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Este manual visa explicar o funcionamento do módulo de Viagem. Este módulo é utilizado para 

cadastrar, consultar informações, gerar alterações nos registros e gerenciar viagens já realizadas. Ao 

cadastrar uma nova viagem, é possível registrar as suas despesas, o percurso, os adiantamentos 

efetuados, assim como vinculá-la aos atendimentos para acompanhar as ações durante o percurso. 

O módulo também permite aprovação e reprovação das viagens realizadas, para fins de controle, 
como acerto financeiro.  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Para acessar o módulo, clique sobre o botão Viagem disponível no menu lateral da ferramenta. 

 

  



 

 

Listagem 

Nesta tela serão listadas as viagens cadastradas para o profissional. Para cadastrar uma nova viagem, 

basta clicar no botão Adicionar, disponível no menu superior do módulo, ou no botão Novo, localizado 

no menu lateral esquerdo. 

 

É possível remover a viagem, caso esta tenha sido feita no próprio ambiente Web. 



 

 

Viagem 

Após clicar em Adicionar ou Novo, a seguinte tela será aberta, para que sejam cadastradas as 

informações da viagem: 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
Resumo 

Na tela Resumo temos a listagem das principais informações cadastradas na viagem. 
 

 

Anexos 

É possível anexar arquivos na viagem, dos tipos .PDF, .PNG, .JPG e .JPEG, .XLS, .XLSX e .CSV. 
 

 

 



 

 
Clientes 

Os clientes que serão visitados devem ser vinculados à viagem por meio da tela de clientes do 
cadastro. 

 

 
 

Informações fiscais 

Os documentos fiscais devem ser registrados nesta tela, onde temos o número da nota, a data de 
emissão, data de vencimento e data de recebimento. 
 

  



 

 

Adiantamentos 

A aba Adiantamentos serve para que sejam solicitados alguns valores para que a empresa forneça 

ao profissional antes da viagem. Esta tabela mostrará a data em que foi fornecido o valor e qual foi o 

montante.  

 

Atendimentos 

A aba Atendimentos apresenta os atendimentos realizados a clientes. A tabela mostra a data e a 

hora de início, a data e a hora de finalização, o número da matrícula e o nome do cliente, o local em 

que foi atendido e a distância percorrida em quilômetros. Nesta aba não é possível editar os 

atendimentos, somente removê-los clicando no ícone de exclusão ( ).  

 
 



 

 

Despesas 

Nesta aba podem ser adicionados os gastos da viagem, como pedágio, hotelaria, restaurantes, etc. 

Estas despesas podem ser editadas ou removidas ( ). As despesas podem ser reembolsadas ou 
não, dependendo do critério da empresa. 
 

 
  

Percursos 

Esta aba é utilizada para cadastrar e controlar os percursos realizados. Na sua tela inicial todos os 

trajetos já cadastrados são listados. Também é apresentado um total de percursos e uma soma de 

todos os valores registrados. Quando desejar remover um determinado registro, clique no ícone de 

exclusão ( ).  

 

 

 



 

 

A aprovação ou reprovação de uma viagem pode ser feita pela tela de Listagem. 

  



 

 

O relatório apresenta os registros da viagem, como por exemplo: adiantamentos, percursos, despesas 

e atendimentos. Para acessá-lo, clique no botão Relatório. Ao clicar nesse botão, serão expandidas 

as opções, como na imagem abaixo:  

 
 

Diante destas opções, clique no formato de arquivo que deseja gerar. O relatório será então exibido 
no formato escolhido. 
 

  



 

 

O relatório analítico apresenta a análise de viabilidade, podendo ser do mês ou de vários meses, 

conforme informado pelo usuário nos campos da data de início e fim, ao gerar o relatório. Para acessá-

lo, clique no botão Relatório analítico ( ), na tela inicial do módulo. Será então exibida a 

página, onde diversos filtros serão apresentados para serem configurados, conforme a preferência. 

 

 
 

 

 

 



 

 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 



 

 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 



 

 

 

 


