
 

 

 
PROCEDIMENTO 
OPERACIONAL 

PADRÃO 

Setor responsável pela geração do 
POP: 
DCGL/SEPLAG 

Estabelecido em: 
12/01/2022 

Revisado em: 
- 

Nª da Revisão: 
- 

TAREFA: 
Cadastro de usuário GFO no SGTA 

EXECUTANTE: 
GFO/GFE 

OBJETIVO DA TAREFA: 
Viabilizar cadastro de novos usuários no SGTA. 

MATERIAIS NECESSÁRIOS: 
1) Acesso ao site da SEPLAG 
2) Acesso ao arquivo de Contatos da Diretoria 

PROCESSO: 

1. GFO 
 

1.1. Órgão demandante preenche planilha disponível no site da SEPLAG 
 

1.1.1. Acesso à planilha: disponível no site da Seplag pelo endereço 

(https://planejamento.mg.gov.br/documento/formulario-gestor-de-orgao) ou pelo Menu 
Logística > Transportes oficais> Formulário de criação de gestor de órgão>BAIXAR).  
 

 
 

 

 
1.1.2. Preenchimento do formulário: 
 
1.1.2.1. O usuário pode propor o login que GFE verificará se está disponível. Padrão mais 
adequado é “nome.sobrenome”; 
1.1.2.2. É importante descriminar no formulário de cadastro qual base o usuário terá 
acesso. Há dois módulos do SGTA, ou seja, dois perfis: 

1.1.2.2.1. SGTA atual: acessado pelo http://sgta.netfrota.com.br/ para operações cotidianas; 
1.1.2.2.2. SGTA histórico: http://sgtahistorico.netfrota.com.br/ para consulta de registros do 
início do projeto até 31/12/2019. 

https://planejamento.mg.gov.br/documento/formulario-gestor-de-orgao
http://sgta.netfrota.com.br/
http://sgtahistorico.netfrota.com.br/


1.1.2.2.3. – O campo aprova pré-fatura deverá ser marcado caso servidor realizará essa 
atividade, validar os veículos com dispositivo para pagamento da Unidata. Em caso de dúvida 
sobre atividade consultar “SISTEMA PRÉ-FATURA” na cartilha de GFO. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1.1.3. SPGF ou correspondente  do órgão/entidade envia ao GFE a planilha de 
cadastro 

 
1.1.3.1. Enviar planilha preenchida para o e-mail gta@planejamento.mg.gov.br. 
 

1.1.3.2. A DCGL mantém uma planilha de Contatos Frota atualizada com os GFO’s do órgão e 
com o SPGF ou correspondente de onde virá o e-mail para a criação do GFO.  
1.1.3.3. Caso a solicitação encaminhada não corresponda ao e-mail cadastrado, o solicitante 
será informado dos e-mails cadastrados para eventual necessidade de atualização. 

  

mailto:gta@planejamento.mg.gov.br


2. GFE  

2.1. Verificar se planilha enviada está com preenchimento correto e encaminhado pelo e-mail do SPGF. 
2.2. Entrar no SGTA, ir em CADASTRO – USUÁRIOS – USUÁRIOS NOVO: 

 
2.3. Será apresentada na tela todos os usuários cadastrados no sistema. Clicar em  ‘INCLUIR” e será 
apresentado a tela de cadastro de usuários: 
 

 
  



2.4- Na tela seguinte preencher com os dados abaixo (encaminhados no formulário): 

 
 
2.5.3. Na tela seguinte preencher com os dados abaixo (encaminhados no formulário): 
 
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. 
 
Para confirmar o cadastro do usuário basta clicar em “CONFIRMAR”  e o sistema apresentará a 
mensagem de registro incluído com sucesso.



3 – Exemplo de resposta de GFE 
 

3.1 – E-mail informando sobre o envio da planilha para cadastro: 
 
“Prezado (a), boa tarde. 

 
O cadastro de usuários no SGTA é realizado por meio do envio de planilhas (disponível em: 
http://planejamento.mg.gov.br/documento/formulario-gestor-de-orgao). 

 

Importante destacar que o e-mail deve ser encaminhado para o GTA pelo SPGF cadastrado como 
responsável em nossos controles (Órgão: nome – e-mail do contato da planilha). 

 
Caso o contato de SPGF anteriormente esteja desatualizado, gentileza informar o contato correto 
para atualizarmos a informação para a Unidata” 

 
 

 
 

 3.2 – E-mail informando que o cadastro já foi realizado: 
 

  “Prezado (a), boa tarde. 
 
 Cadastro do GFO foi realizado. 
 
Login: xxxxxx 
Senha: xxxxx (modificar após o primeiro acesso)” 

CUIDADOS ESPECIAIS: 
GFE: Consultar versão mais atualizada da planilha de contatos. 

AÇÕES EM CASO DE NÃO CONFORMIDADE: 
Não há. Procedimento de consulta. 

ELABORADO/REVISADO POR: 
Ausier Santos e Breno Miguel. 

APROVADO POR: 
Viviane Caetano 
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