
WEX FROTA

Passo a passo do sistema de
Gerenciamento de 
Combustível
Um guia prático para gestores públicos 
acompanharem cadastros, limites, 
abastecimentos e rede credenciada.

Acesso: www.wexcard.com.br
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PASSO 02 ACESSO

Acesse o sistema

Abra o navegador e entre no portal WEX para 
iniciar o atendimento da frota.

Digite o endereço www.wexcard.com.br.

Clique em “Acesso Abastecimento”.

Tenha usuário e senha em mãos.

Dica rápida
Use sempre um navegador atualizado e confirme se o 
endereço está correto antes de inserir seus dados de 
acesso.
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PASSO 03 LOGIN

Escolha o perfil de 
acesso
O sistema possui perfis diferentes para 
organizar permissões e responsabilidades.

Consultor
Acesso completo à gestão 
de secretarias e centros de 

custo.

Empresa
Acesso por secretaria, com 
permissão de alteração ou 

consulta.

Importante
Cada responsável pode ter acesso individualizado por 
secretaria, garantindo segurança e controle das ações.
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PASSO 04 PAINEL

Tela inicial logada

Após o login, o gestor visualiza o ambiente 
principal e navega pelo menu lateral.

Menu com atalhos das principais funções.

Área central para consultas e cadastros.

Acesso rápido às rotinas operacionais.

Como usar
Siga o menu lateral para acessar condutores, 
empresas, veículos, extratos e demais funções do 
sistema.
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PASSO 05 CONDUTORES

Cadastro de condutores

Registre os motoristas, consulte dados e altere 
o status quando necessário.

Preencha as informações do condutor.

Consulte cadastros já existentes.

Atualize o status conforme a necessidade.

Controle operacional
Manter condutores atualizados ajuda a identificar 
quem realizou cada abastecimento.
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PASSO 06 PREÇO TETO

Controle de preço

Quando necessário, é possível definir uma 
trava de preço para o combustível.

Defina o valor máximo permitido.

Use a trava como referência de segurança.

Ajuda a evitar abastecimentos fora do parâmetro.

Aplicação prática
O preço teto funciona como uma proteção para 
manter o abastecimento dentro do limite aprovado.
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PASSO 07 SECRETARIAS

Cadastro de empresa / 
secretaria
Cadastre ou selecione a secretaria para 
consultar dados, limites e informações de 
contato.

Cadastre uma nova secretaria.

Consulte por empresa ou órgão.

Acompanhe dados cadastrais e limites.

Organização
A separação por secretaria facilita o controle por 
centro de custo e evita mistura de saldos.
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PASSO 08 CONSULTA

Secretarias cadastradas

Após a consulta, o sistema apresenta a relação 
de secretarias já cadastradas no ambiente.

Visualize as secretarias disponíveis.

Selecione a desejada para abrir os detalhes.

Acesse rapidamente o cadastro correto.

Praticidade
Essa listagem agiliza a navegação e ajuda o gestor a 
localizar o órgão correto para consulta.
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PASSO 09 DETALHES

Dados, saldos e limites 
da secretaria
Ao selecionar a secretaria, o sistema mostra 
códigos, dados, limites, saldo total, saldo 
utilizado e limite atual.

Confira o saldo total disponível.

Visualize o saldo já utilizado.

Acompanhe o limite atual da secretaria.

Gestão financeira
Esse painel ajuda a controlar consumo, limites e 
disponibilidade antes de autorizar novos 
abastecimentos.
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PASSO 10 VEÍCULOS

Cadastro de veículos

Registre veículos, consulte informações e 
mantenha a frota organizada no sistema.

Cadastre dados completos do veículo.

Consulte veículos já cadastrados.

Vincule informações importantes para 
abastecimento.

Boa prática
Antes de iniciar a operação, confira se todos os 
veículos da frota foram cadastrados corretamente.
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PASSO 11 RELATÓRIOS

Extrato por empresa

Selecione a secretaria e o período para gerar o 
relatório de abastecimentos.

Filtre por secretaria.

Escolha o período desejado.

Gere arquivo com data, horário, veículo e condutor.

Transparência
O extrato por empresa facilita a prestação de contas 
e a conferência de abastecimentos por secretaria.
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PASSO 12 FILTROS

Extrato por veículo

Consulte abastecimentos de forma detalhada 
por secretaria, veículo e período.

Selecione a secretaria.

Escolha o veículo.

Preencha os filtros e clique em consultar.

Consulta minuciosa
Esse extrato permite analisar o histórico de 
abastecimento de cada veículo individualmente.
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PASSO 13 INDICADORES

Parâmetros de 
abastecimento do veículo
Ao selecionar o veículo, o sistema apresenta 
parâmetros como histórico de abastecimentos, 
km/litro e outras informações de consumo.

Consulte médias e parâmetros de consumo.

Acompanhe informações de abastecimentos 
anteriores.

Use os dados para análise e controle da frota.

Análise operacional
Esses indicadores ajudam a identificar padrões de 
consumo e apoiar decisões de gestão.

WEX FROTA • material didático 13 / 19



PASSO 14 MANUAL

Acesso ao manual do 
sistema
Na aba Rede Credenciada, o gestor encontra a 
opção “Manual” para consultar o conteúdo de 
apoio.

Entre na aba Rede Credenciada.

Clique na opção “Manual”.

Use esse recurso sempre que houver dúvida 
operacional.

Apoio ao usuário
O manual serve como suporte rápido para 
treinamento interno e para consultas no dia a dia.
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PASSO 15 APOIO

Manual online ou 
download
Ao clicar em Manual, abre-se uma página com 
acesso ao passo a passo online e opção para 
baixar o arquivo.

Visualize o conteúdo diretamente no navegador.

Baixe o material para consulta offline.

Compartilhe com a equipe quando necessário.

Treinamento contínuo
Esse acesso amplia a autonomia dos usuários e 
facilita a padronização dos processos.
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PASSO 16 LOTE

Manutenção em lote

Ajuste os limites de vários veículos da 
secretaria em uma única tela.

Liste os veículos por secretaria.

Altere limites ao lado de cada veículo.

Compare o limite antes e depois do ajuste.

Mais agilidade
Ideal para atualizações periódicas de limite sem 
precisar editar veículo por veículo.
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PASSO 17 REDE

Rede credenciada

Consulte os estabelecimentos credenciados 
disponíveis para atendimento.

Pesquise por cidade ou região.

Visualize os postos e dados de atendimento.

Confirme a disponibilidade antes da operação.

Atendimento
A rede credenciada garante que o órgão tenha 
opções disponíveis para abastecimento conforme a 
necessidade.
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PASSO 18 SEGURANÇA

Alterar senha

O gestor pode alterar a senha de acesso para 
manter a segurança da conta.

Acesse a opção “Alterar Senha”.

Informe a senha atual.

Cadastre uma nova senha segura.

Segurança
Ao finalizar o uso, utilize a opção “Sair” para encerrar 
a sessão com segurança.
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Pronto para operar com mais 
controle
Esta apresentação tem caráter didático e serve como 
apoio inicial. O órgão público conta com suporte 
profissional para esclarecer quaisquer dúvidas 
durante a operação.

Dúvidas e suporte
Telefone ou WhatsApp: (16) 99127-8503

Acesse: www.wexcard.com.br
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