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FROTA - VIAGENS

Neste documento vocé aprendera a:
e  Planejar uma viagem;
e Inserir 0s passageiros nas respectivas viagens;
e Informar o Didrio de Bordo

Os processos relacionados ao registro das Viagens tém por objetivo facilitar a
organizacdo e o acompanhamento do transporte dos pacientes, principalmente para viagens
intermunicipais. Quando a solicita¢do de viagem do paciente é originada através da entrega de
um Processo de TFD (442), o registro da viagem também gera automaticamente o faturamento
dos procedimentos de TFD (Unidade de Remuneracdo P/Deslocamento por Transporte

Terrestre).

Para que vocé possa planejar suas viagens, é necessario que os veiculos e motoristas ja
estejam cadastrados no sistema. Cada viagem deve ter uma Data de Saida, Destino, Veiculo e

Motorista.
1. CRIANDO UMA VIAGEM

E possivel criar uma viagem de duas formas: com base nas solicitagdes de viagem

pendentes ou sem estar relacionada a solicitagdes.
1.1CRIANDO UMA VIAGEM COM BASE NAS SOLICITACOES PENDENTES

Acesse o menu Frota - Langamentos = Roteiro de Viagem (421) e clique no botdo “Novo”. O

sistema exibira a seguinte mensagem:

f-"'\ Deseja cadastrar a viagem a partir das solicitacdes pendentes?
Q
Figura 1

Clique no botdo “SIM” para visualizar para quando existem solicitacbes de viagens, e

seus respectivos destinos.
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Destino | | ,D
Tra-rrlili:; r‘tj.g | ‘D

Data da Viagem | 13/09/2016 | [&)
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Pacienfle Data da Viagem [Hordrio Tipo de Transporte Local Destino
] LUIZA 13/0%/2016 17:00  Coletivo HOSPITAL FLDRIANE}PDLI FLORIAMOPOLIS
] ANA 13/09/2016 17:00  Coletivo HOSPITAL FLORIANCPOLEE FLORIAMOPOLIS

a G 1] G 10 = | Total He ltens: 2
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Figura 2

v

a busca, vocé pode preencher também o campo “Data da Viagem”.

Escolha uma das opgbes com base na Data da Viagem e do Destino. Para facilitar

Apds escolher uma das opgoes, clique sobre o botao “Avancar”. Na proxima tela, vocé

deve inserir os detalhes da Viagem:

Cadastro da Viagem

Dados
Veiculo [ pUcATO 2
Motorista | DEON |
Destino | FLORIANOPOLIS | &

Local de Saida Meecretaria de saude

Data de Saida ¥ 13/09/2016 |[&] Hora Saida Fi6:00
C[lata ﬂ‘: ¥ 13/09/2016 | [&] Hora Chegada | 17:00
Figura 3

e Veiculo: Selecione um dos veiculos que estdo cadastrados na Secretaria de Saude;
e Motorista: Selecione um dos motoristas cadastrados;

e Destino: Serd preenchido automaticamente, com base no Destino da(s) solicitacdo(s)
que foi selecionada na etapa anterior;
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e Loca de Saida: Ponto de partida do motorista;
e Data/Hora de Saida: Preencha com a data e hora em que o motorista saira do “Local de
Saida”
e Data/Hora de Chegada: Data e Hora prevista para o retorno do motorista ao Local de
Saida. A Hora da Chegada é de preenchimento opcional.
Apds preencher essas informagles o sistema criard um Roteiro de Viagem. Esse

roteiro sempre podera ser visualizado na tela Frota -> Lancamentos -> Roteiro de Viagem, e até

o hordrio de saida da viagem, podera ser editado ou realizadas manutencdes nos passageiros.

1.2 CRIANDO UMA VIAGEM SEM SE BASEAR EM SOLICITAGCOES PENDENTES

Acesse a tela Frota - Langamentos - Roteiro de Viagem (421) e clique no botdo Novo.
O sistema exibira uma janela perguntando se deseja cadastrar uma viagem com base nas
solicitacdes pendentes: Responda NAO. Sera exibida uma tela igual a tela da Figura 3, onde

devem ser preenchidos os dados da viagem, inclusive o Local de Destino.

Apds preencher essas informagGes o sistema criard um Roteiro de Viagem. Esse
roteiro sempre podera ser visualizado na tela Frota -> Lancamentos -> Roteiro de Viagem, e até

o horario de saida da viagem, podera ser editado ou realizadas manutencées nos passageiros.

2. FAZENDO MANUTENCAO EM UM ROTEIRO DE VIAGEM

Acesse a tela Frota - Langamentos - Roteiro de Viagem (421). O sistema exibira
todos os Roteiros de Viagens criados até o momento. Vocé também podera filtrar os roteiros
utilizando as opg¢des de procura (clique no botdo [+] Mais Filtros). Para as viagens que ainda ndo

foram realizadas, o sistema apresenta as seguintes opgdes:

2.1 EDITAR UMA VIAGEM ( =)

Clicando nesse botdo, vocé poderd editar as seguintes informagdes: Motorista,

Veiculo, Destino, Data de Saida/Chegada e Local de Saida.
2.2 EXCLUIR UMA VIAGEM ( #])

Clicando nesse botdo, o respectivo Roteiro de Viagem sera excluido.

2.3 REMOVER PASSAGEIROS OU ADICIONAR PASSAGEIROS SEM SOLICITACAO ( &)
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Clique nessa opgdo para remover algum passageiro, ou acrescentar um novo

passageiro sem a necessidade de criar uma solicitacao de viagem para o mesmo.
2.4 ADICIONAR PASSAGEIROS A PARTIR DE SOLICITACOES DE VIAGENS ()

Utilize essa opgdo para visualizar as SOLICITACOES DE VIAGEM pendentes para a

mesma data em que essa viagem sera realizada.

2.5 CONSULTAR OS DADOS DE UMA VIAGEM (4 )

Utilize essa opg¢do para visualizar os dados da viagem e os seus respectivos

passageiros.
2.6 IMPRIMIR O ROTEIRO DE VIAGEM ( & )

Clique nesse botdo para imprimir o Roteiro da Viagem. Esse documento deve ser
entregue ao motorista, servindo de apoio para identificacdo dos passageiros e seus respectivos

destinos e horarios de consultas.
2.7 PREENCHENDO O DIARIO DE BORDO (=)

Clique nesse botdo para preencher as informag¢des do Didrio de Bordo. Lembre-se que
o didrio de bordo também pode ser preenchido através do menu Frota - Langamentos - Didrio

de Bordo (443). Veja mais detalhes no item 3 - Diario de Bordo.

3. DIARIO DE BORDO

O Diario de Bordo deve ser preenchido apds o término das viagens, onde deve ser

indicado os seguintes itens:
Hora da Chegada: Horario em que o motorista retornou ao seu municipio.
KM Inicial: Quilometragem marcada no odémetro do carro no inicio da viagem.
KM Final: Quilometragem marcada no odometro do carro ao final da viagem.

Valor despesa da Viagem: Campo de preenchimento opcional, onde o motorista pode

apontar o total de despesas com gastos como alimentagao, hospedagem, etc.
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Valor despesa do Veiculo: Valor despesa da Viagem: Campo de preenchimento
opcional, onde o motorista pode apontar o total de despesas com gastos relacionados ao

veiculo.

E possivel informar o Didrio de Bordo de duas maneiras: através do menu Frota -
Langamentos - Diario de Bordo (443), que apresenta uma tela especifica para realizar esse tipo
de lancamento, ou através do menu Frota - Langamentos - Roteiro de Viagem (421), clicando

no botdo Roteiro de Viagem ( ).
4. REGISTRANDO FALTAS NAS VIAGENS

Acesse o menu Frota -> Langamentos -> Registro de Falta na Viagem (447). Nessa tela,
sdo exibidos todos os pacientes que tinha viagem marcada em determinada data, veiculo ou
destino. Para informar o ndo comparecimento de um desses pacientes, localize seu nome na

lista e clique no botdo Registrar Falta (1-..-': ).

5. CRIANDO UMA SOLICITACAO DE VIAGEM

Para criar uma solicitacdo Cadastro da Solicitacdo de Viagem

de Viagens, acesse o menu Agenda  239°*

Data da Viagem [ =] Horario ¥ [+]
-> Solicitagdes - Solicitagdo de Paciente |7

Viagem e clique no botdo Novo. Cidade |7 | &

, . L 1 F
Serad exibida uma tela semelhante oes

Tipo do |F
Transporte

a imagem a seguir:
Local de
Embarque

Tipo de Viagem ||da = Yolta v

Observacao

Acompanhantes

Acompanhante | p o

Tipo de Viagem |Ida e Volta v Ajuda de Custo 0,00

Acompanhante Tipo de Viagem Ajuda de Custo
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e Data da Viagem: Preencha com a data em que o paciente precisara viajar;

e Hordrio: Preencha com o horario da consulta do paciente (ndo é o horario de inicio da
viagem).

e Periodo da Viagem ( ] ): Caso a viagem va se repetir em outros dias, vocé pode

utilizar essa funcdo para criar mais solicitacbes de viagens para o mesmo paciente.

Clicando no botdo ('ﬁ' ) a seguinte tela sera exibida:

Dia da Viagem E:f‘ Hora

Sexta-feira

Quinta-feira

Inicia em: [is] Termina em: [=] Hora

|_| Domingo [« Segunda-Feira (¢ Terca-Feira [# Quarta-Feira [# Quinta-Feira |# Sexta-Feira || Sabado

Perceba que vocé pode incluir dias aleatoriamente, preenchendo a data e horario da viagem e
clicando no botdo “Adicionar”, ou pode adicionar varios dias de uma sé vez, clicando no botao
“Adicionar Periodo” e preenchendo os critérios de repeticdo da viagem. Exemplo: Paciente
precisa ir ao Hospital todas as tercas e sextas feiras as oito horas, nos meses de outubro a
dezembro de 2016. Nesse caso Adicionar o periodo da seguinte forma: Inicia em: 01/10/2016,
Termina em: 31/12/2016, Hora: 08:00, deixar “marcado” os dias Terca-Feira e Sexta-Feira e
clicar no botdo Ok. O sistema automaticamente criara as solicitacdes de viagens para todos

esses dias, dentro do periodo definido.
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e Paciente: Selecione o nome do paciente que fara a viagem;

Solugoes para a Gesltao Publica

o Cidade: Preencha com a cidade de destino;

e Local: Local de destino do paciente (Hospital, Clinica, etc);

e Tipo de transporte: Selecione entre Ambulancia, Coletivo ou Exclusivo;

e Local de embarque: Especifique o local onde o paciente embarcar3;

o Tipo de Viagem: Selecione entre Ida, Volta ou Ida e Volta. Essa informagdo é muito
importante para orientacdo do motorista;

e Acompanhante: caso o paciente va viajar com algum acompanhante, adicione-o nesse
campo. E possivel adicionar quantos acompanhantes forem necessarios. O campo
“Ajuda de Custo” é apenas informativo, e deve ser preenchido caso o paciente ou
acompanhante recebam alguma ajuda de custo para as despesas de viagem

(alimentacdo, hospedagem, etc).

Clique no botdo “Salvar” para finalizar o cadastro da solicitagdo de viagem.



