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Este manual visa explicar o funcionamento do mdédulo de Viagem. Este mddulo é utilizado para
cadastrar, consultar informacdes, gerar alteracdes nos registros e gerenciar viagens. Ao cadastrar
uma nova viagem, € possivel registrar as suas despesas, 0 percurso, 0s adiantamentos efetuados,
assim como vincula-la aos atendimentos para acompanhar as a¢des durante o percurso.

O médulo também permite aprovacdo e reprovacao das viagens realizadas, para fins de controle,
como acerto financeiro.



ACESSANDO O MODULO

Para acessar o médulo toque sobre Viagem, disponivel no menu principal da ferramenta.
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Ao acessar 0 modulo Viagem, serdo listadas todas as viagens cadastradas, conforme a imagem
abaixo:

= SIM3Gm - Viagem o 4@— Pesquisar viagem por filtros

ADICIONAR

160003 - Marcio Santos
26/06/2017 a 26/06/2017

§ <+— Remover viagem

160004 - Marcio Santos
23/06/2017 4 23/06/2017

-

160002 - Marcio Santos
23/06/2017 & 23/06/2017



Lista das viagens
Ao acessar o modulo de Viagem podemos utilizar filtros para que a busca pela viagem seja feita.

Os campos da tela dos filtros servem para filtrar as viagens cadastradas. S&o estes:

Profissional

Unidade

Periodo

Motivo

Ambiente

Numero da viagem

Situacédo: Existem 3 tipos de situacdes, sendo elas:

Pendentes ( ): Quando as informacdes cadastradas de determinada viagem, ainda ndo foram
analisadas para que a viagem seja aprovada ou reprovada;

Aprovados (\/): Quando uma viagem é aprovada, o ciclo de manutencédo da mesma é finalizado.
Nesse estado a viagem nao pode mais ser editada por nenhum usuéario.

Reprovados ( X ): Quando a viagem ja havia sido finalizada, mas o supervisor a reprovou por algum
motivo. Uma viagem reprovada pode ser editada novamente pelo usuario que a criou, ja que a mesma
se caracteriza como “nao finalizada”. Desta forma, o usuario pode efetuar as correcoes e alteracoes



necessarias na viagem, podendo submeté-la novamente a avaliacdo. Uma viagem reprovada fica com
esta situacdo até que seja enviada novamente para avaliacao.

Ao definir os filtros desejados, basta tocar no botdo pesquisar (PEseUsAR) e uma nova listagem
(respeitando os filtros definidos) sera carregada.

Filtros
Periodo de

01/03/2018 v

Periodo até

21/03/2018 v

Motivo

--Selecione-- v

Ambiente
-Selecione-- v
Numero viagem

Situagao

Pendentes

Aprovadas

Reprovadas

Finalizadas

CANCELAR  PESQUISAR



NOVA VIAGEM

Para adicionar uma nova viagem observe a imagem abaixo:

%[l 9h13

<— Adicionar nova viagem

160003 - Marcio Santos
26/06/2017 a 26/06/2017

[
160004 - Marcio Santos
23/06/2017 a 23/06/2017

[
160002 - Marcio Santos
23/06/2017 a 23/06/2017

[]



NOVA VIAGEM

Cadastro
ApGs tocar no botdo Adicionar abrira a seguinte tela:

Gravar as alteragoes

Numero viagem 160005

Profissional

Profissionais que realizaréo a viagem —p M5 4
Nenhum item selecionado 4
Unidade de trabalho do profissional — "
Data saida Hora saida “
. 23/06/2017 09:14
Datas e horas de saida e chegada —p QE'M ®M
(] 23/06/2017 (D)

Local de origem do profissional —p "

Local de destino do profissional —»
MOtIVO da Vlagem Nenhum item selecionado 4

Viagem por conta:
B cuene

O rroFissional

UNIDADE

°—> 0 ® v

Anexos Detalhes Finalizar




| NOVA VIAGEM
Anexos

Podemos anexar arquivos na viagem, sendo estes arquivos dos tipos .PDF, .JPG, .JPEG e .PNG.

1 Anexo(s) aoicionar ¢—— Adicionar arquivos

¥ <4— Excluir anexo

Arquivos anexados



Detalhes
Na aba Detalhes, temos varias informagfes complementares da viagem, como: Resumo, Cliente,
Adiantamento, Atendimento, Despesa, Percurso e Inf. fiscal.

Resumo
Na aba Resumo, os campos exibidos sdo apenas para conferéncia, ndo sendo mais editaveis:

Adiantamentos: Exibe o valor de adiantamento solicitado para a viagem;
Reembolso km: Valor de reembolso por quilometragem;

Despesas reembolsaveis: Mostra as despesas que podem ser reembolsadas;
Saldo: Campo que mostra o saldo;

Atendimentos: Quantidade de atendimentos e valor por atendimento.

Na péagina seguinte, pode ser vista a tela de Resumo.



NOVA VIAGEM

9h15

Adiantamentos: R$0,00

Reembolso km: 0 km / R$0,00

Despesas reembolsaveis: R$0,00

Saldo: R$0,00 débito

Atendimentos: 0 (R$0,00 por atendimento)



NOVA VIAGEM

Cliente
Na aba Cliente, podemos anexar clientes e contatos:

)%l 9h15

Gravar o cliente

Cliente

CLIENTE --Selecione-- 4
--Selecione-- 4
CLIENTE 1992 - Loja 1992 ] Contatos
T T Nenhum item selecionado 4
Cliente adicionado a viagem Excluir cliente



NOVA VIAGEM

Adiantamento
O adiantamento refere-se ao valor que o profissional recebe para a viagem, de forma antecipada:

Gravar o adiantamento

ADIANTAMENTO B 23/06/2017

ADICIONAR
0,00

23/06/2017 —

R$150,00

t f

Excluir adiantamento
Adiantamento cadastrado



Atendimento

Esta tela é utilizada para vincular a viagem aos registros de atendimentos realizados pelo profissional.
Para que os mesmos possam ser listados e vinculados, devem existir registros de atendimentos
realizados pelo profissional dentro do periodo da viagem e que ndo tenham sido vinculados a outra.
Para realizar o vinculo de um atendimento a viagem, basta selecionar os atendimentos desejados.

Para desvincular um atendimento, acesse a tela de Vincular/desvincular atendimentos e desmarque
o componente de sele¢éo ao lado do atendimento.

4 SIM3Gm - Viagem (2] & SIM3Gm - Vincular/desvincular atendimento @ 4@— Gravar alteracao
$
23/06/2017
E ADIANTAMENTO DESPESA PE Clente 1092
VINCULAR/DESVINCULAR —_— Lojs 1992

Visita néic presencial

23/06/2017

Cliente 1992

Loja 1992

Visita nio presencial

T Selecione para vincular

Atendimento vinculado



/A VIAGEM

Despesa

Os gastos gerados na viagem como pedagio, alimentacdo, combustivel e outros, podem ser
cadastrados pela op¢cédo Despesas. Estes, podem ser reembolsados ou ndo, dependendo do critério
da empresa. Caso o usuario tenha alguma despesa cadastrada, ela sera listada na tela seguinte:

< SIM3Gm - Viagem (%] & SIM3Gm - Despesa B 48— Gravar a despesa
a o
ENTO ATENDIMENTO ___ PERCURSO INF ) 23/06/2017
—_—
--Selecione-- 4
23/06/2017 - Cliente 1992 Cliente
Refeicao (100) = )
QUANTIDADE: 1 - R$25,00 u ~Selecione-- 4
OKM - REEMBOLSO R$25,00 .
|
T Excluir despesa
Despesa cadastrada 0
--Selecione-- 4
R$0,00
0,000
$ 0,000
$ 0,000

R$0,00

Vocé pode digitar 4.000 caracteres

@ <— Anexar arquivo



Percurso

NOVA VIAGEM

No Percurso, o usuario podera informar a quilometragem percorrida na viagem. Caso o usuario tenha

algum percurso cadastrado, ele sera listado na tela inicial da opc¢éao.

B 4@— Gravaro percurso

€ SIM3Gm - Viagem o < SIM 3Gm - Percurso
a $ ® oata
TENDIMENTO DESPESA ... . INF.FISCAL 23/06/2017
--Selecione-- 4
VIAGEM DE ASSISTENCIA TECNICA - 84 Km Tipo viagem
23/06/2017 seleci
ASFALTO ] --Selecione-- 4
oL Tipo pavimentaao
REEMBOLSO R$0,00 --Selecione-- 4
T Excluir percurso 0
Km final
0
Percurso cadastrado -
0
mbols
0,00



NOVA VIAGEM

Inf. Fiscal

Para manter controle nas informacoes fiscais podemos adicionar todas as notas que forem geradas
na viagem, sendo listadas todas as notas que ja foram cadastradas na tela principal de Detalhes.

& SIM3Gm - Viagem [} & SIM3Gm - Informagao fiscal B €4®— Gravar a informagao fiscal
o s I:I Nimero nota
TENDIMENTO DESPESA
23/06/2017
NOTA 13009 Sata devencin
EMITIDA EM 23/06/2017 —_
VENCIMENTO EM 28/06/2017 L) 23/06/2017
RECEBIDA EM 24/06/2017 Data de recebim
T Excluir informacao fiscal

Informacéo fiscal cadastrada
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