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1. INFORMAGOES INICIAIS

1.1. PUBLICO ALVO

Esta cartilha destina-se aos Frentistas dos Postos Proprios do Estado que utilizardo o
Sistema Gestdo Total de Abastecimento — SGTA através do Terminal de Controle de
Abastecimento — TCA.

1.2. PERMISSOES DO SISTEMA

O Frentista podera:

v’ Abrir e fechar turnos;

Realizar abastecimentos dos veiculos oficiais autorizados;
Efetuar recebimento de combustivel;

Afericao de bico;

Afericdo de hodémetro;

ASRNE R NN

Visualizar registros de abastecimentos.

1.3. ACESSO AO SISTEMA

O acesso do frentista no sistema SGTA é através do TCA Terminal de Controle de
Abastecimento no posto de combustivel automatizado.

Para realizar as acoes no TCA é necessario que o frentista tenha login e senha de
acesso.

O cadastro do frentista no sistema devera ser realizado pelo Gestor do Posto Préprio -
GPP.

1.3.1. ALTERAR SENHA DE ACESSO

IMPORTANTE: A senha de acesso ao sistema é pessoal e intransferivel. O usuario deve
solicitar ao GPP a alteracdo da senha, utilizando o acesso do GPP para digitar sua
senha.

Este procedimento de seguranca com senha individualizada garante a rastreabilidade
de todas as informacgdes do sistema.
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2. USANDO O SISTEMA

2.1. CADASTRO DE USUARIOS

Os dados cadastrais de Orgdo / Entidade, Unidades, Veiculos e Condutor nio serdo
realizados no SGTA. Estes dados sdo obtidos pela Unidata via carga de dados do
Sistema Integrado de Administracdo de Materiais e Servicos — SIAD.

FRENTISTA

O cadastro do Frentista deverd ser realizado pelo GPP, que poderd atribuir ao usudrio
um dos perfis liberados no sistema e realizar parametrizacdes de seguranca para este
usuario.

Utilizacdo Terminal de Controle de Abastecimento - TCA

O SGTA funciona através de comunicacdo online utilizando rede de internet fixa ou 3G,
conforme configuracdo local.

As funcdes disponiveis para o frentista, como abertura e fechamento de turno,
abastecimento, recebimento, estardo disponiveis somente com a comunicacdo
estabelecida.

No painel do TCA o status de conex3do deve estar indicando REMOTO/AUTOMATICO.

Posto Unidade abastecedora (bomba) | Posto Unidade abastecedora (bomba)

Mecanica Eletronica
: — ¥

Se o TCA estiver em Local / Automatico ao tentar abastecer um veiculo é possivel que
aparecam as mensagens de falha de conexdao com o servidor. Esta falha de conexao é
proveniente de uma possivel falha de comunicacdo com a internet e a perda de
comunicag¢do pode ser temporaria, sendo uma possivel queda pontual da internet, pois
o TCA atua na utilizagdao de internet 3G ou operadoras locais.

E possivel realizar os abastecimentos através da contingéncia pelo atendimento do Call
Center da Unidata, através do telefone 0800 600 9946.
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IMPORTANTE: apds a abertura do chamado para abertura de abastecimento por
contingéncia, a comunicacdo do TCA do posto serd monitorado pela equipe de
profissionais da Unidata. Caso a falha de internet persistir, serd feito apoio técnico.

2.2. ABERTURA E FECHAMENTO DE TURNO COM TELEMETRIA — STOCK 300

Os postos préprios do Estado automatizados e instalados o sistema de telemetria nos
tanques, serdo parametrizados para realizar abertura e fechamento de turnos através
do TCA com leituras de dados automaticos pelo sistema Stock 300.

Para abrir e/ou fechar o turno basta clicar no icone do livro . na tela inicial do TCA.
Para postos configurados com mais de 4 (quatro) unidades abastecedoras (bombas) é

preciso clicar no botdo .
Em seguida clicar no botdo ABRE/FECHA TURNO-

E preciso digitar o login e a senha do frentista de acesso ao TCA conforme cadastro no
SGTA.

Exemplo de usudrio frentista e senha

O sistema apresentard uma mensagem de confirmacdo de abertura ou fechamento do
turno. Basta clicar no botdo correspondente ao Sim (S) nas teclas do TCA para
confirmacdo a operacao.

Exemplo de tela de abrir turno

Cartilha do Frentista — Posto Automatizado Pagina 5 de 41




Sistema de Gestao Total de Abastecimento

unidata

Serd apresentada a tela para digitacdo dos dados do encerrantes mecanicos das
unidades abastecedoras (bombas).

O volume do tanque serd capturado automaticamente pela sonda instalada no tanque
ndo sendo necessdria a digitacdo pelo frentista do posto.

Apds digitacao do encerrante e captura do volume, o sistema solicitar a confirmacgao
da abertura ou fechamento do turno. Basta clicar no botdo correspondente ao Sim (S)

nas teclas do TCA.

Exemplo confirmacgdo de turno

IMPORTANTE: em caso de sonda em manutencdo ou falha de comunicacdo com o
equipamento Stock 300 o TCA ndo realiza a captura automatica de volume, sendo
necessaria a digitagdo manual dos dados pelo frentista.

2.3. ABERTURA E FECHAMENTO DE TURNO MANUAL

Os postos préprios do Estado automatizados serdo parametrizados para realizar
abertura e fechamento de turnos através do TCA.

IMPORTANTE: Para realizar as atividades de liberagdao e registro de abastecimento,
recebimento de combustivel, afericdo de hodémetro, é necessario que o turno do
posto esteja aberto.

Para abrir e/ou fechar o turno basta clicar no icone do livro - na tela inicial do TCA
Em seguida clicar no botdo ABRE/FECHA TURNO.
Caso o posto contenha mais de duas unidades abastecedoras (bombas) configuradas

no TCA, serd necessdrio clicar no botao para ter acesso a item ABRE / FECHA
TURNO.
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Em seguida é necessario digitar o login e a senha do frentista de acesso ao TCA.

O sistema apresentard uma mensagem de confirmacdo de abertura ou fechamento do
turno. Basta clicar em S (sim) para confirmacdo a operacdo.

Para abrir/fechar o turno é necessario informar o encerrante do bico e volume do
tanque.

Digitar o valor apresentado no encerrante mecanico da unidade abastecedora
(bomba):

Digitar o volume medido no tanque:
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Se os dados est3o corretos, o sistema confirma a abertura/fechamento do turno.

2.4. ABERTURA E/OU FECHAMENTO DE TURNO COM DIVERGENCIA

Se os dados de encerrante do bico e/ou volume de tanque, forem diferentes dos dados
gue estdo armazenados no TCA, ou seja, volume de comustivel no tanque ou volume
registrado no encerrante da unidade abastecedora (bomba), o sistema solicitard a
verificacdo do frentista e confirmacdo do gestor do posto.

Aparecerd na tela um aviso da divergéncia, basta o frentista confirmar, caso o dado
fornecido na digitacdo esteja correto com a medicdo realizada no volume do tanque
ou captura automatica em caso de sonda e encerrante da unidade abastecedora
(bomba).

Exemplo: Divergéncia apresentada no valor do encerrante digitado.

IMPORTANTE: o sistema permite a margem de 1 litro de divergéncia entre o
encerrante mecanico e o registrado no TCA, apresentando somente a divergéncia
durante a operacdo, mas sem gerar solicitacao de confirmacao do Gestor de Posto.
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Exemplo: Divergéncia apresentada no volume do tanque digitado.

IMPORTANTE: o sistema permite a margem de seguranca de 10% de divergéncia no
volume do tanque apresentado e volume registrado no TCA, apresentando somente a
divergéncia durante a operacdao, mas sem gerar solicitacdo de confirmacdo do Gestor
de Posto.

Havendo divergéncia na abertura e/ou fechamento do turno superior ao limite
estabelecido, 1litro para encerrante e 10% do volume do tanque, serd necessaria a
confirmacado pelo Gestor do Posto Préprio.

Nesta situacdo, aparecera na tela a mensagem de alerta para o frentista e o mesmo
devera solicitar a confirmacdo pelo Gestor do Posto para que possa iniciar as
atividades de abastecimento ou fechamento do turno.

O GPP podera aprovar ou nao a abertura / fechamento de turno com divergéncia. Caso
ndo aprove no sistema SGTA, a operacdo devera ser reiniciada e o frentista devera
lancar novamente os dados de encerrante e de volume de tanque no TCA.

Caso o GPP aprove e confirme a abertura/fechamento do turno com divergéncia pelo
no sistema SGTA via internet, demais agdes no TCA ficardo liberadas para o frentista
operar o turno, no caso de abertura.

Ao final de cada expediente, o frentista responsavel pelo turno devera encerra-lo. Este
procedimento garante que, durante o seu turno (periodo compreendido entre a
abertura e o fechamento), o frentista realizou todas as atividades registradas no SGTA
de abastecimentos e recebimentos de combustivel, que tiverem ocorrido.
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2.5. ABASTECIMENTOS

Todo abastecimento automatizado realizado na rede de postos proprios do Estado
serd controlado pelo SGTA e sera liberado e registrado automaticamente no sistema
apos a validacdo dos seguintes requisitos:

v Orgdo / Entidade com saldo disponivel para o abastecimento;

v Veiculo com dispositivo eletrénico instalado e com destina¢do “em uso” no
maodulo Frota / SIAD;

v" Condutor ativo e com senha cadastrada no médulo Frota / SIAD,

v" Veiculo com atendimento aberto no mdédulo Frota / SIAD.

Se houver alguma restricdo, serd gerado o impedimento e apresentada a mensagem
do impedimento no TCA. O Gestor de Frota do Orgdo / Entidade ou Gestor de Frota de
Unidade devera liberar o impedimento no SGTA para que seja realizado o
abastecimento.

As causas de impedimentos:

v’ Status do veiculo ou condutor no sistema, como: veiculo com impedimento no
DETRAN, condutor sem senha, condutor com impedimento no DETRAN,
condutor com impedimento no RH;

v Restricdo gerada no sistema em decorréncia de definicdo de pardmetros como:
limite de vezes para abastecimento no periodo, cota disponivel para Unidade
e/ou veiculo, intervalo de quilometragem entre um abastecimento e outro,
restricdo de municipio que pode abastecer;

v Bloqueio do condutor ao errar a senha mais de 03 (trés) vezes;

v" Veiculo sem atendimento aberto no mddulo Frota / SIAD.

ABASTECIMENTOS VEDADOS NO SGTA:

v" Veiculo n3o cadastrado no mddulo Frota / SIAD;

v Veiculo inativo no médulo Frota / SIAD;

v Veiculo em Manutenc3o / Acidentado no mddulo Frota / SIAD;
v" Condutor inativo no mddulo Frota / SIAD.

LISTA DE IMPEDIMENTO

Caso haja alguma divergéncia/impedimento no veiculo e/ou nos dados do condutor, o
sistema trava o abastecimento e é necessdria a liberacdo pelo GFO ou pelo GFU
através do SGTA para que seja possivel abastecer.
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Segue abaixo os possiveis impedimentos.

Condutor

v

RN

Condutor com impedimento no DETRAN;
Condutor com impedimento no RH;
Condutor sem senha cadastrada;
Condutor com senha bloqueada.

Veiculo

v
v
v

Veiculo sem atendimento aberto no SIAD;
Veiculo com impedimento no DETRAN;
Abastecimento anterior pendente no SIAD.

Parametros

<\

NN N N N N N N N N N N VRN

S3o vedados os abastecimentos de veiculos e condutores nao cadastrados ou inativos

Veiculo com restri¢cdo para a data;

Veiculo com restricdo para o dia da semana;
Veiculo com restricdo para o municipio;

Veiculo com restricdo pelo nimero de transacoes;
Veiculo com restricdo por KM/tempo;

Orgdo com restricdo para a data;

Orgdo com restricdo para o dia da semana;

Orgdo com restricdo para 0 municipio;

Orgdo com restricdo pelo nimero de transacdes;
Org3o com restricdo por KM/tempo;

Unidade com restricdo para a data;

Unidade com restricdo para o dia da semana;
Unidade com restricdo para o municipio;

Unidade com restricdo pelo nimero de transacoes;
Unidade com restri¢cdo por KM/tempo.

no moédulo Frota/SIAD.

Também sdo vedados os abastecimentos de veiculos fora de uso (estocados, cedidos,
permitidos o uso, a vender, etc.), veiculo com status manutencdo / acidentado no SIAD

e, nos casos, em que o condutor pertence a Orgio diferente do Orgdo do veiculo.

IMPORTANTE: s0 é possivel liberar e registrar um abastecimento se o turno do posto

estiver aberto.
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Para realizar abastecimentos nos veiculos autorizados, o frentista devera conectar o

bico de abastecimento que contem o dispositivo DBIC no bocal do tanque do veiculo,
acionando o mesmo através da chave conectora.

Chave Magnética DBIC de Abastecimento

O sistema faz a comunicagdo entre o DBIC e a TAG colado no bocal do veiculo,
validando os dados para abastecimento.

Apd6s validagdo dos dados para abastecimento o sistema atua na liberagcdo de
combustivel na unidade abastecedora (bomba).

IMPORTANTE: o contato entre o DBIC e o bocal do tanque do veiculo deve ser
constante, caso contrdrio, a unidade abastecedora (bomba) sera desligada e somente
ligard novamente quando a conexdo for reestabelecida, dentro do tempo de Timeout
do abastecimento de 60 segundos. Caso contrario é necessario reiniciar o processo de
abastecimento.

IMPORTANTE: todos os veiculos do estado entrardo em afericdo no primeiro
momento. Esse processo visa verificar se o dispositivo instalado no veiculo esta
efetuando a leitura do hodémetro adequadamente. Enquanto o veiculo estiver em
afericdo, o sistema solicitara que o condutor digite o hodémetro no TCA.

Quando o veiculo n3do estiver em afericdo, ao conectar o DBIC (bico da unidade
abastecedora (bomba) de combustivel) no bocal do tanque do veiculo, o sistema
identificara a placa e hodémetro do veiculo a ser abastecido.

Para liberar o abastecimento é necessario solicitar que o condutor digite o CPF e a
senha de abastecimento (a mesma senha do médulo frota / SIAD).
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Se todos os dados estiverem corretos, a unidade abastecedora (bomba) libera o
combustivel para o abastecimento.

Apresentacdo dos dados do abastecimento no TCA — Unidade abastecedora (bomba)
Mecanica

Durante o abastecimento o TCA apresentara os dados do abastecimento, como
volume sendo abastecido e status da unidade abastecedora (bomba) liberado

Apresentacdo dos dados do abastecimento no TCA — Unidade abastecedora (bomba)
Eletrdnica

Durante o abastecimento o TCA ndo apresentara o volume abastecido. Serd
apresentado somente a mensagem “ABASTECENDO”. O dado do volume abastecido
sera enviado ao TCA ap6s a finalizacdo do abastecimento, ou seja, quando o Bico de
abastecimento for acoplado ao fim de curso da unidade abastecedora (bomba).
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IMPORTANTE: o CPF e senha do condutor sdo cadastrados e atualizados no sistema
SIAD. Nao é possivel atualizar ou cadastrar a senha e CPF pelo sistema SGTA.

Caso o veiculo, condutor e/ou Orgdo de frota contenha alguma restricdo para
abastecimento, serd apresentada a mensagem do(s) impedimento(s) na tela do TCA e
serd necessaria a liberacdo do impedimento pelo Gestor de Frota do Orgdo ou Gestor
de Frota de Unidade.

Sendo assim, o frentista deverd orientar o condutor a entrar em contato com o seu
Gestor de Frota de Orgdo ou Unidade, informando o impedimento gerado e solicitando
a liberagdo do abastecimento. Nao sera possivel realizar o abastecimento no SGTA,
caso do Gestor de Frota de Orgdo ou Unidade n3o libere o impedimento, uma vez que
a unidade abastecedora (bomba) esta “escravida”.

IMPORTANTE: a liberacdo do impedimento no SGTA é valida somente para o
abastecimento especifico. Caso o impedimento ndo seja corrigido no médulo frota /
SIAD, o impeditivo serd apontado em um futuro abastecimento.

Ao realizar verificacdo, em caso de veiculo, condutor e/ou Orgdo com restricdo, o
sistema acusara o impedimento, em tela para o frentista e para o condutor.

Exemplo: Mensagem de impedimento de veiculo com restricio pelo nimero de
transacgoes.

Seguem abaixo as possiveis mensagens de impedimento que serdo apresentadas no
TCA:

Condutor

v Condutor com impedimento no DETRAN,
Condutor com impedimento no RH,
Condutor sem senha cadastrada,

AN

Condutor com senha bloqueada.
Veiculo

v" Veiculo com impedimento no DETRAN,
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v' Abastecimento anterior pendente no SIAD,
v’ Veiculo sem atendimento aberto no SIAD.

Parametros

\

Veiculo com restricdo para a data,

Veiculo com restri¢do para o dia da semana,
Veiculo com restricdo para o municipio,

Veiculo com restricdo pelo numero de transacdes,
Veiculo com restricdo por KM/tempo,

Orgdo com restricdo para a data,

Orgdo com restricdo para o dia da semana,

Orgdo com restricdo para o municipio,

Orgdo com restricdo pelo nimero de transacdes,
Orgdo com restricdo por KM/tempo,

Unidade com restricdo para a data,

Unidade com restricdo para o dia da semana,
Unidade com restricdo para o municipio,

Unidade com restricdo pelo nimero de transacgdes,

NN N N N N N T U N N N NN

Unidade com restricdo por KM/tempo.

S3o vedados os abastecimentos de veiculos e condutores nao cadastrados ou inativos
no modulo Frota/SIAD.

Também sdo vedados os abastecimentos de veiculos fora de uso (estocados, cedidos,
permitidos o uso, a vender, etc.) veiculos com status manutencdo / acidentado no
SIAD e, nos casos, em que o condutor pertence a Orgdo diferente do Orgdo o do
veiculo.

2.5.1. ABASTECIMENTO POR CONTINGENCIA

O abastecimento em contingéncia é aquele realizado pela informacado de dois cédigos
obtidos com o call Center da Unidata.

Este tipo de abastecimento serd realizado nas seguintes situacdes: problema no
sistema ou no dispositivo instalado no veiculo, veiculo sem dispositivo instalado ou
falha de comunicacéo.

As mensagens de falha no dispositivo do veiculo serdo apresentadas no TCA.

Possiveis situagdes para abastecimento por contingéncia:
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Veiculos:

(\

CORR RS

Auséncia do dispositivo instalado no veiculo;

Data Limite sem DVEC Expirou;

DVEC Inconsistente;

DVEC do veiculo ndo cadastrado;

Falha ao comunicar com o DVEC do veiculo;

Falha ao configurar o DVEC do veiculo;
Transponder do veiculo ndo cadastrado;

Veiculo com o DVEC desativado;

Veiculo com DVEC Desativado! Analisar a Situacao.

Sistema:

(\

AN NI NN

Falha ao Comunicar com o Servidor;

Falha ao Comunicar com o Servidor. Trocando para o Modo Local ....;
Mensagem de Erro Desconhecido Durante Abastecimento;

Resposta do Servidor Invélida! Trocando para o Modo Local.... ;

Falta de Internet no Posto Automatizado.

Em postos com unidade abastecedora (bomba) eletrénica instalada, o TCA apresentara

o status da CBE (equipamento controlador da unidade abastecedora (bomba)). O

abastecimento em contingéncia para estes postos serd realizado quando o TCA estiver

em modo local/automatico e a CBE estiver conectada.

IMPORTANTE: Quando a CBE apresentar mensagem no TCA CBE desconectada ou
instavel, ndo é possivel realizar o abastecimento por contingéncia. E preciso abrir
chamado junto ao Call Center para solicitacdo de suporte da empresa.

Exemplo CBE desconectado e instavel

Para realizar o abastecimento por contingéncia é necessario ligar para o Call Center da
Unidata, através do telefone 0800 600 9946 e fornecer os dados abaixo:

v' Posto;
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v" Orgio do veiculo que realizara o abastecimento;

v" Unidade do veiculo que realizara o abastecimento;

v" Frentista ou condutor;

v Justificativa pelo abastecimento em contingéncia, com a mensagem
apresentada no TCA ou situa¢do do posto;

v Bico que serd efetuado abastecimento;

v Placa do veiculo;

v Hoddmetro do veiculo;

v" CPF do condutor.

A validacdo dos dados ocorre da mesma forma que o abastecimento normal: Orgdo /
Entidade com saldo disponivel para o abastecimento; Veiculo com destinacdo “em
uso” no moédulo Frota / SIAD; condutor ativo e com senha cadastrada no mddulo Frota
/ SIAD.

Ap0ds validagdo dos dados, o atendente da Unidata passard dois cédigos que deverao
ser digitados no terminal. E necessario selecionar a unidade abastecedora (bomba)
gue serd realizado o abastecimento. Apds selecionar basta digitar os cdédigos e o
abastecimento sera liberado.

IMPORTANTE: a unidade abastecedora (bomba) selecionada para digitacdo do cddigo
fornecido pelo Call Center deve ser o mesmo informado na solicitacdo. Caso contrdrio
o codigo sera apontado como invéalido na operacao.

Apdbs a digitagdao dos cddigos de abastecimento é solicitado o login e senha do
frentista.
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IMPORTANTE: caso o frentista ndo esteja habilitado, é necessario solicitar ao Gestor
do Posto que envie os dados do frentista para o TCA, através da funcdo “Diagnéstico”,
item apresentado na cartilha do Gestor do Posto.

2.5.2. ABASTECIMENTO DE TANQUE PARTIDA A FRIO

O sistema permite que seja realizado o abastecimento do reservatério de partida a frio
dos veiculos Flex sem a necessidade do dispositivo instalado no bocal do recipiente.

A operacdo é realizada através de digitacdo de dados no TCA.

Para realizar o abastecimento do reservatério, o sistema valida as regras estabelecidas
para abastecimento do tanque partida a frio, tais como:

e Veiculo destina¢do “em uso” no mddulo Frota / SIAD;

e Condutor ativo e com senha cadastrada no modulo Frota / SIAD;

e Veiculo Flex;

e Veiculo tenha abastecido o tanque normal de combustivel;

e O abastecimento do tanque normal tenha ocorrido no periodo de 10 minutos
antecedentes ao abastecimento de tanque partida a frio;

e Um abastecimento do recipiente partida a frio para cada abastecimento normal
realizado;

e Abastecimento de no maximo 1,5 litros de gasolina;

e CPF e senha do mesmo condutor que realizou o abastecimento do veiculo.

Para realizar o abastecimento partida a frio basta clicar no icone do livro L na tela
inicial do TCA. Em seguida clicar no botao ABASTECIMENTO TANQUE PARTIDA FRIO.

Caso o posto contenha mais de duas unidades abastecedoras (bombas) configuradas

no TCA, sera necessario clicar no botdo u para ter acesso a botdo
ABASTECIMENTO TANQUE PARTIDA FRIO.

Abre Fech:
Turno

=
Frio

Ab.
ERM1BFM {fﬂ' "

18.97

131718714

{ Outros
Hora: 15:4%
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Apds clicar no botdo, o sistema solicitara as informagdes do veiculo e condutor. Basta
digitar a placa do veiculo. Ndo é necessario digitar espaco entre letras e numeros.

E necessério que o condutor digite seu CPF e sua senha de abastecimento, a mesma
senha do modulo Frota / SIAD.

Ap0s a digitagdo, o SGTA valida os dados e libera o abastecimento do veiculo.

IMPORTANTE: a validagdao dos dados ocorre da mesma forma que o abastecimento
normal: Orgdo / Entidade com saldo disponivel para o abastecimento; Veiculo com
destinacdo “em uso” no mddulo Frota / SIAD; Condutor ativo e com senha cadastrada
no moédulo Frota / SIAD.

2.5.3. ABASTECIMENTO COM AFERICAO DE HODOMETRO

O sistema de afericdo de hod6metro esta disponivel para realizar a corregdao da
eventual defasagem do hoddémetro do veiculo e o hodémetro do dispositivo DVEC
instalado no veiculo. O sistema de afericdo sera implantado para todos os veiculos da
frota do Estado de forma automatica, a cada 15.000 Km rodados pelo veiculo e/ou por
solicitagdo do Gestor de Frota do Orgéo.
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A afericdo de hodémetro consiste na digitacdo do hodémetro do veiculo no TCA no

momento do abastecimento. O SGTA realiza a conferéncia do valor digitado com o
valor existente no dispositivo DVEC.

Caso o valor seja igual ao do DVEC, o sistema retira o veiculo de afericdo no préximo
abastecimento e o hodémetro do veiculo é apresentado de forma automatica na tela
do TCA. Se o valor digitado estiver divergente do valor do dispositivo, o veiculo entra
no processo de afericdo, solicitando a digitacdo do hodémetro no momento do
abastecimento. Esta operagdao sera solicitada até o maximo de 05 (cinco)
abastecimentos futuros.

Se o veiculo ndo for aferido durante o processo de no maximo 05 (cinco) digitacdes, o
veiculo devera ser encaminhado ao ponto de instalacdo / manutencdo da Unidata mais
préximo para verificacdo e correcao do dispositivo.

A solicitacdo da digitacdo do hoddometro é automdtica no TCA no momento do
abastecimento do veiculo.

E necessario solicitar a digitacdo do hodémetro do veiculo pelo condutor.

i

O sistema solicitard a confirmacdo do hodémetro digitado. Basta confirmar clicando
emS.

L CONFIRMA O O 'llliﬁll;il..lféviﬂ"]_

Apds a confirmacdo dos dados do hodometro do veiculo é necessario solicitar que o
condutor digite o CPF e a senha de abastecimento (mesma senha do médulo frota
/SIAD).
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Apds a digitacdo, o sistema valida os dados e libera o abastecimento do veiculo.

IMPORTANTE: a validagao dos dados ocorre da mesma forma que o abastecimento
normal: Orgdo / Entidade com saldo disponivel para o abastecimento; Veiculo com
dispositivo eletronico instalado e com destinagdo “em uso” no médulo Frota / SIAD;
Condutor ativo e com senha cadastrada no mddulo Frota / SIAD.

2.6. RECEBIMENTO DE COMBUSTIVEL

O recebimento de combustivel ocorrerd na rede de postos préprios do Estado,
composta por postos instalados preferencialmente em iméveis da Policia Militar de
Minas Gerais — PMMG, do Corpo de Bombeiros Militar de Minas Gerais — CBMMG, da
Policia Civil de Minas Gerais — PCMG e do Departamento de Estradas de Rodagem de
Minas Gerais — DER/MG.

O recebimento fisico do combustivel serd realizado pelo frentista e Gestor do Posto
onde ocorrerd a entrega. Apds o recebimento provisério e definitivo, o frentista
efetuard o registro do recebimento no TCA, que serd confirmado pelo Gestor do Posto
também no sistema.

Apds a conclusdo dessas etapas o recebimento do combustivel ficara disponivel para
que o Gestor de Frota do Orgdo / Entidade confirme também o evento.
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IMPORTANTE: a confirmacdo do Gestor do Posto e do Gestor de Frota do Orgdo /
Entidade é pré-requisito para geracdo de saldo de combustivel ao posto e ao Orgio /
Entidade no SGTA, respectivamente.

2.6.1. RECEBIMENTO DE COMBUSTIVEL PARA POSTO COM TELEMETRIA -
STOCK 300

Os postos do Estado que utilizam telemetria nos tanques de combustivel o sistema
SGTA é integrado ao sistema de controle de estoque — Stock 300.

Os dados coletados através da Telemetria sdo enviados ao TCA e utilizados como
informacdo automatica no recebimento de combustivel.

IMPORTANTE: antes de iniciar o recebimento no TCA é preciso identificar se o
recebimento é realizado com entrada de nimero de nota fiscal ou cédigo de pré-
recebimento.

Recebimento Por Pré-Recebimento

Inicio do Recebimento

|
Para realizar o recebimento de combustivel basta clicar no icone do livro . na tela
inicial do TCA. Para postos configurados com mais de 4 (quatro) unidades

abastecedoras (bomba) é preciso clicar no botdo n

Em seguida clicar no botao

Serd solicitada a identificacdo frentista e senha. Basta digitar o login e senha
cadastrados no SGTA.

Exemplo de usudrio frentista e senha
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Na tela de recebimento é preciso digitar o codigo do pré-recebimento cadastrado pelo
Gestor de Posto — GPP.
Basta digitar o cédigo do pré-recebimento e em seguida clicar no botao .

O sistema realizard a leitura dos dados de volume dos tanques antes da descarga
através das sondas instaladas, tratados como volume inicial ao recebimento.

Estes volumes sdo apresentados na tela do Stock 300.

Serd apresentado na tela do TCA o resumo do pré-recebimento e solicitacdo de
confirmacgdo da operacgao pelo frentista.

Exemplo de tela de inicio de recebimento
Informacodes apresentadas:
Pré-Recebimento: cédigo do pré-recebimento cadastrado pelo Gestor de Posto — GPP

Data de emissdao: apresenta a data de emissdo da nota fiscal quando o pré-
recebimento contempla apenas uma nota fiscal. Em caso de varias notas fiscais
cadastradas no pré-recebimento sera apresentada a informacdo genérica de
“diversas”.

Volume declarado: apresenta o volume declarado na nota fiscal quando o pré-
recebimento contempla apenas uma nota fiscal. Em caso de vdrias notas fiscais
cadastradas no pré-recebimento sera apresentado somatorio dos volumes declarados.

Orgdo: apresenta o nome do 6rgdo comprador do combustivel conforme declarado na
nota fiscal quando o pré-recebimento contempla apenas uma nota fiscal. Em caso de
varias notas fiscais cadastradas no pré-recebimento sera apresentada a informacdo
genérica de “diversos”.

Produto: apresenta o produto do combustivel cadastrado no pré-recebimento.

Basta clicar no botdo correspondente ao Sim (S) nas teclas do TCA.
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Serd apresentada a mensagem de cadastro de inicio do recebimento.

Exemplo de mensagem de confirmacdo de inicio de recebimento

Apds iniciar o recebimento no TCA a descarga fisica de combustivel no tanque estd
permitida.

IMPORTANTE: em caso de sonda em manutenc¢do ou falha de comunicacdo com o
equipamento Stock 300 o TCA ndo realiza a captura automatica de volume, sendo
necessaria a digitacdo manual dos dados pelo frentista.

Final do Recebimento

Para finalizar o recebimento de combustivel basta clicar no icone do livro . na tela
inicial do TCA. Para postos configurados com mais de 4 (quatro) unidades

abastecedoras (bombas) é preciso clicar no botao .

Em seguida clicar no botdo -

Serd solicitada a identificacdo frentista e senha. Basta digitar o login e senha
cadastrados no SGTA.

Exemplo de usuario frentista e senha
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Na tela de recebimento é preciso digitar o cddigo do pré-recebimento cadastrado pelo
Gestor de Posto — GPP.
Basta digitar o cédigo do pré-recebimento e em seguida clicar no botao .

O sistema realizara a leitura dos dados de volume dos tanques apds a descarga através
das sondas instaladas, tratados como volume final do recebimento.

Estes volumes sdo apresentados na tela do Stock 300.

Serd apresentado na tela do TCA o resumo do pré-recebimento, o volume declarado e
volume recebido, assim como a diferenga entre o recebido e declarado. Sera solicitada
a confirmacgdo da operacgdo pelo frentista.

Exemplo de tela de recebimento de combustivel

Ap0ds validacdo dos dados basta clicar no botdo correspondente ao Sim (S) nas teclas
do TCA.

O sistema confirmara a operacdo de recebimento que estard disponivel para o Gestor
de Posto confirmar através do sistema SGTA.

Exemplo de tela de recebimento de combustivel

IMPORTANTE: em caso de sonda em manuteng¢do ou falha de comunicagao com o
equipamento Stock 300 o TCA ndo realiza a captura automatica de volume, sendo
necessaria a digitacdo manual dos dados pelo frentista.
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Recebimento Por Nota Fiscal
Inicio do Recebimento

3
Para realizar o recebimento de combustivel basta clicar no icone do livro na tela
inicial do TCA. Para postos configurados com mais de 4 (quatro) unidades

abastecedoras (bombas) é preciso clicar no botao n

Em seguida clicar no botao

Serd solicitada a identificacdo frentista e senha. Basta digitar o login e senha
cadastrados no SGTA.

Exemplo de usudrio frentista e senha

Na tela de recebimento é preciso digitar o niumero da nota fiscal e cédigo do 6rgao
conforme documento.

OBSERVAGAO: N3o deve ser digitado os 0 (zero) a esquerda do cddigo da nota fiscal.
Basta digitar o niumero da nota fiscal e cddigo do érgdo e em seguida clicar no botdo

O sistema realizard a leitura dos dados de volume dos tanques antes da descarga
através das sondas instaladas, tratados como volume inicial ao recebimento. Estes
volumes sdo apresentados na tela do Stock 300.

Serd apresentado na tela do TCA o resumo do recebimento e solicitagdo de
confirmacgdo da operagao pelo frentista.
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Exemplo de tela de inicio de recebimento
Informagdes apresentadas:
Nota Fiscal: nimero da nota fiscal.

Data de emissdao: apresenta a data de emissdo da nota fiscal quando o pré-
recebimento contempla apenas uma nota fiscal.

Volume declarado: apresenta o volume declarado na nota fiscal quando o pré-
recebimento contempla apenas uma nota fiscal.

Orgio: apresenta o nome do érgido comprador do combustivel conforme declarado na
nota fiscal quando o pré-recebimento contempla apenas uma nota fiscal.

Produto: apresenta o produto do combustivel conforme nota fiscal.
Basta clicar no botdo correspondente ao Sim (S) nas teclas do TCA.

Serd apresentada a mensagem de cadastro de inicio do recebimento.

Exemplo de mensagem de confirmacgdo de inicio de recebimento

Apods iniciar o recebimento no TCA a descarga fisica de combustivel no tanque esta
permitida.

IMPORTANTE: em caso de sonda em manutencao ou falha de comunicacdo com o
equipamento Stock 300 o TCA ndo realiza a captura automatica de volume, sendo
necessaria a digitacdo manual dos dados pelo frentista.
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Final do Recebimento

Para finalizar o recebimento de combustivel basta clicar no icone do livro . na tela
inicial do TCA. Para postos configurados com mais de 4 (quatro) unidades

abastecedoras (bombas) é preciso clicar no botdo a

Em seguida clicar no botdo

Serd solicitada a identificacdo frentista e senha. Basta digitar o login e senha
cadastrados no SGTA.

Exemplo de usuario frentista e senha

Na tela de recebimento é preciso digitar o niumero da nota fiscal e cédigo do 6rgao
conforme documento.

OBSERVAGAO: N3o deve ser digitado os 0 (zero) a esquerda do cddigo da nota fiscal.
Basta digitar o niumero da nota fiscal e cddigo do érgdo e em seguida clicar no botdo

O sistema realizard a leitura dos dados de volume dos tanques apds a descarga através
das sondas instaladas, tratados como volume final do recebimento.

Estes volumes sdo apresentados na tela do Stock 300.

Serd apresentado na tela do TCA o resumo do recebimento, o volume declarado e
volume recebido, assim como a diferenga entre o recebido e declarado. Sera solicitada
a confirmagdo da operagao pelo frentista.
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Exemplo de tela de recebimento de combustivel

Ap0ds validagdo dos dados basta clicar no botdao correspondente ao Sim (S) nas teclas
do TCA.

O sistema confirmara a operacgdo de recebimento que estara disponivel para o Gestor
de Posto confirmar através do sistema SGTA.

RECEBIMENTO DE FRODUTO

NOTR FIS
CODIGO O
ils|

0M_SUCESSO!
0 GESTOR...

Exemplo de tela de recebimento de combustivel

IMPORTANTE: em caso de sonda em manutencdo ou falha de comunicacdo com o
equipamento Stock 300 o TCA nado realiza a captura automatica de volume, sendo
necessaria a digitacdo manual dos dados pelo frentista.

2.6.2. RECEBIMENTO DE COMBUSTIVEL PARA POSTO SEM TELEMETRIA

Para recebimento de combustivel, o frentista deve medir o volume do tanque no inicio
do procedimento de descarga e também no término da descarga para informar as
medidas no sistema através do TCA.

Recebimento Por Pré-recebimento

Para realizar o recebimento de combustivel basta clicar no icone do livro &&= na tela

inicial do TCA. Para postos configurados com mais de 4 (quatro) unidades

abastecedoras (bomba) é preciso clicar no botdo n
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Em seguida clicar no botdo -

Serd solicitada a identificacdo frentista e senha. Basta digitar o login e senha
cadastrados no SGTA.

Exemplo de usudrio frentista e senha
Na tela de recebimento é preciso digitar o cddigo do pré-recebimento cadastrado pelo
Gestor de Posto — GPP.
Basta digitar o cddigo do pré-recebimento e em seguida clicar no botdo .

Serd solicitada a digitacdao do(s) volume(s) do(s) tanque(s). Basta digitar conforme

volume medido antes do iniciar o recebimento.

Exemplo de tela de inicio de recebimento

Ap0s digitar o(s) volume(s) do(s) tanque(s) € preciso clicar no botado .

Serd apresentado na tela do TCA o resumo do pré-recebimento e solicitacdo de
confirmacgdo da operagao pelo frentista.
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Exemplo de tela de inicio de recebimento
Informagdes apresentadas:
Pré-Recebimento: cddigo do pré-recebimento cadastrado pelo Gestor de Posto — GPP

Data de emissdao: apresenta a data de emissdo da nota fiscal quando o pré-
recebimento contempla apenas uma nota fiscal. Em caso de varias notas fiscais
cadastradas no pré-recebimento sera apresentada a informag¢do genérica de
“diversas”.

Volume declarado: apresenta o volume declarado na nota fiscal quando o pré-
recebimento contempla apenas uma nota fiscal. Em caso de vdrias notas fiscais
cadastradas no pré-recebimento sera apresentado somatério dos volumes declarados.

Orgdo: apresenta o nome do érgdo comprador do combustivel conforme declarado na
nota fiscal quando o pré-recebimento contempla apenas uma nota fiscal. Em caso de
varias notas fiscais cadastradas no pré-recebimento serd apresentada a informacdo
genérica de “diversos”.

Produto: apresenta o produto do combustivel cadastrado no pré-recebimento.
Basta clicar no botdo correspondente ao Sim (S) nas teclas do TCA.

Serd apresentada a mensagem de cadastro de inicio do recebimento.

Exemplo de mensagem de confirmagao de inicio de recebimento
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Apds iniciar o recebimento no TCA a descarga fisica de combustivel no tanque estd

permitida.

Final do Recebimento

Para finalizar o recebimento de combustivel basta clicar no icone do livro . na tela
inicial do TCA. Para postos configurados com mais de 4 (quatro) unidades

abastecedoras (bombas) é preciso clicar no botao .

Em seguida clicar no botdo -

Serd solicitada a identificacdo frentista e senha. Basta digitar o login e senha
cadastrados no SGTA.

Exemplo de usudrio frentista e senha
Na tela de recebimento é preciso digitar o cddigo do pré-recebimento cadastrado pelo
Gestor de Posto — GPP.
Basta digitar o cddigo do pré-recebimento e em seguida clicar no botao .

Sera solicitada a digitacdo do(s) volume(s) do(s) tanque(s). Basta digitar conforme
volume medido apds o recebimento fisico.

Exemplo de tela de inicio de recebimento
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Apds digitar o(s) volume(s) do(s) tanque(s) é preciso clicar no botado .

Serd apresentado na tela do TCA o resumo do pré-recebimento, o volume declarado e
volume recebido, assim como a diferenga entre o recebido e declarado. Sera solicitada
a confirmacgdo da operacgao pelo frentista.

Exemplo de tela de recebimento de combustivel

Ap0ds validacdo dos dados basta clicar no botdo correspondente ao Sim (S) nas teclas
do TCA.

O sistema confirmara a operacdo de recebimento que estard disponivel para o Gestor
de Posto confirmar através do sistema SGTA.

Exemplo de tela de recebimento de combustivel

IMPORTANTE: em caso de sonda em manutencdo ou falha de comunicacdo com o
equipamento Stock 300 o TCA ndo realiza a captura automatica de volume, sendo
necessaria a digitacdo manual dos dados pelo frentista.

Recebimento Por Nota Fiscal
Inicio do Recebimento

Antes de realizar a descarga do combustivel no tanque é necessdrio dar entrada da
nota fiscal no TCA, como descrito abaixo.
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Clicar no icone do Iivro- na tela inicial do TCA. Em seguida clicar no botdao RECEBE
COMBUSTIVEL.

Caso o posto contenha mais de duas bombas configuradas no TCA, sera necessario

clicar no botao para ter acesso ao item RECEBE COMBUSTIVEL.

Necessario digitar o login e senha de acesso do frentista no terminal.

Em seguida, digitar o nUmero da nota fiscal, conforme dado constante no documento
fisico recebido.

Nao deve ser digitado os 0 (zero) a esquerda do cddigo da nota fiscal.

Digite o cédigo do Orgdo comprador do combustivel, conforme documento fisico
apresentado pelo transportador.

Caso ndo encontre o numero do cddigo comprador na lista de cddigos de 6rgdos, basta
entrar em contato com a SEPLAG através dos telefones (31) 3915-0357 ou (31) 3915-0366
e solicitar nova lista listagem de cédigos.
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Exemplo: Policia Militar de Minas Gerais — cddigo 1250

Serdo apresentados os dados da nota fiscal.

Ap0ds verificar os dados é necessario digitar o valor do volume inicial do tanque, ou
seja, a quantidade real medida no tanque antes do descarregamento.

Em seguida basta clicar no botdo S (sim) para confirmar o inicio do recebimento.

IMPORTANTE: para postos com 2 (dois) ou mais tanques fisicos com o mesmo
combustivel a ser recebido, é necessdrio que sejam lancados os volumes iniciais de
ambos os tanques, incluindo aquele(s) que ndo recebera(ao) a descarga.

Neste momento a descarga fisica de combustivel no tanque esta permitida.
Final do Recebimento

Apds descarregar o combustivel no tanque o frentista precisa finalizar o recebimento
através do TCA.

Cartilha do Frentista — Posto Automatizado Pagina 35 de 41




Sistema de Gestdo Total de Abastecimento
 J
unidata

Apds medir o volume do tanque no qual foi realizado o recebimento, é necessario

clicar no icone do Iivro-. Em seguida clicar no botdo RECEBE COMBUSTIVEL.

Caso o posto contenha mais de duas bombas configuradas no TCA, sera necessario

clicar no botao para ter acesso ao item RECEBE COMBUSTIVEL.

Necessdrio digitar o login e senha do frentista de acesso ao TCA.

Em seguida, digitar o nUmero da nota fiscal, conforme dado constante no documento
fisico recebido.

Ndo deve ser digitado os 0 (zero) a esquerda do cédigo da nota fiscal.

Digite o cédigo do Orgdo comprador do combustivel, conforme documento fisico
apresentado pelo transportador.
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Caso ndo encontre o numero do cédigo comprador na lista de cédigos de 6rgaos, basta
entrar em contato com a SEPLAG através dos telefones (31) 3915-0357 ou (31) 3915-0366
e solicitar nova lista listagem de cédigos.

Exemplo: Policia Militar de Minas Gerais — cédigo 1250

Em seguida digitar o volume final do tanque apds o recebimento.

Volume medido apds a descarga do combustivel no tanque.

IMPORTANTE: para postos com 2 (dois) ou mais tanques fisicos com o mesmo
combustivel a ser recebido, é necessdrio que sejam lancados os volumes finais de
ambos os tanques, incluindo aquele(s) que ndo recebera(ao) a descarga que mantera o
mesmo volume declaro no inicio do recebimento.

Serdo apresentados os dados da nota fiscal.

Verificar os dados de volume declarado na nota fiscal e volume recebido. Clicar no S
para confirmar recebimento.
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Serd apresentada a mensagem de recebimento finalizado.

Apds o recebimento provisorio e definitivo e o registro no TCA pelo frentista, a nota
fiscal deverd ser confirmada pelo Gestor do Posto no sistema SGTA.

Apds a conclusdo dessas etapas o recebimento do combustivel ficara disponivel para
que o Gestor de Frota do Orgdo / Entidade confirme também o evento.

IMPORTANTE: ndo é possivel fechar o turno do posto, enquanto o gestor do posto ndo
confirmar o recebimento de combustivel no sistema.

Toda vez que for realizado um recebimento de combustivel, o Gestor de Posto e o
Gestor de Frota do Orgdo / Entidade serdo notificados no sistema SGTA, através de
uma mensagem de Pop-Up e um e-mail de alerta de recebimento, como exemplo
abaixo:

Central de Mensagens »

18/11/2014 17:08 - RECEBIMENTO NF 821641

o RECEBIMENTO AGUARDANDO AUTORIZACAD

Marcar como lido

OK
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2.7. AFERICAO DE BICO

A funcdo afericdo de bico estd disponivel para comparar as medidas de saida de
combustivel da bomba com a medicdo feita no recipiente para comparativo,
obedecendo um padrao estabelecido no sistema.

Para realizar a afericdo do bico, basta clicar no icone do livro - na tela inicial do
TCA, e clicar em OUTROS, em seguida AFERE BICOS.

Caso o posto contenha mais de duas bombas configuradas no TCA, sera necessario

clicar no botao para ter acesso ao item AFERE BICOS.

Em seguida, digitar o login e senha do frentista de acesso ao TCA.

Digitar a quantidade de combustivel que sera utilizado para afericdo
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Ap0s a liberagdo do combustivel pela bomba, o sistema registra o quanto foi liberado e
solicita a confirmacdo do quanto foi medido. Digitar a quantidade de combustivel
medido.

O sistema conclui a afericdo do bico.

IMPORTANTE: sera informado em relatdrio, caso haja divergéncia nas informagdes na
afericdo do bico, ou seja, diferenca de quantidade de combustivel registrado no TCA
para quantidade de combustivel medido. Caso ocorra divergéncia de dados na afericdo
do bico, necessario entrar em contato com o Call Center da Unidata para solicitar
suporte técnico.

2.8. VISUALIZAGCAO DE REGISTROS

Através do TCA é possivel acompanhar todas as operagdes realizadas, como
abastecimento, placa do veiculo abastecido, hora do abastecimento.

E possivel visualizar os registros de saidas de combustiveis através do TCA. Basta clicar

no icone do livro - na tela principal, clicar em OUTROS. Em seguida clicar em
VISUALIZA REGISTROS

Caso o posto contenha mais de duas bombas configuradas no TCA, serd necessario

clicar no botéo para ter acesso ao item VISUALIZA REGISTROS.
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3. TELEFONE DE SUPORTE

A Unidata fornece o telefone 0800 600 9946 para atendimento ao usudrio do sistema
SGTA. Através da central de atendimento Unidata o usuario podera solicitar suporte e
tirar duvidas quanto ao sistema.

Através do Call Center é possivel:

e Solicitar cédigo de abastecimento por contingéncia,
e Solicitar suporte ao sistema, manutencdo do TCA, locomocdo do técnico ao
local, etc.

e Apoio em falhas no sistema.
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