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1. INFORMAÇÕES INICIAIS 

1.1 PÚBLICO ALVO 

Esta cartilha destina-se aos Gestores de Frota do Estado – GFE que utilizarão o Sistema 

Gestão Total de Abastecimento – SGTA. 

 

1.2 PERMISSÕES DO SISTEMA 

O Gestor de Frota do Estado poderá: 

 Controle na gestão dos Órgãos, Unidades, Postos e Frotas através de consultas e 

relatórios; 

 Acesso a diversas rotinas de gerenciamento dos postos próprio e/ou pontos de 

abastecimento; 

 Distribuição de cotas para unidades e veículos; 

 Cadastro de usuários GFO, GFU, GPPE, GPP, GPPMP e Frentistas; 

 

1.3  ACESSO AO SISTEMA 

O sistema SGTA é acessado através da Internet, podendo ser utilizado qualquer browser 

atualmente disponível no mercado (Windows Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google 

Chrome). 

Os registros de abastecimentos, aquisição e consumo de combustíveis, movimentação 

em postos do estado referentes ao período de julho de 2014 a dezembro de 2018, 

provenientes dos contratos registrados no Edital de Registro de Preço Planejamento Nº 

035-A2010 estarão disponíveis para consulta na base histórica do SGTA que deve ser 

acessada através do caminho:  http://sgtahistorico.netfrota.com.br. 

IMPORTANTE: o SGTA Histórico deverá ser acessado através do Browser da Unidata. 

O acesso referente aos registros realizados a partir de janeiro de 2019, assim como as 

operações disponíveis no sistema SGTA para o Gestor de Frota de Estado - GFE pode ser 

realizado através dos navegadores padrões, como Google Chrome, Mozilla Firefox e etc., 

utilizando o caminho http://sgta.netfrota.com.br. 

Para acessar o sistema, será exibida a tela de logon, onde o Gestor digitará seu nome de 

usuário e a senha. 

http://sgtahistorico.netfrota.com.br/
http://sgta.netfrota.com.br/
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Ao efetuar o logon, a tela principal é mostrada com todas as funcionalidades disponíveis. 

 

 

 

 

 

Navegação 

disponível para o GFE 
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Os gestores e frentistas que não realizarem logon dentro de 45 dias, terá seu usuário 

bloqueado.  

Os gestores de frota hierarquicamente superiores devem proceder o desbloqueio dos 

gestores de frota bloqueados. 

1.4  SAIR DO SISTEMA 

Para sair do sistema basta clicar no botão , disponível no canto superior direito 

da tela ou no menu de navegação.  

 

2. USANDO O SISTEMA 

2.1. NAVEGAÇÃO 

No cabeçalho do sistema será apresentada a funcionalidade de expandir ou recolher o 

grid de navegação. Basta clicar no ícone  para realizar a operação. 

2.2. CONDUTOR 

Para pesquisar os condutores disponíveis no sistema, o Gestor de Frota do Estado 

deverá clicar em CADASTRO, logo após CONDUTOR. 



Sistema de Gestão Total de Abastecimento 

 
  

Cartilha do Gestor de Frota do Estado                                                        Página 7 de 125 

 

Será apresentada a tela de pesquisa de condutores. 

 

É possível pesquisar pelos dados do CPF, nome, Órgão e Status do condutor. Após inserir 

as informações desejadas, basta clicar na tecla ENTER do seu teclado. 

A lista dos condutores dos Órgãos / Entidades disponibilizada no sistema estará 

disponível para consulta. 

É possível exportar o resultado da pesquisa para Excel ou PDF. Basta selecionar o ícone 

correspondente  e será realizado o download. 
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2.3. ÓRGÃO 

É disponibilizada no sistema a lista dos Órgãos / Entidades do Estado. Para visualizar os 

Órgãos disponíveis, o Gestor de Frota do Estado deverá clicar em CADASTRO, logo após 

ÓRGÃO. 

 

Será apresentada a tela de pesquisa de Órgãos. 
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É possível pesquisar pelos dados do Órgão, Nome, CNPJ, Status. Após inserir as 

informações desejadas, basta clicar na tecla ENTER do seu teclado. 

A lista dos Órgãos / Entidades disponibilizada no sistema estará disponível para consulta. 

É possível exportar o resultado da pesquisa para Excel ou PDF. Basta selecionar o ícone 

correspondente  e será realizado o download. 

O sistema permite realizar a criação e edição de parâmetros de órgão, sendo detalhado 

no item Cadastro de Parâmetros. 

 

2.4. UNIDADES 

Através do sistema é possível realizar a pesquisa das Unidades cadastradas no SIAD e 

disponibilizada no SGTA. Para realizar a pesquisa, o Gestor de Frota do Estado deverá 

clicar em CADASTRO e em seguida UNIDADE.  

 

Será apresentada a tela de pesquisa de Unidades. 
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É possível pesquisar pelos dados da Unidade como nome do Órgão, código SIAD da 

Unidade, nome da Unidade e Status. Após inserir as informações desejadas, basta clicar 

na tecla ENTER do seu teclado. 

A lista de todas as Unidades cadastradas no sistema estará disponível para consulta. 

É possível exportar o resultado da pesquisa para Excel ou PDF. Basta selecionar o ícone 

correspondente  e será realizado o download. 

O sistema permite realizar a criação e edição de parâmetros de unidade, sendo 

detalhado no item Cadastro de Parâmetros. 

O sistema permite realizar inclusão, alteração e exclusão de cota para unidade, sendo 

detalhado no item Distribuição de Cota. 

 

2.5. VEÍCULO 

O Gestor de Frota do Estado poderá pesquisar os veículos da frota do Estado através do 

sistema. Para pesquisar os veículos cadastrados no SIAD e disponibilizados a consulta no 

SGTA, basta clicar em CADASTRO e em seguida clicar em VEÍCULO. 
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Será apresentada a tela de pesquisa de veículos. 

 

É possível pesquisar pelos dados do Veículo como placa do veículo, código SIAD do 

Órgão e da Unidade e Status.  

Após inserir as informações desejadas, basta clicar na tecla ENTER do seu teclado. 

Serão apresentadas as informações: 

Veículo: campo referente a placa do veículo. 
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Código Órgão: campo referente ao órgão do veículo. 

Código Unidade: campo referente ao código da unidade do veículo. 

Município: campo referente ao município do veículo. 

Status: campo referente ao Status do veículo informado através do sistema SIAD – em 

uso, abastecimento anterior pendente no SIAD, fora de uso, inativo, impedimento no 

DETRAN e manutenção acidentado. 

Descrição Órgão: campo referente o nome do Órgão. 

Descrição Unidade: campo referente ao nome da unidade. 

Código modelo: código do modelo do veículo. 

Marca/modelo: campo referente à marca / modelo do veículo. 

Ano modelo: ano modelo do veículo. 

Ano fabricação: ano de fabricação do veículo. 

RENAVAM: campo referente ao número do RENAVAM. 

Volume tanque: campo referente à capacidade do tanque de combustível do veículo. 

Totalizador: campo referente ao hodômetro do veículo. 

Totalizador referência: hodômetro informado no último abastecimento no SGTA ou 

hodômetro da saída, retorno ou abastecimento do veículo no SIAD, o que for maior. 

Possui transponder: informação referente se há dispositivo instalado no veículo.  

Leitura contínua Transponder: não aplicável ao projeto SEPLAG. 

Abastecimento entre confirmação: não aplicável ao projeto SEPLAG. 

Data limite sem DVEC: campo referente à data limite para instalação do dispositivo. 

Aferição DVEC: não aplicável ao projeto SEPLAG. 

Transponder 01, 02 e 03: campo referente ao número do(s) transponder instalado(s) no 

veículo. 

Possui DVEC: informação referente se há dispositivo instalado no veículo. 

DVEC: campo referente ao número do DVEC instalado no veículo. 

Transações: não aplicável ao projeto SEPLAG. 
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Saldo transações: não aplicável ao projeto SEPLAG. 

Tipo transação: não aplicável ao projeto SEPLAG. 

Intervalo: não aplicável ao projeto SEPLAG. 

Veículo tipo intervalo: não aplicável ao projeto SEPLAG. 

Ao clicar no veículo desejado e em seguida no ícone , será apresentada a 

informação de tipo de combustível cadastrado para o veículo na tela de pesquisa. 

 

É possível exportar o resultado da pesquisa para Excel ou PDF. Basta selecionar o ícone 

correspondente  e será realizado o download. 

O sistema permite realizar a criação e edição de parâmetros de veículo, sendo detalhado 

no item Cadastro de Parâmetros. 

O sistema permite realizar inclusão, alteração e exclusão de cota para unidade, sendo 

detalhado no item Distribuição de Cota. 

 

2.6. CADASTRO DE PARÂMETROS 

O sistema permite parametrizar a liberação ou o bloqueio do abastecimento para órgão, 

Unidades e/ou os veículos da frota.  

A tela de cadastro de Parâmetros tem as mesmas funcionalidades para Unidades e 

Veículos. 
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IMPORTANTE: a operação de cadastro de parâmetros não será habilitada na base 

histórica do SGTA. 

IMPORTANTE: as regras de abastecimentos definidas para órgão serão replicadas a 

todas as Unidades. As regras de abastecimentos aplicadas a uma Unidade serão 

replicadas a todos os veículos da frota da Unidade. Para definir regra de abastecimento 

a um único veículo, o cadastro do parâmetro deve ser realizado diretamente ao veículo, 

assim, como a exceção a ser aplicada. 

2.6.1. CRIAÇÃO E EDIÇÃO DE PARÂMETROS DE ÓRGÃO, UNIDADES E VEÍCULOS 

Para criação e edição de parâmetros do Órgão, basta clicar em CADASTRO e, em seguida 

ÓRGÃO. 

Para criação e edição de parâmetros da Unidade, basta clicar em CADASTRO e, em 

seguida UNIDADES. 

Para criação e edição de parâmetros do(s) Veículo(s), basta clicar em CADASTRO em 

seguida na pasta VEÍCULOS e em VEÍCULOS. 

Na aba escolhida (Órgão, Unidade ou Veículo, clique no nome do Órgão ou Unidade ou 

Veículo, em seguida clique no botão  para alterar o cadastro. 

 

Cada registro do Órgão, Unidade ou Veículo, contém a aba PARÂMETROS disponível 

para modificação. Após selecionar o item que deseja parametrizar, clique na aba 

PARÂMETROS. 



Sistema de Gestão Total de Abastecimento 

 
  

Cartilha do Gestor de Frota do Estado                                                        Página 15 de 125 

 

 

Campos de edição: os campos de edição são idênticos para parametrização do Órgão, 

Unidade e Veículo. 

ABASTECER SOMENTE NOS DIAS DA SEMANA: 

É possível definir o(s) dia(s) da semana e o horário(s) permitido para o abastecimento 

do Órgão, da(s) Unidade(s) e Veículo(s) específico(s). Desta forma, fica a restrição de 

abastecimento dentro do horário(s) e dia(s) definido(s). 

Para realizar a parametrização de dia e hora para abastecimento, basta marcar o dia 

desejado e marcar a hora inicial e hora final da restrição. 
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BLOQUEAR ABASTECIMENTO NAS DATAS: 

É possível também bloquear o abastecimento do Órgão, da(s) Unidade(s) e Veículo(s) 

específico(s) para determinada(s) data(s).  

Exemplo: bloqueio de abastecimento em feriados. 

Para realizar a restrição do abastecimento em datas específicas, basta clicar no botão 

, selecionar a data através do calendário e clicar no botão . 
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LIMITAR ABASTECIMENTO POR TRANSAÇÃO: 

Outro recurso de parametrização de abastecimento é a limitação por transação. O 

sistema permite restringir o número de abastecimento do Órgão, da(s) Unidade(s) e 

Veículo(s) no dia, semana ou mês. Ou seja, quantas vezes o(s) veículo(s) do Órgão e/ou 

da(s) Unidade(s) poderá(o) abastecer no período determinado. 

Para fazer a restrição de quantidade permitida para abastecimento por transação, basta 

selecionar a opção de ocorrência por dia, semana ou mês, em seguida digitar o número 

de ocorrência que o abastecimento poderá ocorrer. 

  

 

LIMITAR ABASTECIMENTO POR INTERVALO: 

O GFE poderá limitar o abastecimento da frota do Órgão, da(s) Unidade(s) e Veículo(s) 

específico(s) através da restrição de parâmetro de intervalo entre um abastecimento e 

outro. Basta escolher entre intervalo de tempo em horas ou quilometragem mínima. 

Clique em tipo de intervalo escolha a opção desejada e no campo Número, digite o valor 

do intervalo de horas ou quilometro percorrido. 

  

MUNICÍPIO LIBERADO PARA ABASTECIMENTO: 



Sistema de Gestão Total de Abastecimento 

 
  

Cartilha do Gestor de Frota do Estado                                                        Página 18 de 125 

Através do sistema o GFE poderá limitar os municípios ao qual o Órgão, a(s) Unidade(s) 

e Veículo(s) poderá(o) abastecer. 

Basta clicar no botão  e selecionar o(s) município(s) desejado(s). 

 

 

Em seguida clicar no botão . 

 

Os parâmetros de abastecimento estarão configurados para a frota do Órgão, da(s) 

Unidade(s) e Veículo(s) específico(s). 
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Para salvar as alterações realizadas, basta clicar em . 

2.7. DISTRIBUIÇÃO DE COTA 

O sistema permite parametrizar a liberação ou o bloqueio do abastecimento para 

Unidades e/ou Veículos. É possível distribuir cota de combustível do Órgão para uma 

Unidade de frota e/ou para um veículo. Essa distribuição poderá ser feita através da 

rotina de distribuição de cota e será estabelecida por combustível: Álcool, Diesel ou 

Gasolina. Após a distribuição da cota, é possível alterá-la ou redistribuí-la. 

O limite para distribuição de cota para as Unidades é o saldo total do combustível do 

Órgão / Entidade disponível. Ao determinar cota para uma Unidade, o limite de Unidade 

passa a ser o volume distribuído pelo GFE ou GFO. E, à medida que forem realizados 
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abastecimentos, o limite passa a ser o saldo da cota disponibilizada (cota – 

abastecimentos realizados). 

É importante ressaltar que é necessário distribuir inicialmente cota para Unidade para, 

em seguida, distribuir cota para um veículo oficial específico. Além disso, o gestor de 

frota de Unidade responsável por mais de uma Unidade poderá redistribuir cota entre 

as Unidades. 

IMPORTANTE: A transferência de veículos entre Unidades do mesmo Órgão/ Entidade 

ou entre Órgãos e Entidades ocorrerá por meio do SIAD. Se o veículo movimentado tiver 

controle por cota, seu saldo remanescente voltará à Unidade a qual ele se encontrava.  

IMPORTANTE: a operação de distribuição de cota / saldo não será habilitada na base 

histórica do SGTA. 

2.7.1. UNIDADES  

Para realizar a distribuição de cota para as Unidades, basta clicar em CADASTRO, em 

seguida UNIDADES. 

 

Basta encontrar a unidade desejada e clicar no ícone  para incluir, alterar ou 

excluir uma cota. 
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INCLUSÃO DE COTA 

Basta clicar no botão . Selecione o produto (combustível) desejado. 
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Informe o volume de combustível de cota a ser distribuido para a Unidade selecionada. 

 

Em seguida clique no botão . O sistema confirmará o cadastro. 

 

 

ALTERAÇÃO DE COTA 

Para alterar a cota disponibilizada para uma Unidade, é preciso selecionar a Unidade 

para a qual deseja realizar a operação. Para localizar a Unidade, utilize o filtro através 

dos campos disponíveis nome do órgão, código da Unidade, nome da Unidade e status. 

Selecione a Unidade desejada. 

Em seguida clique no botão . O sistema abrirá a tela de alteração de saldo / cota 

para a Unidade. Selecione o produto que deseja alterar a quantidade de cota disponível 

e clique no botão . 
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Faça a alteração do volume disponibilizado para a cota. 

Em seguida, clique em . O sistema confirmará a alteração com sucesso. 

 

 

EXCLUSÃO DE COTA 

Para excluir o saldo disponível a uma Unidade, é preciso selecionar a Unidade para a 

qual deseja realizar a operação. Para localizar a Unidade, utilize o filtro através dos 

campos disponíveis nome do órgão, código da Unidade, nome da Unidade e status. 

Selecione a Unidade desejada. 

Em seguida clique no botão . O sistema abrirá a tela de alteração de saldo / cota 

para a Unidade. Selecione o produto que deseja alterar a quantidade de cota disponível 

e clique no botão . 
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Será apresentado a mensagem de tarefa executada com sucesso. 

 

 

 

 

2.7.2. VEÍCULOS 

Através do SGTA é possível definir cota para veículo(s) específico(s) da frota. Esta opção 

será permitida somente quando houver cota definida a Unidade do veículo. 

Para inserir cota para um determinado veículo oficial, basta clicar em CADASTRO, em 

seguida, na pasta VEÍCULOS. 

Selecionar o veículo desejado através dos campos disponíveis na pesquisa, veículo, 

código órgão, código Unidade, município, status (de acordo com o módulo Frota / SIAD). 
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Selecionar o veículo desejado através dos campos disponíveis na pesquisa, veículo, 

código órgão, código Unidade, município, status (de acordo com o módulo Frota / SIAD) 

e em seguida clique no ícone . 

 

 

Na tela de veículo é necessário clicar na aba COTA. 
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Clicar no botão , escolher o produto que deseja incluir (álcool, gasolina 

ou diesel). E informar a quantidade de volume que deseja disponibilizar como cota para 

o veículo selecionado. 

 

Em seguida basta clicar em Confirmar .  

Abrirá a mensagem informando que a alteração só será salva após clicar no botão 

“Confirmar” da aba Cadastro de Veículo.  

 

Em seguida basta clicar em Confirmar .  

Aparecerá a mensagem de veículo atualizado com sucesso. 
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O veículo fica cadastrado com a cota definida. 

Assim como na definição de cotas para unidades, é possível alterar e excluir as cotas 

definidas para veículos. 

2.8. CADASTRO DE FRENTISTA   

Antes de realizar o cadastro é importante realizar a pesquisa e verificar os Frentistas já 

cadastrados no SGTA para o posto de sua responsabilidade. 

Para realizar a pesquisa de frentista, basta clicar em CADASTRO. Em seguida FRENTISTA. 

 

Será apresentada na tela todos os frentistas cadastrados para operação no Posto. 
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É possível filtrar o posto desejado na opção  

 

Para pesquisar um frentista específico, basta utilizar um dos campos disponíveis no grid. 

 

IMPORTANTE: a operação de cadastro de frentista não será habilitada na base histórica 

do SGTA. 

Para cadastrar um frentista, basta clicar no botão  e o sistema abrirá a tela 

de cadastro. 
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Login: deve ser criado login numérico. 

Nome: Digitar o nome completo do funcionário que atuará como frentista. 

CPF: Cadastrar o CPF do frentista. 

Senha: Cadastrar a senha numérica. 

Libera Aferição: Realizar a aferição no bico para constatar se a bomba está liberando o 

volume de combustível corretamente.  

Recebe Combustível: permissão para receber o combustível no posto e registrar 

entrada no TCA – Terminal de Controle de Abastecimento.  

Opera Turno: Permissão para abrir e fechar o turno no TCA – Terminal de Controle de 

Abastecimento.  

Status: escolha a opção adequada – Liberado, Cancelado, Bloqueado. Liberado: terá 

acesso ao sistema; Bloqueado: não terá acesso ao sistema temporariamente; 

Cancelado: não terá acesso ao sistema de forma definitiva. 
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Posto Operação Estoque: Escolher o posto que o frentista será vinculado. 

Após preencher os dados basta clicar no botão  para liberar o 

acesso do frentista ao TCA – Terminal de Controle de Abastecimento. Será apresentada 

a mensagem de confirmação da operação. 

 

 

2.9.   CADASTRO DE USUÁRIOS 

Os dados cadastrais do Órgão / Entidade, Unidades, Veículos e Condutor não serão 

realizados no SGTA. Estes dados são obtidos pela Unidata via carga de dados do Sistema 

Integrado de Administração de Materiais e Serviços – SIAD. 

GESTOR DE FROTA DO ESTADO – GFE 

O cadastro do Gestor de Frota do Estado será realizado exclusivamente pela Unidata, a 

partir da solicitação recebida da Diretoria Central de Gestão Logística – DCGL da SEPLAG. 

O cadastro de usuários deverá ser realizado em cada base do SGTA separadamente. É 

importante descriminar no e-mail de solicitação de cadastro qual base o usuário terá 

acesso. 

GESTOR DE FROTA DO ÓRGÃO / ENTIDADE – GFO 

O cadastro de Gestor de Frota do Órgão / Entidade poderá ser realizado pelo Gestor de 

Frota do Estado ou pela Unidata que poderá atribuir ao usuário um dos perfis disponíveis 

no sistema GFO – Consulta ou GFO – Operação. 

Para solicitar o cadastro à Unidata, é necessário o preenchimento do formulário de 

autorização de cadastro de Gestor de Órgão, que foi disponibilizado no site do SEPLAG 

em http://www.planejamento.mg.gov.br/documento/formulario-gestor-de-orgao. O 

envio do formulário deve ser feito para o e-mail sgta@unidatanet.com.br. 

Cada Órgão / Entidade deverá indicar preferencialmente 02 (dois) servidores para 

atuarem como GFO. 

O cadastro de usuários deverá ser realizado em cada base do SGTA separadamente. É 

importante descriminar no formulário de cadastro qual base o usuário terá acesso. 

http://www.planejamento.mg.gov.br/documento/formulario-gestor-de-orgao
mailto:sgta@unidatanet.com.br


Sistema de Gestão Total de Abastecimento 

 
  

Cartilha do Gestor de Frota do Estado                                                        Página 31 de 125 

IMPORTANTE: não há necessidade de assinar o formulário. Serão realizados os 

cadastros somente provenientes dos e-mails dos SPGF autorizados pela SEPLAG. 

GESTOR DE FROTA DE UNIDADE – GFU 

O cadastro de Gestor de Frota de Unidade poderá ser realizado pelo Gestor de Frota do 

Órgão e pelo, que poderá atribuir ao usuário um dos perfis disponíveis no sistema GFU 

– Consulta ou GFU – Operação. 

Cada GFU poderá ser responsável por uma ou mais Unidades administrativas. 

 

GESTOR DOS POSTOS PRÓPRIOS DO ESTADO e GESTOR MULTIPOSTOS 

O cadastro de Gestor de Posto Próprio do Estado – GPPE e Gestores multipostos –

GPPEM poderão ser realizados pelos perfis do Estado: 

Gestor de Frota do Estado – GFE 

Unidata Automação 

O cadastro pela Unidata deverá ser solicitado a partir da solicitação recebida da Diretoria 

Central de Gestão Logística – DCGL da SEPLAG ou da equipe do CMI.  

Para solicitar o cadastro, é necessário o preenchimento do formulário de autorização de 

cadastro de Gestor de Posto Próprio do Estado ou  gestor multiposto, que foi 

disponibilizado no site do SEPLAG em http://www.planejamento.mg.gov.br/tags/gta-

abastecimento-postos-formulario. O envio do formulário deve ser feito para o e-mail 

sgta@unidatanet.com.br. 

O cadastro de usuários deverá ser realizado em cada base do SGTA separadamente. É 

importante descriminar no formulário de cadastro qual base o usuário terá acesso. 

 

GESTOR DE POSTO PRÓPRIO - GPP 

O cadastro de Gestor de Posto Próprio – GPP poderá ser realizado pelos perfis do Estado: 

Gestor dos Postos Próprios do Estado – GPPE 

Gestor de Frota do Estado – GFE 

Unidata Automação 

http://www.planejamento.mg.gov.br/tags/gta-abastecimento-postos-formulario
http://www.planejamento.mg.gov.br/tags/gta-abastecimento-postos-formulario
mailto:sgta@unidatanet.com.br
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O cadastro pela Unidata deverá ser realizado a partir da solicitação enviada pelo 

responsável do posto. A lista com os responsáveis pelos postos é atualizada pelo 

SEPLAG. 

A autoridade competente da Unidade / Base Operacional deverá preencher o formulário 

de autorização de cadastro de Gestor de Posto Próprio, que foi disponibilizado no site 

do SEPLAG em http://www.planejamento.mg.gov.br/tags/gta-abastecimento-postos-

formulario.  O envio do formulário deve ser feito para o e-mail sgta@unidatanet.com.br. 

O cadastro de usuários deverá ser realizado em cada base do SGTA separadamente. É 

importante descriminar no formulário de cadastro qual base o usuário terá acesso. 

 

IMPORTANTE: não há necessidade de assinar o formulário. Serão realizados os 

cadastros somente provenientes dos e-mails da SEPLAG ou pelos responsáveis pelos 

postos. 

FRENTISTA 

O cadastro do Frentista deverá ser realizado pelo Gestor de Posto Próprio – GPP ou 

Gestor dos Postos Próprios do Estado – GPPE. O cadastro permite atribuir ao usuário um 

dos perfis liberados no sistema, além de realizar parametrizações de segurança para 

este frentista.  

 

REALIZANDO O CADASTRO 

Para cadastrar um usuário, basta clicar em CADASTRO e em seguida USUÁRIOS e 

USUÁRIOS NOVO. 

mailto:sgta@unidatanet.com.br
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Será apresentada na tela todos os usuários cadastrados no sistema. 
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Basta clicar no botão  e será apresentado a tela de cadastro de usuários. 

 

Login: Digitar a identificação do usuário, pode ser o nome, o número de identificação e 

etc. 

Nome: Digitar o nome completo do funcionário. 

CPF: Cadastrar o CPF do usuário. 

Envia e-mail: Selecionar se o usuário irá enviar ou não e-mails. 

E-mail: E-mail do usuário. Caso a opção escolhida seja SIM, digite, preferencialmente, o 

e-mail institucional do usuário. Campo disponível somente se selecionar SIM no campo 

anterior. 

Senha Terminal: Digitar a senha que o usuário acessará o sistema. 

Nível de acesso: Escolher entre GFO, GFU, GPPE, GPP ou GPPMP. 

Perfil: Escolher o perfil desejado. 

Status: Escolher a opção adequada – Liberado, Bloqueado, Cancelado. Liberado: terá 

acesso ao sistema; Bloqueado: não terá acesso ao sistema de forma definitiva; 

Cancelado: não terá acesso ao sistema temporariamente. 
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Para confirmar o cadastro do usuário basta clicar em  e o sistema 

apresentará a mensagem de registro incluído com sucesso. 

 

 

2.9.1. ALTERAR SENHA DE ACESSO 

IMPORTANTE: A senha de acesso ao sistema é pessoal e intransferível. O usuário deve 

acessar o sistema e alterar a senha criada e informada pela Unidata.  

Este procedimento de segurança com senha individualizada garante a rastreabilidade de 

todas as informações do sistema. 

Para alterar a senha de acesso ao sistema, basta clicar em CADASTRO, USUÁRIOS em 

seguida ALTERAR SENHA. 

IMPORTANTE: caso o usuário tenha acesso as duas bases do SGTA, faz-se necessária a 

alteração da senha em ambas as bases, pois não há replicação de senha para os sites. 

 

O sistema solicitará a digitação da senha atual e a nova senha. 
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 Basta inserir os dados e clicar em Salvar . 

2.9.2. RECUPERAÇÃO DE SENHA DE ACESSO 

Através da tela de logon do SGTA, é possível recuperar a senha de acesso ao sistema. 

Para recuperar a senha cadastrada para o usuário, basta clicar no ícone “Esqueci minha 

senha”  localizado na tela de logon do SGTA. 

Será habilitado o campo para digitação do CPF do Gestor de Frota do Estado. 
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O campo nome de usuário  deve estar preenchido com o login de 

acesso do GFE ao SGTA.  

Após informar o CPF do usuário basta clicar no botão .   

Será apresentada a mensagem de confirmação de envio de e-mail. 

 

Basta verificar no e-mail a senha encaminhada. 

IMPORTANTE: caso o usuário não possua e-mail cadastrado no perfil será apresentada 

a mensagem. 

 

2.10. TURNOS 

Através do sistema o Gestor de Frota do Estado poderá acompanhar o status dos turnos 

dos Postos ou Pontos de Abastecimento. 

Para visualizar a situação dos turnos, basta clicar em OPERAÇÃO em seguida TURNOS. 
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Será apresentada a lista de postos disponíveis para consulta.  
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Basta escolher o posto desejado. 

Serão apresentados os dados do turno, como: status (aberto ou fechado), hora de 

abertura e fechamento, operador que realizou a abertura/fechamento, dados do 

encerrante do bico e dados de estoque do tanque. 

 

2.11. ABASTECIMENTOS 

É possível pesquisar os abastecimentos realizados nos postos. Basta clicar em 

OPERAÇÃO, em seguida ABASTECIMENTOS. 
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Para pesquisar os abastecimentos realizados, o Gestor deverá determinar um período 

de intervalo para ser apresentado o resultado da pesquisa. Basta clicar no ícone  e 

selecionar a data inicial e final. 

A data inicial e final podem ser digitadas ou selecionadas através do calendário 

disponível.  
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Estará disponível também a pesquisa pela sigla do posto, bico no qual foi realizado o 

abastecimento, nome do Órgão e da Unida da frota do veículo, placa do veículo, produto 

abastecido, status do abastecimento e CPF do condutor. 

Após inserir as informações desejadas, basta clicar na tecla ENTER do seu teclado. 
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É possível exportar o resultado da pesquisa para Excel ou PDF. Basta selecionar o ícone 

correspondente  e será realizado o download. 

 

2.11.1. ACERTO DE HODÔMETRO DE ABASTECIMENTO 

IMPORTANTE: a operação de confirmação de recebimentos de combustível não será 

habilitada na base histórica do SGTA. 

Através do sistema o GFE poderá alterar o hodômetro registrado indevidamente em um 

abastecimento específico. 

Para realizar o acerto do hodômetro é preciso clicar em OPERAÇÃO, em seguida 

ABASTECIMENTOS. 

  

Será apresentada a tela de pesquisa de abastecimentos. 
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Basta pesquisar o abastecimento desejado através dos filtros disponíveis. 

Após localizar o abastecimento que será alterado o hodômetro, é necessário selecionar 

o registro e sem seguida clicar em . 

Será apresentada a tela de alteração do hodômetro do registro de abastecimento.  
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Placa: placa preenchida com a placa selecionada. 

Hodômetro Atual: hodômetro registrado no momento do abastecimento. 

Hodômetro Novo: campo para digitação do hodômetro correto do veículo. 

Informe se o registro deverá ser retransmitido para a SEPLAG: para que o acerto do 

hodômetro seja enviado ado sistema SIAD é necessário marcar o campo  Selecione 

para enviar 

Informe se ocorreu virada de hodômetro: caso tenha ocorrido virada de hodômetro do 

veículo é necessário marcar o campo Selecione para indicar que ocorreu virada de 

hodômetro 

Informe se o hodômetro base do veículo será alterado: campo referente ao km de 

referência do SGTA para aferição do DVEC. Este item deve ser marcado quando o 

hodômetro a ser alterado seja referente ao último abastecimento do veículo no SGTA, 

basta marcar o campo  Selecione para indicar que o hodômetro do veículo será 

alterado. 

Após preencher os campos é preciso clicar no botão . 

Será solicitada a confirmação dos dados. 

 

Será confirmada a alteração. 
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2.12. CONSULTA DE IMPEDIMENTOS 

O Gestor de Frota do Estado poderá através da consulta de impedimentos, acompanhar 

todos os impedimentos gerados no sistema.  Basta clicar em OPERAÇÃO em seguida 

CONSULTA IMPEDIMENTOS. 

 

Para obter resultado na pesquisa, é necessário definir o período a ser pesquisado. Basta 

clicar no ícone  , o período pode ser digitado ou selecionado através do calendário 

disponível. 

 

Em seguida, basta clicar em  o resultado estará disponível. 
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Códigos de identificação de impedimento: 

 Impedimento no condutor; 

 Impedimento no veículo; 

 Impedimento no condutor e veículo. 

 

2.13. CONSULTA LIBERAÇÃO INTERFACE SIAD 

O Gestor de Frota do Estado poderá através da consulta de liberação interface SIAD, 

acompanhar todos as liberações geradas no sistema.  Basta clicar em OPERAÇÃO em 

seguida CONSULTA LIBERAÇÃO INTERFACE SIAD. 
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Para pesquisar as liberações da interface SIAD, o Gestor deverá determinar um período 

de intervalo para ser apresentado o resultado da pesquisa. Basta clicar no ícone 

e selecionar a data inicial e final. 

Estará disponível a pesquisa pela sigla do posto, bico no qual foi realizado o 

abastecimento, placa do veículo, sistema que foi liberado e status de atendimento. 

Após inserir as informações desejadas, basta clicar na tecla ENTER do seu teclado. 

Será apresentado a tela de liberação interface SIAD.  
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2.14. CAPACIDADE TANQUES POSTOS 

O sistema permite a visualização de dados da capacidade de tanque de todos os postos 

cadastrados.  

Basta clicar em OPERAÇÃO em seguida CAPACIDADE DE TANQUES POSTOS. 
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Será apresentado a tela de capacidade de tanques postos.  

 

É possível realizar a pesquisa do veículo utilizando um dos campos de filtro disponíveis, 

como código de posto, descrição do posto, tanque físico, produto. Caso deseje visualizar 

todas os dados, basta não preencher os filtros de pesquisa.  

É possível exportar o resultado da pesquisa para PDF ou Excel, clicando no símbolo 

desejado . 

 

2.15. AUDITORIA DE UTILIZAÇÃO DE PARÂMETROS 

Através da opção auditoria de parâmetros é possível realizar o acompanhamento dos 

cadastros de parâmetros realizados no sistema nos módulos: órgão, unidade e veículos. 

É possível visualizar as inclusões, exclusões e alterações em parâmetros realizados pelos 

gestores do órgão e unidades, com a identificação do responsável pela operação e o 

item parametrizado. 

Para acessar o relatório de auditoria de utilização de parâmetros, basta clicar em 

OPERAÇÃO e em seguida AUDITORIA PARAMETROS. 
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 Será habilitada a tela de pesquisa e visualização. 

 

Data do evento (início) e Data do evento (fim) : através do campo data, é 

possível definir o período de busca. O gestor poderá digitar a data ou acessar através do 

calendário disponível.  
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Data do evento: campo referente à data da inclusão, alteração e exclusão do parâmetro 

realizado pelo gestor. 

Login executante: campo referente ao login do gestor cadastrado no sistema SGTA 

responsável pela operação no parâmetro. 

Perfil: identificação do perfil responsável pela operação de parametrização no sistema. 

Perfis GFO – gestor de frota de órgão ou GFU – gestor de frota de unidade. 

Módulo: identificação de qual módulo foi realizada a inclusão, alteração ou exclusão de 

parâmetro. Módulos: órgão, unidade e veículo. 

Veículo: campo referente a placa na qual houve alteração, inclusão ou exclusão de 

parâmetro. Campo preenchido somente quando o módulo for veículo. 

Órgão: campo referente ao código do órgão do registro alterado. 

Unidade: campo referente ao código da unidade do registro alterado. Campo não será 

preenchido quando a alteração for realizada no módulo órgão. 

Parâmetro: identificação de qual parâmetro foi realizada a inclusão, alteração ou 

exclusão. Parâmetros: abastecer somente nos dias da semana, bloquear abastecimentos 

nas datas, limitar abastecimento por transação, limitar abastecimento por intervalo, 

município liberado para abastecimento e saldo de cota cadastrado. 

Resumo do processo: será apresentado o resumo da operação realizada na 

parametrização do item. Como exemplo nome e código da cidade cadastrada para 

abastecimento, data de restrição para abastecimento, produto e volume inserido como 

cota, data e horas liberadas para abastecimento entre outros. 

É possível exportar o resultado da pesquisa para Word, Excel ou PDF, clicando no 

símbolo desejado . 

 

2.16. STATUS NOTAS FISCAIS 

O GFE poderá pesquisar as notas fiscais de combustível disponíveis no SGTA e 

acompanhar o status que se encontra. É possível verificar se a nota fiscal já foi recebida 

no posto e finalizada, se há alguma pendência de aprovação ou se está disponível para 

recebimento. 

Basta clicar em OPERAÇÃO, em seguida em STATUS NOTAS FISCAIS. 
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É possível realizar a pesquisa por número da nota fiscal, data de emissão, órgão, 

produto, posto receptor e status da nota.  

Basta escolher a pesquisa desejada e clicar na tecla ENTER do seu teclado.  

Para pesquisa pela data de emissão, basta clicar no ícone  e incluir a data de 

emissão desejada e em seguida clicar no botão 

. 
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Os status das notas fiscais são: 

Aguardando confirmação de gestor de posto: nota fiscal recebida no posto pelo 

frentista, porém aguardando confirmação do gestor do posto,  

Aguardando confirmação de gestor de Órgão: nota fiscal recebida no posto pelo 

frentista e confirmada pelo gestor do posto, porém aguardando confirmação do gestor 

do Órgão comprador,  

Em andamento: nota fiscal em processo de recebimento no posto pelo frentista,  

Disponível: nota fiscal disponível para recebimento,  

Finalizada: nota fiscal recebida no posto, confirmada pelo gestor de posto e pelo gestor 

do Órgão comprador. 

É possível exportar o resultado da pesquisa para Excel ou PDF. Basta selecionar o ícone 

correspondente  e o download será efetuado. 

2.17. POSTO INTERFACE SIAD 

Para ter acesso aos postos da interface SIAD, basta clicar em OPERAÇÃO e em seguida 

POSTO INTERFACE SIAD. 
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Será apresentado todos os postos que possuem vínculo com a SIAD. 
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O sistema permite que o Gestor habilite ou desabilite a integração total SIAD, basta 

clicar no botão e selecionar a 

opção desejada. 

 

 

Para concluir o processo, basta clicar em , será apresentado a 

mensagem de confirmação, basta selecionar SIM ou NÃO. 

 

Em seguida, apresentará a mensagem de registro alterado. 

 

É possível exportar o resultado da pesquisa para Excel ou PDF. Basta selecionar o ícone 

correspondente  e o download será efetuado. 

2.18. AFERIÇÃO DE VEÍCULO 

O sistema de aferição de veículo tem como objetivo aferir o hodômetro do veículo de 

acordo com o DVEC, igualando os valores do painel do veículo e o registro no aparelho, 

minimizando o impacto no cálculo de desempenho do veículo. 
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O GFE poderá acompanhar o status dos veículos em aferição através do sistema. 

Para realizar a pesquisa, é preciso clicar em OPERAÇÃO, em seguida AFERIÇÃO DE 

VEÍCULO. 

 

Será apresentada a tela de visualização e pesquisa. 

 



Sistema de Gestão Total de Abastecimento 

 
  

Cartilha do Gestor de Frota do Estado                                                        Página 57 de 125 

É possível realizar a pesquisa por placa do veículo, código do Órgão e Unidade da frota, 

status do veículo – em uso, abastecimento anterior pendente no SIAD, fora de uso, 

inativo, impedimento no DETRAN e manutenção acidentado, status veículo em 

manutenção – SIM ou NÃO e status veículo em aferição – SIM ou NÃO. 

Após inserir as informações desejadas, basta clicar na tecla ENTER do seu teclado. 

E será apresentado o resultado. 

 

É possível exportar o resultado da pesquisa para Excel ou PDF. Basta selecionar o ícone 

correspondente  e o arquivo estará disponível para download. 

 

2.19. LIBERAÇÃO REMOTA 

Através do sistema o Gestor de Frota do Estado, poderá acompanhar as liberações de 

abastecimento feito através de contingência. Basta clicar em OPERAÇÃO, em seguida 

LIBERAÇÃO REMOTA. 
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É necessário definir o período a ser pesquisado. Utilizando o ícone , o período 

pode ser digitado ou selecionado através do calendário disponível. 

Em seguida, basta clicar no botão e o resultado estará disponível. 
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É possível exportar o resultado da pesquisa para Excel ou PDF. Basta selecionar o ícone 

correspondente  e o arquivo estará disponível para download. 

 

2.20. ESTOQUES 

Através do sistema o Gestor de Frota do Estado poderá acompanhar o estoque de 

combustível disponível nos Postos ou Pontos de Abastecimento. 

Para realizar a pesquisa do estoque de combustível, basta clicar em OPERAÇÃO, em 

seguida ESTOQUES. 
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Será apresentada a lista de postos disponíveis para consulta.  

 

Basta escolher o posto desejado, e a tela com os dados de estoque do posto será 

apresentada. 

A tela com os dados do(s) tanque(s) estará disponível para visualização e pesquisa. 
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2.21. VAZÃO NÃO AUTORIZADA 

Através do sistema, o Gestor de Frota do Estado poderá verificar se houve ou não vazão 

de combustível não autorizada nos postos. Basta clicar em OPERAÇÃO em seguida 

VAZÃO NÃO AUTORIZADA. 
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É necessário especificar um período para consulta, utilizando o ícone a data pode 

ser digitada, ou selecionada através do calendário disponível.  Após determinar o 

período da consulta, basta clicar no botão . 

 

2.22. AUDITORIA 

O sistema permite que o Gestor de Frota do Estado consulte todas as ações executadas 

por todos os usuários cadastrados com os perfis GFO, GFU, GPP e GPPE. 

Para executar esta pesquisa, basta clicar em OPERAÇÃO em seguida AUDITORIA. 
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Será apresentada a tela de auditoria. 

 

O Gestor poderá determinar um período de intervalo para ser apresentado o resultado 

da pesquisa. Basta clicar no ícone  e selecionar a data inicial e final, em seguida 

basta clicar em . 
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Estará disponível também o filtro de pesquisa pelo grid.  

 

Para ter acesso aos detalhes das ações executados pelo usuário, basta selecionar o que 

deseja auditar e clicar no ícone . 

 

 

O sistema apresentará os detalhes do item escolhido. 
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É possível utilizar o filtro de pesquisa Campo, Operador e Valor.  

Para retornar a tela anterior, basta clicar em . 

 

2.23. STATUS DOS TERMINAIS 

O GFE poderá através do sistema, acompanhar o Status da conexão 3G dos terminais 

dos postos próprios. Basta clicar em OPERAÇÃO, em seguida STATUS TERMINAIS. 
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O sistema abrirá a tela com todos os terminais dos postos disponíveis para visualização. 

O status conectado ou desconectado refere-se à conexão 3G da operadora no posto, 

informando ainda os intervalos de comunicação. 
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Caso preferir buscar por um terminal específico, basta digitar o nome, ou parte do nome 

no filtro da pesquisa. 

 

 

2.24. RATEIO 

Através do sistema é possível acompanhar o rateio de combustível a ser realizado para 

os Órgãos. Basta clicar em OPERAÇÃO, em seguida RATEIO. 

 

Em seguida, basta clicar no combustível desejado e o resultado estará disponível. 
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2.25. NOTIFICAÇÕES DO SISTEMA 

O GFE pop-up de alerta para atividades que estão sendo realizadas. 

As notificações serão aplicadas somente para ações provenientes do site 

sgtaantigo.netfrota.com.br acessando pelo browser da Unidata e do site 

sgta.netfrtota.com.br, acessando por qualquer navegador disponibilizado no mercado. 

 Operação de turno, com divergência de dados na abertura e fechamento; 

 Usuários bloqueados por não realizar acesso ao sistema a mais de 45 dias. 

 

3. TELEFONE DE SUPORTE 

A Unidata disponibiliza o telefone 0800 600 9946 para atendimento ao usuário do 

sistema SGTA. Através da central de atendimento Unidata o usuário poderá solicitar 

suporte e tirar dúvidas quanto ao sistema. 

Através do Call Center é possível: 

 Solicitar código de abastecimento por contingência; 

 Solicitar suporte ao sistema, manutenção do TCA, locomoção do técnico físico 

ao local, etc; 

 Tira dúvidas e esclarecimentos quanto ao SGTA; 

 Apoio em falhas no sistema. 



Sistema de Gestão Total de Abastecimento 

 
  

Cartilha do Gestor de Frota do Estado                                                        Página 69 de 125 

4. RELATÓRIOS 

Para melhor gestão dos Órgãos, Postos e frota do Estado, o sistema permite o 

acompanhamento das atividades realizadas nos postos próprios através de relatórios 

gerenciais, operacionais e financeiros. É possível gerar diversos relatórios através do 

sistema tais como: Consumo de combustível no período por data específica ou por 

Órgão/Entidade, despesas do Estado com aquisição de combustível, saldo contábil de 

combustível do Estado por período e Órgão/Entidade, saldo de combustível nos postos. 

Os relatórios apresentarão registros de abastecimentos, recebimentos de combustíveis, 

movimentação do estoque, abertura e fechamento de turno, saldo contábeis, vazão não 

autorizadas realizados de julho de 2014 a dezembro de 2018 na base histórica do SGTA 

através do link:  http://sgtahistorico.netfrota.com.br/.  

Os relatórios apresentarão registros de abastecimentos, recebimentos de combustíveis, 

movimentação do estoque, abertura e fechamento de turno, saldo contábeis, vazão não 

autorizadas realizados a partir de janeiro de 2019 no SGTA Atual através do link: 

http://sgta.netfrota.com.br. 

Para acessar os relatórios, basta clicar em RELATÓRIOS e clicar no item do relatório 

desejado. 

http://sgtahistorico.netfrota.com.br/
http://sgta.netfrota.com.br/
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4.1. RELATÓRIO DE ABASTECIMENTOS DO VEÍCULO OFICIAL 

Através do relatório de abastecimento do veículo oficial o gestor de frota de estado 

poderá pesquisar todos os abastecimentos realizados por um veículo específico. 

Para acessar o relatório clique em RELATÓRIOS, em seguida em ABASTECIMENTO e 

ABASTECIMENTOS DO VEÍCULO OFICIAL. 



Sistema de Gestão Total de Abastecimento 

 
  

Cartilha do Gestor de Frota do Estado                                                        Página 71 de 125 

 

Serão apresentados os filtros para pesquisa. 
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Data Inicial e Final: através do campo data, é possível definir o período de busca do 

relatório. O usuário poderá digitar a data ou acessar através do calendário disponível. É 

possível definir o intervalo de horas através do campo hora. 

Órgão: campo pré definido com o Órgão do Gestor de Frota de Órgão. 

Unidade: é possível escolher a Unidade de frota do veículo. 

Produto: produtos disponíveis para consulta – álcool, gasolina ou diesel. Escolha o 

produto desejado, ou se preferir, deixe a opção todos. 

 

Placa: campo obrigatório para digitação da placa a ser pesquisada. 
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Formato de Saída: escolha o formado que deseja gerar o relatório PDF ou Excel. 

 

Após selecionar os campos, clique no botão . 

 

No relatório Abastecimentos do Veículo Oficial serão apresentadas as informações do 

Órgão selecionado, o período da pesquisa realizada, a Unidade selecionada, a placa 

pesquisada, o tipo de combustível, data de emissão do relatório e emissor responsável. 

Constarão ainda as informações de data e hora do abastecimento, posto e munícipio no 

qual foram realizados os abastecimentos, combustível utilizado no abastecimento. 

Serão apresentadas também as informações do condutor responsável pelo 

abastecimento, hodômetro do veículo no abastecimento anterior e atual, o quilometro 

percorrido entre um abastecimento e outro, o volume utilizado no abastecimento atual, 

o consumo do veículo por litro calculado entre os abastecimentos registrados no SGTA 

e o Status do abastecimento normal (N) ou com impedimento,  impedimento condutor 

(C), impedimento veículo (V),  impedimento por parâmetro para Órgão (O), Unidade e 

veículo, para mais de um tipo de impedimento (G). 

4.2. RELATÓRIO DE ABASTECIMENTOS DO ÓRGÃO NO PERÍODO – VOLUME 

Através do relatório o GFE poderá acompanhar o volume de abastecimentos realizados 

pelos órgãos do Estado em um determinado período, ou seja, a quantidade de 

combustível consumida por cada órgão. 
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Para acessar o relatório clique em RELATÓRIOS, em seguida em ABASTECIMENTO e 

ABASTECIMENTOS DO ÓRGÃO NO PERÍODO - VOLUME. 

 

O sistema abrirá a tela com filtros para pesquisa e geração do relatório. 
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Data Inicial e Final: através do campo data é possível definir o período de busca do 

relatório. Pode digitar a data ou acessar através do calendário disponível. É possível 

definir o intervalo de horas através do campo hora. 

Órgão: selecionar o órgão desejado. 

Produto: produtos disponíveis para consulta – álcool, gasolina ou diesel. Escolha o 

produto desejado, ou se preferir, deixe a opção todos. 

 

Agrupamento: o relatório pode ser gerado com listagem geral ou agrupado por 

Unidade. 

 

Formato de Saída: escolha o formado que deseja gerar o relatório PDF ou XLS. 
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Após selecionar os campos, clique no botão . 

 

4.3. RELATÓRIO DE ABASTECIMENTO PARTIDA FRIO 

Através do relatório de Abastecimento Partida a Frio, será possível visualizar todos os 

abastecimentos realizados no recipiente de partida a frio pelos veículos da frota. Os 

abastecimentos serão possíveis somente para veículo flex que possui o recipiente 

destinado a este tipo de abastecimento. 

Para acessar o relatório basta clicar em RELATÓRIOS, na sequência clicar em 

ABASTECIMENTO PARTIDA A FRIO. 
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Será apresentada a tela de pesquisa. 
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Data Inicial e Final: através do campo data, é possível definir o período de busca do 

relatório. Pode digitar a data ou acessar através do calendário disponível. É possível 

definir o intervalo de horas através do campo hora. 

Órgão: órgão desejado. 

Unidade: é possível escolher a Unidade de frota do veículo. 

Posto: campo disponível para selecionar o posto no qual foi realizado o abastecimento. 

Bico: após a seleção do posto é possível realizar a pesquisa por bico de abastecimento. 

Placa: a pesquisa poderá ser realizada por uma placa específica, basta digitar a placa 

desejada, sem utilizar espaço ou traço entre as letras e números, exemplo: AAA1122. 

CPF motorista: é possível realizar a pesquisa por CPF de condutor responsável por 

abastecimento. 

Formato de Saída: escolha o formado que deseja gerar o relatório PDF ou XLS. 

 

Após selecionar os campos, clique no botão . 
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4.4. RELATÓRIO DE CONSUMO COMBUSTÍVEL POR PERÍODO – DATA 

Através do relatório o GFE poderá acompanhar o volume de combustível consumido por 

período pelos Órgãos do Estado. 

No relatório de consumo combustível por período estarão disponíveis as informações: 

data dos abastecimentos, volume consumido de álcool, diesel e gasolina. 

Para acessar o relatório clique em RELATÓRIOS, em seguida ABASTECIMENTO e 

CONSUMO COMBUSTÍVEL PERÍODO – DATA. 

 

 

O sistema abrirá a tela com filtros para pesquisa e geração do relatório. 
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Data Inicial e Final: através do campo data é possível definir o período de busca do 

relatório. Pode digitar a data ou acessar através do calendário disponível. É possível 

definir o intervalo de horas através do campo hora. 

Órgão: estará disponível para consulta todos os Órgãos do Estado. Basta selecionar o 

Órgão que deseja pesquisar ou se preferir deixe a opção Todos. 

 

Produto: produtos disponíveis para consulta – álcool, gasolina ou diesel. Escolha o 

produto desejado, ou se preferir, deixe a opção todos. 

 

Formato de Saída: escolha o formado que deseja gerar o relatório PDF ou XLS. 
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Após selecionar os campos, clique na opção . 

 

 

4.5. RELATÓRIO DE CONSUMO DE COMBUSTÍVEL POR PERÍODO – ÓRGÃO / 

ENTIDADE 

GFE poderá acompanhar através do relatório o consumo de combustível por Órgão em 

determinado período. 

No relatório de consumo combustível por período – Órgão / Entidade estarão 

disponíveis as informações: Órgão que realizou o abastecimento, período do 

abastecimento, volume consumido em álcool, diesel e gasolina. 

Para acessar o relatório clique em RELATÓRIOS, em seguida ABASTECIMENTO e 

CONSUMO COMBUSTÍVEL PERÍODO – ÓRGÃO / ENTIDADE. 
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O sistema abrirá a tela com filtros para pesquisa e geração do relatório. 
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Data Inicial e Final: através do campo data é possível definir o período de busca do 

relatório. Pode digitar a data ou acessar através do calendário disponível. É possível 

definir o intervalo de horas através do campo hora. 

Produto: produtos disponíveis para consulta – álcool, gasolina ou diesel. Escolha o 

produto desejado, ou se preferir, deixe a opção todos. 

 

Pesquisar: campo digitável para filtrar os Órgãos. Pode ser digitada uma parte ou o 

nome do Órgão. 

  

Órgãos Disponíveis: disponível para consulta os Órgãos do Estado. Selecionar o(s) 

Órgão(s) que deseja pesquisar. O sistema permite marcar mais de um Órgão de uma vez. 

Em seguida clicar no botão . Para excluir, basta clicar no botão . 

 

Formato de Saída: escolha o formado que deseja o relatório PDF ou XLS. 

 

Após selecionar os campos, clique na opção . 
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4.6. RELATÓRIO DE DADOS DO ABASTECIMENTO DO VEÍCULO 

O Gestor de Frota de Órgão poderá visualizar os dados do abastecimento de um veículo 

da frota através do relatório de Dados do Abastecimento do Veículo. 

Para acessar o relatório basta clicar em RELATÓRIOS, em seguida ABASTECIMENTO e 

DADOS DO ABASTECIMENTO DO VEÍCULO. 
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Será apresentada a tela de filtro de pesquisa. 

 

 

Data Inicial e Final: através do campo data é possível definir o período de busca do 

relatório. Pode digitar a data ou acessar através do calendário disponível. É possível 

definir o intervalo de horas através do campo hora. 

Órgão: campo pré definido com o Órgão do Gestor de Frota de Órgão. 

Produto: produtos disponíveis para consulta – álcool, gasolina ou diesel. Escolha o 

produto desejado. 



Sistema de Gestão Total de Abastecimento 

 
  

Cartilha do Gestor de Frota do Estado                                                        Página 86 de 125 

 

Placa: campo obrigatório para digitação da placa a ser pesquisada. 

Buscar abastecimentos: botão para pesquisa dos abastecimentos realizados pelo 

veículo desejado.  

Após clicar no botão , serão apresentados os 

abastecimentos do veículo desejado no período selecionado. Basta selecionar o registro 

desejado para as informações serem apresentadas. 

 

Formato de Saída: escolha o formado que deseja o relatório PDF ou XLS. 

 

Após selecionar o registro de abastecimento desejado, clique no botão . 
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Serão apresentadas as informações do Órgão pesquisado, a Unidade do veículo 

selecionado, data de emissão do relatório, emissor logado no sistema SGTA responsável 

pela geração do relatório, placa do veículo pesquisado, data e hora do abastecimento, 

marca / modelo do veículo, condutor responsável pelo abastecimento, posto e 

município no qual foi realizado o abastecimento, frentista responsável. Será 

apresentado ainda as informações de combustível utilizado no abastecimento, volume 

abastecido, hodômetro do veículo no abastecimento anterior e atual, quilometro 

percorrido entre um abastecimento e outro registrado no SGTA, preço unitário do 

combustível, valor total do abastecimento, Status do abastecimento normal (N) ou com 

impedimento (C impedimento condutor, V impedimento veículo, O impedimento por 

parâmetro para Órgão, Unidade e veículo, G para mais de um tipo de impedimento), 

identificação do gestor que aprovou o abastecimento com impedimento e 

abastecimento em contingência para abastecimentos feitos através da solicitação do 

código de contingência no call center da Unidata. 

4.1. RELATÓRIO PRÉ-RECEDIMENTOS COMBUSTÍVEL POSTOS NO PERÍODO 

Através do relatório o GPP poderá visualizar o(s) recebimento(s) de combustível 

realizado através de pré-recebimento cadastrados para Posto Próprio. 

Para acessar o relatório clique em RELATÓRIOS, em seguida RECEBIMENTOS e PRÉ-

RECEBIMENTOS COMBUSTÍVEL POSTOS NO PERÍODO. 
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O sistema abrirá a tela com filtros para pesquisa e geração do relatório. 
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Data Inicial e Final: através do campo data é possível definir o período de busca do 

relatório. Pode digitar a data ou acessar através do calendário disponível. É possível 

definir o intervalo de horas através do campo hora. 

Produto: produtos disponíveis para consulta – álcool, gasolina ou diesel. Escolha o 

produto desejado. 

 

Para incluir o posto desejado, basta selecionar o posto e clicar no botão  .  

Se desejar incluir todos os postos, basta clicar no botão . 

Para excluir o posto, basta seleciona-lo e clicar no botão . 

Se desejar excluir todos os postos, basta clicar no botão . 

 

Formato de Saída: escolha o formado que deseja gerar o relatório PDF ou XLS. 

 

Após selecionar os campos, clique no botão . 
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No relatório Pré-recebimento de Combustível nos Postos no Período estarão disponíveis 

as informações: posto onde foi realizado o recebimento, período pesquisado, 

combustível selecionado no filtro, data de emissão do relatório, usuário logado no 

sistema responsável pela geração do relatório, data e hora do recebimento, tanque 

informado no recebimento do produto, código do Órgão comprador do combustível, 

número do pré-recebimento, produto e volume informado na nota fiscal, valor físico 

informado durante o recebimento de combustível e valor do combustível conforme nota 

fiscal. 

 

4.2. RELATÓRIO DE DESPESA COM AQUISIÇÃO DE COMBUSTÍVEL PELO ESTADO 

GFE poderá acompanhar através do relatório as despesas do Estado com aquisição de 

combustível, através dos recebimentos dos produtos nos postos. 

No relatório de despesa de aquisição de combustível - Estado estarão disponíveis as 

informações: Órgão que realizou a aquisição de combustível no período pesquisado, 

valores de despesa com os produtos álcool, diesel e gasolina. 

Para acessar o relatório clique em RELATÓRIOS, em seguida RECEBIMENTOS e DESPESA 

AQUISIÇÃO COMBUSTÍVEL - ESTADO 
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O sistema abrirá a tela com filtros para pesquisa e geração do relatório. 

 

Data Inicial e Final: através do campo data é possível definir o período de busca do 

relatório. Pode digitar a data ou acessar através do calendário disponível. É possível 

definir o intervalo de horas através do campo hora. 
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Produto: produtos disponíveis para consulta – álcool, gasolina ou diesel. Escolha o 

produto desejado, ou se preferir, deixe a opção todos. 

 

Pesquisar: campo digitável para filtrar os Órgãos. Pode ser digitada uma parte ou o 

nome do Órgão. 

  

Órgãos Disponíveis: disponível para consulta os Órgãos do Estado. Selecionar o(s) 

Órgão(s) que deseja pesquisar. O sistema permite marcar mais de um Órgão de uma vez. 

Basta selecionar o posto desejado e em seguida clicar no botão . Para excluir, 

basta clicar no botão .

 

Formato de Saída: escolha o formado que deseja o relatório PDF ou XLS. 

 

Após selecionar os campos, clique na opção . 
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4.3. RELATÓRIO DE INFORMAÇÃO DE PRODUTO NF 

Para acessar o relatório clique em RELATÓRIOS, em seguida RECEBIMENTOS e 

RELATÓRIO DE INFORMAÇÃO DE PRODUTO NF. 

 

O sistema abrirá a tela com filtros para pesquisa e geração do relatório. 
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Data Inicial e Final: através do campo data é possível definir o período de busca do 

relatório. Pode digitar a data ou acessar através do calendário disponível. É possível 

definir o intervalo de horas através do campo hora. 

Produto: produtos disponíveis para consulta – etanol, gasolina ou diesel. Escolha o 

produto desejado. 

 

 

Posto: Escolher o posto desejado, ou se preferir visualizar todos no relatório, basta não 

selecionar nenhuma opção. 
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Formato de Saída: escolha o formado que deseja o relatório PDF ou XLS. 

 

Após selecionar os campos, clique na opção . 

 

 

4.4. RECEBIMENTOS COMBUSTÍVEL POSTOS NO PERÍODO 

Para acessar o relatório clique em RELATÓRIOS, em seguida RECEBIMENTOS e 

RECEBIMENTOS COMBUSTÍVEL POSTOS NO PERÍODO 
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O sistema abrirá a tela com filtros para pesquisa e geração do relatório. 
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Data Inicial e Final: através do campo data é possível definir o período de busca do 

relatório. Pode digitar a data ou acessar através do calendário disponível. É possível 

definir o intervalo de horas através do campo hora. 

Produto: produtos disponíveis para consulta – álcool, gasolina ou diesel. Escolha o 

produto desejado. 

 

Postos Disponíveis: disponível para consulta postos cadastrados do Estado. Selecionar 

o(s) posto(s) que deseja pesquisar.  

Para incluir o posto desejado, basta selecionar o posto e clicar no botão  .  
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Se desejar incluir todos os postos, basta clicar no botão . 

Para excluir o posto, basta seleciona-lo e clicar no botão . 

Se desejar excluir todos os postos, basta clicar no botão . 

 

 

Formato de Saída: escolha o formado que deseja gerar o relatório PDF ou XLS. 

 

Após selecionar os campos, clique no botão . 
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4.5. RELATÓRIO DE AQUISIÇÃO DE COMBUSTÍVEL – DADOS DA ENTRADA 

NOTA FISCAL 

GFE poderá acompanhar através do relatório as despesas do Estado com aquisição de 

combustível, através das notas fiscais recebidas pelos postos. 

Para acessar o relatório clique em RELATÓRIOS, em seguida RECEBIMENTOS e 

AQUISIÇÃO DE COMBUSTÍVEL – DADOS DA ENTRADA NOTA FISCAL. 

 

O sistema abrirá a tela com filtros para pesquisa e geração do relatório. 
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Data Inicial e Final: através do campo data é possível definir o período de busca do 

relatório. Pode digitar a data ou acessar através do calendário disponível. É possível 

definir o intervalo de horas através do campo hora. 

Órgão: Escolher o órgão que deseja visualizar as notas fiscais recebidas. 

Posto: Escolher o posto que deseja visualizar as notas fiscais recebidas. 

Basta selecionar os dados e clica no botão . Será 

apresentado a tela com as notas fiscais. 
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Formato de Saída: escolha o formado que deseja o relatório PDF ou XLS. 

 

Basta selecionar a nota desejada e clicar no botão  para gerar o relatório. 

 

4.6. RELATÓRIO DE AQUISIÇÃO DE COMBUSTÍVEL – ÓRGÃO – ENTRADAS DE 

NOTA FISCAL  

Para acessar o relatório clique em RELATÓRIOS, em seguida RECEBIMENTOS e 

AQUISIÇÃO DE COMBUSTÍVEL – ÓRGÃO – ENTRADAS DE NOTA FISCAL. 
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O sistema abrirá a tela com filtros para pesquisa e geração do relatório. 
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Data Inicial e Final: através do campo data é possível definir o período de busca do 

relatório. Pode digitar a data ou acessar através do calendário disponível. É possível 

definir o intervalo de horas através do campo hora. 

Órgão: Escolher o órgão que deseja visualizar as notas fiscais recebidas. 

Produto: produtos disponíveis para consulta – álcool, gasolina ou diesel. Escolha o 

produto desejado. 

 

Formato de Saída: escolha o formado que deseja o relatório PDF ou XLS. 

 

Após selecionar os campos, clique na opção . 

 

 

4.1. RELATÓRIO DE DESPESA COM AQUISIÇÃO DE COMBUSTÍVEL – ÓRGÃO   

Para acessar o relatório clique em RELATÓRIOS, em seguida RECEBIMENTOS e DESPESA 

COM AQUISIÇÃO DE COMBUSTÍVEL – ÓRGÃO   
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O sistema abrirá a tela com filtros para pesquisa e geração do relatório. 

 

Data Inicial e Final: através do campo data é possível definir o período de busca do 

relatório. Pode digitar a data ou acessar através do calendário disponível. É possível 

definir o intervalo de horas através do campo hora. 

Órgão: Escolher o órgão que deseja visualizar as notas fiscais recebidas. 
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Produto: produtos disponíveis para consulta – álcool, gasolina ou diesel. Escolha o 

produto desejado. 

 

Formato de Saída: escolha o formado que deseja o relatório PDF ou XLS. 

 

Após selecionar os campos, clique na opção . 

 

4.1. RELATÓRIO DE SALDO DE COMBUSTÍVEL NOS POSTOS NA DATA – POSTOS 

O GFE poderá acompanhar o saldo de combustível do Estado nos postos próprios em 

determinadas datas.  

No relatório de saldo combustível nos postos na data - postos estarão disponíveis as 

informações: produto em estoque, posto que contém o saldo de combustível, estoque 

inicial, entrada de combustível na data solicitada, abastecimento realizados no posto, 

perdas e sobras de combustível, estoque final de combustível e controle de diferença 

entre estoques. 
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Para acessar o relatório clique em RELATÓRIOS, em seguida SALDO POSTOS DO ESTADO 

SALDO COMBUSTÍVEL NOS POSTOS NA DATA – POSTOS. 

 

O sistema abrirá a tela com filtros para pesquisa e geração do relatório. 
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Data: necessário escolher a data limite de consulta do saldo de combustível para o 

Órgão. Pode digitar a data ou acessar através do calendário disponível. 

Produto: produtos disponíveis para consulta – álcool, gasolina ou diesel. Escolha o 

produto desejado. 

 

Postos disponíveis: o sistema disponibilizará os postos próprios do Estado disponíveis 

para consulta. É possível selecionar um ou mais postos para pesquisa, basta selecionar 

o posto e clicar no botão  . Para  selecionar todos os postos, basta clicar no 

botão . 
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Turno: digite o turno desejado.  

Ex: se funciona um único turno no posto, ou seja, abre de manhã e fecha no final do dia, 

digite o número 1, caso contrário digite o número referente ao turno. 

 

Formato de Saída: escolha o formado que deseja o relatório PDF ou XLS. 

 

Após selecionar os campos, clique na opção . 
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4.2. RELATÓRIO DE SALDO DE COMBUSTÍVEL NOS POSTOS POR PERÍODO – 

DATA 

Através do relatório o GFE poderá acompanhar o saldo de combustível do Estado em 

posto específico em determinado período. 

No relatório de saldo combustível postos no período - data estarão disponíveis as 

informações: produto em estoque, data de abertura e fechamento de turno, estoque 

inicial do tanque, entrada de combustível no período solicitado, abastecimentos 

ocorridos nos postos, perdas e sobras de combustível, estoque final e controle de 

diferenças de combustível entre estoque inicial e final. 

Para acessar o relatório clique em RELATÓRIOS, em seguida SALDO COMBUSTÍVEL 

POSTOS NO PERÍODO – DATA. 

 

O sistema abrirá a tela com filtros para pesquisa e geração do relatório. 



Sistema de Gestão Total de Abastecimento 

 
  

Cartilha do Gestor de Frota do Estado                                                        Página 110 de 125 

 

Data Inicial e Final: através do campo data é possível definir o período de busca do 

relatório. Pode digitar a data ou acessar através do calendário disponível. É possível 

definir o intervalo de horas através do campo hora. 

Produto: produtos disponíveis para consulta – álcool, gasolina ou diesel. Escolha o 

produto desejado. 

 

Posto: estará disponível a lista de postos próprios do Estado para pesquisa, selecione o 

posto desejado. 
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Formato de Saída: escolha o formado que deseja o relatório PDF ou XLS. 

 

Após selecionar os campos, clique na opção . 

 

 

4.3. RELATÓRIO CONSUMO COMBUSTÍVEL ÓRGÃO PERÍODO – UNIDADES   

Para acessar o relatório clique em RELATÓRIOS, em seguida CONSUMO COMBUSTÍVEL 

ÓRGÃO PERÍODO - UNIDADES. 



Sistema de Gestão Total de Abastecimento 

 
  

Cartilha do Gestor de Frota do Estado                                                        Página 112 de 125 

 

 

O sistema abrirá a tela com filtros para pesquisa e geração do relatório. 

 

Data Inicial e Final: através do campo data é possível definir o período de busca do 

relatório. Pode digitar a data ou acessar através do calendário disponível. É possível 

definir o intervalo de horas através do campo hora. 

Órgão: Escolher o órgão desejado. 
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Produto: produtos disponíveis para consulta – álcool, gasolina ou diesel. Escolha o 

produto desejado. 

 

Unidades disponíveis: disponível para consulta as unidades do órgão escolhido 

anteriormente. Selecionar a(s) unidades (s) que deseja pesquisar. O sistema permite 

marcar mais de uma unidade de uma vez. Em seguida clicar no botão . Para 

excluir, basta clicar no botão . 

 

 

Formato de Saída: escolha o formado que deseja o relatório PDF ou XLS. 

 

Após selecionar os campos, clique na opção . 
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4.4. RELATÓRIO DE LISTAGEM DE IMPEDIMENTOS 

Para acessar o relatório clique em RELATÓRIOS, em seguida LISTAGEM DE 

IMPEDIMENTOS. 

 

 

O sistema abrirá a tela com filtros para pesquisa e geração do relatório. 
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Data Inicial e Final: através do campo data é possível definir o período de busca do 

relatório. Pode digitar a data ou acessar através do calendário disponível. É possível 

definir o intervalo de horas através do campo hora. 

Órgão: Escolher o órgão desejado. 

Unidades disponíveis: disponível para consulta as unidades do órgão escolhido 

anteriormente. Selecionar a(s) unidades (s) que deseja pesquisar. O sistema permite 

marcar mais de uma unidade de uma vez. Em seguida clicar no botão . Para 

excluir, basta clicar no botão . 

 

Formato de Saída: escolha o formado que deseja o relatório PDF ou XLS. 
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Após selecionar os campos, clique na opção . 

 

4.5. RELATÓRIO DE STATUS DOS TERMINAIS 

O sistema permite que o GFE visualize o relatório dos status dos terminais instalados 

nos postos cadastrados do estado. 

Para acessar o relatório clique em RELATÓRIOS, em seguida STATUS TERMINAIS. 

 

O sistema abrirá a tela com filtros para pesquisa e geração do relatório. 
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Data Inicial e Final: através do campo data é possível definir o período de busca do 

relatório. Pode digitar a data ou acessar através do calendário disponível. É possível 

definir o intervalo de horas através do campo hora. 

Posto: estará disponível a lista de postos próprios do Estado para pesquisa, basta 

selecionar o posto desejado. 

Terminal: Selecionar o terminal desejado do posto selecionado. 

Formato de Saída: escolha o formado que deseja o relatório PDF ou XLS. 

 

Após selecionar os campos, clique na opção . 
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5. RELATÓRIOS UNIDATA 

O sistema permite que o Gestor de Frota de Estado visualize os relatórios de 

Recebimentos, Resumo de turno e Resumo da operação de todos os postos cadastros 

no Estado. 

5.1. RELATÓRIO DE RECEBIMENTOS 

Para acessar o relatório clique em RELATÓRIOS UNIDATA, em seguida RECEBIMENTOS. 

 

 

O sistema abrirá a tela com filtros para pesquisa e geração do relatório. 



Sistema de Gestão Total de Abastecimento 

 
  

Cartilha do Gestor de Frota do Estado                                                        Página 119 de 125 

 

Data Inicial e Final: através do campo data é possível definir o período de busca do 

relatório. Pode digitar a data ou acessar através do calendário disponível. É possível 

definir o intervalo de horas através do campo hora. 

Órgão: selecionar o órgão desejado. 

Posto: estará disponível a lista de postos próprios do Estado para pesquisa, basta 

selecionar o posto desejado. 

Produto: produtos disponíveis para consulta – álcool, gasolina ou diesel. Escolha o 

produto desejado, ou se preferir, deixe a opção todos. 

 

Placa CT: digitar a placa desejada, se desejar visualizar todas, basta não preencher este 

campo. 
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Nota fiscal: digitar a nota fiscal desejada, se desejar visualizar todas, basta não 

preencher este campo. 

Usuário: digitar o usuário desejado se desejar visualizar todas, basta não preencher este 

campo. 

Distribuidora: digitar a distribuidora desejada, se desejar visualizar todas, basta não 

preencher este campo. 

Transportadora: digitar a transportadora desejada, se desejar visualizar todas, basta 

não preencher este campo. 

Formato de Saída: escolha o formado que deseja o relatório PDF ou XLS. 

 

Após selecionar os campos, clique na opção . 

 

5.2. RELATÓRIO DE RESUMO DE TURNO 

Para acessar o relatório clique em RELATÓRIOS UNIDATA, em seguida RESUMO DE 

TURNO. 
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O sistema abrirá a tela com filtros para pesquisa e geração do relatório. 

 

Posto: estará disponível a lista de postos próprios do Estado para pesquisa, basta 

selecionar o posto desejado. 

Data Inicial e Final: através do campo data é possível definir o período de busca do 

relatório. Pode digitar a data ou acessar através do calendário disponível. É possível 

definir o intervalo de horas através do campo hora. 
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Basta clicar no botão  para apresentar as datas e turnos. 

 

 Formato de Saída: escolha o formado que deseja o relatório PDF ou XLS. 

 

Após selecionar os campos, clique na opção . 
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5.3. RELATÓRIO DE RESUMO DA OPERAÇÃO 

Para acessar o relatório clique em RELATÓRIOS UNIDATA, em seguida RESUMO DA 

OPERAÇÃO. 

 

 

O sistema abrirá a tela com filtros para pesquisa e geração do relatório. 

 

Posto: estará disponível a lista de postos próprios do Estado para pesquisa, basta 

selecionar o posto desejado. 

Produto: produtos disponíveis para consulta – álcool, gasolina ou diesel. Escolha o 

produto desejado, ou se preferir, deixe a opção todos. 
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Resumo: Disponível o resumo mensal ou pelo período. 

Mês: Escolher o mês que deseja. Campo disponível somente se o usuário escolher a 

opção de resumo mensal. 

Ano: Escolher o ano que deseja. Campo disponível somente se o usuário escolher a 

opção de resumo mensal. 

Obs.: Se o resumo escolhido for PERÍODO, os campos data inicial e final será habilitado. 

 

Formato de Saída: escolha o formado que deseja o relatório PDF ou XLS. 

 

Após selecionar os campos, clique na opção . 
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