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1. ENQUADRAMENTO
Este documento descreve como é feita a configuracdo das ordens na aplicacdo e a forma

como o campo ordem se encontra associado aos bens. As ordens sao utilizadas pelo ERP
SAP.

2. CONFIGURAGAO

A configuracdo das ordens permite:
- ter acesso a listagem das ordens;
- criar novas ordens;

- editar e efetuar alteragdes dos dados da ordem.

2.1 Perfil
Para configurar as ordens o utilizador tem de ter um dos seguintes perfis: “Frota -

Configuragdo”, “Utilizadores — Gestao” ou “Contabilidade”.

2.2 Menu
O acesso a configuracdo da ordem é feito pelo menu: Configuracdes > Base de Dados
> Ordens > Criar/Editar.

Nota: Para que o menu acima fique visivel, na configuracdo da ficha do veiculo, (em
Configuracoes > Frota > Ficha do Veiculo), a opcao de configuracdo “Campo ordem

é visivel” deve estar a “Sim”.

2.3 Listagem das ordens

A listagem das ordens é feita pelo menu Configuragdes > Base de Dados > Ordens >
Criar/Editar, que da acesso ao ecrd [Ordens] (Figura 1). A pesquisa de uma ordem
pode ser feita pela designagcdo da ordem, a matricula (se tiver matricula associada), a
empresa ou o nome do responsavel. Por defeito sdo listadas apenas as ordens ativas,

podendo ser mostradas as ordens inativas selecionando a opgao “Mostrar inativos”.
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Ordens

Pesquisar

&# ., []Mostrar inativos

Ordem Matricula
Ordem 881 26-CB-30
Ordem 123 26-CB-30
Ordem 2224

ordem 444

Empresa Centro custo Responsavel

Escrita Digital 8 Servigo a clientes  Escrita Digital (abreviado)  Ativo
Escrita Digital 8 Escrita Digital (abreviado)  Ativo
Escrita Digital 11  Administragdo ED (Administrador) Ativo

Ativo

Estado

Criar

Figura 1 — Ecra [Ordens] com a listagem das ordens ativas.

2.4 Criar ordens

Clicando no botdao |Criar| que se encontra no ecra [Ordens], acede ao ecra para criar

ordens [Ordem-criar] (Figura 2). Na criagcdo da ordem deve indicar a designagcdo da

ordem, sendo esse o Unico campo obrigatorio. Além desse campo indicar a matricula

associada, se a ordem estiver associada a um veiculo, a empresa, o centro de custo e o

nome do responsavel. Selecionando o icone = ¢ possivel introduzir uma matricula que

ndo se encontre na aplicagao.

Uma ordem fica criada apds selecionar o botdo |Submeter|. Ao criar uma ordem, o ecra

passa automaticamente para o ecra [Ordem-alterar] (Figura 3) onde todos os campos

da ordem criada podem ser alterados. Para que as alteracdes fiquem efetivas é

necessario selecionar o botdo |Alterar|.

Os botbes |Voltar|, que se encontram nos ecras de criagao e de alteracao da ordem,

permitem voltar para o ecra da listagem das ordens.
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Ordem - criar

Ordem *

Estado  Afivo |v|

Matricula &P =)

Empresa &
Centro custo &P
Responsavel &

Submeter Valtar

Figura 2 — Ecra [Ordem - criar].

2.5 Editar/alterar ordens

Uma ordem criada pode ser editada selecionando-a a partir da listagem (Figura 1). Ao

selecionar a ordem acede ao ecra [Ordem-alterar] (Figura 3). Os icones @', que se
encontram a frente dos campos Matricula e Responsavel, ddo acesso aos dados do

veiculo e do utilizador definidos para a ordem.

Todos os dados da ordem podem ser alterados. Para que as alteragbes fiquem efetivas é
necessario selecionar o botdo |Alterar|. O botdo |Voltar| permite voltar para o ecrd da

listagem.
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Ordem - alterar

Ordem *  Ordem 8381

Estado Ativo |v|

Matricula 25-CB-30 7 @ FH

Empresa Escrita Digital 3 &
Centro custo 1030 - Servico a clientes b
Responsavel Escrita Digital (abreviado) & 0

Alterar Voltar

Figura 3 — Ecra [Ordem - alterar].

3. ORDENS DOS VEICULOS E DOS COMPLEMENTOS

3.1 Configuragoes
E necessario fazer duas configuracdes adicionais para as ordens serem utilizadas nos
veiculos e/ou aos complementos. Essas configuragdes adicionais sdo feitas na

configuragao da ficha do veiculo.

3.1.1. Perfil e menu
A configuragdo da ficha do veiculo encontra-se acessivel ao utilizador com perfil “Frota -
Configuracdo”. O menu de acesso a configuracdao é Configuracdées > Frota > Ficha do

Veiculo.

3.1.2. Campos de configuragao
No ecra de configuracdo da ficha do veiculo, [Configuracdao da Ficha do Veiculo]

(Figura 4), existem dois campos associados a ordem:

www.escritadigital.pt 6/11



A
/\dl

- “Campo ordem ¢é visivel”: selecionando a opgdao Sim ou Ndo o campo “Ordem” fica ou
nao visivel, e acessivel ao gestor de veiculo/complemento, na ficha do veiculo e na ficha
do complemento;

“Campo ordem é obrigatério”: para definir se o campo é ou ndo obrigatério no
preenchimento dos dados da ficha do veiculo e na ficha do complemento, selecionando a
opcao Sim ou N&o. Nota: Essa configuracdo so tem influéncia se o campo ordem estiver

visivel.

Configuracdo da Ficha do Veiculo

Campo Referéncia é visivel | ® sim ) nFo
| Campeo ordem é visivel | ® sim ) N3o Campo ordem é obrigatério | (sim  ® N3o |
Identificador 1 visivel | ® sim Cngo Texto da label identificador 1 &' ||N° de imobilizado (id]]
Identificador 2 visivel | ® sim () N3o Texto da label identificador 2 & | [Mamero 2 |
Campo Condutor Habitual é visivel | ®sim ) N3o Sl B LIS :[::1?1'3:0[: ®sim O NEo
R

Figura 4 — Ecrd [Configuracdo da Ficha do Veiculo].

3.2 Ordem na ficha do veiculo

Se 0 campo ordem se encontrar visivel, a ordem no ecra da ficha do veiculo, [Alterar
Veiculo (matricula)], encontra-se na zona Contabilidade (Figura 5). O asterisco * junto
ao campo indica que o campo ordem foi configurado como sendo de preenchimento

obrigatorio.

As opcoOes para o campo ordem do veiculo sdo as que foram definidas na configuragao
das ordens. Podem estar disponiveis todas as ordens configuradas ou apenas as ordens
configuradas para a matricula do veiculo (Figura 1), dependendo da configuracdo daa
aplicacdo no cliente (“Permite associar apenas as ordens do veiculo”) ndo disponivel por

ecra.
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Alterar Veiculo 26-CB-30

* Empresa | [Escrita Digital 8 Iml
# Departamento | 231 |12312 LES
* Centro de Custo | 40110 |[40110 - Administragdo de Clientes L
* Responsavel ‘AFiIipe Andrade Santos |° @
Condutor Habitual || |0 @
o C S/ Contrato v * Afectacdo |[veic. Producio | @ &
* Grupo Empresa [ ] Grupo Geral | Seguros (valida)
Parque (Local) |[Azeitdo (Setabal) ~8
Registo | Kms: [98005 | Data: [2014-04-08 | @ Dambaticla [ B
* Iméveis [} nimero de teste | @
N — * Dot Recesao | _2017-02-02) 1@
Contabilidade
——> #* Ordem | [SIELEEE] | N© de imobilizado (id1) ||:I
Y [
* Categoria *Tipo
Grupo Fiscal A e Data Criacdo | 2006-09-05
SAP Imobilizado | Exportado em 2014-04-15

ConfiguragGes

Técnicos
Extras

Tarefas de Manutengao

| Alterar

| |
[ c |[_o |
I |

Observagbes

‘ Processos | ‘ Contratos | ‘ Seguros |
\ | i |

Para abate

Figura 5 — Ecra da ficha do veiculo com duas ordens configuradas para a matricula.

3.3 Ordem no complemento
Se o campo ordem se encontrar com a opgao visivel, esse é apresentado na zona
Afetacdo do ecra do complemento [Complemento do utilizador (nome do
utilizador)] (Figuras 6, 7 e 8).

A forma como é introduzido o dado do campo ordem na ficha dos complementos depende

se o complemento tem ou ndo matricula associada.

3.3.1. Complemento sem matricula

Nos complementos que ndo tém matricula associada, o campo Ordem ¢é inserido
manualmente. Para ter acesso a edigdo do campo é selecionar primeiro o botao |Alterar|
(Figura 6). Apos introduzir/alterar a designacdo da ordem esse campo fica gravado
selecionando o botdo |Gravar| (Figura 7). O asterisco * junto ao campo indica que o

campo ordem foi configurado como sendo de preenchimento obrigatorio.

www.escritadigital.pt 8/11



/
escritaad

N

igital

Complemento do utilizador 'tbUsuf (nome completo)’

Comunicacoes N° TBtelemovelImp02

Identificagdo
Identificacdo | TBtelemdvellmp02 Estado | Activo
Designagdo Conta | tbContaTelemDesig Identificacdo Conta O | thcontaTelemIdent
Fornecedor Vilido até
Afectagado
Responsavel | thysuf (nome completo) i} SEICs depaanena ”E‘Z‘;::nzuaiﬁ.c."gﬁ

Empresa | Escrita Digital 1 (1)

Departamento

(Cbdige f Neme) | EDTOPO / Topo (1) [ ]

Centro de Custo
(cédigo / Nome)

—F———p  Ordem

ED123 /[ Custos Gerais (1) (i ]

Mais Informacao

thInteiroDesig | 2 tbRealDesig | 1,2
tbTextoDesig | e gwe qwe qwe qwe tbDataDesig | 2012-05-28
' XRP |RH
tbListaDesig | XRP |Gestdo de Oficina tbMultiploDesign 1
2
Comentarios

Ultimo comentério | Ainda ndo foram registados comentarios.

Para adicionar ou ver mais comentérios clique aqui.

(1) - a afectacdo do complemento é diferente da afectacdo do responsavel

Complementos Associados

Tipo Identificaga Desi do da Conta Fornecedor Responsavel / Veiculo

)I Alterar | | Histdrico | ‘ Documentos ‘ ‘ Processos | | Estatisticas ‘ ‘ Afectactes

Figura 6 — Ecra da ficha de um complemento sem veiculo associado.
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Alterar Complemento

Comunicagies N° TBtelemévelImp02

Identificacdo

# Identificacdo |TE!teIem6ve\Im p02 | * Estado | |Activo v
Designacao Conta |tbCDntaTeIemDesig | * Identificacdo Conta | [tbContaTelemIdent D
Valido até [
Formecedor | | B —
Afectacio

Responsavel | thUsuf (nome completo) L 5#4

* Empresa |Escrita Digital 1 |'"l
* Departamento | [EDTOPO | Topo |5 @
* Centro de Custo |ED123 ”Custas Gerais | .0

—t—Pp * Ordem | |

Mais Informagdo

tbInteiroDesig |2 | tbRealDesig |1,2 |
thTextoDesig |e qwe qwe qwe qwe | * tbDataDesig |2C|12705728 |H
Ml xrP |RH
* tbListaDesig |XRP |Gestdo de Oficina V| * tbMaltiploDesign | [] 1
Oz
Comentarios

Ultimo comentiério | Ainda ndo foram registados comentérios.

Para adicionar ou ver mais comentarios clique agui.

# Campos de preenchimento obrigatéric

Complementos Associados

Tipo Identificacdo Designacdo da Conta Fornecedor Responsavel / Veiculo +

)I Gravar | | Gravar Verséo |

Figura 7 - Ecra da ficha de um complemento sem matricula associada com o campo

ordem editavel.

3.3.2. Complemento com matricula

Nos complementos com matricula a ordem sé se encontra editavel se o veiculo ndo tiver
ordem associada. Caso o veiculo tenha ordem associada, esse dado ndo é editavel,
ficando o campo Ordem automaticamente preenchido com o dado da ordem definida na

ficha do veiculo (Figura 8).

No caso do complemento ter associado uma matricula mas essa ndo ter o campo ordem
preenchido na ficha do veiculo, o dado para o campo ordem tem de ser introduzido
manualmente. A edigdo do campo é feita selecionando primeiro o botdo |Alterar|. Apds
introduzir/alterar a designagdo da ordem esse campo € gravado selecionando o botdo

|Gravar].
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Complementos do Veiculo '26-CB-30'

escrita

di

N

Verde N® 25

Identificacdo

Identificacéo | 25752397815 Estado | Activo
Designacdo Conta | 48160 Identificacdo Conta © | por Atribuir
1/2 CORTE-
Fornecedor | SINALIZACAOQ vilido até
TRANSITO
Afectacido
Responsavel | AFilipe Andrade Santos 0 Sincroniza departamento e centro de custo com o Responsavel. - Ndo

Matricula

26-CB-30 @

Sincroniza departamento, centre de custo e ordem com o Veiculo - Sim
Ultima atualizagéo - 2017-02-22 13:00

Empresa

Escrita Digital &

Departamento
(Cédigo / Nome)

231/12312 @

Centro de Custo
(cédigo / Nome)

40110 / 40110 - Administra¢do de Clientes (i}

_ ordem | Ordem 123
Mais Informacgao
Pagamento por | Multibanco NO© Cartao Galp Frota | 12323
Conta Sibs | 123123 Classe | 3
Comentarios

Ultimo comentario

Ainda ndo foram registados comentdrios.

Para adicionar ou ver mais comentdrios clique aqui.

Complementos Associados

Tipo Identificacdo

Designagdo da Conta

Fornecedor

Responsavel / Veiculo

Alterar ||

Histérica i

Documentos | |

Processos | ‘

Fim do documento

Figura 8 — Ecrd do complemento com matricula associada

www.escritadigital.pt

11/11

g

i

tal



