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MANUAL DO SISTEMA AF (FROTAS)

Introducao

Este documento disponibiliza as informacgdes praticas relacionada ao uso do Sistema,
passando de forma pontual aos procedimentos de execucao e cadastro.

Importante

Conforme determina a Instrucdo Normativa n® 08/2003, todos os municipios do Estado
de Minas Gerais, deverdo criar rotinas periddicas de controle de gasto com veiculos e
maquinas pesadas da frota municipal, incluindo combustiveis, pecas, componentes,
manutencdes etc.

Cadastro de Veiculos

Esta opgdo tem a funcionalidade de inclusao, alteracao ou exclusdo dos dados do
cadastro de veiculos, maquinas, 6nibus etc.

OBS: para efetuar as informacdes dos dados do veiculo, o mesmo devera ser
cadastrado primeiramente no sistema de patrimdnio, sendo um bem patrimonial do
municio, alugado ou comodato.

Caminho: Menu/Veiculo/Cadastro de veiculo
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Data do Movimento: Informe a data do cadastramento ou a manutencdo cadastral do
veiculo.
Veiculo: Informe cddigo do veiculo a ser incluido ou alterado.

OBS: O sistema do AF estando integrado com o sistema PP, ao clicar nas lupas o
sistema ira apresentar os codigos, placas, descri¢des e tipo para que o usuario possa
informar os dados do veiculo corretamente.

Na primeira lupa ira apresentar todos os veiculos ja CADASTRADOS no sistema AF;

Na segunda lupa (CONSULTA BASE PATRIMONIAL) ird apresentar informagdes se o
veiculo esta ou nao CADASTROS no sistema AF, caso nao esteja, basta dar duplo clique
e informar os dados usando a aba DADOS DO VEICULO.

Cadastro de Motorista

Esta opgdo tem a funcionalidade de inclusao, alteracao ou exclusdo dos dados do
cadastro de motorista.

Caminho: Menu/Cadastros e Parametros/Cadastro/Motorista
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Cadigo: Clicar ENTER/TAB para um novo cédigo que identifica o motorista.
Matricula: Informe o nimero da matricula do motorista. (Opcional)

Nome: Informe o nome completo do motorista.

Vinculo: Informe o cddigo do vinculo ou clicar na lupa para consulta.

Nr.CNH: Informe o nimero da carteira nacional de habilitacdo do motorista.
Categoria: Informe a categoria da carteira nacional de habilitacdo do motorista (CNH).
Valida até: Informe a data na qual expira a Carteira Nacional de Habilitacdo do
motorista.

Endereco: Informe o endere¢o, municipio, CEP e telefone do motorista.

Cadastro de Produto

Esta opgdo tem a funcionalidade de inclusao, alteracao ou exclusdo dos dados do
cadastro de produto de material consumo.

Importante salientar que todos os produtos que poderdo fazer parte das
movimentagdes no sistema AF como (pecas, lubrificantes, componentes, combustiveis
etc.) deverao estar com a informacao (LIBERA PARA PRONIM AF) no cadastro de
produto. Logo, os sistemas irdo reconhecer as informagdes para que possam efetuar as
movimentagoes.

Caminho: Menu/Cadastros e Parametros/Cadastro/Material/Material
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Acesso por: Codigo [ Bloqueado

JOGO CASQUILHOS

lateria ‘ C entos ‘ aracteristica PRONIM AF

B Libera para o PRONIM A
B—

Valor Unitafic .00

Saldo: 0,00 PC
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Libera para o PRONIM AF: Marque esta opcao para que as informagdes sejam
integradas ao PRONIM® AF.

Tipo de Material: Informe ou clica na lupa para selecionar o tipo do material.

Tipo de Material do TCE: Informe ou clica na seta para selecionar o tipo do material
para TCE.

Abastecimento em posto de Terceiro

Esta opgdo tem a funcionalidade de inclusdo ou exclusao dos abastecimentos da frota
municipal.

Caminho: Menu/Veiculo/Abastecimento/Abastecimento em Posto de Terceiro
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Identificador: Esse campo é para consultar os lancamentos efetuados.

Data: Informe a data em que ocorreu efetivamente o abastecimento do veiculo.
Hora: Informe a hora em que ocorreu efetivamente o abastecimento do veiculo.
Quantidade: Informe a quantidade de combustivel com o qual foi abastecido o
veiculo.

Valor: Informe o valor do combustivel utilizado para abastecer o veiculo.
Veiculo: Informe o cédigo ou placa do veiculo.

Hodémetro: Informe o hodometro do veiculo

Combustivel: Informe o cédigo do combustivel do veiculo ou clicar na lupa para
procura.

Fornecedor: Informe o codigo do fornecedor do veiculo ou clicar na lupa para procura.

Nota Fiscal: Informe o nUmero da nota fiscal emitida pelo fornecedor ou prestador de
servicos.

Motorista: Informe o c6digo do motorista ou clicar na lupa para procura. Logo, clicar
em gravar o langamento.
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Transito

Esta opcdo tem a funcionalidade de inclusdo ou exclusdo de transito do veiculo, os
quais registram as informacgdes relativas as saidas como o retorno do veiculo na
garagem.

OBS: Essa funcao também é utilizada para os langamentos dos veiculos transporte
escolar, conforme exigéncia do layout do SICOM. EX: 6nibus, Micro-6nibus, Vans etc...

Caminho: Menu/Veiculo/Transito/Transito

Trénsito w =
Q [ Trazer dltimo transito em aberto

Veiculo Q
Ultimo Hodémetro: _] Transporte Escolar
Saida

citante

le P geir
o Q
Retorno
B H Hodome!
10 v
000 GOVERNANCABRASIL S/A

Identificador: Esse campo é para consultar os lancamentos efetuados.
Veiculo: Informe o cddigo/placa do veiculo ou clicar na lupa para consulta.
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Ultimo Hodémetro: Exibe o Ultimo valor indicado pelo hodémetro do veiculo.
Transporte Escolar: Marque esta opgdo para os casos de veiculos de transporte
escolar.

Saida:

Data: Informe a data de saida do veiculo.

Hora: Informe a Hora da saida do veiculo.

Hodémetro: Informe o valor indicado pelo hodometro do veiculo na saida.
Motorista: Informe o cédigo do motorista ou clicar na lupa para consulta.
Solicitante: Informe o cédigo da localizacdo ou clicar na lupa para consulta.

Qtde de Passageiro: Informe a quantidade de passageiros que serdo conduzidos
durante o percurso, obrigatério quando se tratar de veiculo transporte escolar.
(Opcional)

Roteiro: Informe o cddigo do roteiro que sera atribuido ao transito que esta sendo
cadastrado, obrigatdrio quando se tratar de veiculo transporte escolar. (Opcional)
Turno: Selecione o turno no qual sera realizado o transporte, obrigatério quando se
tratar de veiculo transporte escolar.

Descricao do Roteiro: Campo para inserir observagdes relativas ao roteiro, ao motivo,
ao solicitante etc.

Retorno

Data: Informe a data do retorno do veiculo.

Hora: Informe a hora de retorno do veiculo.

Hodoémetro: Informe o valor indicado pelo hodémetro do veiculo no seu retorno.

Logo depois gravarE

Troca de Oleo em Dependéncia Prépria

Esta opcdo tem a funcionalidade de inclusdo ou exclusdo de lancamentos de troca ou
complemento de éleo lubrificante. Essa funcao permite efetuar langamentos tanto para
veiculos préprios como também para veiculos de terceiros.

OBS: O lancamento da troca de 6leo sendo feita pela integracdo dos sistemas (LC, CM e
AF), ndo sera necessario informar o nimero dos empenhos no sistema 1A
(INFORMACOES AUTOMATIZADAS).

Caminho: Menu/Veiculo/Manutencdo/Troca de Oleo/Troca Oleo Dependéncia Prépria
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Veiculo Q

Ultimo Hodémetro
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Identificador: Esse campo é para consultar os lancamentos efetuados.

Data: Informe a data em que ocorreu efetivamente a troca de 6leo do veiculo.
Hora: Informe a hora em que ocorreu efetivamente a trocas de éleo do veiculo
Tipo: Selecione o tipo de 6leo que esta sendo trocado.

Os tipos sdo: (Motor, Cambio, Diferencial, Freio, Direcao e Outros).
Complemento: Informe se é um complemento de 6leo.

Material: Informe o material utilizado.

Quantidade: Informe a quantidade de 6leo utilizada.

Valor: Informe o valor do material utilizado na troca de 6leo do veiculo.
Veiculo: Informe o cddigo/placa do veiculo ou clicar na lupa para consulta.
Motorista: Informe o c6digo do motorista ou clicar na lupa para procura. Logo, clicar
em gravar o langamento.
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Lubrificacao em dependéncia Propria

Esta opgdo tem a funcionalidade de inclusao ou exclusdo de lancamentos dos servigos
de lubrificacao, quando este for efetuado em dependéncia propria. Essa fungdo permite
efetuar lancamentos tanto para veiculos proprios como também para veiculos de
terceiros.

OBS: O lancamento de lubrificacdo sendo feita pela integracdo dos sistemas (LC, CM e
AF), ndo sera necessario informar o nimero dos empenhos no sistema I1A
(INFORMACOES AUTOMATIZADAS).

Caminho: Menu/Veiculo/Manutencao/Lubrificacoes/Lubrificacoes dependéncia Propria
Lubrificagiio em Dependéncia Prépria Y =
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Identificador: Esse campo é para consultar os lancamentos efetuados.

Data: Informe a data em que ocorreu efetivamente a troca de 6leo do veiculo.
Hora: Informe a hora em que ocorreu efetivamente a trocas de éleo do veiculo
Conj. Mecdnico: Codigo do conjunto mecanico ao qual devera ser associado esse
servico de lubrificacao.

Material: Informe o material

Quantidade: Informe a quantidade de 6leo utilizada.

Valor: Informe o valor do material utilizado na troca de 6leo do veiculo.
Veiculo: Informe o cddigo ou placa do veiculo.

Hodémetro Atual: Valor indicado pelo hodémetro do veiculo na ocasido do
lancamento.

Prox. Lubrificacao: Valor indicado pelo hodometro do veiculo na ocasido do
lancamento.



VLKL

4

GOVBR

GOVERNANCABRASIL

N

Ordem de Servico

Esta opgdo tem a funcionalidade de inclusdo ou exclusao de langamentos de servigos
de manutencdo efetuados no veiculo, ou em itens individuais de material. O
langcamento das pecas sendo feita pela integracao dos sistemas (LC, CM e AF), ndo sera
necessario informar o nimero dos empenhos no sistema IA (INFORMACOES
AUTOMATIZADAS).

OBS: O langamento das pecas e dos servicos para os veiculos e a contabilizagdo dos
custos somente serdo efetivadas quando a OS estiver fechada.

Caminho: Menu/Veiculo/Manutencao/Ordem de Servico

Ordem de Servico w B

Dados da OS Se 0 ’

| Emitida e [} Hora 0 - OS Aberta -

Ultimo Hodémetro:
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Identificador: Esse campo é para consultar os langamentos efetuados.

Nidmero da OS: Informe o nimero que identifica a OS ou deixe em branco para gerar
automaticamente.

Emitida em: Informe a data da emissdao da ordem de servico.

Hora: Informe a hora da emissao da ordem de servico

Situacgado: Informe a situacao atual da OS:
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e OS aberta: Indica que ainda ha servigos por terminar.
e OS fechada: Todos os servicos foram concluidos, os dados relativos a OS podem
ser atualizados.
Veiculo: Informe o cddigo ou placa do veiculo ou clicar na lupa para consulta.
Cad. Plano: Informe o cédigo do plano de manutencdo. (opcional)
Descricao: Informe Observacoes relativas aos servicos, aos motivos, aos solicitantes
etc.
Aberta em: Informe a data da abertura da ordem de servico.
Hora: Informe a hora da abertura da ordem de servico.
Hodoémetro: Valor indicado pelo hodometro do veiculo na abertura da OS. Considera-
se como abertura da OS, o momento de inicio da execuc¢do dos servicos.
Fechada em: Informe a data que foi fechada a ordem de servigo.
Hora: Informe a hora do fechamento da ordem de servico.

GUIA SERVICO
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Sequéncia: Informe um ndmero sequencial conforme forem incluidos os servigos.
Servico: Informe o servigo a ser incluido ou clicar na lupa para consulta. Caso néo
tenha cadastrado o servico desejado, acessar o caminho Tabelas/Servico de
Manutencao.

Motivo: Informe o motivo para a realizagdo do servigo ou clicar na lupa para consulta.
Caso nao tenha cadastrado o motivo desejado, acessar o caminho
Tabelas/Material/Motivo Movimento / Manutencao de Material. (Opcional).

Item de Mat.: Informe o item a ser utilizado na execucdo do servico. (Opcional).
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Conj. Mec.: Informe o conjunto mecanico do veiculo, no qual sera realizado o servico.
Caso nao tenha cadastrado, acessar o caminho Tabelas/Conjunto Mecanico.
(Opcional).

Efetuado em: Informe a data em que sera realizado o servico.

Hora: Informe o horario em que sera realizado o servigo.

Tempo de Veiculo Parado (hhh:mm): Informe quanto tempo (em horas e minutos) o
veiculo tera que ficar parado para a realizacao do servico.

Fornecedor: Informe o c6digo do fornecedor ou clicar na lupa para consulta.

Custo: Informe o custo do servigo. Cabe ressaltar que o valor informado deve ser
apenas o custo do servico, e ndo a soma do valor dos servi¢os e materiais.

Obs.: Campo para incluir informacao ou observacao conforme necessario.

NF: Informe o nimero da nota fiscal referente ao servico realizado.

Dados da Tabela

Codigo: Informe o cédigo do material ou clicar na lupa para consulta. Caso ndo tenha
cadastrado, acessar o caminho Tabelas/Material/Material.

Préprio: Selecione "Sim" ou "Nado" para indicar se o material utilizado é préprio da
unidade ou de terceiros. Selecionando “SIM”, este material informado veio através da
integragdo dos sistemas (LC, CM e AF) e por este movimento, ndo sera necessario
informar o nimero do empenho no sistema IA INFORMACOES AUTOMATIZADAS).
Descricao: Exibe a descricao do material selecionado.

Quantidade: Informe a quantidade de material a ser utilizada.

Unid.: Exibe a unidade de medida do material selecionado.

VL. Unit.: Informe o valor unitario do material selecionado.

VL. Total: Exibe o valor total do material, ou seja, a quantidade do material multiplicada
pelo valor unitario.

Contabiliza: Informe os dados da contabilizacdo do custo do servico.

Inclui Servico: Clicar nesta opg¢ao para incluir o langamento.

Logo depois gravarﬂ

Troca de Hodometro

Esta opcdo tem a funcionalidade de inclusdo ou exclusdo de lancamentos de troca de
hodémetro do veiculo. E utilizada quando o hodémetro do veiculo for substituido, para
informar os dados relativos ao hodoémetro que esta sendo retirado, e ao novo que
estara sendo colocado.

OBS: Antes de fazer o langamento de troca de hodometro, certifique-se de que todos
os langcamentos que fagam referéncia ao hodometro que esta sendo retirado tenham
sido digitados.
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Caminho: Menu/Veiculo/Manutencao/Troca de Hodometro

Troca de Hodémetro w

Ultimo Hodémetro:
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Identificador: Esse campo é para consultar os lancamentos efetuados.

Veiculo: Informe o cddigo/placa do Veiculo ou clicar na lupa para consulta.
Data: Informe a data em que ocorreu efetivamente o evento que deu origem ao
langamento.

Hora: Informe a hora em que ocorreu efetivamente o evento que deu origem ao
langamento.

Hodémetro Retirado: Informe o hodometro que esta sendo retirado do veiculo.
Novo Hodémetro: Informe o novo hodémetro que esta sendo colocado no veiculo.
Valor Maximo Hodémetro: Informe o valor maximo que pode ser medido pelo
hodémetro que esta sendo colocado no veiculo. EX: KM (999.999).

Observagdo: Informe as observacdes necessarias para o langamento.
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Despesa

Esta opgdo tem a funcionalidade de inclusdo ou exclusdo de langcamentos de despesas.
Para esta opcao, os langamentos sdo para despesas de pequeno valor.

Ex: lavagem de veiculo, colagem de pneus etc.

Caminho: Menu/Despesa/Despesa

Apropriar Custo para

Proprio v

D00 GOVERNANCABRASIL S/A

Identificador: Esse campo é para consultar os lancamentos efetuados.
Data: Informe a data em que ocorreu efetivamente a despesa do veiculo.
Valor: Informe o valor do servico utilizado para a despesa do veiculo.
Evento: Informe o cédigo do evento ou clicar na lupa para consulta.
Conta: Informe o cédigo da conta ou clicar na lupa para consulta.
Observagdo: Informe as observacdes necessarias para o langamento.
Veiculo: Informe o cddigo/placa do Veiculo ou clicar na lupa para consulta.



X OLP

4

T X

GOVBR

GOVERNANCABRASIL

Item: Informe o codigo do item ou clicar na lupa para consulta. (Opcional)
Local da Realizacéo da Despesa: Informe (PROPRIA OU TERCEIRO)

Pontos de Roteiro para Transporte Escolar

Para realizar a inclusdo, alteragdo ou exclusdao dos pontos de roteiro, devem ser
seguidas as orientacdes abaixo:

CAMINHO: Menu Principal/Cadastros e Parametros/Cadastros/Pontos de
Roteiros.

Pontos de Roteiro bl B |

Vinculado ao Enderego

002 GOVERNANCABRASIL S/A

Cddigo: Para cadastrar um novo ponto de roteiro, tecle enter no campo codigo e o
sistema ira assumir o proximo cddigo disponivel;

Descricao: Digite um nome para o novo ponto de roteiro;

Ex: ROTA 001; ROTA 002; ROTA 003 ou LINHA 001, LINHA 002, LINHA 003 ETC..
Pais: Informe o pais do ponto de roteiro que esta sendo cadastrado.

UF: Informe a UF do ponto de roteiro que esta sendo cadastrado.

Municipio: Informe o municipio do ponto de roteiro que esta sendo cadastrado.
Logradouro: Informe o logradouro do ponto de roteiro que esta sendo cadastrado.
Segmento: Informe o segmento do logradouro do ponto de roteiro que esta sendo
cadastrado.

Nidmero: Informe o numero do local do ponto de roteiro que esta sendo cadastrado.
Complemento: Informe o complemento do ponto de roteiro que esta sendo
cadastrado.
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Obs.: No canto direito acima da opc¢do, esta apresentando os icones de favoritos,
gravagdo, exclusao e limpar tela;

Roteiros

Para realizar a inclusdo, alteragdo ou exclusado de roteiro, devem ser seguidas as

orientacdes abaixo:

OBS: Estes roteiros serao compostos pelo agrupamento sequencial dos pontos de
roteiro.

CAMINHO: Menu Principal/Cadastros e Parametros/Cadastros/Roteiros.
Roteiros w B 8

SANTA CATARINA/UNA/INTEGRAL/CESGR

Roteiro

Adicionar

<

Ponto de Roteiro cadastrado Distancia /s O

Totais

p02 GOVERNANCABRASIL S/A

Codigo: Para cadastrar um novo Roteiro, tecle enter no campo cédigo e o sistema ira
assumir o proximo codigo disponivel;

Descricao: Informe a descricao do roteiro que esta sendo cadastrado. Caso seja um
roteiro ja cadastrado, este campo sera automaticamente preenchido conforme o
codigo selecionado.

Dados da Tabela

Ponto: Informe o ponto de roteiro que foi cadastrado previamente.

Descricao do Ponto do Roteiro: Este campo é preenchido automaticamente com a
descri¢do do ponto, conforme o ponto selecionado.

Distdncia (Km): Informe a distancia, em quilémetros, para percorrer o ponto
selecionado.
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Tempo (min): Informe o tempo gasto, em minutos, para percorrer o ponto
selecionado.

Total: Apresenta a soma da Distancia e Tempo conforme informacdes inseridas na
tabela. O somatério da distancia (ida e volta) ira ser somada na quilometragem do
retorno do veiculo;

Obs.: No canto direito acima da opc¢do, esta apresentando os icones de favoritos,
gravagdo, exclusao e limpar tela;

Relatorios de Controle da Frota Municipal
Consumo Médio de Combustivel por Veiculo

Esta funcao ird apresentar os veiculos cujo consumo de combustivel esta acima ou
abaixo da média prevista, conforme os parametros de filtro informados.

Caminho: Menu/Consultas Relatorios/ Consumo Médio Combustivel por Veiculo

Consumo Médio de Combustivel por Velculo Ww QA =

Periodo Mostrar Consumo Listar consumo médio(Previsto/Realizado) igual a zero

@ Abaixo da Média O Sim
O Acima da Média @ Nao

Localizagdo Q 4 Avisar ao entrar no sistema

10 -

000 GOVERNANCABRASIL S/A
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PRONTUARIO
Esta opgdo tem a funcionalidade de efetuar a geracdo do Prontuario de Veiculos.

Caminho: Menu/Consultas Relatorios/ Relatorio Veiculos/Prontuario

Prontudrio w om =
| Q [ Veiculos de Terceiros
Todos v
- Q
b Q

e e A ate lal

Movimentos: ncluir Observacio do Movimento

Abastecimentos

® O

Troca de Oleo O Nao L e
. [ Néo Listar Ocorréncias
Complemento do Oleo
[ Néo Listar Agenda/Rev. Periddica
Lubrificacdo Compromissos
Servigos de Manutencio O em Aberto O Realizados @ Todos
Transito Ordenagéo do Relatdrio
Crescente Decrescente
Troca de Hoddémetro O @
. ) A Campo para Ordenagdo

Agregacao de itens de Material

@ Data do Movimento O Turno O Roteiro
Agregacdo de/a outros Veiculos
Conversao de Combustivel
Item colocado em Veiculo Agregado
Despesas (Apropriagdo de Custo)
Transporte Escolar

RNANCABRA

Veiculo: Informe o cddigo/placa do Veiculo ou clicar na lupa para consulta.

Tipo de Item: Selecione o tipo de item que deseja exibir no relatorio.

Localizagao: Informe o codigo da localizacdo ou clicar na lupa para consulta.

Tipo: Selecione qual o tipo de veiculo que deseja emitir as informagdes. (Opcional)
Periodo de: Informe o periodo que deseja gerar as informacdes.

Movimentos: Selecione neste campo quais movimentos serdo exibidos no relatorio.
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Ocorréncias: Selecione as ocorréncias que serdo listadas no relatério. (Opcional)
Veiculo de Terceiros: Selecione este campo para listar as informagdes de veiculos
terceiros. (Opcional)

Compromissos: Selecione neste campo quais tipos de compromissos serao listados no
relatério.

Ordenacdo do Relatoério: Selecione se os dados do relatério serdo ordenados de
forma crescente ou decrescente.

Campo para Ordenacao: Selecione qual campo deseja que seja ordenado.



