estão no Órgão 

Detentor; 
Data:    Data do dia da operação; 
Num Ofício:   Número do ofício; 
Num Processo:  Número do processo. 

 
Escolher a(s) placa(s) a ser(em) movimentada(s), clicar na seta >(escolher uma placa) ou 
>>(escolher todas as placas)  e no EXECUTA, neste momento o(s) Arrolamento(s)/Doação 
(ões) ou Baixa(s) no GCTI será(ão) efetuado(s) ; 
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3.3.5.4.  Devolução do Empréstimo pode ser feito através de: 
 
 

 
 
Informar: 
DE 
Secretaria:   Informação mostrada pelo sistema; 
Frota:   Informação mostrada pelo sistema; 
Subfrota:       É exibida a tabela de Subfrota, campo opcional;  
ÓrgãoDetentor:  É exibida a tabela de Órgão Detentor, campo opcional; 
Relação de Veículo:  Lista o(s) veículo(s) que fo(i)ram emprestados; 
Data:      Data do dia da operação, informada pelo sistema. 

 
 
Escolher a(s) placa(s) a ser(em) movimentada(s), clicar na seta >(escolher uma placa) ou 
>>(escolher todas as placas)  e no EXECUTA, neste momento o(s) veículo(s) ser(á)ão 
devolvido(s) para a Subfrota / Órgão Detentor. 
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3.3.5.5.  Transferência pode ser feita através de: 
 

   
 
Informar: 
DE: Secretaria: Informação mostrada pelo sistema; 
 Frota:  Informação mostrada pelo sistema; 
 Subfrota: é exibida a tabela de Subfrota, campo opcional;  
 
PARA: Secretaria: Informação mostrada pelo sistema; 
 Frota: Informação mostrada pelo sistema; 
 Subfrota: é exibida a tabela de Subfrota, campo opcional;  
 
Relação de Veículos: veículos existentes na Secretaria\Frota e Subfrota na opção DE: 
 
Escolher a(s) placa(s) a ser(em) movimentada(s), clicar na seta > e no EXECUTA, neste 
momento a transferência é concluída. 
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3.4.        Consulta 
3.4.1.     Cota Mensal de Combustíveis através da seguinte tela: 
 

 
 
Informar: 
Secretaria:  Informação mostrada pelo sistema; 
Frota:   Informação mostrada pelo sistema; 
Subfrota:     É exibida a tabela de Subfrota, campo opcional;  
Ano Referência: Escolher o ano da referência, campo obrigatório; 
Mês Referência: Escolher o mês da referência, campo obrigatório. 
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Ao efetuar a pesquisa aparecerá a seguinte tela: 
 

 
 
Através do Uso Convencional  e Uso Outros Fins visualizará o consumo mensal e anual 
da Subfrota.  
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3.4.2. Veículos 
3.4.2.1. Geral  - Consulta Geral de Veículos 
 
 

  
Informar: 
Secretaria:  Informação mostrada pelo sistema; 
Frota:   Informação mostrada pelo sistema; 
Subfrota:     É exibida a tabela de Subfrota, campo opcional;  
Placa:     Filtro opcional. 
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Após executar a pesquisa esta funcionalidade gera o seguinte relatório: 
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3.4.3. Consultas Estatísticas 
3.4.3.1. Viaturas mais utilizadas/requisitadas através da seguinte tela: 
 

 
 
Informar: 
Secretaria:  Informação mostrada pelo sistema; 
Frota:   Informação mostrada pelo sistema; 
Subfrota:     É exibida a tabela de Subfrota, campo opcional;  
Opções de Consultas: Por quantidade de FCT ou Kms rodados; 
Mês Referência: Escolher o mês da referência, campo obrigatório. 
Ano Referência: Escolher o ano da referência, campo obrigatório; 
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Após executar a pesquisa esta funcionalidade emitirá o seguinte relatório: 
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3.4.3.2. Viaturas com irregularidades no consumo através da seguinte tela: 
 

 
 
Informar: 
Secretaria:  Informação mostrada pelo sistema; 
Frota:   Informação mostrada pelo sistema; 
Subfrota:     É exibida a tabela de Subfrota, campo opcional;  
Opções de Consultas: Gastando muito combustível ou pouco combustível; 
Mês Referência: Escolher o mês da referência, opcional. 
Ano Referência: Escolher o ano da referência, campo obrigatório; 
OBS: Se quiser uma posição anual não informar o mês. 
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Após executar a pesquisa esta funcionalidade emitirá o seguinte relatório: 
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3.4.3.3. Viaturas classificadas pelo valor total de manutenções através da seguinte 
tela: 
 

 
 
Informar: 
 
Secretaria:  Informação mostrada pelo sistema; 
Frota:   Informação mostrada pelo sistema; 
Subfrota:     É exibida a tabela de Subfrota, campo opcional;  
Mês Referência: Escolher o mês da referência, opcional. 
Ano Referência: Escolher o ano da referência, campo obrigatório; 
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3.4.3.4. Viaturas com 60% de seu valor em manutenções através da seguinte tela:  
 

 
 
Informar: 
 
Secretaria:  Informação mostrada pelo sistema; 
Frota:   Informação mostrada pelo sistema; 
Subfrota:     É exibida a tabela de Subfrota, campo opcional;  
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Ao clicar na pasta EXECUTAR o sistema gera o seguinte relatório: 
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3.4.3.5. Setores que mais solicitaram viaturas através da seguinte tela:  
 

 
Informar: 
 
Secretaria:  Informação mostrada pelo sistema; 
Frota:   Informação mostrada pelo sistema; 
Subfrota:     É exibida a tabela de Subfrota, campo opcional;  
Mês Referência: Escolher o mês da referência, opcional. 
Ano Referência: Escolher o ano da referência, campo obrigatório; 
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Ao clicar na pasta EXECUTAR o sistema gera o seguinte relatório: 
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3.4.3.6. Tipos de serviços mais realizados com as viaturas através da seguinte tela: 
 

 
Informar: 
 
Secretaria:  Informação mostrada pelo sistema; 
Frota:   Informação mostrada pelo sistema; 
Subfrota:     É exibida a tabela de Subfrota, campo opcional;  
Mês Referência: Escolher o mês da referência, opcional. 
Ano Referência: Escolher o ano da referência, campo obrigatório. 
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Ao clicar na pasta EXECUTAR o sistema gera o seguinte relatório: 
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3.4.3.7. Motoristas/condutores mais requisitados através da seguinte tela:  
 

 
Informar: 
 
Secretaria:  Informação mostrada pelo sistema; 
Frota:   Informação mostrada pelo sistema; 
Subfrota:     É exibida a tabela de Subfrota, campo opcional;  
Mês Referência: Escolher o mês da referência, opcional. 
Ano Referência: Escolher o ano da referência, campo obrigatório. 
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Ao clicar na pasta EXECUTAR o sistema gera o seguinte relatório: 
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3.5.        Relatório 
 
3.5.1.     Veículos 
3.5.1.1.  Cadastro dos Veículos Ativos por Placa  
 
 

 
Informar: 
 
Secretaria:  Informação mostrada pelo sistema; 
Frota:   Informação mostrada pelo sistema; 
Subfrota:     É exibida a tabela de Subfrota, campo opcional;  
Placa:   Informação opcional. 
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Ao clicar na pasta EXECUTAR o sistema gera o seguinte relatório: 
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3.5.1.2. Cadastro dos Veículos Ativos por Grupo/Tipo Comb. 
 

 
Informar: 
 
Secretaria:  Informação mostrada pelo sistema; 
Frota:   Informação mostrada pelo sistema; 
Subfrota:     É exibida a tabela de Subfrota, campo opcional. 
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Ao clicar na pasta EXECUTAR o sistema gera o seguinte relatório: 
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3.5.1.3. Cadastro dos Veículos Ativos/Garagem 

 
Informar: 
 
Secretaria:  Informação mostrada pelo sistema; 
Frota:   Informação mostrada pelo sistema; 
Subfrota:     É exibida a tabela de Subfrota, campo opcional. 
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Ao clicar na pasta EXECUTAR o sistema gera o seguinte relatório: 
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3.5.1.3.  Demonstrativo Veículos Ativos/Garagem 
 

 
Informar: 
 
Secretaria:  Informação mostrada pelo sistema; 
Frota:   Informação mostrada pelo sistema; 
Subfrota:     É exibida a tabela de Subfrota, campo opcional. 
Órgão Detentor: É exibida a tabela de Órgão Detentor, campo opcional. 
Ano de Referência:  Informação mostrada pelo sistema, ano corrente. 
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Ao clicar na pasta EXECUTAR o sistema gera o seguinte relatório: 
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3.5.1.3.  Demonstrativo do Local de Estacionamento e Guarda 

 
Informar: 
 
Secretaria:  Informação mostrada pelo sistema; 
Frota:   Informação mostrada pelo sistema; 
Subfrota:     É exibida a tabela de Subfrota, campo opcional. 
Placa:      É exibida a tabela de veículos com as placas, campo opcional. 
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Ao clicar na pasta EXECUTAR o sistema gera o seguinte relatório: 
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3.5.1.4.  Demonstrativo de Gastos com Veículos Oficiais - por Grupo 

 
Informar: 
 
Secretaria:  Informação mostrada pelo sistema; 
Frota:   Informação mostrada pelo sistema; 
Subfrota:     É exibida a tabela de Subfrota, campo opcional. 
Ano:      É exibida a tabela de ano com gastos, campo obrigatório. 
Fechamento:   1º ou 2º Semestre. 
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Ao clicar na pasta EXECUTAR o sistema gera o seguinte relatório: 
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Ao clicar na pasta Exportar Excell o sistema mostra a opção de abrir ou salvar o arquivo. O 
arquivo deve ser transferido para o sistema SIGEF. 
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3.5.1.6.  Demonstrativo Mensal de Consumo de Combustíveis 

 
Informar: 
 
Secretaria:  Informação mostrada pelo sistema; 
Frota:   Informação mostrada pelo sistema; 
Subfrota:     É exibida a tabela de Subfrota, campo opcional. 
Referência:    Mês, campo obrigatório. 
     Anos com Consumos de combustíveis, campo obrigatório. 
 
Por placa?  Se Sim emitirá o consumo de combustível por Placa; 
    Se Não emitirá o consumo de combustível por Grupo Detin; 
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Ao clicar na pasta EXECUTAR, se for por Placa o sistema gera o seguinte relatório: 
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Ao clicar na pasta EXECUTAR, se não for por Placa o sistema gera o seguinte relatório: 
 

 
 
Ao clicar na pasta Exportar Excell o sistema mostra a opção de abrir ou salvar o arquivo. O 
arquivo deve ser transferido para o sistema SIGEF. 
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3.5.1.7.  Demonstrativo Mensal de Consumo de Combustíveis Outros Fins 

 
Informar: 
 
Secretaria:  Informação mostrada pelo sistema; 
Frota:   Informação mostrada pelo sistema; 
Subfrota:     É exibida a tabela de Subfrota, campo opcional. 
Referências:     
Mês:     É exibida a tabela de mês, campo obrigatório. 
Ano:      É exibida a tabela de ano, campo obrigatório. 
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Ao clicar na pasta EXECUTAR o sistema gera o seguinte relatório: 
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3.5.1.8.  Quadro Demonstrativo da Frota por SubFrotas 
 

 
Informar: 
 
Secretaria:  Informação mostrada pelo sistema; 
Frota:   Informação mostrada pelo sistema; 
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Ao clicar na pasta EXECUTAR o sistema gera o seguinte relatório: 
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3.5.1.10. Quadro Demonstrativo da Frota por Marca/Modelo 
 

 
Informar: 
 
Secretaria:  Informação mostrada pelo sistema; 
Frota:   Informação mostrada pelo sistema; 
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Ao clicar na pasta EXECUTAR o sistema gera o seguinte relatório: 

 



 

SISTEMA DE ADMINISTRAÇÃO DE FROTA 

MANUAL DE OPERAÇÃO DO SISTEMA 

 

 

SAF - MANUAL_SAF.DOC                    PÁGINA 103 DE 127  

3.5.1.12. Transferidos, Arrolados ou com Baixa na UCTI 
 

 
Informar: 
 
Secretaria:  Informação mostrada pelo sistema; 
Frota:   Informação mostrada pelo sistema; 
Subfrota:     É exibida a tabela de Subfrota, campo opcional. 
Ano:   É exibida a tabela de ano com veículos transferidos, arrolados ou com 

baixa na UCTI, campo obrigatório. 
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Ao clicar na pasta EXECUTAR o sistema gera o seguinte relatório: 
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3.5.1.13. Troca de Óleo 
 

 
Informar: 
 
Secretaria:  Informação mostrada pelo sistema; 
Frota:   Informação mostrada pelo sistema; 
Subfrota:     É exibida a tabela de Subfrota, campo opcional. 
Órgão Detentor: É exibida a tabela de Órgão Detentor, campo opcional. 
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Ao clicar na pasta EXECUTAR o sistema gera o seguinte relatório: 

 
 



 

SISTEMA DE ADMINISTRAÇÃO DE FROTA 

MANUAL DE OPERAÇÃO DO SISTEMA 

 

 

SAF - MANUAL_SAF.DOC                    PÁGINA 107 DE 127  

3.5.1.14. Demonstrativo dos Serviços de Manutenções em Veículos 
 

 
Informar: 
 
Secretaria:  Informação mostrada pelo sistema; 
Frota:   Informação mostrada pelo sistema; 
Subfrota:     É exibida a tabela de Subfrota, campo opcional. 
Órgão Detentor: É exibida a tabela de Órgão Detentor, campo opcional. 
Interno ou Externo: Manutenções em oficinas internas ou externas. 
Placa:      É exibida a tabela de veículos com as placas, campo opcional. 
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Ao clicar na pasta EXECUTAR o sistema gera o seguinte relatório: 
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SISTEMA DE ADMINISTRAÇÃO DE FROTA 

MANUAL DE OPERAÇÃO DO SISTEMA 

 

 

SAF - MANUAL_SAF.DOC                    PÁGINA 110 DE 127  

3.5.1.15. Relatório Diário de Viaturas Utilizadas 
 

 
Informar: 
 
Secretaria:  Informação mostrada pelo sistema; 
Frota:   Informação mostrada pelo sistema; 
Subfrota:     É exibida a tabela de Subfrota, campo opcional. 
Órgão Detentor: É exibida a tabela de Órgão Detentor, campo opcional. 
Data Inicial:    Data inicial de quando foram utilizadas as viaturas, campo obrigatório. 
Data Final:     Data final da utilização de viaturas, campo obrigatório. 
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Ao clicar na pasta EXECUTAR o sistema gera o seguinte relatório: 

 
 



 

SISTEMA DE ADMINISTRAÇÃO DE FROTA 

MANUAL DE OPERAÇÃO DO SISTEMA 

 

 

SAF - MANUAL_SAF.DOC                    PÁGINA 112 DE 127  

3.5.1.16. Média Mensal de Consumo por Veículo 
 

 
Informar: 
 
Secretaria:  Informação mostrada pelo sistema; 
Frota:   Informação mostrada pelo sistema; 
Subfrota:     É exibida a tabela de Subfrota, campo opcional. 
Referências:     
Mês:     Tabela de mês, campo obrigatório; 
Ano:     Tabela de ano com consumo de combustível, campo obrigatório.  
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Ao clicar na pasta EXECUTAR o sistema gera o seguinte relatório: 
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3.5.1.17. Lançamentos do Mês 

 
 
Informar: 
 
Secretaria:  Informação mostrada pelo sistema; 
Frota:   Informação mostrada pelo sistema; 
Subfrota:     É exibida a tabela de Subfrota, campo opcional. 
Referências:     
Mês:     Tabela de mês, campo obrigatório; 
Ano:   Tabela de ano com consumo de combustível, campo obrigatório.   
Placa:   Campo opcional. 
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Ao clicar na pasta EXECUTAR o sistema gera o seguinte relatório: 
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3.5.1.19. Licenciamentos 

 
Informar: 
 
Secretaria:   Informação mostrada pelo sistema; 
Frota:    Informação mostrada pelo sistema; 
Subfrota:      É exibida a tabela de Subfrota, campo opcional. 
Órgão Detentor:  É exibida a tabela de Órgãos Detentores, campo opcional. 
A Vencer e Vencidos:  Opção de escolha de Licenciamentos A Vencer  e Vencidos. 
Referências:     
Mês:      Tabela de mês, campo obrigatório; 
Ano:    Tabela de ano com consumo de combustível, cpo. obrigatório. 
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Ao clicar na pasta EXECUTAR o sistema gera o seguinte relatório: 
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3.5.1.20. Seguro Obrigatório 
 

 
 
Informar: 
 
Secretaria:   Informação mostrada pelo sistema; 
Frota:    Informação mostrada pelo sistema; 
Subfrota:      É exibida a tabela de Subfrota, campo opcional. 
Órgão Detentor:  É exibida a tabela de Órgãos Detentores, campo opcional. 
A Vencer e Vencidos:  Opção de escolha de Seguro A Vencer  e Vencidos. 
Referências:     
Mês:      Tabela de mês, campo obrigatório; 
Ano:    Tabela de ano com consumo de combustível, cpo. obrigatório. 
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3.5.1.21. Seguro Geral 
 

 
Informar: 
 
Secretaria:   Informação mostrada pelo sistema; 
Frota:    Informação mostrada pelo sistema; 
Subfrota:      É exibida a tabela de Subfrota, campo opcional. 
Órgão Detentor:  É exibida a tabela de Órgãos Detentores, campo opcional. 
A Vencer e Vencidos:  Opção de escolha de Seguro Gerais A Vencer  e Vencidos. 
Referências:     
Mês:      Tabela de mês, campo obrigatório; 
Ano:    Tabela de ano com consumo de combustível, cpo. obrigatório. 
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Ao clicar na pasta EXECUTAR o sistema gera o seguinte relatório: 
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3.5.1.22. Ficha de Controle de Tráfego 
 

 
 
Informar: 
 
Secretaria:   Informação mostrada pelo sistema; 
Frota:    Informação mostrada pelo sistema; 
Subfrota:      É exibida a tabela de Subfrota, campo opcional. 
Órgão Detentor:  É exibida a tabela de Órgãos Detentores, campo opcional. 
Abertas  e Encerradas: Opção de escolha de FCTs Abertas e Encerradas. 
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Ao clicar na pasta EXECUTAR o sistema gera o seguinte relatório: 
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3.5.1.23. Relação dos Condutores Autorizados Ativos 

 
Informar: 
 
Secretaria:   Informação mostrada pelo sistema; 
Frota:    Informação mostrada pelo sistema; 
Subfrota:      É exibida a tabela de Subfrota, campo opcional. 
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Ao clicar na pasta EXECUTAR o sistema gera o seguinte relatório: 
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3.5.1.24. Relação dos Motoristas Ativos 

 
Informar: 
 
Secretaria:   Informação mostrada pelo sistema; 
Frota:    Informação mostrada pelo sistema; 
Subfrota:      É exibida a tabela de Subfrota, campo opcional. 
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Ao clicar na pasta EXECUTAR o sistema gera o seguinte relatório: 
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