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Sistema de Frotas 

 

 

ACESSANDO O SISTEMA 

 

Após digitar o usuário e senha, o sistema apresentara os módulos que o usuário terá 

acesso. Nesse caso iremos falar do sistema de Frotas 

 

 

 

Conforme imagem abaixo muitos dos usuário terão quase todos acesso do sistema 

elotech e outros apenas para o sistema de controle de processos 

 



  
  

 

 

Após clicar em cima do modulo de Frotas, você deverá escolha a entidade que ira realizar 

os lançamento desde a requisição ate o fechamento da mesmo na geração de gasto. 

 

 

 

Sistema acessado, entidade escolhida é hora de trabalharmos e pra isso mãos na massa. 

 

 

 

 

 



  
  

 
Cadastro >> Cadastro >> Morotista 

Na tela abaixo mostra o cadastro de motorista, observe que os campos que contem a 

tela são de informações pessoais e da cnh do mesmo. 

Vale lembra que o sistema emitir mensagem caso a cnh estiver a vencer ou vencida. 

 

Observe que no dados da cnh consta a informação de obrigatório o uso de lentes 

corretiva. 

 

 

 

 

 



  
  

 
Cadastro >> Gerais >> Grupo de Despesa 

Esse cadastro é feito para a emissão dos relatório de prestação de contas, 

Após realizar esse cadastramento teremos que vincular essas informações no cadastro de 

itens do sistema de frotas. 

 

 

Cadastros >> Cadastro >> Itens 

Os itens são importado do sistema de almoxarifado, então não há necessidade de se 

cadastrar mais, porem tem que vincular esse item a um grupo de despesa conforme a tela acima. 

Observe que esse item eu vinculei ele no grupo de peças e o tipo de item como 

manutenção. 

 

 

 

 

 



  
  

 
Cadastro >> Cadastro >> Veiculos 

Não há necessidade de realizar esse cadastro, o sistema de patrimônio é responsável. 

Lembrando que você poderá fazer alguns ajuste caso necessite. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
  

 
Movimentação 

 

Na tela abaixo ira mostra onde começaremos os nosso lançamento. 

 

Observe que fui em Movimentação e depois cliquei em Requisições. 

Feito isso o sistema ira abrir essa tela abaixo 

 

Na tela acima os campos de vermelhos são os principais a serem preenchidos pelo 

usuários que são: 

Numero: Podendo ser automático do sistema ou manual conforme bloco de requisições. 

Data Requisição: Data destinada ao abastecimento do veiculo. 

Data Validade: O sistema jogara a data automaticamente para 30 dias. 



  
  

 
Hodometro: Fundamental para que o sistema controle a media por litros que o veiculo 

faz. 

Empenho/Ano: Origem do processo de aquisição do combustível. 

Lotação: Onde o veiculo esta lotado ou seja de qual setor ou secretaria que ira abastecer. 

 

Centro de Consumo Origem: de qual secretaria o veiculo pertence. 

Autorizador: Secretario, Diretor ou responsável pela frota de veículos. 

Motorista: Motorista destinado ao uso do veiculo para o abastecimento. 

Fornecedor: ao inserir o numero do empenho, automaticamente o sistema já ira carregar 

o fornecedor do combustível. 

Na parte de azul, o sistema ira controlar pelo empenho que é o tipo de combustível 

vinculado ao empenho, a quantidade empenhada, a quantidade de requisições em aberto, o 

gasto já gerado desse empenho e o saldo real do empenho para futuros lançamento 

(abastecimento). 

Outrossim, informamos que se no empenho estive vinculado dois itens como Diesel e 

Gasolina, no ato de registrar a requisição, o sistema ira perguntar qual tipo de item deseja inserir 

no lançamento. 

 

 

Ordem de Serviço 

 

A ordem de serviço foi criada para a entidade enviar a uma mecânica para realizar os 

atendimento anexado a ela desde que esse empresa seja a ganhadora do processo licitatório de 

peças e manutenção de veiculo da entidade. 

Observem que na tela esta informado o veículos que será feito a manutenção e as peças 

que serão substituídas. 

Essa ordem pode ser usada tanto para substituições de peças, quanto para lavagem e 

borracharia. 

Para o lançamento dessa ordem é obrigatório informar a modalidade do processo 

licitatório junto do numero e ano do mesmo, assim o sistema ira carregar todas as peças 

vinculadas e ele. 

 
 

 

 



  
  

 
Gasto da Frotas 

O gasto do frotas é realizado através das requisições emitidas ou exportadas direto do 

sistema de almoxarifado no caso de manutenções como peças. 

Realizando o gasto de combustível você devera informar a data do gasto, seguida do 

numero da nota fiscal a serie e a data da emissão da nota. 

Quando o lançamento de requisições forem varias do mesmo veículo, poderá utilizar a 

opção que tem abaixo do campo requisição para a vinculação de varias requisições conforme 

imagem abaixo. 

Para esse lançamento basta inserir o número da requisição acompanhado do ano e 

clicar no filtro pra processar a informação. 

Realizado esse lançamento o sistema irá juntar todos as requisições lançando o acumulo 

de litros gastados ficando apenas para o usuário informar o valor unitário do mesmo e gravar. 

 

 

 

 

 

 

 



  
  

 
Movimentação >> Agendar Veículo 

O agendamento de veículo impossibilita outro motorista a utilizar o veiculo no mesmo dia 

em que estive agendado para uma viagem como por exemplo revisão. 

 

 

 

Observem que na tele de passageiros inclui alguns que se deslocaram junto ao motorista 

para resolvem problema na mesma rota de viagem. 

 

 

 

 



  
  

 
 

Movimentação >> Movimentação de Garagem 

Utilizado para controle de entrada e saída do veículo pertencente a entidade. 

Observe que essa movimentação é vinculada do agendamento. 

 

Lembrando informar que essa movimentação de garagem após os seus lançamento elas 

irão apresentar la no portal de transparência, indicando assim onde o veiculo fez o percurso 

durante o dia ou semana. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
  

 
Relatórios 

 

 

Relatorios >> Gerenciais >> Requisições >> Requisiçoes Geral 

So existe um relatório se existir um lançamento, então vamos la. 

Fizemos alguns lançamento no sistema tais como requisições e gasto e vamos conferir o 

que se apresenta. 

 

Observem que nessa tela existe um box que define se suas requisições esta ABERTAS ou 

FECHADAS. 

Abertas: requisições que ainda não foram gerada o gasto para elas,  

Fechada: requisições que já foram geradas o gasto mediante nota fiscal de consumo. 



  
  

 
Relatórios >> Gerenciais >> Gastos >> Gasto Geral 

 

 

Observem que nessa tela abaixo, informei o período do gasto, o numero do empenho, o 

exercício do empenho e marquei o box mostrar requisições ou seja... quando fui gerar o gasto 

vocês se lembram que vinculei varias requisições no mesmo gasto.... pois é, esse é o momento 

da conferencia desse gasto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
  

 
Observem que existe varias requisições vinculadas a um único gasto, facilitando assim a 

conferencia do empenho e nota fiscal. 

 

 

 

Relatorios >> Prestação de Contas 

Observem que existe vários tipo de relatórios de prestação de contas e irei comenta 

apenas o Anexo II onde o mesmo relata sobre a manutenção dos veículos. 

 

 

 

 

 



  
  

 
Observem que nesse relatório consta informações de manutenção tais como: 

Acessórios:  

Mão de Obras:  

Outros:  

 

Vejam que tais informações estão separadas mensalmente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


