


2 
 

Acesso ao Sistema ................................................................................................................................. 4 

1. Tela Inicial ................................................................................................................................... 6 

    1.1 Entendendo o Sistema  ................................................................................................................ 6 

    1.2 Notificações do Sistema ............................................................................................................... 6 

    1.3 Dados do Cliente  ......................................................................................................................... 7 

       1.4 Preço Hoje ............................................................................................................................... 10 

       1.5 Resumo da Frota  .................................................................................................................... 10 

       1.6 Inconsistências do Sistema...................................................................................................... 11 

       1.7 Abastecimento por Unidade ................................................................................................... 12 

       1.8 Gasto por Consumo ................................................................................................................. 14 

 

     2. Gerenciador de Saldo ................................................................................................................. 14 

     3. Atualização em Lote ................................................................................................................... 17 

     4. Cadastro ...................................................................................................................................... 19 

        4.1 Cadastro de Divisão  ............................................................................................................... 19 

        4.2 Cadastro de Unidade  ............................................................................................................. 20 

        4.3 Cadastro de Subunidade ........................................................................................................ 20 

        4.4 Cadastro de Base .................................................................................................................... 20 

        4.5 Cadastro de Condutor ............................................................................................................ 21 

        4.6 Cadastro de Modelo ............................................................................................................... 21 

        4.7 Cadastro de Marca ................................................................................................................. 22 

        4.8 Cadastro de Tipo de Veículo ................................................................................................... 22 

        4.9 Cadastro de Usuário ............................................................................................................... 26 

        4.10 Cadastro de Abastecimento ................................................................................................. 27 

        4.11 Cadastro de Cartão Coringa ................................................................................................. 28 

        4.12 Importação de Veículo; Condutor; Usuário ......................................................................... 28 

      5. Consulta ..................................................................................................................................... 29 

         5.1 Consulta Condutor................................................................................................................. 30 

         5.2 Consulta de Modelo .............................................................................................................. 31 

         5.3 Consulta de Marcas ............................................................................................................... 32 

         5.4 Consulta de Tipo de Veículos ................................................................................................ 33 

         5.5 Consulta de Veículos ............................................................................................................. 33 

         5.6 Consulta de Usuário .............................................................................................................. 35 



3 
 

         5.7 Consulta de Unidade ............................................................................................................. 37 

         5.8 Consulta de Transações ......................................................................................................... 38 

         5.9 Consulta de Estabelecimento ................................................................................................ 41 

         5.10 Consulta Segurança ............................................................................................................. 42 

         5.11 Consulta Cartões Solicitados ............................................................................................... 43 

         5.12 Consulta de Combustíveis e Serviços Solicitados ................................................................ 43 

         5.13 Cartão Coringa ..................................................................................................................... 43 

         5.14 Consulta Segurança ............................................................................................................. 44 

 

   6. Controle ........................................................................................................................................ 47 

       6.1 Restrições ................................................................................................................................ 47 

       6.2 Mensagens SLIP ....................................................................................................................... 53 

       6.3 Envio de SMS ........................................................................................................................... 55 

       6.4 Controle de Viagem ................................................................................................................. 57 

       6.5 Voucher ................................................................................................................................... 58 

  7. Relatório ........................................................................................................................................ 59 

       7.1 Financeiros .............................................................................................................................. 59 

       7.2 Operações ............................................................................................................................... 61 

       7.3 Customizado ............................................................................................................................ 62 

       7.4 Sustentabilidade ...................................................................................................................... 67 

  8. Negociações .................................................................................................................................. 67 

  9. Integrações .................................................................................................................................... 70 

10. Financeiro ...................................................................................................................................... 71 

       10.1 Ateste de Transações não Faturadas .................................................................................... 71 

       10.2 Fatura .................................................................................................................................... 71 

       10.3 Fatura de Juros ...................................................................................................................... 71 

      10.4 Certidões ................................................................................................................................ 72 

      10.5 Informações de Empenho ...................................................................................................... 72 

11. Parametrizações ........................................................................................................................... 72 

      11.1 Renovação de Saldo ............................................................................................................... 72 

      11.2 Postos na Whitelist ................................................................................................................ 73 

      11.3 Postos na Blacklist .................................................................................................................. 74 

      11.4 Controle de Permissões ......................................................................................................... 75 



4 
 

 
Este manual foi feito para orientação dos Gestores na operação do Sistema de 
Abastecimento da Prime. 
 

Acesso ao Sistema  

Acesse o site da gerenciadora www.primebeneficios.com.br, clique em Login no canto 
superior direito da tela. 

 

Em seguida no campo Empresa Cliente, clique em acessar 
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Preencha com os dos dados: Código de cliente, Login e Senha, previamente enviados por e-
mail pelo setor de Relacionamento e clique em Acessar 

 

 

Caso você não lembre sua senha, clique em Esqueci minha senha, preencha os campos 
Código Cliente, Login e o e-mail cadastrado. 

 

 Será encaminhado um e-mail para gerar uma nova senha de acesso  
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1. Tela Inicial 

 

1.1 Entendendo o Sistema 

Essa será a primeira tela que irá abrir para você, aqui você tem acesso à diversas 
informações, como por exemplo: 

Nome e tipo de acesso do usuário 

No canto superior esquerdo, você terá visualização do nome e tipo de acesso que você está 
logado.  

 

1.2 Notificações do Sistema 

Para visualizar as notificações passe o mouse no campo que deseja consultar. A numeração 
ao lado o é a quantidade de notificações pendentes de consulta.  

 

As notificações são: 

 Veículos: Onde constam os veículos com saldo a terminar. 

CNH´s: São todas as CNH´s vencidas e que estão próximas da data de vencimento.  
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Inconsistência: Terá as informações placa, nome do condutor, data e código do 
abastecimento do veículo que consta a inconsistência do abastecimento.  

 

Sair: Para sair o sistema de gerenciamento, retornando a página inicial o site da Prime 
Benefícios.  

 

1.3 Dados do cliente e informações adicionais.  

Na tela inicial, também constam informações financeiras e gráficos onde pode ser 
consultado: 
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Data de vigência do contrato 

Nesse quadro constam as informações de início e fim da vigência do contrato e a quantidade 
de dias restantes. 

 

Saldos 

No quadro Saldos, mostra o valor contratado, o que já foi consumido e o saldo restante. 

 

 

 

 

  

No Gráfico Explicativo é possível acompanhar o consumo em porcentagem. 
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Serviços 

No campo Serviços, o sistema mostra o percentual de consumo com cada tipo de serviço 
contratado:  

 

É possível consultar os serviços contratados e o consumo em valores e em porcentagem.  

Visualizar Histórico de Saldos 

 

 

 

 

 

 

Nesse campo é possível consultar o histórico de saldo, constando o empenho investido, o 
que já foi consumido e o saldo restante.  
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No campo de Empenho Detalhado, contam as informações da data de criação do empenho, 
número do controle, número do empenho, usuário de empenho, o valor, a natureza, data 
inicial e final da vigência e o status (ativo ou inativo). 

 

 

 

1.4 Preços Hoje 

É uma tabela com os valores atualizados de todos os postos de combustíveis, com as 
informações de terminal, nome do posto, endereço completo, valores dos combustíveis e 
data da última atualização.   

 

 

Com essa tabela é possível comparar os valores, com o melhor custo-benefício. 

 

1.5 Resumo da Frota 

É o resumo dos veículos e condutores que estão ativos e inativos da frota. 
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1.6 Inconsistências no Sistema 

O gráfico mostra o resultado das inconsistências nos últimos dozes meses. 

  

 

É possível consultar as inconsistências de um determinado período, insira a data inicial e final 
que deseja consultar e clique em Emitir Gráfico. 

 

 

Na vertical do lado esquerdo, terá a quantidade de inconsistências em ordem crescente de 
10 em 10. 
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Na horizontal está disponível o mês e ano daquela inconsistência: 

 

 

Acima do ano o sistema disponibiliza o número exato de inconsistências. 

 

 

1.7 Abastecimento por unidade 

As informações dos valores de abastecimento de cada unidade, podem ser consultas através 
do gráfico. 
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Para consultar de um determinado período, selecione a data inicial e a data final e clique em 
Emitir Gráfico. 

 

Abastecimento por Estabelecimento 

 

Nesse campo é possível consultar o valor consumido em abastecimentos por 
estabelecimento.  

 
 
 
 
 
Também pode ser consultado por período inserindo a data de início e a final e clicar em 
Emitir Gráfico.  
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1.8 Gasto por consumo 

 

Nesse gráfico mostra a porcentagem e valor total do que já foi gasto com abastecimento.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Gerenciador de Saldo 

 

No gerenciador de saldo é possível parametrizar valores para a renovação e/ou alteração de 
saldo para os veículos e unidades. 

 
Essa funcionalidade garante que os veículos utilizem valores acima do que os determinados 
pelo gestor da frota. 

 
 
Cliente: O nome do cliente de acordo com o nível (divisão, unidade, subunidade 

Veículos: A quantidade de veículos da frota; 
Valor Total: É o valor total que já foi movimento do contrato; 
Valor Total Período: É o total que foi movimentado no período que foi determinado pelo 
cliente; 
Data do último ajuste: Data do último ajuste de credito realizado; 
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A distribuir: O saldo disponível do contrato. 
Ajuste: Esse campo é livre para que seja inserido o valor de credito. 
Disponível Renovação: Saldo contratual disponível para o determinado nível. 
 
Os saldos são divididos por níveis que são: Divisão; Unidade; Subunidade; Base onde constam 
os veículos da frota: 

 
Para creditar saldo para determinado nível, coloque o valor desejado no campo Ajuste. 
 

 
 
Insira o valor a ser creditado. 
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Para debitar coloque o sinal “- “e o valor que deseja à frente 
 
 
 
 
 

 

Pesquisa por Placa 

 
Para consultar um determinado veículo no gerenciador coloque a placa do veículo e clique 
em Buscar. 

 

O veículo ficará em destaque, para melhor visualização. Para creditar ou debitar saldo desse 
veículo insira o valor no campo Ajuste. 
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3. Atualização em Lote 

Os administradores e gestores podem parametrizar os dados referentes aos veículos em 
lote, através de um filtro que determina a característica chave da alteração. Estes filtros são 
auxiliadores para a busca dos veículos.  
 
Escolha os filtros em “Selecione” 

 
Selecione os itens de que deseja para o filtro, em seguida clique em Próximo:  
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Para selecionar todos os veículos, clique no quadrado a linha de título, mas se deseja alterar 
um veículo especifico, clique no quadrado ao lado do veículo e em seguida clique em 
próximo.    

 
Escolha as alterações desejadas e em seguida Finalizar. 
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Será solicitado a confirmação da atualização, estando de acordo clique na opção SIM. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Finalize clicando em OK. 
 
 
 
 
 
 
 
4. Cadastro 
 
O sistema oferece diversas opções de cadastro como condutor, veículos, unidades, etc. 
 

 
4.1  Cadastro de Divisão 

 

Para cadastrar nova divisão, insira os dados da divisão e em seguida clique em  
Salvar. 
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4.2  Cadastro de Unidade 

 

Para cadastrar uma nova Unidade, preencha com as informações da Unidade, selecione uma 
divisão e em seguida clique em Salvar. 

 

4.3 Cadastro de Subunidade 

 

Para cadastrar um Subunidade e vinculá-la à uma Unidade.  
Coloque o nome da Subunidade, o CNPJ da Unidade e selecione para qual unidade deseja 
vincular e em seguida clique em Salvar. 

 
 
4.4 Cadastro de Base 

 
Para cadastrar uma Base e vinculá-la à uma Subunidade. 
Coloque o nome da Base, a Razão Social e selecione para qual Subunidade deseja vincular e 
em seguida clique em Salvar. 
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4.5 Cadastro de Condutores 

 

Para realizar o cadastro dos condutores da frota, clique em Condutor 

 

 

Selecione o status Ativo ou Inativo, preencha dos demais dados (identificação no sistema e 
POS), matricula; nome; etc. Os dados da CNH, tempo entre abastecimentos (intervalo entre 
abastecimentos em minutos), os dados da unidade (unidade e subunidade) e clique em 

Salvar. 

 

 4.6 Cadastro de Modelo 

 

Para o cadastro de um novo modelo de veículo da frota preencha os dados: montadora, o 
modelo, o tipo de veículo e a nacionalidade e clique em Salvar. 
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4.7 Cadastro de Marca 

 

É possível cadastrar uma nova marca de veículo, para em seguida cadastra o modelo.  
 
E em seguida Salvar. Após o cadastro da marca é possível cadastrar o modelo do veiculo  
 

 

4.8 Cadastro de Tipos de Veículo 

 

Para cadastrar o tipo de veículo insira o tipo ex. leve, médio, pesado, moto, ambulância, etc. 
selecione se o veículo é ou não emplacado em seguida clique em Salvar.  
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Cadastro de Veículos 

 

Para cadastrar o veículo da frota, com dados da placa, chassi, a marca do veículo e outras 
informações.  

 
 
 
Para cadastrar as parametrizações do veículo:  
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As informações da Frota a qual o veículo pertence: 
 

 
 

Dados para abastecimento do veículo: capacidade do tanque do veículo, o tipo de controle 
do abastecimento (por valor, por litragem ou ilimitado), o Saldo Contratado é o saldo 
disponível para aquele veículo e o Saldo Restante que é o valor disponível para 
abastecimento. 

 
Cadastro do combustível 

 

 
 
Combustível: O combustível do veículo (gasolina, etanol, diesel, etc.) 
Controle de Média: Controle de km por litro de combustível.  
Controle de Capacidade: Capacidade do tanque para abastecimento. A capacidade 
cadastrada não é obrigatoriamente a capacidade real do tanque.  
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Outras Informações 

 

Informações sobre IPVA, seguro, licenciamento, se o veículo é adesivado e registro do 
DETRAN 

 

Localização 

 

Cadastro da localidade do veículo: 

Cadastro da Unidade e Subunidade do veículo: 

 
  Após o registro de todas as informações do veículo, clique no botão Salvar.  
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4.9 Cadastro Usuário 

 

Essa opção é para cadastrar os usuários do sistema, podendo ser classificado em níveis 
diferentes, Administrador, Administrador Consulta, Gestor e Gestor Consulta. 

 
O que diferencia cada um são os níveis de aprovação. 
 
Administrador: Terá acesso ao sistema todo, podendo realizar consulta, edição, adição e 
exclusão. 
Administrador Consulta: Terá acesso ao sistema todo, porém apenas para visualização, sem 
poder editar. 
Gestor: Terá acesso restrito do sistema, previamente estipulado em seu cadastro. 
Gestor Consulta: Assim como o Administrador consulta, terá acesso ao sistema todo, porém 
apenas para visualização. 
 
O que diferencia cada um são os níveis de aprovação. 
 
Inserir as informações gerais: nome, data de nascimento, o usuário que será utilizado para 
acessar o sistema, tipo de usuário Abastecimento ou Manutenção, as informações do órgão 
endereço, telefone e e-mail.  
Obs.: Os itens com o * são dados obrigatórios.  
 
Inserida todas as informações, clique em Salvar. 
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No caso de Gestor as permissões desejadas podem ser escolhidas para esse nível.  

 
Em seguida selecione a unidade do gestor 

 
Clique em Adicionar e em seguida Salvar. 

 

4.10 Cadastro de Abastecimento 

 
É possível lançar uma venda manual através do sistema, esse cadastro tem a finalidade de 
registrar abastecimentos feitos fora da rede credenciada, ou seja, se a utilização dos recursos 
da gerenciadora 
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Selecione o estabelecimento, insira as informações dos abastecimentos número do cartão, 
placa do veículo, matricula e nome do condutor, data do abastecimento, o tipo de 
combustível, Km do veículo, litragem e valor total e em seguida clique em Salvar.  
 

4.11 Cartões Coringa  

 

Cartão Coringa: É utilizado por um veículo de cada vez, sendo necessário vincular a uma 
placa. O mesmo deve ser desvinculado após o recebimento do cartão titular ou uso. 
Para solicitar insira a quantidade, a unidade para onde irá o cartão e a nomenclatura e clique 
em Cadastrar. 
 

 
4.12 Importar Veículos / Importar Condutor / Importar Usuários 

 

Para cadastrar veículos, condutor e usuários em massa, clique no item que deseja cadastrar. 
Caso não tenha arquivo próprio, baixe o arquivo de exemplo. 
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Insira as informações na planilha, em seguida anexe o arquivo e importe. 
 

 

 

5. Consulta 

 

 

Informações Gerais 

É possível realizar a consulta de diversas informações nesse campo. 
 

 
Em Ações é possível exportar (em XLS, XML, CSV E TXT) uma base de dados do campo que 
deseja. 
Obs.: Fazendo isso na tele inicial, valerá para todas as abas. 
 
Para consultar informação de um condutor, modelo de veículo, usuário, etc. clique em 
Filtros, insira a informação e clique em 
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5.1 Consulta Condutores 

 

Para consultar os condutores cadastrados, clique em Condutores 

 

O sistema trará as informações dos condutores e a quantidade exibida por página. 
 

Para editar informações do condutor, clique em Editar, abrirá a janela Detalhes do Condutor 

 

Atualize a informação desejada do condutor: 



31 
 

 
Preencha o campo de Justificativa da alteração que é campo obrigatório e clique em 
Atualizar Dados. 

 

5.2 Consulta de Modelos 

 

 

Campo para consultar os modelos dos veículos da frota 

 
 
Para editar informações de marca, clique em Editar:   
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Abrirá a janela Detalhes do Modelo e clique em Atualizar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3 Consulta de Marcas 

 
Campo para consultar a marcas criadas para os veículos da frota e seus códigos 
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5.4 Consulta de Tipo de Veiculo 

 

Nesse campo é para consulta do tipo de veículo (equipamento, maquinário, veículo leve, 
médio, pesado, etc.) 

 
Para editar informações de tipo de veículo, clique em Editar:   

 
Abrirá a janela Detalhes do tipo de veículo, realize as alterações necessárias e clique em 
Salvar. 

5.5 Consulta de Veículos 

Para consultar informações de os veículos cadastrados da frota 
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Para editar as informações que foram previamente cadastrados. Clique no botão Editar  

 
E atualize as informações necessárias. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Na tela de Detalhes do Veículo, é possível excluir o veículo da frota 

 
 
 
 

 
Para confirmar a exclusão digite sua senha e clique em Confirmar 
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Também pode solicitar a 2ª via do cartão do veículo 

 
 
Preencha o motivo da solicitação, vincule à um cartão coringa até a chegada do novo cartão 
e clique em Confirmar.  

 
5.6  Consulta de Usuários 

 

Em consulta de usuáros é possivel também ativar ou inativar usuário do sistema. 

 
Clique no usuário que você deseja consultar (Administrador, Administrador Consulta, Gestor, 
Gestor Consulta) clique em Editar para alterar ou atualizar a informações do usuário: 
 
- Dados do usuário 
- Permissões  
- Nível de acesso 
- Unidade do usuário 
- Meio comunicativo para receber as notificações.  
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Após realizar as alterações clique em Salvar no final da página. 
 

 
 
 
Nessa pagina também é possível resetar a senha de acesso ao sistema: 
 

 
Clique em Resetar Senha, confirme a redefinição em Sim. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
O sistema apresentará a notificação que foi encaminhado para o e-mail cadastrado do 
usuário, as orientações para  a alteração de senha. 
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O usuário pode alterar a própria senha clicando em Alterar Senha 

 
 
Insira a senha atual, a nova e confirme a nova senha e clique em Salvar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

5.7 Consulta de Unidades 

 

Para consultar as informações de uma determinada Unidade 

 
 



38 
 

 

Clique em Editar para alterar ou atualizar os detalhes da unidade, como o tipo de controle 
da unidade (valor, litragem ou ilimitada), alteração de saldo da unidade. 
 

 
Na janela de Detalhes da Unidade, realize as alterações desejas e no final da página clique 
em Atualizar Dados. 

 
 

5.8 Consulta de Transações 

 
Nesse campo terá acesso aos abastecimentos realizados 
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Na tela é possivel verificar as informações primarias,como código da transação, data e 
horário, o tipo de combustivel, quantidade e valor do abastecimento, local e nome do posto 
onde o abastecimento foi realizado.  
 
 
 
Caso o abastecimento tenha alguma inconsistência, ficará em destaque em amarelo onde 
para consultar os detalhes do abastecimento, clique em Editar. 

 
 
Na tela de Detalhes do Abastecimento, terá a inconsistência do abastecimento 
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Abastecimentos realizados fora da Rede ficam destacados em vermelho: 

 
Clicando em Editar, abrirá uma tela com as informações do abastecimento. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Em Detalhes do Abastecimento também é possivel ter acesso à 2ª via do comprovante do 
abastecimento: 
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Selecione uma das opções imprimir ou enviar por e-mail e clique em Prosseguir. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Como o modelo abaixo: 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.9 Consulta de Estabelecimento 

 

Para consultar os estabelecimentos credenciados através do endereço, à fim de consultar 
por endereço, nome, telefone, etc. 
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Clique em Filtros para escolher as informações do estabelecimento desejado e clique em 
Buscar.  

 

 

 

5.10 Consulta de Notas Fiscais de Abastecimento 

Para ter acesso a nota fiscal do abastecimento emitido pelo estabelecimento onde será 
disponibilidade em PDF. 
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5.11 Consulta de Cartões Solicitados 

 
Para consultar os cartões solicitados para os veiculos da frota. 

5.12 Consulta de Combustíveis e Serviços Solicitados.  

 

As informações de combustíves e demais serviços do contrato ficam disponiveis nesse 
campo: 

 
 

5.13 Cartões Coringa 

 

Nesta aba, pode consultar os cartões coringa que estque poderão ser utilizados sem vínculo 
com veículo, e são utilizados em casos de perda ou roubo do cartão oficial. 
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5.14 Consulta Segurança  

 

Para visualizar o histórico de operações nos veículos, bloqueios de abastecimento, bloqueio 
de condutor, bloqueio de veículo, Veículos liberados, histórico de Login e Parametrizações 
de acessos. 
 

Histórico 

 

No histórico de operação está o registro de ações feitas no sistema por determinado período. 
Contém todos os principais detalhes referentes à determinado cartão, condutor, veículo e 
bloqueios do sistema. 

 
 

Bloqueio de Abastecimento 

 
Nesse item fica disponível o histórico de transações bloqueadas no POS e motivo dos 
bloqueios. 
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Apenas o gestor e o administrador tem a opção para a liberação do abastecimento clicando 
em Liberar ao lado do botão Editar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Coloque a justificativa e clique em Liberar. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

Bloqueio Condutor  

 

Os condutores seus respectivos registros e unidades que foram bloqueadas pelo gestor no 
sistema, ou previamente parametrizadas para bloquear. 
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Bloqueio Veículo 

 

Os veículos bloqueados no sistema podem ser bloqueados por motivos diversos. Exemplo: 
excedeu número de transações permitidas, erro de senha do cartão, venda do veículo, troca 
de frota, etc. 
 

 
Veículos Liberados 
 
São veículos que já tiveram seus processos bloqueados, porém, foram liberados por um 
motivo preenchido pelo gestor.  

Para retornar o veículo para lista de veículo bloqueados é necessário fazer um novo bloqueio 
no sistema. 
 

Histórico de Login  
 
É possível consultar o histórico dos acessos ao sistema. Nesse item é possível consultar a 
data, horário, o usuário e o IP do usuário que realizou acesso ao sistema.  
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6. Controles 

 
6.1 Restrições 

Para realizar a consulta e criação de restrições para melhor controle da frota.   
Ao clicar em Acessar é direcionado para a tela de restrições onde as informações das 

restrições ativas: Código da restrição, o nome, a mensagem da restrição, o parâmetro 
que podem ter dois níveis, se é informativa onde o usuário receberá uma notificação sobre 
os veículos ou restritiva onde ocorre o bloqueio de um certo item ou serviço. 

 
 
Para editar uma restrição já existente, clique no símbolo do            para editar. 
 
Realize as alterações necessárias e em seguida clique em Salvar Restrição no canto superior 
direito da tela.  
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Para criar uma nova restrição, clique no botão Ações em seguida em Nova Restrição 

 

 

 
Preencha os campos solicitados, o tipo de restrição e o nível da restrição 

 
 
 
Caso o nível de restrição seja por veículo/placa, selecione as placas que entrarão na restrição: 
 

Agora se o nível de restrição for modelo de veículo, ao lado selecione os modelos que 
entrarão na restrição: 
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E em seguida clique em Salvar Restrição, para salvar a restrição criada. 
 
Em Consultar Veículos, é possível visualizar as restrições e abastecimentos bloqueados para 
um determinado veículo. 
 

 
 
Pesquise pela placa do veículo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Na primeira aba são as restrições do veículo pesquisado.  
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Na segunda aba são os abastecimentos bloqueados do veículo pesquisado devido a restrição 
estabelecida: 
 

 
 
 
Em Agrupar Veículo, permite que seja criado o próprio grupo de veículos, para os quais serão 
aplicados uma determinada restrição. 

 
 
 
 
Clique em Novo Grupo:  
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Selecione os filtros desejados e clique em Próximo: 

 
Preencha as informações dos filtros e clique em próximo: 

 
 
 

Consulte o Pré-Grupo para verificar se todas as informações do filtro estão corretas: 
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Crie um título e descreva o filtro: 

 
 
 
 
 
 
 
 

Antes de salvar é disponibilizado a visualização do filtro, clicando em Visualizar é aberta uma 
segunda página para consulta do filtro 
 
 
 
 
 
Se estiver tudo correto, clique no botão Salvar no fim da página: 
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6.2 Mensagens Slip 

 

Nesse item é possível criar mensagens para aparecer no comprovante de abastecimento. 

 

Clique em Acessar, em seguida em Ações e Nova Mensagem: 

  

 
 
Digite a mensagem com no máximo 40 caracteres, selecione para qual serviço a mensagem 
vai aparecer e o nível da mensagem. 
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Veículo/Placa: Selecione as placas que irão receber a mensagem.  
 

 
Para que um determinado grupo receba a mensagem, em Filtrar por selecione o grupo: 

 
No exemplo abaixo, o filtro foi por Marca:   
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Modelo: Selecionando por Modelo em nível de mensagem, em Modelos será disponibilizado 
todos os modelos cadastrados da frota, escolha qual receberá a mensagem: 

 
 
 
Assim que os devidos filtros estiverem selecionados, clique em Salvar Mensagem  

 
 

6.3 Envio de SMS 

 

Para enviar mensagens de texto para os condutores ou demais usuário da frota: 

 
 
Na tela inicial fica disponível o código do SMS, o número do celular que ele foi enviado, a 
mensagem e data do último envio. 
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Para enviar um novo SMS, clique em Envio de SMS 

 
  
 
 
 
 
 

 
Em Tipo de Pessoa selecione para quem será encaminhado o SMS e clique em Próximo:  
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
Selecione no ícone        o número que receberá o SMS e clique em Próximo: 

 
 
 
 

Obs.: Para retirar o número da coluna de entrega de SMS clique no ícone          na coluna dos 
números selecionados. 
 
Em Mensagem escreva a mensagem que deseja enviar, com indicadores de letras que estão 
faltando para o limite e clique e Enviar Mensagem. 
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6.4 

Controle de Viagem 

 
Esta ferramenta permite registrar as movimentações de entrada e saída dos veículos da frota 
no pátio, vinculado a um condutor cadastrado. Siga o passo a passo:  
 
Em Controle de Viagem, digite a placa ou o prefixo do veículo e clique na lupa para localizar. 

 
Clique em Adicionar Movimentação 

 
 
Insira as informações sobre de Início da movimentação e o motivo da ocorrência e clique em 
Salvar. 

 



58 
 

 

6.5 Voucher 

 

Ele permite o abastecimento específico com região e valores pré determinados. 
É utilizado para situações em que o gestor precisa criar uma exceção na rotina da frota  
 

 
Clique em Novo Voucher 

 
 

Preencha os dados para o novo voucher e clique em Salvar Voucher 

 
 
 
 
 
 
 
 

Obs.: No item Tipo de Voucher tem as opções por quantidade de litros e por valor monetário.  
O voucher tem data de validade, caso não seja utilizado até a data de validade será 
necessário gerar um novo voucher. 
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7. Relatório 

 
No painel de relatórios, constam todas as informações necessárias para o gerenciamento da 
frota.  
 
Eles são subdivididos em categorias 

 
Selecione o tipo de filtro necessário e clique em Gerar Relatório. 
 

7.1 Financeiros 

 
 
 
 
 
 
 
Composto pelos relatórios:  
 
Abastecimento / Faturamento: Somatória de valor abastecido, quilometragem rodada, 
litragem por tipo de combustível e unidade/subunidade com informações do condutor. 
 
Abastecimento/ Faturamento (Resumido): Somatória de valor abastecido, quilometragem 
rodada, litragem por tipo de combustível e unidade/subunidade - resumido por tipo de 
combustível e sem informações do condutor. 
 
Abastecimento agrupado: Quantidade total abastecida por tipo de combustível, média de 
valor e total pago no período filtrado. 
 



60 
 

 
Consumo Unidade / Veículo: Somatória de valor abastecido, quilometragem rodada, soma 
em (L) do combustível por unidade empresarial. 
 
Consumo Subunidade / Veículo: Somatória de valor abastecido, quilometragem rodada, 
soma em (L) do combustível por unidade empresarial. 
 
Consumo Veículo: Resumo do total consumido por veículo em determinado período com 
somatória de valor abastecido, quilometragem rodada e quantidade de litros de 
combustível. 
 
Consumo Posto / Veículo: Somatória de valor abastecido, soma em (L) do combustível por 
placa e condutor. 
Consumo Unidade / Condutor: Valor total abastecido, quilometragem rodada, soma em (L) 
do combustível por condutor. 
 
Consumo Subunidade / Serviço: Resumo de valor por quantidade de produto. 
Evolução dos gastos: Valor total abastecido por mês/unidade empresarial, com total de 
litragem e tipo de serviço. Preço médio / Volume (L) total abastecido por período e tipo de 
combustível. 
 
Valor abastecido / posto: Valor total abastecido, total de litros e quantidade de 
abastecimentos. 
 
Preços da rede: Valor atualizado por estabelecimento por região geográfica. 
 
Valor cobrado / posto: Range de valor por estabelecimento e período. 
 
Histórico de Preços / Postos: Histórico de valor de cada posto de combustível, no período 
desejado. 
 
Relatório de Saldos dos Veículos: O cliente terá acesso ao saldo contratado e consumido por 
veículo. 
 
Uso mensal veículo (XML): Permite integração de dados de movimentações feitas fora do 
sistema. 
 
Atualizações de Saldo: O relatório trará as atualizações de saldo por placa de veículo. 
 
Relatório ANP: o cliente terá o mapa semanal de combustível, com preços atualizados. 
 
Conferência NF e ANP: Relatório que trará o comparativo da nota fiscal com o valor 
abastecido. 
 
Envio Notas de Posto: Relatório que os postos anexam notas fiscais referente aos 
abastecimentos. 
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7.2 Operações 

 
 
 
 
 
 
 
 
Composto pelos relatórios: 
 
Ranking Unidades: Sinaliza o consumo decrescente das unidades e subunidades quanto a 
total de litros e valor consumido em serviços. 
 
Ranking Veículos: Sinaliza o consumo decrescente dos veículos quanto a total de litros, valor 
consumido em serviço, quantidade de abastecimentos e média do valor abastecido. 
 
Ranking Condutores: Sinaliza o consumo decrescente dos abastecimentos realizados por 
condutor: quanto a total de litros, valor consumido em serviço, quantidade de 
abastecimentos e média do valor abastecido. 
 
Relatório de CNH: Por condutor informa a CNH, categoria e vencimento. 
 
Abastecimentos Bloqueados: Informa por motivo e condutor inconsistências no 
abastecimento que não foram concretizados. 
 
Veículos Bloqueados: Informa a lista de veículos bloqueados no sistema, por placa. 
 
Abastecimentos Cancelados: Trará a informação dos abastecimentos bloqueados e seus 
motivos. 
 
Veículos Cadastrados: Relatório referente as informações de todos os veículos cadastrados 
que pode ser filtrado por unidade, marca ou modelo. 
 
Veículo sem Abastecimento: Trará as placas dos veículos que não abastecem seus carros há 
mais de 30 dias. 
 
Veículos Bloqueados por Falta de Abastecimento: Trará o modelo do veículo que foi 
bloqueado por não abastecer, assim como a data de seu bloqueio. 
 
Condutores Cadastrados: Relatório referente as informações de todos os condutores 
cadastrados que pode ser filtrado por unidade. 
 
Condutores sem Abastecimento: Informação sobre os condutores que não abastecem há 
mais de 30 dias, com datas e unidades cadastradas. 
Indicadores: Informa a Média de Km/Hora por L dos modelos por tipo de combustível. 
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Inconsistências: Relatório baseado no registro de restrições e parâmetros customizados pela 
empresa como: CNH vencida, Abastecimento fora do horário, etc. 
 
Segurança: O relatório de segurança descreve todas as atividades feitas por data, hora, 
descrição e usuário responsável. 
 
Controle Pátio: Controle de entrada e saída de veículos nas dependências do cliente. 
 
Solicitação de Cartões: Relatório de todos os cartões que são solicitados além da confecção 
dos primeiros cartões, incluindo CORINGA e segundas vias. 
 
Veículos Liberados: Lista de todos os veículos, por placa, que foram liberados para 
abastecimentos, contendo o usuário que a liberou. 
 
Usuários sem Atividade Inativados: Relatório trará os usuários que estão sem atividade no 
sistema e foram bloqueados, relacionando nome, data do último login, motivo, etc. 
 
7.3 Customizado 

 

 

 

 

 

 

 

Permite de maneira dinâmica estruture o relatório com as informações que são 
convenientes para melhor gestão. 
 
No icone do Relatorio Custumizado, clique em relatário 
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Na tela de Relatorio Customizado, clique em Novo: 

 
Selecione os campos que deseja no relatório e clique em Próximo 

Agrupadores são itens que serão chaves de busca das informações selecionadas no item 1. 
 

Os itens podem ser previamente agrupados após selecionados, clique e Próximo: 
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Totalizadores será o resultado do agrupamento das informações. É possível escolher os 
totalizadores dos itens, clique em Adicionar 
 

 
O totalizador do relatório ficará disponivel, para consulta em seguida clique em Próximo. 
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Os Filtros serão usados antes de gerar o relatorios, disponibilizados para preenchimento ou 
seleção. 
Em Pré-Visualização é possível consultar o formato do relatório antes da finalização. 

 

Clique em Próximo no final da página para concluir o relatório 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Em Salvar Modelo preencha o título e a descrição do relatório. 
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Para que qualquer usuário do sistema tenha acesso ao relatório, selecione a opção Relatório 

Público. 
 
 
 
 
 
Clique em Salvar finalizar o relatório. 

 
 
Será aberta uma nova guia no seu navegador com o relatório: 
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O relatório ficará salvo na tela inicial do Relatório Customizado. 
 

 
 
 

 

7.4 Sustentabilidade 

 

 

 
 
 
 
 

Emissão de Co2: Informa a quantidade de CO² emitido por veículo em determinado período. 
 
 
 

8. Negociações 
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Para enviar a negociação o estabelecimento, clique em Nova Negociação 
 

 
Insira as informações para a negociação: 
 

 Tipo de combustível da negociação; 

 A unidade da negociação; 

 O tipo de negociação se porcentagem, valor ou preço fixo; 

 Valor do Desconto ou Porcentagem; 

 Os dados do contato; 

 Arquivo (Caso tenha algum outro comprovante de negociação). 
 

 
Selecione o tipo de filtro desejado: 
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O sistema disponibilizará todos os estabelecimentos de acordo com o filtro: 

 
 
 
Selecione o estabelecimento que deseja enviar a negociação e clique em Criar Negociação 

 
 
O sistema informará que a negociação foi criada com sucesso. 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



70 
 

 
O sistema trará todas as negociações já encaminhadas com o status junto ao 
estabelecimento. 

 
Caso seja aprovado, o desconto entra em vigor nos abastecimentos, do combustível 
informado na negociação, posteriores a aprovação. A informação do desconto fica disponível 
nos detalhes do abastecimento no sistema 
 

9. Integrações 

Para extrair e consultar do banco de dados os abastecimentos transacionados, dos 
condutores e veículos da frota. 
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Clique no link em Documentação, para ter acesso à todas as informações que necessita para 
puxar os dados necessários: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10. Financeiro 
 
Para ter acesso às informações financeiras, como ateste de transações, faturas, empenhos, 
planilha de pagamento, etc. 

 

10.1 Ateste de Transações não Faturadas: Para verificar todas as transações não concluídas. 
 
 
10.2 Fatura: Para ter acesso as faturas, clique no ícone             e selecione o arquivo 
referente a fatura. 
 

 
10.3  Fatura de Juros: Faturas de juros por atraso de pagamento  
 



72 
 

 

10.4 Certidões: Os comprovantes de regularização para os órgãos. 

 
10.5 Informações de Empenho: Histórico de saldo contendo o valor de empenho investido, 
o consumido e o saldo restante. 

 
11. Parametrizações 

 
No ícone           constam as parametrizações do contrato como a renovação de saldo, postos 
na Whitelist e Blacklist e o controle das permissões do contrato.  

 

 11.1 Renovação de Saldo 

 

O registro de renovação de saldo, da frota.  
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Para cadastrar, clique em Ações em seguida em Cadastrar do lado direito. 
 
 
 

 
 
 
Em seguida preencha as informações de qual será a frequência da renovação, o tipo de 
renovação, as informações do abastecimento e tipo de renovação por veículo e clique em 
Salvar. 
 

 
 

 

 

11.2 Postos na Whitelist 

 
Whitelist são os estabelecimentos liberados para abastecimento de acordo com a 
parametrização: 
 

 
 
Para adicionar estabelecimento, selecione o estabelecimento na lista do lado esquerdo e 
clique no botão Adicionar. 
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Os postos da Whitelist ficarão disponíveis para consulta logo abaixo: 
 
 
 
 
 
 
 
É possível importar por Excel os estabelecimentos, clicando em Adicionar Planilha, localize 
o arquivo e anexe ao sistema. Se preferir baixe o modelo de planilha, salve e anexe. 

 
11.3 Postos na Blacklist 

 

A Blacklist são os estabelecimentos bloqueados para abastecimento de acordo com a 
parametrização. 
 

 
O procedimento para inclusão é o mesmo que da Whitelist. 

 
Para ambas as listas é possível habilitar e desabilitar a visualização para os demais usuários. 
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11.4 Controle de Permissões 

 

Para a consulta das permissões cadastradas, sendo possível a edição, habilitação e 
desabilitação da mesma.  
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TREINAMENTO E RECICLAGEM 

 
 
Os gestores que precisarem de reciclagem ou novo treinamento devem procurar o assessor 
responsável pelo contrato, informado na implantação do contrato. 
 
Para demais dúvidas ou solicitações entre em contato com a Central de Atendimento da 
Prime Benefícios: 0800 745 88 77. Atendimento 24 horas. 
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