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1. ENQUADRAMENTO

Este manual descreve a funcionalidade de Pedidos de Suporte da aplicacdo XRP Frotas.

2. O QUE E, PARA QUE SERVEM?
Por processo de pedido entende-se uma funcionalidade que possibilita estabelecer um
canal de comunicacdo entre gestores da aplicagdo e os utilizadores de

Veiculos\Complementos\Telemdveis\Placas de rede, para por exemplo:

Efetuar pedidos de 23s vias;

Pedir reparacdo de equipamento;

Pedir novo SIM;

Pedir alteracdo de dados do bem/servico (ex: centro de custo);

o~ wDhd P

Enviar documentos para assinatura pelo utilizador, que os podera devolver

digitalizados no proprio processo

3. CRIAR E CONFIGURAR UM TIPO PEDIDO

3.1 Qual o perfil necessario?

O perfil necessario para a configuragcao/edicdo de um pedido é um dos seguintes:?
QO Frota - Configuracao;

Comunicacdes - Gestao;

Via Verde - Gestdo;

Estacionamento - Gestdo;

Cartdo Combustivel — Gestao;

O 0000

Equipamentos diversos — Gestao.

3.2 Onde?

Para proceder as necessarias configuragbes iniciais de um processo de pedido, devera
aceder ao menu Configuragcdes > Gerais > Pedidos de suporte > Pesquisar/Criar ¢,
uma vez no ecra Pedidos de suporte-gestao, clicar no botdo |Criar|. Surgir-lhe-a entdo
uma janela onde devera dar um nome ao seu processo de pedido (o nome do processo de

pedido a ser criado é de preenchimento obrigatério).

L A partir da versdo 3.79. Até 4 versdo 3.79 a configuragio dos pedidos s pode ser feita por Frota — Configuragao.
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3.3 Configuragoes
Neste separador, ird configurar todos os campos que surgirdo no momento de criagdo de

um processo de pedido, a saber:

3.3.1. Configuragdes do processo\ecra

No ecra Alterar o tipo do pedido de suporte, devera preencher os seguintes campos:

Alterar tipo de pedido de suporte

Nome

* Portugués *English *+Espaiiol * Francais

CK & campos livres 5 |Pedidos ¢/ CK e campos livres |Pedidos ¢/ CK e campos livres |Pedidus ¢/ CK e campos livres

Descricdo

# Portugués +English + Espaiiol *# Francais

Pedidos ¢/ CK e campos livres Pedidos ¢/ CK e campos livres Pedidos ¢/ CK e campos livres Pedidos ¢/ CK e campos livres

Instrugdes de utilizagdo

Portugués English Espaiiol Frangais

@® [01] XRP Recrutamento (folheto).pdf
Ficheiro Nome @ |
| Browse... ICZ

3.3.1.1. Nome

Designacao do pedido que surge no processo tipo, local onde pode ser inicializado.

3.3.1.2. Descricao
A descrigdo do pedido é obrigatdria. Este campo deve ser preenchido com informacdo que
permita perceber o pedido de uma forma mais detalhada. Este campo aparece no ecra do

processo no icone que tem as configuraces do processo.

3.3.1.3. Instrucoes de Utilizacao
Este campo é facultativo. Deve ser preenchido com informagdo que permita a cada
utilizador saber como utilizar este tipo de processo. Quando se inicia um processo este

campo aparece visivel.

3.3.1.4. Ficheiro\documento para download
Aqui pode colocar um documento para download pelo utilizador que faz o pedido e

especificar o nome associado ao ficheiro que surge no ecra do processo.
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3.3.2. Configuracao do fluxo\workflow
3.3.2.1. Autorizagao
Pode configurar dois niveis de autorizagdo ou ndo ter autorizagdo. O primeiro nivel sera o

responsavel direto, o segundo um dos perfis para autorizagdo adicional.

3.3.2.2. Quem trata o pedido

De acordo com o tipo de pedido deve especificar os utilizadores com os perfis adequados.

Alterar tipo de pedido de suporte

L ' o

Elemento de referéncia

Tipo [Nenhum ~] Obrigatério?

Campos livres

L S Ler do elem. Escrever para o
? ?
Formato Editavel? Qbrigatério? de refa? elem. de refas i Ordem Estado
Fluxo
Autorizacio Perfis para autorizacdo adicional Perfis para gestio
[1 Requer autorizacio do responsavel directo 0 Veic. Disponible - Veic. Producde + Pool + Equip. [] cartio Combustivel - Gestio [] complementos - Gestio
Empresa Produgdo - Empresa
[] Comunicacdes - Gestdo [ Equip. Diversos - Gestdo
[] Estacionamento - Gestdo [ Executivos - Gestio
[J  Executivos - Manutencdo [ Oficina - Gestdo
] plafonds - Gestdo ] Pool - Gestdo
[0 seguros - Gestdo [0 utilizadores - Gestdo
[] Veic. Disponible - Gestdo [] Veic. Disponible - Manutenc3o
[ Veic. Produgso + Pool + Equip. Produgio ] Veic. Produgo + Pool + Equip. Producso -
- Gestdo Manutengio

[0 via Verde - Gestao

Guardar Remaver

3.3.3. Outras configuragoes
Alterar tipo de pedido de suporte
Utilizacdo

N® méx. de proc. em curso por utilizador Estado
Classe para a resposta \Destino do Abate nd Checklist |Aquisig§o VOP |0

igdo do pedido & obrigatéria? |Sim S6 pode ser iniciado por perfil de gestio
Pode associar um ficheiro ao processo |Sim Tipo de documento |Comprovativo de pagamento do Impl @

Integrar com sistema externo de autorizacbes? Nio Enviar emails de auterizacdo ?

Nimero de dias apés a resposta para encerrar

utilizador pode pedir para reanalisar ? @

Ordem

Elemento de referéncia

Tipo Nenhum Obrigatério?

Campos livres

3.3.3.1. N.° maximo de processos em curso por utilizador

Onde se indica quantos pedidos é possivel um utilizador fazer de cada vez;

3.3.3.2. Classe para a resposta
Onde se identifica qual a classe? a que quer associar a resposta do gestor da aplicacdo ao

seu pedido.

2 Uma classe é uma lista com as opgdes disponiveis. Para configurar uma classe contacte um utilizador com o perfil Frota — configuragdes.
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3.3.3.3. Checklist
Ao processo podera juntar uma checklist?® que obrigara o utilizador a fornecer ao gestor
da aplicagdo mais informagao sobre o pedido que esta a criar, permitindo, assim, uma

resposta mais eficiente;

3.3.3.4. A observacgao na criacdo do pedido é obrigatoria?

Esta configuragao define se é obrigatdrio colocar uma observagao para justificar o pedido;

3.3.3.5. SO pode ser iniciado por perfil de gestao
Se optar por sim, apenas um utilizador com os perfis de gestdao Gt Manutencao Vup,
Gestor de Manutencao - Veic. Producdo podera iniciar um qualquer processo de

pedido; se optar por ndo, qualquer utilizador podera iniciar um pedido;

3.3.3.6. Permitir associar ficheiros pelo utilizador
Aqui especifica-se se o utilizador pode associar um documento ao processo e respetivo

tipo;

3.3.3.7. Integrar com sistemas externos de autorizagao
Esta opcao permite em vez de o processo utilizar o sistema de autorizacdes do XRP, obter
a autorizacdo com o recurso a um sistema externo. Se utilizar esta funcionalidade deve

desligar os e-mails a pedir autorizacao;

3.3.3.8. N° de dias para encerrar de forma automatica
Permite especificar o nUmero de dias apds ter sido dada resposta ao utilizador de que ele

dispbe para pedir a reanalise;

3.3.3.9. Pedir reanalise
A reandlise podera ou ndo ser adicionada ao pedido. Com esta opgao a sim, em caso de

resposta negativa pelo gestor a um pedido o utilizador pode pedir a reanalise;

8 Uma checklist ¢ um formulario com respostas fechadas e regras de preenchimento. Pode ser configurada por um utilizador com o perfil Frota

- configuragdes
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3.3.3.10. Elementos de referéncia
Neste separador, podera decidir sobre a obrigatoriedade ou ndo de associar ao processo

de pedido, um veiculo ou um complemento especifico que servird de elemento de

referéncia;

3.3.3.11. Campos Livres
Estes campos permitem atualizar de forma automatica informacdao do veiculo ou do
utilizador com o encerramento do processo.

Esta funcionalidade ndo esta disponivel para os complementos.
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4. FUNCIONAMENTO
4.1 Criacao (pelo gestor)

O processo de pedido tera de ser iniciado através do menu Gestdo > Pedidos de

suporte> botdo |Criar|. Aqui o gestor tera de selecionar para quem ¢é o pedido, o tipo de

pedido e no caso de existir o elemento de referéncia a que pedido ira ser associado.

Criar pedido de suporte

Movo Aut. responsavel Aut, Adicional Andlise Resposta Encerrado

Pedido por | |2 Estado Novo ‘

4.2 Criagao (pelo utilizador)

No caso de um utilizador o processo de pedido tera de ser iniciado através do menu Meus

> Pedidos de suporte > botdo |Criar| ou através do link rapido Pedidos.

Pedido de suporte N°® 60

Novo Aut. responsdvel Aut. Adicional Andlise Resposta Encerrado

QI8 Telemobvel reparagio |
Pedido por Escrita Digital - Demonstracio @ Estado Movo

Informacao

Complemento |Equip. Diversos: Garmin e

Observacbes

* campo obrigatério

4.3 Autorizacoes (responsavel direto e/ou adicional)

De modo a autorizar os pedidos, o autorizador devera abrir o processo de pedido através

do menu Autorizacdes > Minhas.
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4.4 Analise (pelo gestor do processo)
4.4.1. Opgoes disponiveis

e Anexar Documento - Existe a hipdtese de juntar um documento ao processo.

e Reservar Pedido - O processo de pedido de suporte é reservado
automaticamente para quem cria o pedido, sendo possivel requisitar a reserva
para outro utilizador.

Neste estado o processo s6 pode ser editado por quem esta reservado.

e Duplicar Pedido —Criar um pedido de um mesmo tipo e para o mesmo utilizador,
que fica no estado novo.

e Confirmar - Ao confirmar o pedido passa para concluido.

e Recusar: Pedido Aberto — Ao recusar é dada a possibilidade ao requisitante do
pedido de fazer alteragdes.

e Recusar: Pedido Fechado - E recusado e fechado sem hipétese de resposta.

4.4.2, Associar a um veiculo\complemento

Quando um pedido de suporte esta em estado analise, é possivel associar (pelo gestor da
frota) um veiculo, complemento ou utilizador a este, carregando num dos botGes
| Associar Complemento/Utilizador/Veiculo| visiveis no ecra Gestdao > Pedidos de
suporte> Selecdao do pedido pretendido > botdo |Associacoes|. Se o pedido de suporte

tiver elemento de referéncia esta ligagdo ja vem por defeito.

4.5 Resposta (pelo utilizador)
4.5.1. Encerrar

Se o pedido foi aceite, quem fez o pedido encerra o processo clicando em Confirmar.

4.5.2. Reandlise

O utilizador ao obter uma resposta que nao coincide com o pretendido pode sempre pedir
a sua reanalise clicando no botdo |Reanalisar|. Nesta situacdo o processo volta ao estado
analise.

Esta opcao depende da configuragdao do processo.
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4.6 Fluxo - os estados

—_—_—_——— e —_— e — e e —— e — — —

21 Aut. 31 Aut.

4) Analise
Responsavel Adicional ) A

© O ®6 ® O

Cancelar Rejeitar Autorizar Rejeitar  Autorizar Rejeitar  Autorizar

1) Criag&o do Pedido - Estado "Novo"
2) Autorizacdo Responsavel

3) Autorizacéo Adicional

4) Anélise

5) Resposta

6) Encerrado

Notas:
Os pontos 2) e 3) apenas existem mediante configuracéo prévia do pedido.

No ponto 5) é possivel pedir a reandlise da resposta regressando assim ao estado de "Anélise

IFim do documento|

Reanalisar

|

|

|

|
L
=t

5) Resposta

O

Feanalisar

&) Encerrado
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