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1. AwmBITO

A obtengdo dos quilometros das viaturas de forma regular é importante, pois para além
das necessidades internas de cada organizagdao, s6 com o conhecimento dos quilémetros é
possivel obter médias de consumos e langar os avisos de excesso de quildmetros nos

contratos de aluguer operacional.

Este manual descreve as diferentes funcionalidades da aplicagdo sobre este tema, como

as configurar e como as usar.

2. GLOSSARIO

Processo de registo - procedimento que a aplicagdao tem para que o utilizador da viatura
possa comunicar os quildbmetros/horas que o veiculo/maquina tem num determinado
momento.

Unidade - Métrica em que cada veiculo/maquina efetua o registo de utilizacdo.
Atualmente a aplicacdo permite o registo em quilémetros ou horas.

Grupos gerais - propriedade do veiculo/maquina que define as regras que se aplicam a
um conjunto de veiculos/maquinas.

Indicador - Valor numérico que mede uma propriedade de um determinado objeto (ex:
guildmetros mede a utilizacdo de uma viatura).

Elemento - Propriedade de um indicador que permite obter a informacgdo desse indicador

considerando apenas os valores registados associados ao elemento.

3. PROCESSO DE REGISTO

3.1 Configurar o funcionamento automatico

Para ativar o langamento automatico dos processos de registo de utilizagdo, necessita de
ter o perfil Frota-Configuragoes. O ecrd de configuracées € acedido pelo menu

Configuracoes > Frota > Processos > Registo km.
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Registo de utilizacdo — configuracoes

Configuracao

Lancar o processo & ||Regular

Primeiro dia do més em que se lancga o processo

B[ fw

Segundo dia do més em que se lanca o processo

Enviar e-mail de alerta de processos nao fechados | ® sim O Nio

=
i

Dia do més em que envia o e-mail

0 condutor habitual também pode criar/registar? | ® sim O Nao

0 responsavel também pode criar? | ® sim ) NEo

Importacdo de Faturas

Nimero maximo face ao dltimo registo = | (4000
Percentagem maxima face ao iltimo registo = Y
Ignorar a configuracao dos grupos gerais & ®s5im O Nio
Grupos Gerais o 0
Auto ¢/ kms Q
Maquinas (horas) (%]
Alterar

Na zona Configuracdes em “lancar o processo” dispde das seguintes opcoes:
3.1.1. Langar o processo

Este campo de configuracao define a forma de langamento do processo.

3.1.1.1. Opgao - Nao
Com esta opcao selecionada ndo existe lancamento automatico de processos de registo de

utilizacao.

3.1.1.2. Opgdo - Regular

Os processos sdo lancados automaticamente em dias fixos do més, sendo necessario
definir quais os dias para o langamento dos processos. Podem ser escolhidos até dois dias
por més que sdo indicados nos campos "Primeiro dia do més em que se lanca o processo"

e "Segundo dia do més em que se langa o processo".

3.1.1.3. Opgao - Periodo
Os processos sdao langados automaticamente, sempre que a diferenca em dias face ao
ultimo registo existente na viatura/maquina for superior ou igual ao valor indicado no

campo "Dias para lancar face ao Ultimo registo".

cscrita).(digital ) 4



)( R P FROTA

3.1.2. Definicao de quais os veiculos/maquinas abrangidos

Na zona Grupos Gerais deve indicar os grupos gerais de veiculos/maquinas para os quais

as configuracdes apresentadas nas zonas Configuracbes e Importacdo de faturas sao

validas. A adicdo ou remocdao dos grupos gerais é feita utilizando os icones e B

respetivamente.

Nota: Se a zona Grupos Gerais nao tiver grupos configurado nao sdo langados processos

de registos de quildmetros de forma automatica (por periodo ou regular, consoante o

configurado).

3.1.3. Outras configuragoes

3.1.3.1. Condutor habitual também pode criar/registar?

Onde é possivel permitir ao condutor habitual das viaturas/maquinas o registo de
guilémetros/horas de processos lancados e a criacdo pelo préprio de processos de registo.
A criacdo de processos sO € possivel para os veiculos dos quais é condutor habitual que

pertencam a um grupo geral configurado para os registos de utilizagao.

O condutor habitual do(s) veiculo(s) tem acesso aos processos de registo de quildmetros

na zona com da listagem dos processos da sua home-page.

3.1.3.2. O responsavel também pode registar?
Para que o responsavel de veiculos também possam criar processos de registo de
utilizacdo para os veiculos dos quais é responsavel e que pertencam a um grupo geral

configurado para os registos de utilizacao.

3.1.3.3. Enviar e-mail de alertar de processos nao fechados
Permite ativar ou desativar a opcdo para o envio de e-mails aos responsaveis dos veiculos
com processos de registo de utilizacdo ndo fechados. Caso esta opcdo esteja ativa, deve

ser indicada a data do més em que estes e-mails sdo enviados.

Nota: Quando a configuragao, para que o condutor habitual possa criar/registar os
guildmetros/horas, esta ativa, os condutores habituais ndo recebem os e-mails de

solicitacdo, ou de lembrete, para o registo de quildbmetros/horas.

3.2 Funcionamento manual
Para criar um processo de registo de utilizagdo manual para qualquer veiculo/maquina da

frota é necessario ter o perfil de gestor de veiculos, ou seja, Veic. Produgao + Pool +
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Equip. Producdo - Gestao, Veic. VS - Gestdao, Equip. Producao - Gestao, ou o perfil

de Frota — Supervisor. Este processo pode ser criado individualmente ou para multiplos

veiculos.

A criacdo de processos de registo de utilizacdo, pode também ser feito pelo utilizador
responsavel, (perfil Veiculos + Equip. Producdao — Responsavel), ou condutor habitual

do veiculo, se as configuracdes atras indicadas estiverem ativas.

3.2.1. Criacao pelo gestor

3.2.1.1. Por veiculo/maquina

Para criar um processo de registo de utilizacdo por veiculo deverd aceder a ficha do
veiculo pretendido pelo menu Gestao > Veiculos > Pesquisar, e apds selecdo do veiculo
clicar em |Processos|. Neste ecra ser-lhe-ao apresentados os processos ativos, podendo

criar um novo pelo botdo |Proc. Reg. Utilizagao — Criar|.

Processos do veiculo CO-VI-02

| M

Incluir fechados [] Incluir cancelados []

Processo Empresa Responsdvel Kms Estado Observagdes Data de alteragdo Data de criacdo
Reg|Km|45450 Escrita Digital 8 AFilipe Andrade Santos Movo Ped. Proc. Reg. KM 2020-08-05 2020-08-05
Proc. Reg. Utilizacéo - Criar Proc. Reg. Kms - Cancelar

3.2.1.2. Para multiplos veiculos/maquinas

Para criar processos de registo de utilizacdo para multiplos veiculos devera aceder pelo
menu Gestdo > Veiculos > Reg. Utilizacao. No ecrd [Registo de utilizacao -
criar/cancelar], podera apds pesquisar os veiculos que pretende, selecionar os veiculos
clicando nas check boxes a esquerda. A criacdo ficara efetuada apods clicar no botdo |Proc.

Reg. Utilizagdo - Criar|.
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Registo de utilizacdo - criar/cancelar

Pesquisar veiculos

Empresa | V‘ Afetag§u| hd Matricula | |

utilizador I:I ﬂz Apresentar veiculos com processos ativos [ |

B Matricula Marca/Modelo Responsavel Empresa Grupo emp. Afetagdo C. custo
[] 10-BN-92 Ford / Fiesta tbcontabilidade (nome completo) Escrita Digital 8 Importagdo Veic. VS 4 m
[] CE-04-19 Perfil: Ridesharing- dashboard Escrita Digital 8 Grupo E Veic, VS 40102 m
[] Fa-02-02 Francisco Agostinho Responsavel Empresa FA001 GRP_VEIC Pool CCo1
1 MMM-MM Francisco Agostinho Responsdvel Empresa FADO1 GRP_VEIC Pool cco1 m
[] FA-01-01 Datsun Francisco Agostinho Responsdvel Empresa FA0O1 GRP_VEIC Pool cco1 m
. . Escrita Digital 2 PD Grupo Emp.
[1 22-13-KL AFilipe Andrade Santos (nome) CCH Pool 40110
. - Escrita Digital 2 PD Grupo Emp.
[] pp-89-99 AFilipe Andrade Santos o) CCH Pool ED123
. Escrita Digital 2 PD Grupo Emp. PD CC
[] mMasIL2 AFilipe Andrade Santos (nome) coH Pool Coruche
Perfil: resp Veic + util Pool (nome Escrita Digital 2 PD Grupo Emp. PD CC
00 0o-vv-03 Jeep completo) (nome) CCH Pool Coruche
Mercedes-Benz / A Class - Escrita Digital 5 .
[ 52-14-RZ (176) AFilipe Andrade Santos (nome) Importagdo Pool 4000
[] 7SET2015C/SE José Alexandre Almeida fﬁgmg)':"g'“‘ z Importacio Pool 4010
[ cv-01-08 Honda / CRV Perfil: resp Veic + util Pool (nome Escrita Digital 5 Importagio Pool 82020

completo) (nome)
Ferrita Ninital 5

— e ean [Entn ae cnen Toma -
Proc. Reg. Utilizagdo - Criar Proc. Reg. Utilizacéo - Cancelar

3.2.1.3. Cancelar processos
E ainda possivel cancelar processos ativos, selecionando as respetivas check-boxes e
clicando de seguida no botdo |Proc. Reg. Utilizacao - Cancelar|. Os processos ativos

podem ser pesquisados selecionando a opgdo "Apresentar veiculos com processos ativos".

3.2.2. Criacao pelo responsavel ou condutor habitual.

3.2.2.1. Pela aplicagdo instalada no computador

A criagao de um processo de registo de utilizacao é feito pelo link

disponivel na home-page da aplicacdo. Este link lista os veiculos dos quais é responsavel
ou condutor habitual, que pertencem ao grupo geral configurado e que ndo sejam veiculos

com afetacao Pool.

Para criar um processo de registo de utilizagdo basta selecionar a matricula. Caso ja haja
um processo criado para o veiculo, o fundo na listagem apresenta a cor verde escura e é

dada essa informagdo ao clicar sobre a matricula do veiculo.

&@ Reg. Utilizagdo

FF-GG-00
CO-VI-00
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3.2.2.2. Pela app XRP

O registo de utilizagdo pode também ser feito pela app XRP, selecionando a

g
funcionalidade Criar Reg. Utilizagdo disponivel pelo icone E’ no ecra da listagem das

tarefas.

Pedidoem: 31
Estado: Novo Ped

Criar Reg. Utilizacao _
Pedir Pool

Procurar Boleia

o

De sublinhar que na zona Tarefas ficam disponiveis os processos de registo de utilizagdo
que ainda nao foram fechados. Para fechar um processo em curso basta clicar sobre a

tarefa e introduzir os quildmetros/horas, podendo também alterar a data de leitura.

3.3 Definir em que unidade se faz o registo

O registo de utilizacdo pode ser feito em quildmetros ou horas. A opgao esta disponivel na
ficha do veiculo/maquina para o gestor de veiculos, ou seja aos utilizadores com o perfil
Veic. Produgdao + Pool + Equip. Producdo - Gestdo, Veic. VS - Gestdao, Equip.
Producdo - Gestao, ou o perfil de Frota — Supervisor, pelo seguinte ecra:
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)(RP FROTA Download app Bem-vind@, ClaudioR. <+ ﬁ E‘) ‘ ; (!)

Meus Gestdo Relatorios Dashboard Configuragbes  Manuais

Ficha do veiculo/equipamento - gestor
| Marca ‘| V| | Modelo ‘| |D 7

Tipo de doc. identificacdo |<n§o preenchido= V| (i )

Contabilidade

Configuragbes

Exige seguro | Sim

Entradas/Saidas disponivel | O sim () N3o | Registo de utilizacdo | ® km () Horas

Transporte piblico\escolar | ) sim ® N3o

Carta emitida por | | Li] |

Aidd

itencéo/apresentacédo de despesas [ @

Néao bloguear p de ma

Técnicos

OpgdesfAcessorios

Pegas e Servigos / Tarefas de Manutengdo

Faturagdo ao cliente

# Campos de preenchimento cbrigatério

g
Alterar Histdrico Observacies Processos Contratas Seqguros
Complementos Documentos Eventos Indisponibilidades Manutencdo Estatisticas

Nota: O dado default (quando criada a matricula) do campo “Registo de utilizagdo” é o
Km, pelo que, se a utilizacdo do veiculo for em Horas, o campo “Registo de utilizacao”
devera ser alterado para a opgao Horas.

3.4 Relatorios

A aplicagdo disponibiliza relatérios dos processos de registos de quilémetros/horas. Para
exportar os relatérios o utilizador deverda ter o perfil de Frota - Relatdrios +
Dashboards, sendo a exportagdo feita pelo menu: Relatérios > Quilometros >

Processos Reg.

No ecra da exportagdo, pode filtrar os dados do relatdrio por um conjunto de campos, tais
como a empresa, a matricula, o estado ou um periodo temporal. Em particular, se
pretender saber quais os processos que foram lancados e que aguardam ainda o

preenchimento do pedido de registo, devera escolher o estado “Novo Pe.(dido)".

escrita).(digital ) 9
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O pedido do relatério é feito clicando no icone Excel # da zona Tdpicos. Apds o

processamento, que pode demorar até o maximo de 30 minutos, tem acesso ao relatorio

clicando no icone #l da linha do pedido.

Relatorio de processos de km

Tépicos
Empresa | | &
Departamento | | |
Centro de custo | ]| ]
Responsével | | &
Vaiculo | | Incluir abatidos []

Estado oW @
Movo Ped. e ——— ek
Fachado Data de alteracao dos procassos de

Inicio Inclusivo I Fim exclusivo I:I I
{aaaa-mm-dd § _I {aaaa-mm-dd § _I
Namero Pedido por Data de criacdo Data de processamento Estado
1374  Escrita Digital {completo) 2020-04-07 11:44 2020-04-07 11:50  Processado BN )
1108  Escrita Digital [completo) 2017-12-26 15:58 2017-12-26 16:00  Processado s

4. REGISTO QUANDO DA IMPORTACAO DE FATURAS

4.1 Tipologia de faturas

O registo, e atualizacdo, dos quildmetros dos veiculos da frota a partir da importacdo de

faturacdo estd disponivel para as faturas de combustivel, quando os dados dos

guilémetros sao indicados na faturacgao.

Este tipo de registo cria um processo de registo de quildmetros no estado Fechado com o

registo de consumo no ato de abastecimento (importagdo eletrénica de faturas).

4.2 Regras de validagao

Na zona Importacao de Faturas, do ecra das configuracdes dos registos de utilizacao,

estdo definidas regras para o registo de quildmetros na importacdo de ficheiros de

faturacdo de combustivel.
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Registo de utilizacdo — configuracoes

Configuracao

Lancar o processo & ||Regular

Primeiro dia do més em que se lancga o processo

B[ fw

Segundo dia do més em que se lanca o processo

Enviar e-mail de alerta de processos nao fechados | ® sim O Nio

Dia do més em que envia o e-mail

=
i

0 condutor habitual também pode criar/registar? | ® sim O Nao

0 responsavel também pode criar? | ® sim ) NEo

Importacdo de Faturas

Niamero maximo face ao iltimo registo & | 4000

[
iI

Percentagem maxima face ao iltimo registo =

Ignorar a configuracao dos grupos gerais & ®s5im O Nio

Grupos Gerais o

Auto ¢/ kms

0 O+

Maquinas (horas)

Alterar

As regras sdo:

4.2.1. Namero maximo face ao ultimo registo

Aqui é indicado o numero maximo face ao atual em que os dados dos quildmetros das
faturas sdo considerados validos.

Exemplo: Um veiculo com 3000 km inicialmente, estando neste campo o valor 1000,

todos os valores acima de 4000 km ndo serdo aceites como validos.

4.2.2. Percentagem maxima face ao ultimo registo
Esta percentagem indica o valor maximo para a criagdo de registo automatico.
Exemplo: Para um veiculo com 34500 km, sendo o valor deste campo 20%, o valor

maximo sera 41400 km.

4.3 Ignorar a configuracao dos grupos gerais

Permite configurar se o registo automatico por importacdo de faturas é efetuado para
todos os veiculos que passem nas validacGes do valor absoluto e/ou do valor percentual
(opgao Sim), ou apenas dos que estdo configurados nos grupos gerais (opcao Nao) e que

passam nas validagdes.
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Nota: Se a zona Grupos Gerais nao tiver grupos configurado ndao sao registados os

quildbmetros por importacdo de faturacdo, se o campo de configuracdo “Ignorar a

configuragdao dos grupos gerais” estiver com a opgao Nao.

5. REGISTO PELA FICHA DO VEICULO/MAQUINA

O Gestor de veiculos podera a qualquer momento aceder a ficha de determinado
veiculo/maquina e proceder a alteracdo dos quilémetros/horas. Basta, para isso, aceder
ao menu Gestao > Veiculos > Pesquisar, selecionar o veiculo pretendido e alterar os

quildmetros no campo “Kms”, (ou “Horas”), e a data desta acdo.

Meus Gestdo  Relatorios Dashboard Configuragbes Manuais

Ficha do veiculo/equipamento - gestor

Dados do veiculo é

Matricula | 22-GG-16 &

Referéncia | |
* Empresa | [Escrita Digital 8 Iml
* Departamento | TESTE2001 | TESTE2001 RESP | @ =
#* Centro de custo | [4 |4 - REFRIGE conTINENTE CC 2008 | @ L
* Responsavel | [AGOSTINHO TOLA |0
Condutor Habitual | [NUNO EUGENIO MENDES BARACINHA |@ge
Situacdo contratual |Pr6pr‘io V| * Afetacdo | |Veic. Producdo V| (i )
# Grupo empresa | [COM IPO ~]| 0@ Grupo geral | com 1p0 @
Local\Parque || ~0
Registo | kms: [16600 | Data: [2019-09-04 | @ Dat?:a:f;ﬁ_ﬁ 2009-11-20 |

~
e

| Alterar | Histdrico Observactes Processos Contratos Seguros
Complementos Documentas Eventos Indisponibilidades Manutencéo Estatisticas

A alteragdo dos quilometros/horas pela ficha do veiculo cria um novo processo de registo

utilizagdo, ficando esse de imediato fechado.




WRP o

6. RELATORIOS

A aplicagdo disponibiliza o relatério dos quildmetros percorridos pelos veiculos num

determinado periodo. O acesso ao relatorio € feito pelos utilizadores com o perfil Frota -

Relatérios + Dashboards, utilizando o menu: Relatorios > Custos > Veiculos >

Global.

No ecra de exportagdo devera indicar o periodo para o qual pretende obter os quilémetros

percorridos. A informagdo dos quildmetros percorridos por matricula é apresentada na

Gltima coluna do relatério. Além dessa informacdo, esse relatério apresenta também a

informacdo dos custos registados na aplicagdo por matricula para o periodo considerado.

Relatorio Custos Veiculos

Empres| T veiculo [ e
Deparlzlmenln| || I--:_- Incluir subdepart.
Periodo
Data Inicial [3015-01-1 | T (anan-mm-ca) Data Final [3015-12-31 | T asan-mm-da)

Referente a Movimentos ) Documentas ® Contabilizacga O

Outros filtros

FormatagSo ficheiro

Nimero Pedido por Data de criacao

1384 Escrita Digital (completo) 2020-04-16 19:01

1362 Escrita Digital (completa) 2019-11-2% 17:36

7. DASHBOARDS

7.1 Indicadores disponiveis

O registo de utilizacdo fornece informacdo para os Dashboards através dos

indicadores:
Q Frota- Km
Q Frota - Emissoes CO2

Data de processamento Estado
Por processar :] [ 3]

Oh®=o

2019-11-29 17:38 Processado

seguintes

escrita)(digital
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7.2 Indicador “Frota - Km”
7.2.1. Objetivo
Este indicador permite obter os quildémetros da frota a partir das informagoes registadas

nos processos de utilizacdo que funcionam em quilémetros.

7.2.2. Funcionamento
Quando um processo de registo de quildmetros é fechado, os quildmetros percorridos sao

sincronizados para o indicador “Frota - Km”,

Os quildmetros percorridos sao calculados pela diferenga entre os quildmetros registados
num processo e os quildmetros registados num processo anterior, se este ultimo tiver sido

fechado ha menos de sessenta dias.

7.2.3. Excecgodes
N3o sdo calculados os quilémetros percorridos no fecho de um processo de registo de
utilizagcdo nas seguintes situacoes:

e no primeiro processo de registo de utilizagdo do veiculo

e se o registo de utilizagdo do veiculo/maquina é feito em horas;

e quando distam mais de sessenta dias entre as datas de leitura do processo que

estad a ser fechado e o ultimo processo fechado.

Nota: O limite de sessenta dias entre as datas de leitura de dois processos serve para nao
contabilizar os quildémetros percorridos de veiculos que ndo tenham tido um registo regular

(em termos mensais) de quilémetros.

7.3 Indicador “Frota - Emissdes CO2"”

7.3.1. Objetivo

Esse indicador fornece a informagdao das emissbes de CO2, em kg, a partir dos
quildmetros calculados no fecho dos processos de registo de utilizagdo e dos dados do

campo “CO2 (g/km)”, disponivel na zona Técnicos da ficha dos veiculos.

7.3.2. Funcionamento
Para os veiculos que tém o campo “CO2 (g/km)” preenchido, sempre que sao fornecidos
os dados para o indicador “Frota — Km” sdo também calculados os dados para o indicador

“Frota - emissdes CO2"” (em kg).

ma‘ritn)(digital ) 14
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Esse indicador é calculado multiplicando os quildmetros percorridos e o valor do campo

CO2 (g/km), de acordo com a seguinte expressao:

“Frota — emissdes CO2" (kg) = (“Frota - km” X “*C02 (g/km)”) / 1000

7.4 Elementos

Os indicadores “Frota - Km” e “Frota - emissdes CO2” podem ser apresentado para os

seguintes elementos:

e Afetacdo (e.g., Veiculo de producdo, Veiculo Pool, Equipamento de producdo);

e Combustivel;
e Empresa;

e Marca;

e Matricula;

e Modelo.

A seguinte figura apresenta um exemplo dos graficos que pode encontrar no ecrd dos

dashbords da frota para os indicadores “Frota - Km” e “Frota - emissdes de CO2".

Matricula
Ano | 2020 v

Km percorridos

Frota - Km
30000
20000
10000
0
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Combustivel [Todos

Ano

Emissdas de CO2 (kg) por combustivel

Frata - emissdes CO2
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