
 
MANUAL DO SISTEMA AF (FROTAS) 

 

Introdução 

Este documento disponibiliza as informações práticas relacionada ao uso do Sistema, 
passando de forma pontual aos procedimentos de execução e cadastro.  

 

Importante 

Conforme determina a Instrução Normativa nº 08/2003, todos os municípios do Estado 
de Minas Gerais, deverão criar rotinas periódicas de controle de gasto com veículos e 
máquinas pesadas da frota municipal, incluindo combustíveis, peças, componentes, 
manutenções etc. 

 

Cadastro de Veículos 

Esta opção tem a funcionalidade de inclusão, alteração ou exclusão dos dados do 
cadastro de veículos, máquinas, ônibus etc. 

OBS: para efetuar as informações dos dados do veículo, o mesmo deverá ser 
cadastrado primeiramente no sistema de patrimônio, sendo um bem patrimonial do 
municio, alugado ou comodato.  

Caminho: Menu/Veículo/Cadastro de veículo 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
Data do Movimento: Informe a data do cadastramento ou a manutenção cadastral do 
veículo.  
Veículo: Informe código do veículo a ser incluído ou alterado.  

OBS: O sistema do AF estando integrado com o sistema PP, ao clicar nas lupas o 
sistema irá apresentar os códigos, placas, descrições e tipo para que o usuário possa 
informar os dados do veículo corretamente. 

Na primeira lupa irá apresentar todos os veículos já CADASTRADOS no sistema AF; 

Na segunda lupa (CONSULTA BASE PATRIMONIAL) irá apresentar informações se o 
veículo está ou não CADASTROS no sistema AF, caso não esteja, basta dar duplo clique 
e informar os dados usando a aba DADOS DO VEÍCULO.  

Cadastro de Motorista 

Esta opção tem a funcionalidade de inclusão, alteração ou exclusão dos dados do 
cadastro de motorista. 

Caminho: Menu/Cadastros e Parâmetros/Cadastro/Motorista 

 

 

 

 



 

 
Código: Clicar ENTER/TAB para um novo código que identifica o motorista.  
Matrícula: Informe o número da matrícula do motorista. (Opcional) 
Nome: Informe o nome completo do motorista.  
Vínculo: Informe o código do vínculo ou clicar na lupa para consulta.  
Nr.CNH: Informe o número da carteira nacional de habilitação do motorista.  
Categoria: Informe a categoria da carteira nacional de habilitação do motorista (CNH).  
Válida até: Informe a data na qual expira a Carteira Nacional de Habilitação do 
motorista.  
Endereço: Informe o endereço, município, CEP e telefone do motorista. 
 

Cadastro de Produto 

Esta opção tem a funcionalidade de inclusão, alteração ou exclusão dos dados do 
cadastro de produto de material consumo. 

Importante salientar que todos os produtos que poderão fazer parte das 
movimentações no sistema AF como (peças, lubrificantes, componentes, combustíveis 
etc.) deverão estar com a informação (LIBERA PARA PRONIM AF) no cadastro de 
produto. Logo, os sistemas irão reconhecer as informações para que possam efetuar as 
movimentações. 

Caminho: Menu/Cadastros e Parâmetros/Cadastro/Material/Material 

 



 

 

Libera para o PRONIM AF: Marque esta opção para que as informações 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 opção tem a funcionalidade de inclusão ou exclusão dos abastecimentos da frota 
municipal. 

Caminho: Menu/Veiculo/Abastecimento/Abastecimento em Posto de Terceiro 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
Identificador: Esse campo é para consultar os lançamentos efetuados.  
Data: Informe a data em que ocorreu efetivamente o abastecimento do veículo.  
Hora: Informe a hora em que ocorreu efetivamente o abastecimento do veículo.  
Quantidade: Informe a quantidade de combustível com o qual foi abastecido o 
veículo.  
Valor: Informe o valor do combustível utilizado para abastecer o veículo.  
Veículo: Informe o código ou placa do veículo.  
Hodômetro: Informe o hodômetro do veículo   
Combustível: Informe o código do combustível do veículo ou clicar na lupa para 
procura. 
Fornecedor: Informe o código do fornecedor do veículo ou clicar na lupa para procura.  

Nota Fiscal: Informe o número da nota fiscal emitida pelo fornecedor ou prestador de 
serviços. 

Motorista: Informe o código do motorista ou clicar na lupa para procura. Logo, clicar 
em gravar o lançamento. 

 



 

Trânsito 

Esta opção tem a funcionalidade de inclusão ou exclusão de trânsito do veículo, os 
quais registram as informações relativas às saídas como o retorno do veículo na 
garagem. 

OBS: Essa função também é utilizada para os lançamentos dos veículos transporte 
escolar, conforme exigência do layout do SICOM. EX: ônibus, Micro-ônibus, Vans etc... 
 
Caminho: Menu/Veiculo/Trânsito/Trânsito 

 

 

Identificador: Esse campo é para consultar os lançamentos efetuados.  
Veículo: Informe o código/placa do veículo ou clicar na lupa para consulta. 



 
Último Hodômetro: Exibe o último valor indicado pelo hodômetro do veículo.  
Transporte Escolar: Marque esta opção para os casos de veículos de transporte 
escolar.  
Saída: 
Data: Informe a data de saída do veículo.  
Hora: Informe a Hora da saída do veículo. 
Hodômetro: Informe o valor indicado pelo hodômetro do veículo na saída.  
Motorista: Informe o código do motorista ou clicar na lupa para consulta.  
Solicitante: Informe o código da localização ou clicar na lupa para consulta. 
Qtde de Passageiro: Informe a quantidade de passageiros que serão conduzidos 
durante o percurso, obrigatório quando se tratar de veículo transporte escolar. 
(Opcional) 
Roteiro: Informe o código do roteiro que será atribuído ao trânsito que está sendo 
cadastrado, obrigatório quando se tratar de veículo transporte escolar. (Opcional) 
Turno: Selecione o turno no qual será realizado o transporte, obrigatório quando se 
tratar de veículo transporte escolar.  
Descrição do Roteiro: Campo para inserir observações relativas ao roteiro, ao motivo, 
ao solicitante etc. 
Retorno  
Data: Informe a data do retorno do veículo.  
Hora: Informe a hora de retorno do veículo.  
Hodômetro: Informe o valor indicado pelo hodômetro do veículo no seu retorno.  

Logo depois gravar  
 

Troca de Óleo em Dependência Própria 

Esta opção tem a funcionalidade de inclusão ou exclusão de lançamentos de troca ou 
complemento de óleo lubrificante. Essa função permite efetuar lançamentos tanto para 
veículos próprios como também para veículos de terceiros.  
 
OBS: O lançamento da troca de óleo sendo feita pela integração dos sistemas (LC, CM e 
AF), não será necessário informar o número dos empenhos no sistema IA 
(INFORMAÇÕES AUTOMATIZADAS). 

 
Caminho: Menu/Veiculo/Manutenção/Troca de Óleo/Troca Óleo Dependência Própria 

 



 

 

 

Identificador: Esse campo é para consultar os lançamentos efetuados.  
Data: Informe a data em que ocorreu efetivamente a troca de óleo do veículo.  
Hora: Informe a hora em que ocorreu efetivamente a trocas de óleo do veículo  
Tipo: Selecione o tipo de óleo que está sendo trocado.  
Os tipos são: (Motor, Câmbio, Diferencial, Freio, Direção e Outros). 
Complemento: Informe se é um complemento de óleo.  
Material: Informe o material utilizado.  
Quantidade: Informe a quantidade de óleo utilizada.  
Valor: Informe o valor do material utilizado na troca de óleo do veículo.  
Veículo: Informe o código/placa do veículo ou clicar na lupa para consulta. 
Motorista: Informe o código do motorista ou clicar na lupa para procura. Logo, clicar 
em gravar o lançamento. 

 

 

 

 



Lubrificação em dependência Própria 

Esta opção tem a funcionalidade de inclusão ou exclusão de lançamentos dos serviços 
de lubrificação, quando este for efetuado em dependência própria. Essa função permite 
efetuar lançamentos tanto para veículos próprios como também para veículos de 
terceiros.  

OBS: O lançamento de lubrificação sendo feita pela integração dos sistemas (LC, CM e 
AF), não será necessário informar o número dos empenhos no sistema IA 
(INFORMAÇÕES AUTOMATIZADAS). 

Caminho: Menu/Veiculo/Manutenção/Lubrificações/Lubrificações dependência Própria 

 

Identificador: Esse campo é para consultar os lançamentos efetuados.  
Data: Informe a data em que ocorreu efetivamente a troca de óleo do veículo.  
Hora: Informe a hora em que ocorreu efetivamente a trocas de óleo do veículo 
Conj. Mecânico: Código do conjunto mecânico ao qual deverá ser associado esse 
serviço de lubrificação.  
Material: Informe o material  
Quantidade: Informe a quantidade de óleo utilizada.  
Valor: Informe o valor do material utilizado na troca de óleo do veículo.  
Veículo: Informe o código ou placa do veículo.  
Hodômetro Atual: Valor indicado pelo hodômetro do veículo na ocasião do 
lançamento.  
Próx. Lubrificação: Valor indicado pelo hodômetro do veículo na ocasião do 
lançamento.  



 

Ordem de Serviço 

Esta opção tem a funcionalidade de inclusão ou exclusão de lançamentos de serviços 
de manutenção efetuados no veículo, ou em itens individuais de material. O 
lançamento das peças sendo feita pela integração dos sistemas (LC, CM e AF), não será 
necessário informar o número dos empenhos no sistema IA (INFORMAÇÕES 
AUTOMATIZADAS). 

OBS: O lançamento das peças e dos serviços para os veículos e a contabilização dos 
custos somente serão efetivadas quando a OS estiver fechada. 

Caminho: Menu/Veiculo/Manutenção/Ordem de Serviço 

 

Identificador: Esse campo é para consultar os lançamentos efetuados.  
Número da OS: Informe o número que identifica a OS ou deixe em branco para gerar 
automaticamente. 
Emitida em: Informe a data da emissão da ordem de serviço.  
Hora: Informe a hora da emissão da ordem de serviço  
Situação: Informe a situação atual da OS: 



 
 OS aberta: Indica que ainda há serviços por terminar.  
 OS fechada: Todos os serviços foram concluídos, os dados relativos à OS podem 

ser atualizados.  
Veículo: Informe o código ou placa do veículo ou clicar na lupa para consulta.  
Cód. Plano: Informe o código do plano de manutenção. (opcional) 
Descrição: Informe Observações relativas aos serviços, aos motivos, aos solicitantes 
etc.  
Aberta em: Informe a data da abertura da ordem de serviço.  
Hora: Informe a hora da abertura da ordem de serviço.  
Hodômetro: Valor indicado pelo hodômetro do veículo na abertura da OS. Considera-
se como abertura da OS, o momento de início da execução dos serviços.  
Fechada em: Informe a data que foi fechada a ordem de serviço.  
Hora: Informe a hora do fechamento da ordem de serviço.  
 
GUIA SERVIÇO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Sequência: Informe um número sequencial conforme forem incluídos os serviços. 
Serviço: Informe o serviço a ser incluído ou clicar na lupa para consulta. Caso não 
tenha cadastrado o serviço desejado, acessar o caminho Tabelas/Serviço de 
Manutenção. 
Motivo: Informe o motivo para a realização do serviço ou clicar na lupa para consulta. 
Caso não tenha cadastrado o motivo desejado, acessar o caminho 
Tabelas/Material/Motivo Movimento / Manutenção de Material. (Opcional). 
Item de Mat.: Informe o item a ser utilizado na execução do serviço. (Opcional). 
 
 



 
Conj. Mec.: Informe o conjunto mecânico do veículo, no qual será realizado o serviço. 
Caso não tenha cadastrado, acessar o caminho Tabelas/Conjunto Mecânico. 
(Opcional). 
Efetuado em: Informe a data em que será realizado o serviço. 
Hora: Informe o horário em que será realizado o serviço. 
Tempo de Veículo Parado (hhh:mm): Informe quanto tempo (em horas e minutos) o 
veículo terá que ficar parado para a realização do serviço. 
Fornecedor: Informe o código do fornecedor ou clicar na lupa para consulta. 
Custo: Informe o custo do serviço. Cabe ressaltar que o valor informado deve ser 
apenas o custo do serviço, e não a soma do valor dos serviços e materiais. 
Obs.: Campo para incluir informação ou observação conforme necessário. 
NF: Informe o número da nota fiscal referente ao serviço realizado. 
Dados da Tabela 
Código: Informe o código do material ou clicar na lupa para consulta. Caso não tenha 
cadastrado, acessar o caminho Tabelas/Material/Material. 
Próprio: Selecione "Sim" ou "Não" para indicar se o material utilizado é próprio da 
unidade ou de terceiros. Selecionando “SIM”, este material informado veio através da 
integração dos sistemas (LC, CM e AF) e por este movimento, não será necessário 
informar o número do empenho no sistema IA (INFORMAÇÕES AUTOMATIZADAS). 
Descrição: Exibe a descrição 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 unitário do material selecionado. 
Vl. Total: Exibe o valor total do material, ou seja, a quantidade do material multiplicada 
pelo valor unitário.  
Contabiliza:  Informe os dados da contabilização do custo do serviço. 
Inclui Serviço: Clicar nesta opção para incluir o lançamento.  

Logo depois gravar  
 

Troca de Hodômetro  

Esta opção tem a funcionalidade de inclusão ou exclusão de lançamentos de troca de 
hodômetro do veículo. É utilizada quando o hodômetro do veículo for substituído, para 
informar os dados relativos ao hodômetro que está sendo retirado, e ao novo que 
estará sendo colocado.  

OBS: Antes de fazer o lançamento de troca de hodômetro, certifique-se de que todos 
os lançamentos que façam referência ao hodômetro que está sendo retirado tenham 
sido digitados.  



 
Caminho: Menu/Veiculo/Manutenção/Troca de Hodômetro 

 

Identificador: Esse campo é para consultar os lançamentos efetuados.  
Veículo: Informe o código/placa do Veículo ou clicar na lupa para consulta.  
Data: Informe a data em que ocorreu efetivamente o evento que deu origem ao 
lançamento.  
Hora: Informe a hora em que ocorreu efetivamente o evento que deu origem ao 
lançamento.  
Hodômetro Retirado: Informe o hodômetro que está sendo retirado do veículo.  
Novo Hodômetro: Informe o novo hodômetro que está sendo colocado no veículo.  
Valor Máximo Hodômetro: Informe o valor máximo que pode ser medido pelo 
hodômetro que está sendo colocado no veículo. EX: KM (999.999).  
Observação: Informe as observações necessárias para o lançamento.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Despesa  

Esta opção tem a funcionalidade de inclusão ou exclusão de lançamentos de despesas. 
Para esta opção, os lançamentos são para despesas de pequeno valor.  

Ex: lavagem de veículo, colagem de pneus etc.  

Caminho: Menu/Despesa/Despesa 

 

 

Identificador: Esse campo é para consultar os lançamentos efetuados.  
Data: Informe a data em que ocorreu efetivamente a despesa do veículo.  
Valor: Informe o valor do serviço utilizado para a despesa do veículo.  
Evento: Informe o código do evento ou clicar na lupa para consulta. 
Conta: Informe o código da conta ou clicar na lupa para consulta. 
Observação: Informe as observações necessárias para o lançamento.  
Veículo: Informe o código/placa do Veículo ou clicar na lupa para consulta.  



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

Pontos de Roteiro para Transporte Escolar 

Para realizar a inclusão, alteração ou exclusão dos pontos de roteiro, devem ser 
seguidas as orientações abaixo:  

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

 

Código:  Para cadastrar um novo ponto de roteiro, tecle enter no campo código e o 
sistema irá assumir o próximo código disponível;  
Descrição: Digite um nome para o novo ponto de roteiro;  
Ex: ROTA 001; ROTA 002; ROTA 003 ou LINHA 001, LINHA 002, LINHA 003 ETC.. 
País: Informe o país do ponto de roteiro que está sendo cadastrado.  
UF: Informe a UF do ponto de roteiro que está sendo cadastrado.  
Município: Informe o município do ponto de roteiro que está sendo cadastrado.  
Logradouro: Informe o logradouro do ponto de roteiro que está sendo cadastrado. 
Segmento: Informe o segmento do logradouro do ponto de roteiro que está sendo 
cadastrado.  
Número: Informe o número do local do ponto de roteiro que está sendo cadastrado.  
Complemento: Informe o complemento do ponto de roteiro que está sendo 
cadastrado. 



 
Obs.: No canto direito acima da opção, está apresentando os ícones de favoritos, 
gravação, exclusão e limpar tela; 
 
Roteiros 

Para realizar a inclusão, alteração ou exclusão de roteiro, devem ser seguidas as 
orientações abaixo: 
 
OBS: Estes roteiros serão compostos pelo agrupamento sequencial dos pontos de 
roteiro. 
 
CAMINHO: Menu Principal/Cadastros e Parâmetros/Cadastros/Roteiros.  

 

Código: Para cadastrar um novo Roteiro, tecle enter no campo código e o sistema irá 
assumir o próximo código disponível; 
Descrição: Informe a descrição do roteiro que está sendo cadastrado. Caso seja um 
roteiro já cadastrado, este campo será automaticamente preenchido conforme o 
código selecionado.  
Dados da Tabela  
Ponto: Informe o ponto de roteiro que foi cadastrado previamente.  
Descrição do Ponto do Roteiro: Este campo é preenchido automaticamente com a 
descrição do ponto, conforme o ponto selecionado.  
Distância (Km): Informe a distância, em quilômetros, para percorrer o ponto 
selecionado.  
 



 
Tempo (min): Informe o tempo gasto, em minutos, para percorrer o ponto 
selecionado. 
Total: Apresenta a soma da Distância e Tempo conforme informações inseridas na 
tabela. O somatório da distância (ida e volta) irá ser somada na quilometragem do 
retorno do veículo; 
Obs.: No canto direito acima da opção, está apresentando os ícones de favoritos, 
gravação, exclusão e limpar tela; 
 

Relatórios de Controle da Frota Municipal 

Consumo Médio de Combustível por Veículo 

Esta função irá apresentar os veículos cujo consumo de combustível está acima ou 
abaixo da média prevista, conforme os parâmetros de filtro informados. 

Caminho: Menu/Consultas Relatórios/ Consumo Médio Combustível por Veículo 

 

 

 

 

 

 

 



 

PRONTUÁRIO  

Esta opção tem a funcionalidade de efetuar a geração do Prontuário de Veículos. 

Caminho: Menu/Consultas Relatórios/ Relatório Veículos/Prontuário 

 

 

Veículo: Informe o código/placa do Veículo ou clicar na lupa para consulta.  
Tipo de Item: Selecione o tipo de item que deseja exibir no relatório.  
Localização: Informe o código da localização ou clicar na lupa para consulta. 
Tipo: Selecione qual o tipo de veículo que deseja emitir as informações. (Opcional) 
Período de: Informe o período que deseja gerar as informações. 
Movimentos: Selecione neste campo quais movimentos serão exibidos no relatório.  



 
Ocorrências: Selecione as ocorrências que serão listadas no relatório. (Opcional) 
Veículo de Terceiros: Selecione este campo para listar as informações de veículos 
terceiros. (Opcional) 
Compromissos: Selecione neste campo quais tipos de compromissos serão listados no 
relatório.  
Ordenação do Relatório: Selecione se os dados do relatório serão ordenados de 
forma crescente ou decrescente.  
Campo para Ordenação: Selecione qual campo deseja que seja ordenado.  

 


