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Este documento descreve, de forma resumida, todas as funcionalidades inerentes ao processo de

igital
1. ENQUADRAMENTO
manutencdo na aplicacdo XRP |Gestdo de Frotas. Adicionalmente a informacdo contida neste

documento, existe documentacao mais detalhada e sempre atualizada na extranet do produto,

disponivel em www.escritadigital.pt/extranet.

Ao longo do documento, quando encontra texto enquadrado com , tem a informacédo de
qual o artigo na extranet onde existe mais informagdo sobre o topico. Quando encontra texto

enquadrado com . significa que existe documentacdo adicional sobre este tdpico.

2. PROCESSO DE MANUTENGAO — O QUE E?

Um processo de manutengdo € a funcionalidade que permite, ao solicitar servicos de manutencéo
no seu veiculo, obter as respetivas autorizacGes, registar a imobilizacdo, associar custos e
proceder a contabilizagdo. Utiliza-se geralmente para toda a manutengdo requerida as viaturas
que é paga pela empresa, ou seja, que ndo esta contratualizada.

A aplicagdo permite também registar a imobilizacdo no caso de manutengdo contratada através

do mecanismo das indisponibilidades.

Consulte também o artigo 14390 da extranet

3. CONFIGURAGCOES NECESSARIAS

Para o correto funcionamento da funcionalidade é necessario efetuar as seguintes configuragdes:

3.1 Servicos

Para proceder a configuracdo de servicos de uma manutencdo deve aceder ao menu
Configuracdoes> Frota> Servicos. Neste menu, encontra o botdao |Criar|, que, ao ser clicado,
abrird um ecra denominado Criar servigo. Na sua criacdo, deve sempre atribuir-lhe o tipo Geral,
ja que apenas desta forma se tornara atribuivel no ecrd da criagdo de um processo de

manutengao.
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Criar Servico
Dados do Servico
* Tivo | codigorre |
Contrato
* Mome | |Plafond I
Oficina
Valor de Referéncia do
Servico €
* Factor de conversio lm—_l * Quantidades nos | _. - -
para plafonds | N80 aplicavel hd Relaterios SiM O Nio @
* Unidades IEuros v| @ Autor|z?qgaa:u(t;::£g Sim ® Nio O

Consulte também a ficha de apoio 13.104 da Extranet

3.2 Fornecedores
3.2.1. Base de dados de fornecedores
Para acrescentar um fornecedor a base de dados, aceda a Configuracées > Fornecedores e

clique no botdo |Criar fornecedor|. Aparecer-lhe-a o seguinte quadro:

Criar Fornecedor

Dados do fornecedor

* Nome | |

* Classificacdo | Geral |v|

* Contribuinte | |

Depois de preencher os campos, o seu fornecedor encontra-se criado e, para associar-lhe

servicos, devera seguir, entdo, as instrucées dos tdpicos seguintes.

3.2.2. Associagao aos servigos

O fornecedor fica sempre associado a um servigo, ou seja, a escolha do fornecedor depende do
servico pretendido. Para tal, deve aceder ao menu Configuracoes > Fornecedores e clicar no
fornecedor pretendido de modo a abrir o ecra Alterar Fornecedor. Para associar-lhe um servigo,

basta carregar em +, conforme indicado na imagem.
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Alterar Fornecedor

Dados do fornecedor

* Nome |310 I
* Contribuinte * Classificacéo  [Locadora v
Codigo Prazo Pagamento (dias)
C/retencado IRS | N3o Bloqueado para a contabilidade N3o
* Campos de preenchimento obrigatério

Empresa Identificador Bloqueado para a contabilidade (+]
Servigos ’o
sequro [ x]

Abrir-se-4 uma nova janela com todos os servicos de tipo Geral que poderad associar ao

fornecedor pretendido de modo a continuar o processo de manutengao.

3.2.3. Obrigatoriedade do fornecedor
Na dltima linha do quadro seguinte, o utilizador escolhe se a atribuicdo de fornecedor é
obrigatodria na criagcdo da manutencdo ou se pode ser inserida em passos seguintes do processo

de manutencgdo dos veiculos.

Configuracdao da Manutencao

Autorizador seguinte ao gestor manutencdo - Veic. VOP | ® Responsavel Directo () Responsavel Centro Custo
Autorizador seguinte ao gestor manutencio - Veic. VUP | () Responsavel Directo  (® Responsavel Centro Custo
Fornecedor é obrigatdrio na criacdo da manutencdo | () Sim @ N3o

Consulte também a ficha de apoio 13.115 da extranet
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3.3 Autorizacoes

3.3.1. Circuito

Inicialmente, o processo vai a autorizar ao gestor de manutencdao, de acordo com o servigo
pedido, e, posteriormente, tem autorizacdo da chefia direta do utilizador ou do responsavel do
centro de custo, consoante a configuracdo do processo (autorizagdo hierarquica).

3.3.2. Configurar autorizacdao de acordo com o servigo
Para proceder a atribuicdo de poder de autorizacdo ao gestor de manutencdo, deve aceder ao
menu Configuracoes > Frota > Servigos. Seguidamente, deve procurar o servigo que pretende

e clicar na checkbox sim/ndo referente a autorizacdo gestao manutencao.

Alterar Servico
Dados do Servico
* Nome | [Manutencio |
Valor de Referéncia do Servico €
* Factor de converséo para |n50 aplicavel v * Quantidades nos Relatérios | Sim O
plafonds
* Unidades IEUFOS V| Autorizacdo Gestdo Manutencéo | Sim ® Nio O

Campos de preenchimento obrigatdrio

3.3.3. Configurar a autorizagdo hierarquica
Esta configuragdo tem lugar no menu Configuragcées > Frota > Processos > Manutencgao >

Configuracdes. Aparecera o seguinte quadro:

Configuracdo da Manutencao

Autorizador seguinte ao gestor manutencdo - Veic. VOP | ® Responsavel Directo () Responsavel Centro Custo

Autorizador seguinte ao gestor manutencdo - Veic. VUP | () Responsavel Directo  (® Responsavel Centro Custo

Fornecedor & obrigatdério na criacdo da manutencdo | () Sim

O utilizador deve, entdo, escolher qual o autorizador pretendido para se seguir ao gestor de

manutencdo de acordo com o tipo de afetacdo do veiculo.

3.3.3.1. Configurar o responsavel direto
O utilizador que pede o processo de manutencdo tem de ter a si atribuido um responsavel
direto. Para proceder a esta configuracdo, deve aceder-se ao menu Configuracdoes >
Utilizadores > Pesquisar/criar e selecionar o utilizador a quem se quer atribuir o

responsavel direto e fazer essa atribuigdo.
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Alterar utilizador
Telefone Interno | I Telemdvel l:l
Cargo/Fungdo | I Data de Fim de Auséncia l:l E'
Salario em vigor | 1000 € @ Em Vigor a partir de | 2014-04-01
satrio | | ] —
Carta de Conducdo n® | | Validade Carta Conducdo |:| 5
Carta emitida por | | Carta emitida em l:l |
* Empresa/Departamento | [REFRIGE/tbigual | @
zﬁ[;::}m CI,J;;O., [40100 |[40100 - Dir. Administrativa e Financeira | L
!R&sponsével Directo | [tbtested] |

3.3.3.2. Dispensar esta autorizacdo
Para ativar a propriedade de dispensar a autorizacdo hierarquica a um utilizador, deve ir a
Configuracoes> Utilizadores e, na ficha do utilizador, na zona Configuragcao Frota +
Pool, selecionar Dispensa autorizacao hierarquica (sim/ndo).
Esta configuracdo é feita em:
Configuracdoes> Frota> Processos> Manutencao> Configuracoes

Nota: Esta autorizacdo pode ser evitada para um utilizador em particular, utilizando a
opcdo: Dispensa autorizagdo hierarquica. A configuracdo é feita na ficha do utilizador
disponivel em:

Configuracoes> Utilizadores na zona Configuracao Frota + Pool

3.3.3.3. Plafonds de autorizagao
No menu Configuracdes> Frota> Servicos, o utilizador encontrard o botdo |Criar| e
uma lista de servigos. Clicando quer no botdao, quer num servigo de tipo geral, aparecer-

-lhe-a o seguinte quadro:

Alterar Servico
Autorizagies para o Responsavel Directo
VOP/Producdo VUP s Pools

#*

o

Valor Maximo Anual
{a partir do dia 1 de Janeiro do corrente ano)

o

* valor Maximo Mensal
(a partir do dia 1 de cada més)

* valor Maximo Servico

{valor refa servigo, ou soma valores ref2 dos detalhes)

* Nimero Maximo Anual

{a partir do dia 1 de Janeiro do corrente ano)

o

Nimero Maximo Mensal | 0 |

{a partir do dia 1 de cada més)

* Intervalo Minimo em Km | [0 |

(a partir dos kms da Gltima manutencdo com o servigo)
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Dele, constam valores de preenchimento obrigatério referentes a viaturas VOP, VUP e pool

igital

que, caso sejam ultrapassados no servico em questdo, automaticamente requerem uma

autorizacdo do responsavel direto para a continuidade do processo de manutencdo.

3.4 Motivos de intervencao
3.4.1. Configurar
Quando criar o processo de manutencdo, o utilizador deve indicar o motivo ou tipo de intervengao

a ser efetuada no veiculo.

Servigos Escolha aqui ofs) servico(s) pretendido(s) 3 P

Outras Deficiéncias a corrigir

* Motivo Manutencao preventiva periédica | []
Instalacdo
Localizacéo Fornecedor ||Manut. Correctiva  F------------- [V][---Concelho (depende do distrito)---  [v]
Fornecedor | *************************************** Escolha o Fornecedor------------------------—-- v @
. * para quando a manutengdo? I:I m
* i
kms.Actuals [ ] Canas i) B

Para acrescentar motivos, deve aceder ao menu Configuracoes> Frota> Processos>
Manutencgao> Motivo. No ecra seguinte, pode criar o motivo. Para criar um motivo, tem de dar

um nome, um codigo e associar-lhe um motivo de indisponibilidade.

Dados do Tipo de Intervencdo

* Cadigo I

{mazx. 2 digitos)
* Estado |A<:I:ivo [wv]

Predefinida | [

* Nome | | |

|be

#* Motivo de indisponibilidade

Descricdo

3.4.2. As indisponibilidades

As indisponibilidades sdo um conjunto de funcionalidades que permitem perceber quais os tempos
de imobilizacdo dos veiculos, respetivos motivos e quais os veiculos imobilizados num
determinado momento. Para criar um motivo de indisponibilidade, basta aceder ao menu
Configuracdoes> Gerais> Motivos indisp.

E, entdo, este motivo que deve associar a manutencdo no quadro acima, e a indisponibilidade
sera criada a partir do processo de manutencdo e seu o motivo fixado a partir do motivo

associado ao processo de manutengao.

Para mais informagdes sobre as indisponibilidades, por favor, consulte o manual respetivo.
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3.5 Contabilizacao

Para aceder as configuracbes que permitem contabilizar de forma automatica as despesas,
exportando para ERP, precisa de configurar os cddigos associados a cada servigo. Aceda ao menu
Configuragoes> Frota> Servicos, escolha o tipo Geral e selecionar um cddigo.

Ao aceder ao ecrd Alterar servico, encontrara um quadro semelhante ao seguinte no fundo da
pagina.

Alterar Servico

Codigo Conta NC @

o - - -
N° Empresa Grupo Fiscal Zona Data Efeito Regime IVA VA Cont.

(1) |REFRIGE [V |pefault  [v|[pefault  [v][Grupe A |7 Continente|v] [2010-01-01| TE[Ngo Dedutivel V] [t23 | 2345 0 e
(2) |REFRIGE |v||pefaul  [v|[pefault  |v|[Grupo A~ |7 |Continenta|v/| [2010-01-01] TE |30 Dedutivel |v| [codiva] Contcona | [ @
() |REFRIGE [v]|pefault  [v][pefault  [v][Grupo A |7 [Madeira  [v][2010-01-01] 7% [No Dedutivel [v] [codvA [ContCont | [] @
(4) |REFRIGE [v!|oefault  [v][pefault  [v|[Grupa A |7 [Madeira  [v][2010-01-01] F [N3o Dedutivel [v] [codiv4| [ContCont | [ @

Deve preencher os campos que afetardo os veiculos em grupos. Deve inserir o nome da empresa,
categoria e tipo (que podem, no entanto, manter-se em default) e o grupo fiscal. De notar que,
para consultar os trés Ultimos dados de um veiculo em particular, deve aceder a sua ficha e clicar

no icone de informacgdo ao lado da matricula.

Relatérios Consultas: \: :l\/ll‘f\:\g\l @ http://portland3/gestfrotastestes/infoVeiculo.asp?v: JeR ] |
Dados do Veiculo -~
— Identificacdo
Identificacdo | 6946 Matricula 52-NJ-59
Data Criacdo | 2014-05-02 Referéncia etqe4st
Responsavel Aut. | BRUNO MIGUE Categoria Ligeiros
Tipo Passageiros
utilizador | PDTESTES nom Grupo Fiscal grupoc ritadigital.p!
Empresa | REFECO Marca Alfa Romeo ico Departz
Telefone Modelo hjjbh

. Combustivel Gasdleo
Veicule | 52-N)-59 @
Km Actuais 5690
Fornecedor
Transporte N3
Servigos Requisitados | Gasdleo piblicofescolar

Veiculo Executivo Nao

Servigo/Detalhe

Gasoleo

Consulte também o artigo 14.394 da extranet.

www.escritadigital.pt 9/23



4. O PROCESSO
4.1 Os estados

Pedido de

Manutengio Fechada Fechada o/ Fatura

Cancelada Recusada Cancelada Recusada Cancelada Cancelada

Nos capitulos seguintes, encontra a descrigao das funcionalidades associadas a cada estado.
4.2 - Pedido de manutencgdo

4.3 - Autorizacdo do gestor de manutengdo e autorizacdo do responsavel

4.4 - Autorizada

4.5 - Em reparagao

4.6 - Fechada

4.7 - Fechada com fatura

www.escritadigital.pt
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4.2 Criagao

A criacdo dos processos de manutencdo pode ser motivada pela rececao de um alerta enviado pela
aplicacdo, ou independentemente, por vontade ou necessidade do utilizador que pretende que o
veiculo va a manutencao.

Tanto o responsavel do veiculo, como o gestor de veiculos e o gestor de manutengdo podem criar
processos de manutencdo. O responsavel do veiculo dispde, para além do menu Meus, de links
diretos na homepage da aplicacdo. O gestor de veiculos deve utilizar o menu Gestdo e tem acesso
a funcionalidade de pedir manutencédo através da ficha do veiculo.

4.2.1. Criar uma manutencgdo na sequéncia de um alerta

1) Aceda ao menu Gestdo > Veiculos > Pesquisar.

2) Pesquise o veiculo com alerta e clique na lupa (para pesquisar todos os veiculos com alertas,

pode expandir a opcao de Pesquisa avangada e assinalar a opgao Alerta de manutengao).

3) Cligue na linha do veiculo com alerta. No ecrd dos dados do veiculo, cligue no botdo

| Processos]|.

4) Clique na linha do alerta de manutencdo ativo. Se necessario, utilize o filtro de tipos de

processo.

5) Estard, entdo, no ecra do alerta de manutencdo. Para responder ao alerta, podera indicar,
no campo "Manutencao efetuada", uma das seguintes opgoes:

e "N3o e nado existiu processo de manutencdo": quando pretende fechar o alerta sem criar um

processo de manutencao e nao houve qualquer manutencdo associada ao alerta;

e "Sim e ndo existiu processo de manutengdo": quando o veiculo beneficiou de uma manutengao

que nao ficou registada no software. Neste caso, deverd indicar a data e os quildmetros em

que essa manutencdo foi efetuada, para reconfigurar as referéncias dos alertas.

e "Associar processo de manutencdo": quando o veiculo beneficiou de uma manutencgdo que ficou
registada no software através de um processo de manutencdo. Neste caso, basta indicar o
namero desse processo para reconfigurar as referéncias dos alertas.

e "Criar processo de manutencdo": se os alertas estdo bem programados, esta devera ser a

opcao mais usual, pois permite criar, de imediato, um processo de manutencdao que fica
associado ao alerta. Quando o processo de manutencdo é fechado, o alerta de manutengdo

associado serd automaticamente fechado.
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6) Se desejar, registe observagoes e clique no botao |Fechar|. Caso tenha optado pela opgao

igital

Criar/associar a processo de manutencdo, surgira imediatamente o ecrd de criagdo do

processo de manutengao.

Para mais informagdes sobre os alertas de manutencao, por favor, consulte o documento Alertas.

4.2.2. Criar uma manutencgao independentemente de alertas de manutengao
Caso nao se trate de um fecho de alerta de manutengao com a opcao Criar/associar a
processo de manutengdo, podera chegar ao ecra do pedido de manutencdo através do

ecra de dados do veiculo:
1) Aceda ao menu Gestao > Veiculos > Pesquisar.

2) Pesquise o veiculo que deverd ir a manutencdo, clique na lupa e, depois, na linha corres-

pondente ao veiculo para aceder ao ecra de dados do veiculo.

3) Cliqgue no botdo |Manutencdes| e, depois, ja no ecrd seguinte, no botdo |Pedir

manutengao|.

4) Estara no ecra de criar manutencdo. O primeiro passo é selecionar os servicos de manutengao
desejados, clicando no simbolo +, a direita, no primeiro cabecalho Servigos. Surgird uma janela
onde podera indicar os servicos pretendidos, fazendo com que o ecrd fique semelhante a imagem

abaixo.
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Alguns dos servigos que selecionou poderdo ter detalhes adicionais, como é o caso do servico de

rodas no exemplo seguinte:

(= XRP |Frotas [demonstrago) (3.03) - Windows Internel Explorer

G- e exesdRd st 3 i) (x| 199
i Favcetes | QR |Frotas (demvorstragho) (3.03) f2 - B 5w~ Bsge- Ssety~ Toos- -
Bem-vind @, Susana Correia. Voltar Home Logout

Meus Gestio

Criar Manutencdo - Velculo 32-ED-25

Eecalha aqul ofs) servico(s) pretendido(s) B

Lavagens
Manut. Revisdo
Pneus
:&  Alinhar direcciio ] ]
Desempenar jante [ ]
= Equilibragem de rodas |Esta com trepidacdo nos 120 km/h |
Furos ( Wk’ lil
0 Substituir pneus | ]

Informacao para a Manutencdo

rrocar o Mo do ar condeionads
Outras Deficiéncias a corrigir

* Tipo Intervencio 3_Drevenuva Reteréncia para alertas de manutencdo
Localizacio Fornecedor | SETUBAL | t ¥ ---Concelho (dcpcndeh:uito)- -- v

* Fornecedor | SEIRA RIO/ALMADA (P) (SEDE)

~0
* Kms. Actuais (19985 E il % * Para quando a l(mnmmax-{ Roizosz0 |

* Campos de preenchimento obrigeténo

Dene [0 @ veenat ‘G~ Kioox -~

5) Selecione e preencha os servigos desejados.

6) Indique o Tipo da manutengdo. As opgbes sdo configurdveis e surgem em relatérios de

manutencgdo para analise estatistica.

7) Se desejar que os quildmetros e a data da manutencdo reprogramem os alertas de manutengdo
de veiculo, assinale a opcao Referéncia para alertas de manutencdo.

8) Indique o fornecedor em que pretende que a manutencdo seja efetuada. SO serdo listados os
fornecedores configurados (no menu Configuracao > Fornecedores) como habilitados para
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efetuar os servigos indicados. Para ajudar a encontrar o fornecedor, dispde dos filtros Distrito e

igital

Concelho (de preenchimento facultativo).

9) Indique os quilémetros que o veiculo apresenta a data, bem como a data pretendida para a

manutencdo.
10) Clique no botdo |Criar|. Devera surgir uma mensagem azul de sucesso.

Para dar continuidade ao processo

Em fungdo das configuragdes dos servicos do processo, este podera ficar imediatamente autorizado
ou ir a autorizar ou a gestdo de manutencdo, ou ao responsavel direto do responsavel do veiculo,

ou ainda a ambos.

4.3 Autorizagoes

4.3.1. Circuito

Em fungdo das configuragGes, um processo de manutencao podera ficar imediatamente autorizado
ou ir a autorizar a gestdo de manutencdo e/ou ao responsavel direto. Depois de o processo ser

autorizado, devera ser fechado.

Circuito de autorizagoes existente no processo de manutencao
O processo de manutengao pode ter até duas autorizacGes seguidas.
1. Primeira autorizagao pelo gestor de manutengao.

2. Segunda autorizacdo pelo responsavel direto ou pelo responsavel do centro de custo.

4.3.2. Autorizacao e funcionalidades do gestor de manutengao
Esta autorizacdo depende dos servicos para os quais se estd a pedir a manutencdo. Se existir pelo
Menos um servigo que requer autorizacdo do gestor de manutencdo, o processo vai sempre

requerer a sua autorizagdo.

A configuracdo da autorizacdo do gestor de manutencdo no servigo € feita em:

Configuracoes> Frota> Servicos> e selecionar a opcdo Autorizacdao gestio manutencao

(sim/nao).

Nota: sé os servicos do tipo Geral é que podem ser pedidos através do processo de manutengdo,

pelo que sd nos servigos deste tipo é que vai encontrar esta configuragao.
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recebe um e-mail a avisar deste facto. Para autorizar esse processo:
1) Aceda ao menu Autorizacdes> Minhas.
2) Clique na linha do processo que deseja autorizar.

3) Como gestor de manutencdo, pode alterar os servicos solicitados pelo responsavel do veiculo.
Para adicionar servigos, clique no icone + do cabecalho da tabela dos servicos. Para remover

servigos, clique na cruz vermelha da respetiva linha.

4) Preencha, se necessario, os campos especificos da gestdo de manutencdo, associados a
programacao da manutengdao com o fornecedor dos servicos: Despacho, Valor do orcamento
com IVA, Referéncia do orcamento, Data do orcamento, Data de reparagdo, a Data de
conclusao da reparagcao ou mesmo Outros aspetos a considerar. Se estes campos forem
preenchidos, surgirdo na requisicdo impressa que pode ser levada a oficina e que fica disponivel

depois da autorizagao.

5) No ecra do processo, clique no botdo |Autorizar| (também podera recusar o processo, clicando

no botdo |Rejeitar|, neste caso, o processo ficara no estado recusado e ndo tera seguimento).
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(= XRP |Frotas [demonstraga) (3.03) - Windows Internel Explorer

G- e estadoast ; S (4] [x) [ 49
i Fovarkes | Omp |Frotas (denonstragSo) (303) -8 5 W v Boge~ Safety~ Tooks - - )
Bem-vind @, Susana Correia. Voltar Home Logout
Autorizacies Meus Gestso Dados Pessoals
Consultar Manutencéo
Velculo 40-£D-27 @ Kms Data Pedido 53990 & O | ~

Fornecedor | BP Portugal/Sede @

Servico Descrichio Va0t i Observacies Servico Interno [
Correray Va0 (gestor - Susana | o aplicavel 5 = =

Outras Deficiéncias a

corngir
: Informacso Adicional : I
* Tipo Intervengio  Prevantiva ¥ P ity
Localizagho Fornecedor  LISE0A ¥ |LISBOA v
* Fornecedor || Carlos Figuairedo (Gramotas)/nda-a-Velha v 0

Despacho [123/2012 Valor do Orcamento com IVA

PR 3ar1o Data do Orcamento

cia do Org 44B12 (...f?mm-u)

Data de Reparagio 5512-3-14 g - Data Conclusdoe da Reparacio

{ dd) — (333a-mm-4d)

Venficar corraial &8 transmissao

Outros aspectos a
considerar

( Amwaar& Rejetar | [ Cancelar | [Maewsengdes | Logs |

=

Dcoe 7 T3 @ vienet fa v Ri0o%

O gestor de manutencgdo para além de autorizar disp6e também das seguintes
funcionalidades:

Alterar o Tipo de intervengao e o fornecedor.

4.3.3. Autorizar como responsavel direto ou responsavel do centro de custo

Quando o responsavel do veiculo, na ficha de utilizador, tem ativa a opgdo de Dispensa
autorizagdo hierarquica, depois de o processo ser autorizado pelo gestor de manutengdo, o
processo fica no estado autorizado. Caso o tipo de servico ndo requeira autorizacdo do gestor de

manutencdo, o processo fica logo autorizado.

Caso ndo tenha ativa a opcdo de Dispensa autorizacao hierarquica, serdo tidos em conta os
valores configurados no quadro Autorizagées para o Responsavel Direto, presente no menu
Configuracoes > Frota > Servicos, escolher um servigo de tipo Geral, no ecra Alterar Servico.

Caso o processo necessite de autorizacdo de responsavel direto ou do responsavel do centro de

custo, para autorizar deve:
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1) Aceder ao menu Autorizagées> Minhas.

2) Clicar na linha do processo que deseja autorizar.

3) No ecrd do processo, clicar no botdo |Autorizar|. (Também podera recusar o processo, clicando

no botdo |Rejeitar|. Neste caso, o processo ficard no estado recusado e ndo terd seguimento.

Nota: Caso o veiculo tenha um contrato ativo que cobre a manutencgdo esta ira aparecer a laranja
no processo de manutencgao.

Valor

Servigo/Detalhe Referéncia Observacies Servigo Interno +

Manutencao [servigo incluide em contrato] 0 e |
] detalhe de manutangio o€ |
Segurg viatura {gestor - Escrita (Refrige) complata) 0d O a e |

4.3.4. Autorizar como super autorizador
Esta funcionalidade esta apenas disponivel para utilizadores que estdo configurados como super
autorizadores, de modo a que possam desbloquear qualquer processo quando o0s seus

autorizadores ndo podem autoriza-los por algum motivo.

1) Aceda ao menu Autorizagoes> Super autorizador.

2) Clique na linha do processo que deseja autorizar.

3) Se necessario, edite o pedido de manutencdo como se fosse gestor de manutencgao.

4) No ecra do processo, clique no botdo |Autorizar|. (Também poderd recusar o processo,
clicando no botdo |Rejeitar|. Neste caso, o processo ficara no estado recusado e ndo terad

seguimento.)
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4.4 Depois de autorizado
4.4.1. Emissao da requisicao
Para obter a requisicdo para o fornecedor, basta seguir o menu Meus> Veiculos> Meus
Processos e clicar na manutencao autorizada em questdo, em seguida, clicar no botdo
|Imprimir|, no fim da pagina. Caso ndo preencha os campos no processo de manutengdo estes

nao irdo aparecer no template de requisicao.

Consultar Manutencao
lTelefone I

Veiculo | 52-N1-59 @ Kms Data Pedido | 5600 [ @
Fornecedor
Servicos Requisitados | Gasdleo Valor Total de Referéncia | 0,00 €
Servigco/Detalhe Valor Referéncia Observagbes Servico Interno
Gasodleo 0€

Outras Deficiéncias a corrigir

Informacdo Adicional

* Motivo |TI TESTE 2 ﬂ Manutencgéo preventiva periédica | []
Localizacdo Fornecedor ILishua ﬂ ILisbua ﬂ
* Fornecedor |REPSOL PORTUGUESA, S.A. /(Sem nome) V] @
batadooreaments | Valor do Orgamentocomva e
Referéncia do Orgamento l:l Despacho de Aut. Reparacdo l:l

Data de inicio de reparacdo :I ™ * Data Concluséo da Reparacio [ 1=

(aaza-mm-dd) J a ( pa CJBJ: J |:‘]
Kms no Inicio da reparacdo l:l a Kms na Conclusdo da Reparacio l:l a

Observagoes

Requisicéo ao Fornecedor
Imprimir @

Alterar || Em Reparacio H Manut Ext Efectuada H Cancelar ‘ | Manutencées H Logs

4.4.2. Em reparacao

Por outro lado, o processo de manutencdo do veiculo possui um estado em reparacao, que
permite saber em que situacdes de imobilizagcdo o veiculo se encontra na oficina. Para ativar este
estado, deve clicar no botdo |Em reparagcao| quando o processo se encontra no estado
autorizado e criar-se-a automaticamente uma indisponibilidade associada ao veiculo, que é
encerrada quando o cliente der por terminada, no sistema, a reparagao do veiculo. Para iniciar uma
indisponibilidade, deve inserir uma data de inicio e, em seguida, carregar no botdo. Para encerra-

-la, deve colocar uma data de fim e, de seguida, carregar no botdo |Manut. ext. efetuada].

Data de inicio de reparacéo |:| 7 = * Data Conclusdo da Reparaciio ==
(asaa-mm-dd) ] =] ; pal cﬁ} = E
Kms no Inicio da reparacdo l:l Ia Kms na Concluséo da Reparacao l:l a
Observacoes
Alterar || Em Reparacéo H Manut Ext Efectuada | | Cancelar ‘ | Manutenctes H Logs
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4.5 Fechar o processo

Quando a manutengdo for concluida, o seu processo devera ser fechado pelo responsavel ou pela
gestdo de veiculos, confirmando-se, assim, que os servicos solicitados foram corretamente
executados. O processo a fechar devera ja ter sido autorizado.

1) Encontre o processo a fechar, por exemplo através do menu Gestao> Veiculos> Processos.

2) No ecrd de um processo autorizado, clique no botdo |Manut. Ext. Efetuada| para fechar o

processo.

/2 XRP |Frotas (deme! ¢80) (3.03) - Windows Internet Explorer
e I R R Y T SRAIEIE |
Ve Farcetes | 0P |Frotas (demorstragdo) (5.09) C R B e - eawes sdeye Todse @
Boem-vind @, Susana Corress, Voltar Home Loguut
Hews Gestho
Consultar Manutencéo
Responsaver Estta Cigiar AUtGRZador Actoal -~
Informacio de Base
Vemllo 20-£D-27 @ Kms Data Pedido i 38562
Fomecedor RENAULT OlElASIAREElRO (LISBOA) o
Servigos Requisitados  Jante Valor Total de Referéncia 0,00 €
Servico  Descrico. Valor Referéncia Observacdes Servico Interno
Janke | N3o Aplicavel 0,00
Outras Deficiéncias a corrigir|
Informacio Adicional
Tipo de Intervencdo Preventiva Referéncia para alertas de manutengao |
Fornecedor
Despacho Valor do Orcamento com IVA |
Referéncia do Orcamento [ Data do Orcamento
Data de Reparagio W eta onchiio e ""”"‘:‘d" 2012-9-22 }
Autorizador | Escrita Digital | Data Autorizagdo | 2012-09-21 20:0
Outros aspectos a considerar |
Template da Oficina
Imprimir Requisicao a
v
Manut Ext Efechuada
Dcoe in @ temet da - ®oon v
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4.6 Colocagao dos custos

4.6.1. Faturas e Notas de crédito

A partir do momento em que a manutencdo passa ao estado fechada, podem ser associadas
faturas, notas de crédito e valores de imposto retido ao processo. Os perfis que o podem fazer sao

o de gestor manutencao e de contabilidade.
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Para inserir as faturas, deve aceder a um dos seguintes menus Meus > Veiculos > Meus
processos, ou Gestao > Veiculos > Pesquisar, ou Gestdao > Veiculos > Processos >
Pesquisar; em seguida, selecione a manutengdo fechada e, no fim da pagina, insira os dados da
fatura. Em seguida, deve clicar no botdo |Atualizar|.

A Data doc. deve ser uma data igual ou posterior a estipulada nas configuracGes de contabilidade,

estudadas no ponto 2.5.

Informacdo da(s) Factura(s)

Documentos Associados

Servico(s) / Ret. Quant. YaloT 44 VA / Conta (Clique em Browse para associar

(</TIVA) factura digital tam. max 2048 KB - 2 MB)

Factura ﬂ‘ || ﬂl&)ntinenteﬂl ﬂ | “ ﬂ| ” Procurar... |°
Requisicdo ao Fornecedor
Imprimir @
‘ Cancelar || Actualizar || Logs |

Caso algum dado ndo corresponda aos estipulados nas configurages, aparecera a seguinte janela.

Mensagem da pagina Web

Mae existern configuragdes de deducdo de VA para o servigo, tipo
r l % documento, zona e data da linha 1 compativeis com a empresa, a
categoria, tipo (livrete) e grupo fiscal do veiculo,

Devera, entdo, voltar a aceder a Configuracdes> Frota> Servicos, escolher o servico em
questdo e alterar as configuragdes de contabilidade.

A partir do momento em que é associada a primeira fatura, o processo passa para o estado
Fechado com fatura.

Consulte também a ficha de apoio 13.079 da extranet.

4.6.2. Retencgodes de imposto
Caso se verifique, associada a manutencdo, uma retencdo de imposto, no mesmo quadro, devera
selecionar a opcao Retencgdo. Aparecerd, entdo, um novo campo no quadro, de nome Base de

retencgao.

www.escritadigital.pt 21/23



Consultar Manutencao

Informacgdo da(s) Factura(s)

Céd_Tva / Documentos Associados _
l‘:‘,anl',(:r] Conta / {Clique em Browse para associar Base Retencdo

factura digital tam. max 2048 KB - 2 MB)
Continente ﬂ I ﬂ I

Data Doc
[ ——

Retencdo ﬂ I I )

Zona Servico(s) / Ret. Quant.

” Procurar... ” Io

Este passo ndo depende das configuracdes iniciais de configuragao.

4.7 Opgcoes de cancelamento
E permitido ao utilizador do veiculo cancelar o pedido de manutencdo até este ser autorizado pelo
gestor de manutencdao e/ou pelo responsavel direto. J4 o gestor tem a hipdtese de cancelar o

processo até ao estado fechado, inclusive.

5. CONTABILIZACAO
5.1 Consulta de ficheiros processados

Para consultar a posteriori os dados referentes a cada pagamento com fatura, o utilizador devera
aceder ao menu Exp./Imp.> Exportagdoes> Contabilidade> Faturas - ERP.

Ficheiros das despesas

Pesquisar Ficheiros

Nome l:l Estado |Todos S (aaaa-mm-dd) J (aaaa-mm-dd) J & %

Valor Valorda

Data Criacdo Data Contabilizacio Namero Documento ERP - Estado
Movimentos Factura

80_FROTA_170414E.txt  2014-04-17 19:00 L 1 34,00 € 0 € Temporario
80_FROTA_170414D.txt 2014-04-17 12:00 L 1 14533 € 0 € Temporario
80_FROTA_170414C.txt 2014-04-17 12:00 L 1 123,00 € 0 € Temporario
B0_FROTA_170414B.txt 2014-04-17 12:00 L 1 25,60 € 0 € Temporario
80_FROTA_170414A.txt 2014-04-17 12:00 [ ] 333,00 € 0€ Tempordrio
80_FROTA_140414A.txt 2014-04-14 03:00 [ ] -100,00 € 0€ Tempordrio
80_FROTA_050314T.txt 2014-03-05 18:27 L 20.400,00 € 0€ Tempordrio
80_FROTA 0503145.txt 2014-03-05 18:19 L 150,00 € 0€ Tempordrio
B0_FROTA_050314R.txt 2014-03-05 18:15 L 100,00 € 0€ Tempordrio
BO_FROTA_050314Q.txt 2014-03-05 18:03 C 1.458,00 € 0€ Temporario

b b [ R bE
2 2 2 0 0 0 0 0 0 0O

Consulte também o artigo 14.395 da extranet.
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6. RELATORIOS

6.1 Processos em curso

Para consultar os processos de manutencdo dos veiculos em curso, pode aceder ao menu
Relatorios> Processos> Manutencdao. Apds preencher os campos pedidos, ser-lhe-a
disponibilizado um ficheiro Excel no qual constam informagdes sobre os processos dos seus
veiculos. Podera, também, efetuar esta consulta através do menu Gestdao> Veiculos>
Processos> Pesquisar, que lhe dara acesso a um motor de busca que permite pesquisar todos os
processos por estado.

6.2 Conhecer os custos

Para conhecer os custos associados a qualquer processo de manutencdao fechado com fatura o
utilizador deve aceder ao menu Relatérios> Custos> Manutencgao.

Relatorio Custos Manutencao
Empresa | I Bl Veiculo |:| e
I 2

Departamento | I |

Periodo

Data Inicial (inclusive) | | %] (asaa-mm-dd) Data Final (incusive) || (azaa-mm-da)

Outros Filtros hd
Formatacdo Ficheiro hd

@ ¥ 4

Aqui, pode pesquisar o processo, inserindo o veiculo, as datas ou outros filtros adequados.

Seguidamente, aparecera ao utilizador o relatdrio de custos pronto a exportar em formato Excel.

[Fim do documentd|
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