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1. OBJETIVO 

O objetivo desse manual é treinar o usuário do Mantran nas operações básicas do 
sistema, mostrando os padrões de navegação e cadastros básicos. 
 

2. PLANEJAMENTO INICIAL 

Antes de iniciar é necessário definir o processo a ser seguido para cadastramento das 
informações no sistema. 

 

1º) Se a sua empresa é optante pelo simples nacional 
 

3. INSTRUÇÕES PARA ACESSO AO SISTEMA 

Clique no botão de acesso do Mantran. Selecione o módulo “Operação”. O sistema 
exibirá a tela abaixo: 
 
 

 
 

1º. O campo de Conexão do Banco de Dados já vem preenchido com o endereço 
do provedor de dados. Clique no botão Conectar SEM alterar os dados de 
conexão; 

2º. No campo Usuário informe o nome do usuário (durante o treinamento utilize 
o login Mantran). 

3º. No campo Senha informe a senha do usuário (durante o treinamento utilize a 
senha Mantran). 
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4º. Tecle “Enter” para habilitar o botão que contem a imagem de um cadeado 
com chave. IMPORTANTE: Se você navegar com a tecla “TAB” o sistema não 
habilitará o botão para acesso ao sistema. 

5º. Clique nesse botão quando ele estive habilitado. 

 

DICA: Procure sempre navegar com a tecla “Enter” para que o sistema faça as 
validações necessárias das informações contidas nos campos da tela. 

 

4. CONHECIMENTO RODOVIÁRIO (CTRC) 

 

1.1 Geração de Conhecimento Rodoviário 

 

1.1.1 Pré-Requisitos para geração de Conhecimento Rodoviário  

 

Para cadastrar CTRC é preciso ter os seguintes requisitos: 

 

 Empresa cadastrada; 

 Filiais cadastradas; 

 Parametrização das filiais configuradas; 

 Seguradoras cadastradas; 

 Cidades cadastradas; 

 Estados cadastrados; 

 CFOP cadastrados; 

 Atividade econômica dos clientes cadastradas e relacionadas ao CFOP; 

 Clientes cadastrados; 

 Clientes cadastrados com tabelas de fretes vinculadas; 

 Motoristas cadastrados; 

 Veículos cadastrados; 

 Talão de conhecimento rodoviário cadastrado. 
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1.2 Cadastramento de Empresa 

 

 Acesse a opção Cadastro / Empresa na barra do Menu Principal; 

 O sistema exibe a tela abaixo: 

 

 

 

 Preencha os dados apresentados na tela: 

 Clique no botão Incluir para incluir o registro. Caso exista alguma informação 
obrigatória que não for informada o sistema emitirá uma mensagem de 
alerta para o usuário. 
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1.3 Cadastramento de Filial 

 

 Acesse a opção Cadastro / Filial na barra do Menu Principal; 

 O sistema exibe a tela abaixo; 

 Preencha os dados apresentados na tela; 

 Clique no botão Incluir para incluir o registro. Caso exista alguma informação 
obrigatória que não for informada o sistema emitirá uma mensagem de 
alerta para o usuário. 

 

 

 

TÓPICOS IMPORTANTES 

Nessa tela existem informações sobre vários formulários do sistema que precisam 
ser configuradas. Para a geração do conhecimento rodoviário (CTRC) vamos nos 
concentrar em 2 parâmetros: 

Nº de sério do CTRC: Informe a série do CTRC, que deverá ser a mesma cadastrada 
no cadastro de Talonário de Conhecimento Rodoviário. Vide cadastro de Talonário; 

Nº de Controle de CTRC: Informe o número inicial de controle do CTRC 
(Conhecimento de Transporte). Esse número é de controle interno do sistema e você 
tem a liberdade de informar a seqüência que desejar. Por sugestão aconselhamos 
que a seqüência seja a mesma do formulário pré-impresso de CTRC. 

Os demais campos podem ser deixados com a seqüência zerada. 
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1.4 Cadastramento de Filial Parâmetro 

 

 Acesse a opção Cadastro / Filial Parâmetro na barra do Menu Principal; 

 O sistema exibe a tela abaixo; 

 Preencha os dados apresentados na tela; 

 Clique no botão Incluir para incluir o registro. Caso exista alguma informação 
obrigatória que não for informada o sistema emitirá uma mensagem de 
alerta para o usuário. 

 

 

 

 

TÓPICOS IMPORTANTES 

 

Para a geração do conhecimento rodoviário (CTRC) o campo Modelo CTRC influi 
diretamente na impressão do CTRC, pois é o gabarito de impressão que o sistema 
segue. Durante a instalação do Mantran esse layout é configurado de acordo com o 
formulário continuo de CTRC e não deve ser alterado.  
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1.5 Cadastramento de Seguradoras 

 

 Acesse a opção Cadastro / Seguradora na barra do Menu Principal; 

 O sistema exibe a tela abaixo; 

 Preencha os dados apresentados na tela; 

 Clique no botão Incluir para incluir o registro. Caso exista alguma informação 
obrigatória que não for informada o sistema emitirá uma mensagem de 
alerta para o usuário. 
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1.6 Cadastramento de Estados 

 

 Acesse a opção Cadastro / Estado na barra do Menu Principal; 

 O sistema exibe a tela abaixo; 

 Preencha os dados apresentados na tela; 

 Clique no botão Incluir para incluir o registro. Caso exista alguma informação 
obrigatória que não for informada o sistema emitirá uma mensagem de 
alerta para o usuário. 

 

 

 

 

TÓPICOS IMPORTANTES 

 

As informações nesse cadastro são importantes para o cálculo de ICMS no CTRC. O 
Mantran já vem com esse cadastro preenchido, mas aconselhamos uma revisão 
periódica por parte do usuário devido as constantes alterações fiscais.  
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1.7 Cadastramento de Cidades 

 

 Acesse a opção Cadastro / Cidade na barra do Menu Principal; 

 O sistema exibe a tela abaixo; 

 Preencha os dados apresentados na tela; 

 Clique no botão Incluir para incluir o registro. Caso exista alguma informação 
obrigatória que não for informada o sistema emitirá uma mensagem de 
alerta para o usuário. 

 

 

 

 

TÓPICOS IMPORTANTES 

 

As informações nesse cadastro são importantes para a geração de percursos na 
Tabela de Frete. O Mantran já vem com esse cadastro preenchido com algumas 
cidades cadastradas por estado, mas sempre que você precisar poderá incluir novas 
cidades em que a sua Empresa tem rota de transporte.  



MMAANNTTRRAANN  ––  TTRREEIINNAAMMEENNTTOO  
11/21  

  

  

1.8 Cadastramento de CFOP (Código Fiscal de Operação) 

 

 Acesse a opção Cadastro / Código Fiscal de Operação do Menu Principal; 

 O sistema exibe a tela abaixo; 

 Preencha os dados apresentados na tela; 

 Clique no botão Incluir para incluir o registro. Caso exista alguma informação 
obrigatória que não for informada o sistema emitirá uma mensagem de 
alerta para o usuário. 

 

 

 

TÓPICOS IMPORTANTES 

 

As informações nesse cadastro são importantes para na geração do CTRC. O usuário 
deverá preencher os códigos fiscais de acordo com as operações que realizar e 
relacionar com a atividade econômica dos seus clientes. Vide o cadastro Cliente / 
Atividade Econômica.  
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1.9 Cadastramento de Atividade Econômica 

 

 Acesse a opção Cadastro / Cliente / Atividade Econômica do Menu Principal; 

 O sistema exibe a tela abaixo; 

 Preencha os dados apresentados na tela; 

 Clique no botão Incluir para incluir o registro. Caso exista alguma informação 
obrigatória que não for informada o sistema emitirá uma mensagem de 
alerta para o usuário. 

 

 

 

 

TÓPICOS IMPORTANTES 

 

As informações nesse cadastro são importantes para na geração do CTRC, uma vez 
que o CFO será localizado através dos dados da atividade econômica do Cliente. O 
sistema não permite o cadastramento de CTRC sem o relacionamento da atividade 
econômica com o CFO. Para maiores esclarecimentos contate o contador da sua 
empresa. 
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1.10 Cadastramento de Motorista 

 

 Acesse a opção Cadastro / Motorista do Menu Principal; 

 O sistema exibe a tela abaixo; 

 Preencha os dados apresentados na tela; 

 Clique no botão Incluir para incluir o registro. Caso exista alguma informação 
obrigatória que não for informada o sistema emitirá uma mensagem de 
alerta para o usuário. 

 

 

 

 

TÓPICOS IMPORTANTES 

 

Tipo de Motorista: Identifica se o motorista é empregado da empresa (Frota) ou 
terceiro (Agregado); 

CNPJ Filial (Filial de Vínculo): filial que o motorista está lotado; 

Código Veículo: Código do veículo que o motorista usa constantemente. Esse vínculo 
visa agilizar o cadastramento do CTRC, mas não restringe a utilização do motorista a 
esse veículo. IMPORTANTE: Partimos do pressuposto que você já tenha todos os 
veículos da Empresa cadastrados. 
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1.11 Cadastramento de Cliente 

 

 Acesse a opção Cadastro / Cliente do Menu Principal; 

 O sistema exibe a tela abaixo; 

 Preencha os dados apresentados na tela; 

 Clique no botão Incluir para incluir o registro. Caso exista alguma informação 
obrigatória que não for informada o sistema emitirá uma mensagem de 
alerta para o usuário. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TÓPICOS IMPORTANTES 

 

 Tipo do Cliente: Identifica se o cliente é correntista (que mantém negócios de 
frete freqüentemente com a Empresa) ou eventual (que mantém negócios 
esporadicamente ou é o 1º contato); 

 Atividade Econômica: Identifica o segmento de atuação da empresa do 
cliente. Vide Cadastro de Atividade Econômica. 

 Situação: Identifica se o cliente opera normalmente com a Empresa (Normal), 
se tem restrições algum tipo de restrição (Bloqueio), mas não impeditiva; 

 Condição ICMC: Tipo de regime tributário que o cliente opera; 
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 Operação: Indica se o cliente pode operar normalmente com a Empresa 
(Normal) ou se o sistema bloqueará o cliente para operações de transporte; 

 Instrução de Protesto: Indica se o cliente poderá ser ou não protestado. Vide 
opção Tabela de Juros dentro do cadastro Financeiro / Contas a Receber / 
Baixar Duplicata. 

 Tabela de Juros: Indica a taxa de juros que deverá ser aplicada em caso de 
atraso de pagamento. Vide opção Tabela de Juros dentro do cadastro 
Financeiro / Contas a Receber / Baixar Duplicata 

 
  



MMAANNTTRRAANN  ––  TTRREEIINNAAMMEENNTTOO  
16/21  

  

  

1.12 Vinculação das Tabelas de Frete 

 

Após o cadastramento do cliente, informar as tabelas de Frete que ele poderá 
utilizar no sistema, além da tabela padrão. 

 Clique no botão Tab. Frete no Menu Principal; 

 O sistema exibe a tela abaixo; 

 Preencha os dados apresentados na tela; 

 Clique no botão Incluir para incluir o registro. Caso exista alguma informação 
obrigatória que não for informada o sistema emitirá uma mensagem de 
alerta para o usuário 

 

 

 

TÓPICOS IMPORTANTES 

 

As tabelas vinculadas para o cliente serão disponibilizadas como opção, quando da 
geração de CTRC. 
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1.13 Cadastramento de Talonário 

 

 Acesse a opção Operação / Conhecimento / Talonário do Menu Principal; 

 O sistema exibe a tela abaixo; 

 Preencha os dados apresentados na tela; 

 Clique no botão Incluir para incluir o registro. Caso exista alguma informação 
obrigatória que não for informada o sistema emitirá uma mensagem de 
alerta para o usuário. 

 

 

 

TÓPICOS IMPORTANTES 

 

ATENÇÃO: Você deve incluir a seqüência de talão antes de querer gerar 
conhecimento rodoviário. Lembre-se que os dados de seqüência do CTRC para cada 
filial deve ser os MESMOS informados no cadastro Filial Parâmetro. 
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1.14 Geração de Conhecimento Rodoviário (CTRC) 

 

 Acesse a opção Operação / Conhecimento do Menu Principal; 

 O sistema exibe a tela abaixo; 

 Preencha os dados apresentados na tela; 

 Clique no botão Incluir para incluir o registro. Caso exista alguma informação 
obrigatória que não for informada o sistema emitirá uma mensagem de 
alerta para o usuário. 

 

 

 

 Selecione a empresa; 

 O sistema preenche a filial; 

 Se o CTRC não estive impresso informe Não, quando o sistema solicitar; 

 Informe a data de emissão; 

 Informe o código do motorista ou parte do nome; 

 O sistema traz o veículo que foi vinculado ao Motorista informado. Caso a 
carteira de habilitação do motorista estive vencida o sistema exibirá uma 
mensagem avisando o usuário. Nesse caso tecle TAB para prosseguir assim 
mesmo. 

 Caso queira muda o veículo, informe um novo veículo; 

 Informe o CNPJ/CPF do cliente ou parte do nome. O sistema traz os dados do 
cliente. Caso o usuário informe parte do nome o sistema pesquisa o NOME 
FANTASIA dos clientes que COMECEM com o nome informado. 
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 Siga o procedimento acima para o Remetente e Destinatário. Caso exista 
Consignatário ou Redespacho o procedimento também é o mesmo. 

 Após a digitação do Remetente o sistema abrirá uma tela Exibindo as Coletas 
existentes para o cliente. Tecle Enter. O sistema exibe a tela para 
cadastramento das notas fiscais do cliente: 

o Informe os dados conforme o sistema for solicitando 

o Caso você não identifique um tipo de embalagem que precisa ou tipo 
de produto basta cadastra-lo nas opções Cadastro / Embalagem e 
Cadastro / Produto, respectivamente no Menu Principal. 

o Você pode informa quantas notas fiscais forem necessárias; 

o Caso o frete for calculado em m3 o sistema solicitará que sejam 
informadas as medidas: Qtde de Embalagem, Largura, Altura e 
Comprimento. 

o Para voltar a tela do Conhecimento tecle ESC ou a opção Voltar do 
Menu. 

 O sistema preenche o endereço de entrega com base nos dados do 
Destinatário e a seguradora que está cadastrada para o Cliente 

 Informe o CEP da cidade Origem do Frete ou parte do nome; 

 Informe o CEP da cidade Destino do Frete ou parte do nome; 

 Informe o tipo de frete; 

 Informe o tipo de entrega; 

 Informe a tabela de frete que deverá ser utilizada. Caso não haja tabela 
cadastrada para o Cliente o sistema assume a Tabela Padrão; 

 Siga em frente sempre teclando Enter; 

 O Sistema exibira um resumo dos valores do CTRC a ser gerado. Você pode 
alterar os valores manualmente. Clique no botão Fechar. 

 Observe no canto superior direito da tela que o sistema gera o Numero de 
Controle do CTRC, conforme mencionamos no cadastro Filial. 

 O sistema solicita se você Confirma a Inclusão. Em caso afirmativo clique sim. 

 Pronto você acabou de gerar um Conhecimento Rodoviário de Transporte de 
Carga. 

 

TÓPICOS IMPORTANTES 

 

 Todo conhecimento é cadastrado inicialmente com a situação G - GERADO. 
Até esse momento ele ainda não é um documento fiscal e poderá ser 
excluído do sistema. 



MMAANNTTRRAANN  ––  TTRREEIINNAAMMEENNTTOO  
20/21  

  

  

 Após a Impressão a situação muda para I - IMPRESSO e ele não poderá mais 
ser excluído do sistema, apenas cancelado para efeito de fiscalização. 
Quando um CTRC é cancelado sua situação fica como C - CANCELADO 

 Apenas CTRC com situação GERADO poderão ser impressos normalmente. 
CTRC com a situação de IMPRESSO somente poderão ser re-impresso na 
opção Impressão 6ª Via. 

 Apenas CTRC com situação IMPRESSO poderão ser vinculados a uma FATURA. 

 A formação dos valores do CTRC é baseada nas Tabelas de Frete cadastradas. 
A Tabela de Frete é de extrema importância para o Mantran, pois nela está a 
formação dos preços praticados pela sua Empresa. 

 



MMAANNTTRRAANN  ––  TTRREEIINNAAMMEENNTTOO  
21/21  

  

  

1.15 Impressão de Conhecimento Rodoviário (CTRC) 

 

 Acesse a opção Operação / Conhecimento / Impressão; 

 O sistema exibe a tela abaixo; 

 Selecione a Empresa; 

 Selecione a Filial que deu origem ao CTRC; 

 Informe a Filial destino do CTRC. Em geral selecione a opção “Todas”; 

 Informe um CNPJ / CPF específico ou deixe em branco para assumir todos; 

 Selecione um operador que gerou os CTRC´s ou informe Todos; 

 Você pode informar um CTRC específico ou deixe em branco para que o 
sistema assuma todos os CTRC. 

 Tecle Enter; 

 O Sistema pesquisa se existem CTRC´s a serem impressos com as condições 
informadas acima. Caso exista o sistema exibe um resumo e pergunta se o 
usuário deseja fazer a impressão. Em caso afirmativo verifique se o 
formulário contínuo de CTRC está corretamente posicionado na impressora. 
Faça a impressão. 

 

DICA: Se por alguma condição específica você necessitar re-imprimir um CTRC acesse 
a opção Operação / Conhecimento / Impressão 6ª Via. 

 

 

 
 


