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1 - Fazer fatura  

 

1.1 - Fazer uma nova fatura por valores de crédito 

 
NOTA: A maneira de fazer uma fatura demonstrada a seguir não é conveniente se você deseja 
fazer fatura solicitando o mesmo valor para todos os cartões neste caso veja o capítulo de 
“Fazer fatura alterando o limite dos cartões”. 
 
 Na pagina inicial é possível ver um ‘link’ com o nome Fazer uma nova fatura conforme 
a figura abaixo:  

 
 
 

 Ou se preferir, é possível encontrar esta função disponível no menu em 
“Credito&Recarga �Novo Pedido”.  Após entrar nesta funcionalidade você verá a tela a seguir:
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Como você mesmo pode perceber na tela acima, o tipo de cartão (o primeiro da lista) e 
a situação ‘ativa’ já aparecem pré-selecionados. Caso você queira efetuar um filtro pelo centro 
de custo ou pelo valor do limite do cartão também é possível. 

Clicando no botão “Pesquisar Cartões“ abrirá uma tela com todos os cartões do filtro 
escolhido anteriormente e aparecerão os devidos cartões para serem inclusos na solicitação. 
Segue abaixo a tela que aparece após clicar no botão. 

 

 
 

Percebe-se que todos os cartões encontram-se com o limite zerado, o que facilita 
visualizar quais cartões estão na solicitação e quais não estão, pois o que possuem valor 
diferente de zero certamente entrarão na fatura. Observa-se também que os cartões inclusos 
na solicitação e com valor diferente de zero possuem um destaque na cor de sua fonte obtendo 
então a cor verde e ao contrário destes aqueles que possuem a cor vermelha estão zerados e 
não entrarão na fatura. É importante ressaltar que antes de atribuir um valor a um cartão é 
preciso marcar a caixa de seleção ao lado para que o mesmo mude sua coloração para verde, 
pois se for atribuído um valor sem marcar não surtirá efeito nenhum. Então faça conforme 
estão indicando as setas vermelhas na figura acima. Ainda nesta página podemos ver 3 (três) 
tipos de filtro. O primeiro é o alfabeto escrito na cor azul que após clicar na letra aparecerá 
somente os cartões que possuem o nome que inicia com a letra escolhida. O segundo é o 
botão “Não Inclusos”, clicando neste botão você verá apenas aqueles cartões que não foram 
atribuídos valor algum ou se for dentro de uma solicitação já existente mostrará aqueles 
cartões que não foram inclusos e também os que você ainda não atribui valor para incluir. O 
terceiro é o botão “TODOS” que mostrará todos os cartões novamente retomando o estado de 
quando você abriu a janela. Vale ressaltar que este botão não atualiza os valores modificados 
nesta página do Grid. 

Quando a quantidade de cartões é superior a 50 (cinqüenta), os cartões ficarão em 
páginas diferentes onde cada página terá 50 (cinqüenta) cartões. Ao mudar de página os 
valores da pagina anterior serão atualizados sem a necessidade de clicar no botão “Atualizar”. 

Veja a figura abaixo: 
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A marcação de número 1 indicada por uma das setas vermelhas acima mostra as 

páginas dos cartões e ao clicar em uma delas a página atual será atualizada e a devida página 
irá aparecer (lembre-se que os cartões já se encontram em ordem alfabética). A seta que 
possui a marcação de número 2 mostra o valor da solicitação até o presente momento. A 
marcação de número 3 mostra o espaço destinado para preenchimento do valor do crédito que 
será atribuído a todos os cartões marcados (que encontram-se na cor verde), se este campo 
estiver preenchido os valores nas caixas de texto ao lado (no canto direito) de cada cartão 
serão desconsiderados e apenas o valor inserido neste campo será considerado.  

O botão “Atualizar” serve para atualizar o valor da solicitação e também efetivar a 
alteração de limite de crédito dos cartões marcados nesta presente página que será 
futuramente (após clicar em “Finalizar”) atribuída aos cartões através de uma solicitação 
pendente. 

O botão “Finalizar” serve para registrar uma solicitação pendente dos cartões que você 
alterou. A janela se fechará e você será direcionado automaticamente para a tela de 
Solicitações Pendentes. 

A tela de solicitações pendentes aparecerá conforme figura abaixo: 
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Conforme observado, o número da solicitação, a data e a hora são informados assim 
como total de cartões e o valor total da solicitação. 

Através desta tela é possível, alterar valores de cartões (onde é possível também 
excluir cartões individualmente), excluir a solicitação e até mesmo visualizá-la em PDF ou 
Excel. 

Ao clicar em “Alterar” uma nova tela será aberta conforme figura abaixo:  

 
 
 Vê-se que é possível alterar o valor do crédito dado a cada cartão assim como excluir 
cartões individualmente. 
 Na tela acima se percebe que também é possível pesquisar um determinado 
funcionário dentro da solicitação, para isso existem duas possibilidades: por nome e por CPF; e 
há a opção ‘Todos’ que permite a visualização de todos novamente. Este filtro (por nome ou 
por CPF) é importante porque caso haja muitos cartões dentro de uma solicitação as 
operações de “alterar valor” e “excluir” tornam-se muito lentas (devido a pagina conter/estar 
exibindo muitos registros) e efetuando a pesquisa de um único cartão dentro da solicitação, 
pois sabemos que na maioria dos casos já sabemos de antemão qual o funcionário (cartão) 
desejamos alterar, as operações (alterar valor e excluir) se tornam muito mais rápidas. 
 Caso toda ou grande parte da solicitação esteja errado, é possível excluí-la e fazer uma 
nova mais uma vez clicando no link “Excluir Solicitação” na tela anterior a esta e então 
aparecerá um alerta para a confirmação de sua ação. Segue a figura abaixo para ilustração. 
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1.2 - Fazer fatura alterando limite dos cartões 
 

 É possível também fazer uma fatura alterando limite dos cartões. Este processo 
também é bem simples. Você precisa navegar até o menu “Cartões�Alterar Limite”. 

 
 
 Feito este procedimento, a tela de alterar limite aparecerá logo abaixo. Realize o filtro 
desejado, lembrando que é sempre importante selecionar o tipo de cartão em que você deseja 
alterar. Clique nas caixas de seleção ao lado dos cartões ou clique em todos, se for o caso.  
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 Após selecionar os cartões desejados navegue até o final da página e preencha o valor 
de crédito e/ou limite dos cartões selecionados (conforme marcação de número 1 na primeira 
seta vermelha). Para efetivar essa alteração de limite clique no botão “Alterar Limite” (conforme 
marcação de número 2 na seta de baixo) abaixo do ‘GRID’ onde são mostrados os cartões. 
Você deve repetir esse processo para cada valor de crédito diferente. 

 
 

Você pode ajustar os valores para todos os cartões que receberão crédito e colocar o 
valor “0,00” para aqueles que não irão receber crédito. Feito isso e tendo a certeza que todos 
os cartões ativos estão ajustados com o valor correto e que aqueles que não receberão crédito 
possuem crédito/limite de “0,00” vá até o menu “Crédito&Recarga�Solicitar Crédito com base 
nos valores atuais”. Nesta tela escolha o produto (tipo de cartão) e depois clique no botão 
solicitar crédito. Confira na figura abaixo. 
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 Após escolher o produto e ter clicado no botão “Solicitar Crédito” a tela será 
redirecionada para a tela de “Pedidos em aberto” automaticamente. O funcionamento desta 
tela já foi explicado anteriormente, porém é importante lembrar que se estiver tudo certo com a 
solicitação basta selecionar a caixa de seleção ao lado da solicitação pendente e  colocar a 
data de vencimento (para contratos pré-pagos) ou data de liberação (para contratos pós-
pagos). 
 

1.3 - Fazer fatura repetindo última solicitação de crédito 

  
 Este processo se resume basicamente em 3 passos, porém somente deve ser 
realizado caso o valor de crédito a ser dado para todos os cartões estejam corretos. O primeiro 
passo é navegar até a tela que se encontra em “Crédito&Recarga�Solicitar Crédito com base 
nos valores atuais”.  

 
 
 Escolha o tipo de cartão e depois clique no botão “Solicitar Crédito”. Após haver clicado 
neste botão, o sistema irá realizar uma solicitação para todos os cartões ativos e que possuem 
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valor de crédito diferente de “0,00”. A tela será redirecionada automaticamente para a tela de 
“Pedidos em aberto” onde você pode verificar e alterar a solicitação caso seja necessário. 
 
 

2 - Solicitar Cartão 

 

2.1 - Solicitar cartões para um determinado funcionário. 

 

A rotina de solicitar um cartão é bem simples. Primeiramente há duas opções para se 
chegar à tela de solicitar cartão. A primeira é clicando no link que aparece na tela inicial 
chamado “Solicitar Cartão”. Veja na figura abaixo: 

 

 
 Na tela de solicitar cartão você deve verificar primeiramente se o funcionário já existe 
no cadastro. Para isso, deve-se digitar o CPF e depois clicar em ‘pesquisar’ no botão ao lado 
da caixa de texto do CPF.  
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Uma tela de alerta será mostrada caso o funcionário não exista e para solicitar cartão 
para um funcionário não existente, você deve clicar no botão chamado “Novo 
funcionário/Cartão”.  

 
 
No espaço de Cadastrar/Detalhes aparecerão campos em branco a serem e 

preenchidos sendo aqueles que possuem um ‘*’ ao lado da caixa de texto significa que o 
campo é obrigatório. Veja figura abaixo: 

 
 
 
 
 
Após preencher os campos que deseja clique no botão “Solicitar Cartão”. Fazendo isto, 

o funcionário será cadastrado e também você perceberá que a tela será redirecionada a uma 
nova tela que é a de Solicitar Cartão que será mostrada mais adiante após a explicação de 
como solicitar cartão para um funcionário já existente. 
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E caso o funcionário já exista aparecerão os detalhes do mesmo dentro de uma caixa 

chamada Cadastrar/Detalhes localizada à direta na tela. Segue a figura abaixo para ilustração. 
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Sendo assim para solicitar cartões para um funcionário já cadastrado basta clicar no 
botão ‘Solicitar Cartão’. 

 

 
 
 
 
Após clicar no botão “Solicitar Cartão” a tela será redirecionada para a de Solicitar Cartões. 
Nesta tela os dados do funcionário já virão preenchidos para conferência bastando somente 
preencher os dados do pedido do cartão conforme figura abaixo: 
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Você deve escolher o tipo de cartão a ser solicitado, o valor do crédito/limite e depois clicar no 
botão adicionar. Na figura acima é possível perceber as setas indicando a ordem a serem 
preenchidos os dados.  Feito esses procedimentos um “Grid” aparecerá na parte de baixo com 
os dados do pedido. Após conferir os dados neste “Grid” clique no botão “Confirmar”.  Veja na 
figura abaixo a ilustração. 

 
 Após haver clicado no botão Confirmar um alerta de confirmação irá aparecer 
informando que a solicitação do cartão foi realizada com sucesso. 
 

2.2 - Solicitar cartão para vários funcionários 

Utilizaremos a mesma tela de solicitar cartão.  Portanto o caminho para se chegar até 
ela será o mesmo já mencionado no início deste capítulo. A solução a seguir caberá quando 
você se depara com uma situação onde é necessário cadastrar e solicitar cartão para vários 
funcionários. 

Em primeiro lugar é preciso cadastrar cada funcionário para depois fazer a solicitação 
de todos de uma só vez. 

Para cadastrar cada funcionário clique no botão ‘Novo Funcionário/Cartão’. Conforme 
tela abaixo: 
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 Podemos perceber que o procedimento é bem parecido com o item anterior, porém 
deve-se clicar no botão ‘Confirmar’ conforme a figura abaixo: 

 
 
 Este mesmo procedimento se repetirá para todos os funcionários que você deseja 
cadastrar, ou seja, fazendo isto você estará somente cadastrando funcionários e não 
solicitando cartão, pelo menos por enquanto, pois ensinaremos como fazer a solicitação de 
cartão para todos os funcionários cadastrados. 
 Após cadastrar todos os funcionários você deve clicar na caixa de seleção localizada 
no canto superior esquerdo de sua tela dentro da caixa de “Filtrar Funcionários”. Segue figura 
abaixo: 

 
 
 Logo em seguida, clique no botão “Todos”. Fazendo isso, os funcionários que não 
possuem cartão aparecerão no “GRID” ‘Funcionários’ logo abaixo. Estes funcionários que 
aparecerão, provavelmente serão aqueles que você acabou de cadastrar se não pode ser 
algum funcionário cadastrado anteriormente, mas que não possui nenhum cartão. 
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 Selecione os funcionários que deseja solicitar cartão, muito provavelmente todos, feito 
isso é preciso somente clicar no botão “Solicitar Cartão” localizado na parte inferior do GRID 
(onde são mostrados os funcionários). Observe figura abaixo: 

 
 
 Depois de clicar neste botão uma nova tela será aberta sobre a principal mostrando 
todos os funcionários selecionados. 

 
 Selecione o tipo de cartão em produto, preencha o valor do limite do cartão e depois 
clique em “Solicitar Cartão”. Feito isso você receberá um alerta de confirmação avisando que a 
solicitação foi efetuada com sucesso. 
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2.3 - Solicitar cartão combustível 

 
 Para solicitar um cartão combustível é necessário navegar até 
“Cadastro�Veículos/Solicitar Cartão”. 

 
 
 Com isso, abrirá a tela de cadastro de veículos. Nesta tela é possível solicitar cartão 
combustível para veículos já cadastrados como também cadastrar novos veículos. Veja figura 
abaixo: 

 
 

Para solicitar um cartão combustível para um veículo ainda não cadastrado clique no 
botão “Novo Veículo/Solicitar Cartão” conforme está destacado em vermelho na figura acima. 
Aparecerão campos em branco relacionados a veículos para serem preenchidos. 
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Os campos marcados com “*” ao lado são obrigatórios. Após preencher, clique no 

botão “Solicitar Cartão”. Feito isso o veículo será cadastrado e, além disso, a tela será 
redirecionada para a tela de Solicitar Cartão Combustível.  

 

 
 
 Na tela de Solicitar Cartão, basta escolher qual cartão combustível você deseja 
solicitar, lembrando que só ficarão disponíveis aqueles tipos que estão registrados em contrato 
com a Comprocard. 



18 

 

 
 
 Siga os passos 1, 2 e 3 nesta ordem para preenchimento dos dados do pedido do 
cartão conforme está indicado na figura acima. Após clicar no botão Adicionar aparecerá um 
pouco mais para baixo um “Grid” indicando os dados a serem enviados para solicitação do 
cartão. Confira na figura abaixo: 

 
 

Após clicar em confirmar um alerta aparecerá na tela indicando que a solicitação foi 
realizada com sucesso. 

 
 
 
 

 


