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1. Login no sistema

Acesso via navegador

O acesso ao sistema deve ser realizado por meio de um navegador web, através
do endereco eletrbnico: http://webfrota.pb.gov.br/

SISTEMAINTEGRADODE
) SEAD - DERLOP GOVERMANGA DO ESTADD

-- Selecione o Orgdo —- B
Usudrio

Senha

Gerenciamento da Frota de E! a 310 DAEERRRPBA @ Co DATA

Ao abrir a tela de login do sistema, o usudrio precisara selecionar o érgéo, e
informar seu “usuario” e “senha” de acesso.

A tela de login devera ser preenchida conforme a imagem abaixo:
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Selecionar o “Orgao”

Inserir “Usuario |CODATA ;l
Inserir “Senha” _>| Usuério |
——P| Senha |

Clicar em “Enviar”

ciamento da Frota d sd0 3.0. 0 SR‘;ERN BA @CO DATA

Feito o login no sistema, o usuario tera acesso ao Menu principal, localizado a
esquerda da tela, conforme demonstra a imagem abaixo:

s Web Frota SIGE PB
) SEAD-DERLOP Usudrio:Administrador ( Alterar senha [Sair) . 5'535::?!&‘333??335

B8 Condutor Condutores + Nove condutor

== Cartdes

& Veiculos _ cFF

B) Fornecedores Nenhum registro foi encontrado

B Lancamentos

2 Usuarios

ota - Gerenciamento da Frota d M 0 % SR‘P’ERN BA @ C 0 DATA
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2. Condutor

Caso 0 usuario necessite visualizar a lista dos condutores cadastrados ou

realizar o cadastro de um novo condutor, é preciso clicar no botdo “Condutor”
localizado no menu principal:

< _ \Web Frota

) SEAD-DERLOP Usudrio:Administrador ( Alterar senha |Sair) @é!?ﬁ.ﬁwjgﬁ’gﬁgg
————
A B3 Condutor Condutores <+ Novo condutor
== Cartdes
= Veiculos _ <
FV Ermaasttiies Nenhum registro foi encontrado

B Lancamentos

& Usudrios

Webfrota - Gerenciamento da Froia de Veiculos e Maquinas

Crgeme  OCODATA

Para realizar a insercdo de um novo condutor, cligue no botdo “+ Novo
Condutor”, conforme destacado na proxima tela:
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3 SEAD-DERLOP Usudrio:Administrador (Alterar senha [Sair) COVERNANCA DO ESTABD

GOVERNANCA DO ESTADD

B Condutor

Condutores + Novo condutor
== Cartdes
& Veiculos _ i

Nenhum registro foi encontrado

B Fornecedores
Bi Lancamentos

= Usudrios

Webfrota - Gerenciamento da Frota de Veiculos e Mdquinas - Versdo 3.0 201810 i’:] gg‘lgERNBA @Co DATA

Ao clicar no botao “+ Novo Condutor”, como podemos observar abaixo, o sistema
disponibiliza que o usuario realize o cadastro de novos condutores, para iSso
sera preciso as seguintes informacdes: Nome e CPF do condutor.

€ Web Frota SIGE PB
) SEAD-DERLOP Usudrio:Administrador (Alterar senha [Sair) EISIE»::E&T&R’;?E%
B Condutor Dados do condutor W Y & Listar condutores
S Inserir “Nome” de Novo Condutor
o= Cartdes
MNome:
& Veiculos

Inserir “CPF” de Novo Condutor
B Fornecedores o

Bi Lancamentos

4 “ )
& Usurios I otvar I Cligue em “Salvar

ciamento da Frota de Ve Ma 0 SR‘P’ERN BA @Co DATA
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Apds preencher os campos, cligue em salvar.

Pronto, agora o novo condutor foi cadastrado e o usuério seré redirecionado a
tela onde demonstra a relacéo dos condutores.

3. Cartdes

Ao clicar no botao “Cartdées”, no menu principal localizado a esquerda da tela, o
usuario sera direcionado a seguinte pagina:

€ wWebFrota SIGE PB
) SEAD-DERLOP Usudrio:Administrador (Alterar senha [Sair) E'SIEMQT%’E?E‘SE
B8 Condutor Cartbes 4 Novo cartio

& Veiculos

B) Fornecedores Nenhum registro foi encontrado

Bi Lancamentos

& Usuarios

Webfrota - Gerenciamento da Frota de Veiculos e Maquinas 1 3.0.201810 E_] SR‘P’ERNBA @Co DATA

Neste espaco o usuario podera conferir a lista de cartbes cadastrados, e caso
deseje cadastrar mais algum, precisara clicar no botdo “+ Novo cartdo”,
localizado a direita da tela, conforme demostra a imagem seguinte:
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(€ webFrota SIGE PB
} SEAD-DERLOP Usudrio:Administrador (Alterar senha [Sair) GOVERNANCA DO ESTADD
== Cartdes

- Namero
& Veiculos _

B) Fornecedores Nenhum registro foi encontrado

Bi Lancamentos

= Usudrios

Webfrota - Gerenciamento da Frota de Veiculos e Mdquinas - Versdo 3.0 201810 gggERN BA @Co DATA

Ao clicar no botao “+ Novo cartdo”, o sistema apresentara uma tela sobreposta
onde o usuario podera adicionar novo numero do cartdo. Confira:

Adicionar cartio Inserir n2 do Novo

Cartao

= i Clique em “Salvar”
Close | Salvar

Apos preencher o niumero do “novo cartao”, clique no botao “Salvar”.
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Apos o preenchimento correto dos dados, o usuario sera redirecionado para a
tela onde demostra os cartdes cadastrados.

4. Veiculos

Ao selecionar o botao “Veiculos”, localizado no menu principal, o usuario tera
informacdes referentes aos veiculos cadastrados no 6rgdo, dispondo de

informagdes como: Placa, Marca e Modelo, conforme demonstrado na tela
seguinte:

€ WebFrota SIGE PB
)’ SEAD - DERLOP Usudrio:Administrador (Alterarsenha|Sair) O ERRANCA DO ESTABG
B8 Condutor Veiculos + Novo veiculo
== Cartdes
iy e e
F Esrraasilires Nenhum registro foi encontrado

Bi Lancamentos

= Usuarios

Webfrota - Gerenciamento da Frota de Vieiculos e Maquinas - Vers3o 3.0 201810 (] gg‘lgERNBA @Co DATA

Caso o usuario deseje adicionar um novo veiculo, ele devera clicar no botao “+

Novo veiculo”, localizado no canto superior, do lado direito da tela, conforme
apresentado na préxima imagem:
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€ web SIGE PB
. Frota
3 SEAD-DERLOP Usudrio:Administrador ( Alterar senha|Sair) ey

GOVERNANCA DO ESTADD

B Condutor

Veiculos =+ Novo veiculo
== Cartdes
& Veiculos _

B) Fornecedores Nenhum registro foi encontrado

Bi Lancamentos

= Usudrios

Webfrota - Gerenciamento da Frota de Veiculos e Maquinas - Versdo 3.0.201810 i’:] gg‘lgERNBA @Co DATA

Ap0s clicar no botao “+ Novo veiculo”, a seguinte tela sera aberta:

. \X/eb Frota b o
b SEAD -DERLOP Usudrio:Administrador ( Alterar senha|Sair) R o e

GOVERNANGA DO ESTADD

B Condutor

Dados do veiculo & Listar veiculos

= Cartbes Inserir “Placa”
Placa:
= Veiculos . B

Inserir “Marca

B Fornecedores
Marca:

B Lancamentos

Inserir “Modelo”

& Usudrios Modelo:

Clique em “Salvar”

S @CODATA

O usuario devera preencher os seguintes dados: Placa, Marca e Modelo do
veiculo. Apds o preenchimento sera necessario clicar no botdo “Salvar” para que
as informac0es fiquem registradas no sistema.
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Apos o preenchimento correto dos dados, a pagina sera redirecionada para a
listagem de veiculos cadastrados do 6rgao.

5. Fornecedores

Ao clicar no botao “Fornecedores”, localizado no menu principal, o usuario sera
direcionado para a seguinte tela:

)’ SEAD-DERLOP Usudrio:Administrador (Alterar senha |Sair) é‘g:ﬁ:.:;'ﬁg:gg:‘;agg
BE Condutor Fornecedores 4+ Novo fornecedor
== Cartoes

&= Veiculos el
Nenhum registro foi encontrado

B Lancamentos

& Usudrios

Webfrota - Gerenciamento da Frota de Veiculos e Maquinas 01810 E:l gggf\BRPAPBA @ C 0 D ATA

b

Nesta tela, o usuario tera acesso a relacdo de todos os fornecedores
cadastrados.

Caso o usuario necessite inserir um novo fornecedor, ele devera clicar no botédo
“+ Novo fornecedor”, localizado no canto superior, no lado direito da tela,
conforme destaca a préxima imagem:
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an no . SISTEMA INTEGRADD DE
) SEAD - DERLOP Usuério:Administrador | Alterar senha |Sair) GOVERNANGA DO ESTADO

Fornecedores <4 Novo fornecedor
== Cartdes
T -

B Fornecedores Nenhum registro foi encontrado

B Condutor

Bi Lancamentos

& Usuarios

Webirota - Gerenciamento da Frota de Veiculos e Miquinas ) 3.0.201810 i’_"l gﬁ‘;E F NBA ®CODATA

Ap6és clicar no botao “+ Novo fornecedor”, o usuario tera acesso a uma nova tela
onde podera inserir dados do novo fornecedor.

O usuério deveré inserir Nome e CNPJ do novo fornecedor e depois clicar no
botao “Salvar”’, conforme demonstra a imagem a seguir:

P P . SISTEMA INTEGRADO DE
) SEAD-DERLOP Usudrio:Administrador (Alterar senha |Sair) ¥ CovERMANCA DDESTADD

B8 Condutor Dados do fornecedor Inserir “Nome” 83 Listar fornecedores

== Cartdes

Nome:
&= Veiculos

EJ Fornecedores CNP): m

Bi Lancamentos

H ", 2
& Ususrios -I Clicar em “Salvar

Webfrota - Gerenciamento da Frota de Veiculos e Maguinas - Versdo 3.0 201810 i.-. SAO‘PIIF\RRI;‘I\PBA @Co DATA
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ApoOs clicar em “Salvar”, o usuario sera redirecionado para a pagina que
demonstra a lista de Fornecedores cadastrados.

6. Lancamentos

Ao clicar no botao “Langamentos”, localizado no menu principal, o usuario tera
acesso aos lancamentos realizados no sistema, apresentando informagdes
como: Transacao, Data/Hora, Condutor, Placa e Valor Total, conforme
demonstrado na seguinte tela:

€ Web Frota SIGE PB

Py P . SISTEMA INTEGRADO DE
) SEAD -DERLOP Usudrio:Administrador ( Alterarsenha |Sair) GOVERNANGA DO ESTADD

B Condutor

Langamentos I =+ Novo langamento l + Carregar planilha I

== Cartdes

& Veiculos .

B Fornecedores Nenhum registro foi encontrado

b B Lancamentos

& Ususrios

Webfrota - Gerenciamento da Frota de \ 5 & M3 0 - DR‘;ERN BA @Co DATA

O usuario podera realizar novos lancamentos de duas formas:

1. Utilizando o modo manual, por meio do botdo “+ Novo langamento” ou;
2. Utilizando o modo upload, por meio do botao “Carregar planilha”. Ambos
localizados do lado direito da tela.

6.1. Novo Lancamento

Caso usuario deseje realizar um novo lancamento, de forma manual, ele deve
clicar no botdo “+ Novo langamento ”, localizado do lado direito do topo da tela,
conforme podemos observar na imagem seguinte:
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F ) SEAD - DERLOP X DA PARAI BA
<
r ) mebﬁﬁr-lgntl.ﬂ Usugrio:Administrador ( Alterar senha [Sair) %!'g&%w%%
B Condutor Langamentos || 4+ MNovo lancamento m =+ Carregar planilha l
== Cartdes

& Veiculos .

B Fornecedores Nenhum registro foi encontrado

B Lancamentos

& Ususrios

Webfrota - Gerenciamento da Frota de Veiculos e Maguinas 530 3.0.201810 i;] SR‘;E RNBA @Co DATA

Ao clicar no botao “+ Novo langamento”, o usuario sera direcionado a tela onde
devera inserir os dados referentes as notas fiscais que deverao ser lancadas. O
usuario devera preencher os seguintes campos: Data; Hora; Transacao;
selecionar o Condutor; selecionar o Veiculo; selecionar o Cartdo; informar o
Hodbmetro; selecionar o Fornecedor; e informar o Servico, a quantidade, o valor
Unitario e o Valor Total.

Obs.: Para realizar um lancamento manual, € necessério que 0S campos
destinados a Cartdo, Veiculo, Condutor e Fornecedor ja estejam devidamente
cadastrados.

Apos preencher todos esses campos, o usuario devera clicar em “Salvar”,
conforme demonstrado na imagem abaixo:
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Selecionar o

wJaieln?
Veiculo Inserir “Transacio” B Listar lancamentos
Selecionar “Cartdo”

Transagio:

Selecionar o

“Condutor” Condutor: Veiculo: Cartdo:
}
Inserir —
“Hoddmetro” Hod&metro: Fornecedor:
» Inserir “Valor Total”
Selecionar Servigo: Quantidade: Valor Unitario: Valor Total:

“Servigo”

Etanol ~

> Inserir

“Quantidade”

I

Inserir “Valor
Unitario”

Ap6s todo

preenchimento,
clique em “Salvar”

Webfrata - Gerenciamento da Frota de Vefculos e Maqui \ 3 0 - SAO‘I;'ERN BA @ C 0 DATA

6.2. Carregar Planilha

Se 0 usuario optar por realizar o lancamento por meio de upload, ele devera
selecionar o botao “Carregar Planilha”, localizado no lado direito do topo da tela,
conforme observamos na imagem seguinte:

=J

an no . SISTEMA INTEGRADD DE
SEAD - DERLOP Usudrio:Administrador | Alterar senha [Sair) M COVERNANGADOESTADD

B8 Condutor Langamentos I <+ Novo langamento [ <+ Carregar planilha l

== Cartdes

& Veiculos m Valor toral .

B Fornecedores Nenhum registro foi encontrado

Bi Lancamentos

2 Ususrios

Webfrota - Gerenciamento da Frota de Veiculos e Maquinas - Ver: 0.201810 4 SAO‘;ERN BA @Co DATA
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Ao selecionar esta opcdo, o usuario sera direcionado a tela “Dados do
Langamento”, onde devera clicar no botdo “Browse...” e selecionar o arquivo em
seu computador. Apés selecionar o arquivo, o usuario devera clicar em “Salvar”,
como destacado na proxima imagem:

< \Web Frota

SEAD - DERLOP Usudrio:Administrador ( Alterar senha [Sair)

Bi Listar langamentos

EZ ey Dados do lancamento

== Cartdes Inserir “planilha”
& Veiculos Planilha:
Browse... | Nofile selected.

B Fornecedores

B Lancamentos Cllque em
“Salvar”
& Usudrios

Waebfrota - Gerenciamento da Frota de Veiculos e Maquinas - Vers3o 3.0 201810 i;:l SE\P’ERN BA @Co DATA

Obs. 1: Para que a planilha carregada seja validada, é preciso que ela tenha as
devidas configuracoes:

- Célula G5: deve apresentar o CNPJ do 6rgao. Ex.: 09.189.499/0001-00

- Linha 10: deve apresentar as seguintes colunas respectivamente:
(Autorizacao, Data/Hora, Cliente, Frota, Centro de Custo, Condutor, CPF, Placa,
Prefixo, Cidade, UF, Bairro, Credenciado - Razédo Social, Credenciado - Nome
Fantasia, Credenciado - CNPJ, Cartéo, Litro(s), Valor(unit), Valor Total, Servico,
Hodémetro\Horimetro, Km (Rodados), Horas(Trabalhadas), Km/L, L/Horas,
Marca, Modelo, Equipe, Grupo)

Informacdes obrigatorias:

- Autorizacao: informacao que identifigue unicamente o langamento

- Data/Hora: deve apresentar a data e a hora no formato dd/mm/aaaa HH:MM.
Ex.: 22/01/2018 08:31

- Condutor: deve apresentar o nome do condutor

- CPF: deve apresentar um CPF valido. Ex.: 068.534.250-65

- Placa: deve apresentar a placa do veiculo no formato ZZZ29999

- Credenciado - Nome Fantasia: deve apresentar o nome do estabelecimento

- Credenciado - CNPJ: deve apresentar um CNPJ valido. Ex.: 09.189.499/0001-
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- Cartdo: deve apresentar o numero do cartdo usado pelo condutor na hora do
abastecimento

- Litro (s): deve apresentar a quantidade de combustivel em litros. Ex.: 23,43

- Valor (Unit): deve apresentar o valor unitario do litro do combustivel. Ex.: 4,30
- Valor Total: deve apresentar o valor total do abastecimento. Ex.: 100,75

- Servigo: deve apresentar o tipo do servico/combustivel. Ex.: Gasolina, etanol,
etc.

- Hodémetro\Horimetro: deve apresentar o valor marcado no hodémetro no
momento do abastecimento

- Marca: deve apresentar a marca do veiculo. Ex.: HYUNDAI
- Modelo: deve apresentar o modelo do veiculo. Ex.: HB20 Confort 1.6 Flex 16V
Aut.

Obs. 2: Caso ocorra falha na validacdo, o sistema néao ird salvar nada. Excluira
automaticamente a planilha e informara na tela qual foi o erro encontrado. Caso
nenhuma validacdo falhe e todos os registros sejam inseridos, o0 sistema
redirecionara para a tela que mostra todos o0s lancamentos.

Obs. 3: Ao optar pelo modo “insercédo pela planilha”, os campos dedicados a
Cartéo, Veiculo, Condutor e Fornecedor serdo automaticamente atualizados.

7. Usuarios

Obs.: Essa opc¢éao so6 esta disponivel para os usuarios com o perfil de Gerente.
Ao clicar no botao “Usuario”, o gerente tera acesso as informacgdes dos usuarios

do seu 6rgdo, como: nome, perfil, login, e-mail e a opcéo de alterar algum dado,
conforme demonstra a tela seguinte:
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3 SEAD-DERLOP Usudrio:Administrador (Alterar senha |Sair) 2‘315;",:;'&':%';‘;3‘35

BE Condutor Usuarios &+ Novo ususrio

== Cartdes

= Veiculos

Nome Perfil Login E-mail _

B Fornecedores Administrador Administrador admin noreply@codata.pb.gov.br @

B Lancamentos

& Usudrios

Webfrata - Gerenciamento da Frota de Vefculos e Maqui 3.0.201810 E:l SR‘;E\BRPAPBA @Co D ATA

Caso o 6rgdo necessite cadastrar um novo usuario, o gerente podera o fazé-lo

por meio do botao “+ Novo Usuario”, localizado ao lado superior direito da tela,
conforme destacado na imagem abaixo:

. Web Frota SIGE PB
h SEAD-DERLOP Usudrio:Administrador ( Alterar senha |Sair) é'alimﬁ'h'é?go“’é‘éﬁgé
B Condutor Usuarios & Novo usudrio
== Cartdes
& Veiculos

_m_—

E‘] Fornecedores Administrador Administrador admin noreply@codata.pb.govbr

Bi Lancamentos

& Usuarios

Jsowmn  WCODATA

Ao clicar no botdo “+ Novo Usuario”, o gerente sera direcionado a tela seguinte,
onde podera preencher os Dados do novo usuario, para iSSO sera preciso
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informar: Nome, E-mail, Papel (selecionar Gerente ou Operador), Orgéo, Login,
Senha.

Obs.: E necessario marcar a opgao ativado, para que 0 novo usuario consiga
fazer Login no sistema.

3 SEAD-DERLOP Ususrio:Administrador (Alterar senha |Sair) o CoTERNANGA DOCSTABD
BelEondiion Dados do usuario
= Cartdes Inserir “Nome do Novo usuario”
& Veiculos Nome:
B Fornecedores Inserir “E-mail do Novo usuario”
. E-mail:
Bi Lancamentos
& Usudrios . @ ‘i
Papel: Selecionar “Papel do Novo usuario
Gerente =
o Selecionar “Orgao”
AUNIAQ - A UNIAQ - SUP. DE IMPRENSA E EDITORA v
Login: Inserir “Login”
Senha: Inserir “Senha”

Selecionar o
Campo “Ativado”

Clique em “Salvar”

ciamento da Frota 5 & Ma 0 DAO‘;ERN BA @ C 0 DATA

Apos o preenchimento, o usuario devera clicar em “Salvar”.

Pronto, agora 0 novo Usuario ja terd acesso ao sistema, por meio do Login e
Senha cadastrados.
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