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1. ENQUADRAMENTO

A aplicacdo XRP |Pool estd vocacionada para a gestdo de veiculos de forma partilhada. No
entanto, a aplicagdo pode ser usada para a gestdao de quaisquer recursos, nomeadamente
maquinas, onde a utilizagdo é partilhada e os pedidos de utilizagdo sao desencadeados pelos
utilizadores de forma ndo programada.

Este manual apresenta como configurar uma pool para funcionar na modalidade de partilha

de recursos.

Consulte também os seguintes artigos na Extranet:
Q 14473 (Onde podera encontrar este manual.)
O 14474 (O que é uma pool para gerir recursos.)

2. O EXEMPLO
Apresenta-se com um exemplo de aplicagdo a uma maquina de lavagens com as seguintes
caracteristicas.
1. A maquina é Unica;
2. Os utilizadores tém de indicar o veiculo a lavar quando do pedido.
A maquina tem um horario de funcionamento (9.00-13.00 e das 14.00 as 17.00) e
uma capacidade maxima de trabalho que neste caso é o tempo estimado para cada
lavagem, incluindo os procedimentos de rececao e entrega (neste caso considerou-se
1 hora)
4. A maquina esta parada as tercas-feiras de manha para a manutencdo regular.
Por vezes e de forma inesperada e ndo regular a maquina ndo pode efetuar lavagens

no periodo previsto (ex: avaria; servicos urgentes)

3. CONFIGURACOES NECESSARIAS
3.1 Sumario
Para configurar uma pool para gerir recursos é necessario efetuar configuragdes a nivel da:

pool, do grupo Pool, do motivo de requisigao
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3.2 Configuragoes da Pool
3.2.1 Configuragdes comuns

Para criar uma Pool deve aceder-se ao menu Configuracées > Pools > Pool > |Criar
Pool|. Aparecer-lhe-a o seguinte ecra:

Dados da Pool

* Nome da Pool || |

* (O objective da pool é gerir recursos ? | Sim () N3o ®

* Ndmero Maximo de Processos | |

* Dias de Antecedéncia da atribuicio | |

# Maximo de Dias de Requisicio |? |

* tilizador pode alterar centro de custo ? | Sim () N3o ®

* pedidos miiltiplos didrios ? | sim () N3oc®

* Campos de preenchimento obrigatdrio

Aqui o utilizador d& o nome pretendido a Pool e:
1. Especifica se € uma pool para gerir a utilizagdo partilhada de viaturas ou um recurso,
2. Configura o nimero maximo de processos ativos em simultaneo,
3. Especifica com quantos dias de antecedéncia sobre a data de inicio do processo o
veiculo/recurso pode ser atribuido ao utilizador;
4, Especifica por quantos dias |he podera estar atribuido.
Especifica se o utilizador pode alterar o centro de custo

6. Especifica se é possivel num Unico processo requisitar o servico para varios dias.

Consulte também os seguintes artigos na Extranet:
0 12467 (Configuragcdes para abrir uma Pool.)

3.2.2 Configuracdes para pool de gestao de recursos

As configuragdes de uma Pool normal diferem daquelas de uma Pool de recurso na medida
em que, nesta Ultima, o maximo de dias de requisicao ndo tem aplicacdo pois é definido a
nivel da configuragao do horario de requisicdo na zona especifica. Devera entdo ser um dia,
por defeito.

www.escritadigital.pt 5/20



Caso esteja a imputar custos de utilizacdo do recurso, a funcionalidade de o utilizador poder

alterar o centro de custo permite imputar o custo a um centro de custo diferente.

A opcdo Pedidos Miuiltiplos diarios, o utilizador pode ainda requerer o recurso mais que

uma vez por cada dia, se assim foi selecionado.

Na listagem de opcgdes inerentes a configuracdao da Pool, em Configuracdoes > Pools >

Pool, o utilizador deve inibir a escolha da area geografica, a inclusao de motorista, as

ajudas de custo, a inclusdao de outros utilizadores e a requisicdo fora do horario

normal, pois apenas fazem sentido para pools de partilha de recursos.

Alterar Pool

Campo livre 2 obrigatorio ?

Nome campo livre 3

Campo livre 3 obrigatdrio ?

Nome campo livre 4

Campo livre 4 obrigatorio ?

Campo descricdo do motivo obrigatorio ?

Na atribuicdo do veiculo, permite passar o processo para circulacdo ?
Pode escolher se a requisicdo é fora do horario normal ?
Pode escolher a area geografica ?

Pode escolher se inclui motorista ?

Pode escolher se inclui ajudas de custo ?

Pode escolher se inclui outros utilizadores ?

Sim ) NEo®
|
Sim ) NEo®
I
Sim
Sim ®  N3o
Sim ) NEo®
Sim ) NEo®
Sim ) NEo®
Sim
Sim ) NEo®
Sim ) NEo®

Apds o preenchimento dos restantes campos o utilizador deve clicar o botdo |Alterar]|. Esta

acao desbloqueara o botdo |Configurar Recurso|, que devera mais a frente no processo

ser clicado.

www.escritadigital.pt

6/20



[ )
esc rita\/d
/‘\

3.2.3 Configuracoes especificas para pool de gestdo de recursos

igital

Clicando no botdo |Configurar Recurso| o utilizador vera os seguintes ecras:

* Tempo Maximo da Requisicdo | | 01Th00m

Motive da Requisicdo |thagen5

Plafond mensal da utilizacdao do recurso

vUp || |

VOP/Produciio | |

Po-ul| I

Lista de plafonds por veiculo +

Matricula Valor

Mapa do Horario de Requisicdo

Dia -= D s T Q o] S s <- Dia
Hora [ Ivll [Ivl [Ov¥l [Ivl Ol [Ovl SLIvl  Hers
oo L 0 0 oo
© g 0 o
oo O 0 0 ooe
© 5 0 oo
oo O 0 0 e
© 0 0 o o
oo O 0 0 oo
© g 0 o =
o o o o o o 0O
12:00 I:l I:l I:l I:l I:l I:l I:l 132:00
oo O 0 0 ooe
© 5 0 oo«
oo O 0 0 oee
© 0 0 o o=
oo O 0 0 oo
© g 0 o
o O 0 0 e
© 5 0 oo

No nosso exemplo, o horario de funcionamento e o facto de as tercas-feiras a maquina estar

parada estao configurados no mapa.
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Tempo maximo de requisicdo

Aqui o utilizador deve especificar o tempo que fica afeto a cada utilizacdao do recurso. Na pool
de recurso o utilizador apenas especifica quando quer dispor do recurso, sendo o tempo de

utilizagdo fixo por este campo.

Motivo de requisicdo

De seguida o utilizador deve também atribuir o motivo de requisicdo que vai ser utilizado
nesta pool. Na pool de recurso ndo é possivel escolher o motivo, pelo que é este motivo que
ird definir o circuito de autorizagdes e as necessidades de informagdo adicional (ver

configuragdes dos motivos).

Plafond Mensal da utilizacdo do recurso

Pode ainda configurar-se o plafond em nimero de utilizacdes por veiculo quando a utilizagao
do recurso é para veiculos da frota.

Pode especificar um valor maximo mensal de acordo com a afetacdo do veiculo (VUP, VOP e
POOL) e pode colocar um valor especifico para cada veiculo que prevalece sobre o valor

fixado na afetacao.

Mapa do horario de requisicdo

Aqui fixa o horario de funcionamento do recurso. Apenas é possivel especificar inicio a hora

certa e/ou as 2 horas.

Cliqgue em |Guardar| para guardar a Pool criada, ja com o recurso configurado e motivo

atribuido.

Consulte também os seguintes artigos na Extranet:
0 14479 (Configuragdes para uma pool de gestdao de recursos.)
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3.2.4 Atribuir gestor
Para atribuir um gestor a uma Pool o utilizador deve aceder ao menu Configuracoes >
Pools > Gestores. Ao clicar no botao |Criar Gestor| o utilizador pode listar uma lista de

utilizadores e selecionar o desejado para a gestao da Pool pretendida.

Criar Gestor de Pool

Dados do Gestor
* pool I ﬂ

Utilizador

Ndmero Email

# Campos de preenchimento cbrigatério

Consulte também os seguintes artigos na Extranet:
O 12467 (Configuragdes para abrir uma pool.)

www.escritadigital.pt 9/20



3.2.5 Configurar o motivo
ApO0s criar a Pool o utilizador deve atribuir-lhe um motivo de requisicdo. Numa pool destinada

a gerir recursos apenas € possivel ter um Unico motivo.

Em particular, numa pool de recurso destinada a gerir uma maquina de lavagens é
importante saber a viatura a ser lavada. Para tal deve na configuragdo dos motivos assinalar
a propriedade “Utilizador é obrigado a indicar o veiculo”, que obriga o utilizador a indicar o
veiculo que vai lavar.

A configuracao dos motivos encontra-se em Configuracoes > Pool > Motivos Requis..

O motivo é criado através do ecra gerado pelo botdo |Criar Motivo|.

Criar Motivo

Dados do Motivo

* Descricdo | I

* Ndmero Maximo de Dias Aluguer | |

# Campos de preenchimento obrigatario

Aqui o utilizador devera entdo dar um nome ao motivo criado e deve ser configurado o seu

numero maximo de dias de aluguer.

Alterar Motivo

Dados do Motivo

#* Descricdo g

* Namero Maximo de Dias Aluguer
Multi-periodos ? INﬁo

Alteracbes na criacao do processo

Utilizador pode alterar centro de custo ? |N50

<

uUtilizador pode indicar unidade de arrangue ? |N50

<] [<| [<]

Utilizador & obrigado a indicar o veiculo em caso de substituicio ou recurso? |Sim

www.escritadigital.pt 10/20
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Neste ecra o utilizador devera:

1. Especificar o nimero maximo de dias que o recurso podera estar atribuido a um
requerente;

2. Especificar se é possivel num Unico processo requisitar o servigo para varios dias;
Configurar se o utilizador pode alterar o centro de custo;

4. Configurar se o utilizador pode indicar a unidade de arranque, ou seja, a unidade de
onde se inicia o processo;

5. Configurar se o utilizador é ou ndo obrigado a indicar o veiculo. Relembre-se que é

necessario configurar-se “Sim” se se tratar de uma Pool de recursos.

3.3 Sobre autorizacoes

3.3.1 Configuracdes comuns

O circuito de autorizacdes depende das configuracdes da pool, das configuragdes associadas
ao motivo requisitado e das configuragdes associadas ao préprio utilizador. Numa pool de

recurso as autorizagdes funcionam tal como numa pool de partilha de viaturas.

3.3.2 Configuragoes para pool de gestao de recursos

Nao existem especificidades para uma pool de recurso.

www.escritadigital.pt 11/20
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3.4 Configurar o Grupo
3.4.1 Configuragdes comuns
Seguidamente, para criar um grupo Pool, o utilizador devera aceder ao menu

Configuracoes > Pools > Grupos Pool.

Criar Grupo

* Nome || |

Descricdo

Custo Periodo | |

Custo Km | |

Necessita de Motorista ? Sim () N3o @®

Registo de Trabalho do Motorista ? | Sim () N3o @

Tempo de batimento (minutos) | |

Tempo de antecedéncia para pedir (dias) | |

* Campos de preenchimento obrigatdrio

Criar

Aqui o utilizador dd um nome ao grupo e:
1. Atribui-lhe uma descricao;
2. Um custo por cada periodo;
3. Um custo por cada Km;
4. Configura em “Nao” os campos referentes a motorista caso esteja a configurar uma

Pool de recursos;

5. Configura o tempo de batimento necessario a nova atribuicdo do veiculo ou do
recurso;
6. Configura o tempo de antecedéncia necessario para um utilizador requerer um veiculo

Oou um recurso.

www.escritadigital.pt 12/20



3.4.2 Atribuir a pool

Seguidamente, para associar o grupo criado a Pool, devera aceder ao menu Configuracoes
> Pools > Pool e selecionar a Pool criada. Fazendo scroll down aparecerd um campo de
atribuigdo.

Alterar Pool

e

Pode escolher se a requisicdo & fora do horario normal 72| sim O

Pode escolher a drea geografica 2| Sim ()

Pode escolher se inclui motorista ? | Sim () N3o@®
Pode escolher se inclui ajudas de custo ? | 5im () N3o @®
Pode escolher se inclui outros utilizadores ? | sim () Nio @

Workflow de Autorizacoes

Aprovacéo do responsavel directo ? | Sim ® N3o ()
Aprovacio hierarquica 2 | Sim ® N3o

Utilizador pode indicar unidade de arranque ? | gj, () N30 @

Aprovacio de autorizadores especiais ? | Sim ® N3o ()

Aprovacdo de super autorizador(es) ? | Sim ® N3o ()

Autorizadores auto-autorizam-se ? | Sim () Nio @

Enviar mail ao gestor quando tem um noveo veiculo para atribuir 7 | Sim () N3o @®

* Campos de preenchimento obrigatdrio

Grupos da Pool
N® Maximo Prioridade Maximo Atribuicao [+ )

Processos [ ili)] dias aluguer Automatica

Parques da Pool (+]

| Alterar || Configurar Recurso |

Ao carregar no “+” a aplicagdo listard os motivos criados e o utilizador deverd selecionar o

recentemente criado e clicar no botdao |Alterar]|.

3.4.3 Configuracdes para pool de gestdo de recursos
Se apenas tem um Unico recurso (ex: maquina de lavagens) sugerimos que coloque o grupo
em atribuicdo automatica, pois tal dispensa o trabalho do gestor de pool e realmente

existindo um Unico recurso ndo existem opgles na atribuicado.

www.escritadigital.pt 13/20



3.5 Configurar o local

3.5.1 Criar Parque

O recurso tem de estar sempre alocado a um local fisico - o parque. Para criar um Parque

para a sua Pool de recursos o utilizador deve aceder ao menu Configuracoes > Gerais >

Parques.
Gestdo de Parques
LocaIfParque| I 7 @,

Pesquisa Avancada ¥
Distrito Concelho Local Parque Estado
Aveiro Estarreja Estarreja Activo Q
Braga Braga Braga Activo a
Braga Braga Braga Braga Activo Q
Coimbra Coimbra Coimbra Activo Q
Coimbra Coimbra Coimbra Coimbra Activo Q
Evora Evora Evora Activo a
Evora Evora Evora Evora Activo a
Faro Loulé Loulé Activo Q
Faro Loulé Loulé Loulé /pargue Activo a
Lisboa Lisboa Lagos Activo [x]

123456 5]

Clicando no botdo |Criar Parque| o utilizador devera configurar o tipo, localizagcdo e nome

do parque que esta a criar para associar a sua Pool.

Criar Parque

Dados do Parque ou Local

* Tipo I [v]
* Distrito | [v|
* Concelho | [v|

# Campos de preenchimento obrigatério

Criar

Seguidamente o Parque estd pronto a associar. O utilizador devera entdo voltar ao menu

Configuracoes > Pools > Pool, selecionar a Pool pretendida e associa-lo através do “+”

presente no ecra.

www.escritadigital.pt
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3.5.2 Associar o porteiro
Para definir o utilizador que vai controlar a utilizagdo do recurso utilizae o menu
Configuracoes > Pools > Portarias e clicar no botdo |Criar Portaria|. Desta agdo surgira

0 seguinte ecra:

Criar Portaria

Dados da Portaria

* parque | ﬂ

Porteiro (+]
Nome Nimero Email

# Campos de preenchiments obrigatério

Criar

Aqui basta escolher o parque e o utilizador que vai desempenhar as fungdes de porteiro. De

seguida devera clicar em |Criar|, concluindo assim esta configuracao.

3.5.3 Configuragoes para pool de gestao de recursos

Nao existem especificidades para uma pool de recurso.

3.6 Associar os utilizadores

3.6.1 Colocar na pool

Para que os utilizadores possam pedir a utilizacdo do recurso tém de ser inseridos na pool e
no respetivo grupo.. Para configurar este passo deve aceder-se ao menu Configuracoes >
Utilizadores > Pesquisar/Criar. Pesquisa-se o utilizador pretendido e deve, de seguida e
na sua ficha, clicar-se no botdao |Pools|, presente no fim da pagina. Desse botdo surgira o

seguinte ecra:

www.escritadigital.pt 15/20
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Pools do Utilizador

Dados do WHilizador

Nome Completo | Carolina Esteves Almeida Nome Abreviado | Carolina Esteves Almeida
Email | carolina.esteves@escritadigital.pt Iniciais
Nimero | 100000 Extensdo
Local Trabalho Cargo

Contribuinte

Pools do Utilizador

Est. Servico
Lavagens
manual

TESTE CAROLINA
testeTB

L+

00000

A atribuicdo da Pool faz-se entdo pelo clique no “+"” e pela selecdo da Pool pretendida.

3.6.2 Colocar no grupo
A associacdo de um grupo a um utilizador deve ser feita através do menu Gestao > Pool >
Utilizadores > Listar. Aqui dever-se-a selecionar o utilizador ao qual se quer associar o

grupo pretendido de veiculos atribuido a Pool que Ihe esta associada.

Alterar Grupos do WHilizador

Dados do Utilizador

Nome | Carolina Esteves Almeida
Nimero | 100000

Email | carolina.esteves@escritadigital.pt

* Campos de preenchimento obrigatério

Grupos do utilizador

Prioridade

manual g P lew o

Grupos de recurso do utilizador
Pool Grupo

Esse passo faz-se pela listagem que advém do clique no “+” presente no campo dos Grupos

do utilizador.

3.6.3 Configuracoes para pool de gestao de recursos

Nao existem especificidades para uma pool de recurso

www.escritadigital.pt 16/20
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3.7 Criar o(s) recurso(s)

3.7.1 Configuragao para pool de gestao de recursos

Na atual versdo da aplicacdo, qualquer recurso seja viatura ou maquina tem de fazer parte
da base de dados. Na situagdo em que o recurso maquina ou veiculo ndo deve ser utilizado
para quaisquer funcionalidades, nem contar para estatisticas, deve-se colocar o campo

situacdo contratual como empréstimo.

A uma Pool sdao associados recursos. Assim, caso ocorra a necessidade de se criar um, o

utilizador deve aceder ao menu Gestao > Veiculos > Pesquisar > |Criar Veiculo]|:

O campo "“Pool” deve ser preenchido com o nome da Pool de recursos de lavagens

pretendida, pelo que o Grupo Pool sera automaticamente preenchido.

O campo “Responsavel” dever-se-& preencher com o nome do utilizador ao qual se quer

atribuir a gestao do recurso.

Para atribuir um veiculo Pool ja criado a Pool pretendida deve aceder-se a Gestao >
Veiculos > Pesquisar, filtrar os veiculos Pool, selecionar o pretendido e alterar o campo

“Pool”.

www.escritadigital.pt 17/20



4. FUNCIONAMENTO
4.1 Alteracoes face a uma pool de partilha de veiculos
4.1.1 Sumario
O processo na modalidade de pool de gestdo de recursos tem as seguintes alteracdes face ao
processo quando inserido numa pool para gestao partilhada de viaturas:
0 Na homepage da aplicagéo o pedido de utilizagdo surge em link rapido préprio;
0 Alguns estados do processo tém outras denominagdes;
0 Para o porteiro o local onde informa quando iniciou e terminou o servico tem diferencas;
a

Na atribuicdo, que é automatica.

4.1.2 Na homepage

Da homepage da aplicacdo consta um link a partir do qual é possivel requerer um processo

Pool de recursos que difere daquele utilizado na requisicdo de um veiculo Pool.

Manutencdo V| | Estatisticas V| | Pedir Veiculo Pool V| | Recursos V| | Pedidos v

”Links rapidos
|

4.1.3 Estados
Uma Pool de recurso diferencia-se de uma Pool normal na designacdo do estado

"Levantamento”, que se denomina “Entrega” e do estado “Circulacdo”, que se denomina “Em
curso”.

4.1.4 Na portaria

Se a pool for de recurso apenas é possivel registar o inicio e fim da utilizacdo do recurso.

NO util. Pool Grupo Parque Parque Veiculo Data Inicio Data Fim Veiculo Estado F ES

1457 Carolina E... 7 a Coimbra (Coimbra) Coimbra (Coimbra) (21[111}:15:[;5\—)04 (Zleﬁdgﬁ{)m © caroLna vEICULD Em Curso O

4.1.5 Atribuicao
Numa pool de recurso, se o recurso for Unico ou todos os recursos forem idénticos (ex: duas
maquinas de lavagens), quando o grupo é de atribuicdo automatica o gestor da pool nada

tem de fazer. Podera apenas intervir quando é necessario cancelar um processo a fim de
libertar o recurso.

www.escritadigital.pt 18/20



4.2 O processo
4.2.1 Criagao

Através do clique no link rapido anteriormente referenciado aparecera o seguinte ecra:

Criar Processo

Informacdo do Processo

* Tipo INormaI

S

* pool |manua|

v]

* Veiculo |

# Data/Hora Inicio

Maio 2014 -

sltlolols]|s]p

1 2 32 4

5 6 7 8 9 10 11

12 13 14 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 21

V]

* Grupo |g

# Data/Hora Fim

- Maio 2014 -
(sl{tlolols]s|p

1 2 3 4
5 6 7 8 9 10 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31

v]

Comentario Inicial

Criar

Os trés tipos de processo (normal, urgente e registo) estardo disponiveis de acordo com as

opgoes do cliente:

1. Normal - Processo que segue o circuito de autorizagdes

2. Urgente - Processo que dispensa autorizagdo inicial. A autorizacdo é requerida

depois da utilizacdo

3. Registo - Processos que se destina a registar a utilizagdo sem qualquer validagao.

Numa pool de recurso basta especificar a data/hora de inicio.

No nosso exemplo da pool de lavagens, como pela configuragdo do motivo é obrigatério
indicar o veiculo torna-se necessario dar mais essa indicagdo. Aparece assim o pulldown com

todos os veiculos de que o utilizador que requisita é responsavel.
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4.2.2 Estados

Espera Autorizacdo Atribuicdo Entrega Em curso Devolucdo Fechado

O funcionamento do processo de pedido é em tudo idéntico ao do processo pool. Ao efetuar o

pedido, o processo pode ficar em espera (se o recurso ndo estd disponivel para aquele
periodo), ou em autorizacdo (se necessita de autorizagdo), ou entao ficara logo para entrega.
Quando se inicia o servigo o utilizador associado ao local onde estd o recurso coloca-o em

curso e quando termina coloca no estado Fechado.

4.2.3 Fecho
O processo deve ser fechado pelo porteiro afeto ao parque da Pool. Para tal este deve aceder

ao menu Portaria > Gestdo e escolher a opgdo

Pool Grupo Parque Parque Veiculo Data Inicio Data Fim Veiculo Estado

1457 CarolinaE.. 7 g Coimbra (Coimbra) Coimbra (Coimbra) A ooyt @ caroLina vefcuLo Emcurso [

Neste ecra o inicio do servigco deve ser feito utilizando a checkbox por baixo da letra S e o fim
utilizando a checkbox por baixo da letra F.

4.3 E se a maquina avaria?
No caso de avaria ou paragem subita, deve marcar uma indisponibilidade da maquina, a fim
quer de impedir marcagdes para esse periodo, quer para notificar os utilizadores com

marcacdo para esse periodo do facto.
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