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

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



ACESSANDO O MODULO

Para acessar o médulo, clique sobre o botdo Viagem disponivel no menu lateral da ferramenta.

Acesse o modulo
Viagem




Listagem

Nesta tela seréo listadas as viagens cadastradas para o profissional. Para cadastrar uma nova viagem,
basta clicar no botdo Adicionar, disponivel no menu superior do moédulo, ou no botdo Novo, localizado
no menu lateral esquerdo.

Gerar relatério

l

Listagem de viagens

Pesquisa rapida

Pesquisa avangada

Nimero viagem Saida Chegada Profissional Filial Ambiente Km perc. MO atendimentos. Finalizada il. & 7~ 8
164003 20/02/2017 20/02/2017 Marcio Santos Android 0 0 Nao il s +—— Editar viagem
164002 20/02/2017 20/02/2017 Marcio Santos Android [] 0 Nao ik Va
162004 20/02/2017 20/02/2017 Marcio Santos Android [] 0 Nao il P
162003 20f02/2017 20f02/2017 Marcio Santos Android 0 0 Nio lll /
162002 20/02/2017 20/02/2017 Mardia Santos Android [] 0 Ndo il Va
158006 20/02/2017 20/02/2017 Marcia Santos Android ] 0 Nio il Va
158005 20/02/2017 20/02/2017 Marcio Santos Android [ 0 Nao il Va
16042 20/02/2017 20/02/2017 Marcio Santos Web [] 0 Nao ||. ,‘ i +——— Remover viagem
158004 31/01/2017 31/01/2017 Marcio Santos Android [} 0 Nao ||. /‘
158003 27/01/2017 27/01/2017 Marcie Santos Android (] 0 Sim ||. ,‘
16034 27/01/2017 27/01/2017 Marcio Santos filial 2 Web 11110 0 Nao ik Va .
Viagem pendente
16033 17/01/2017 17/01/2017 Marcio Santos Android [] 0 Sim ik ~ -
de aprovagao
16032 16/01/2017 17/01/2017 Marcio Santos Android [] 0 Nao ik
76003 13/01/2017 13/01/2017 Marcio Santos Android 162 2 sim . ~ #—— Viagem aprovada
Exibindo pagina 1 de 2 Exibir: 25 50 100 250 500 ©

E possivel remover a viagem, caso esta tenha sido feita no préprio ambiente Web.



Viagem

Apbs clicar em Adicionar ou Novo, a seguinte tela serd aberta, para que sejam cadastradas as

informacdes da viagem:

Profissional que realizara a viagem

Unidade de trabalho do profissional

Motivo da viagem

Data e hora da saida e chegada

Origem e destino

Viagem 16043

Cabegalho
Profissional
responsavel:

Outros profissionais:
Filial:

Motivo:

Datafhora saida:
Datafhora chegada:
Origem:

Viagem por conta:

Obsenvago:

Clientes

Adiantamentos

Marcio Santos; X

filial 2:x

220082017 (0 -

22082017 (] m o
Destino:

| Cliente Profissional /| Filial

Resumo

Q X Adiantamentos:
Reembolso km:

a X Despesas reembolsdveis:

QX e

QX Atendimentos:

[

mmov Anexos

Informacées fiscais

Atendimentos



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

Resumo
Adiantamentos: RS 0,00
Reembolso km: 0km /RS 0,00
Despesas reembolsaveis: R£ 0,00
Saldo: RS 0,00 débito
Atendimentos: 0 (RS 0,00 por atendimento)

Anexos
E possivel anexar arquivos na viagem, dos tipos .PDF, .PNG, .JPG e .JPEG, .XLS, .XLSX e .CSV.

Anexos +—— Adicionar arquivos

¥ Erpng B +—— Remover arquivos




Clientes
Os clientes que serédo visitados devem
cadastro.

ser vinculados a viagem por meio da tela de clientes do

Clientes

(1) Registros

Cliente Local

Cliente 1992 Loja 1992

= Adicionar | X Cancelar alteracio

Disténcia da filial '.

a

Contato

0,00

Informacdes fiscais

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

Informacbes fiscais

(0) Registros

Nimero nota Data de emissdo

13009 20/06/2017

-~
- Adicionar | ) Cancelar akteracio
Data de vencimento Data de recebimento '
28/06/2017 21/06/2017




Adiantamentos

A aba Adiantamentos serve para que sejam solicitados alguns valores para que a empresa forneca
ao profissional antes da viagem. Esta tabela mostrara a data em que foi fornecido o valor e qual foi o
montante.

Adiantamentos

(0) Registros P —.

Atendimentos

A aba Atendimentos apresenta os atendimentos realizados a clientes. A tabela mostra a data e a
hora de inicio, a data e a hora de finalizacdo, o nimero da matricula e o nome do cliente, o local em
gue foi atendido e a distancia percorrida em quildometros. Nesta aba néo é possivel editar os

atendimentos, somente remové-los clicando no icone de excluséo (i ).

Atendimentos




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

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

Despesas ~
(0) Registros x Cancelar alteracio
Lazer Cliente 1... | 12354687 BOLETOS (100 Sim 5,000 20,000
Percursos

Esta aba é utilizada para cadastrar e controlar os percursos realizados. Na sua tela inicial todos os
trajetos ja cadastrados séo listados. Também é apresentado um total de percursos e uma soma de
todos os valores registrados. Quando desejar remover um determinado registro, cligue no icone de

exclusao (i ).

(0) Registros X Cancelar alteragio

20/06/2017 ASTRA PRETO VIAGEM COMERCIAL ASFALTO Sim

Percursos ~




APROVACAO

A aprovacdao ou reprovacdo de uma viagem pode ser feita pela tela de Listagem.

Listagem de viagens

Pesquisa rapida:

(37) Registros. A Aprovacio m

Pesquisa avancada

] | Niumero viagem Saida Chegada Profissional | Filial |Amhiente | Km perc. | Ne atendimentos | Finalizada ||I. |A |, . |
] 158004 31fo1f2017 31/01/2017 Marcio Gantos Android ] 0 Nao il rd -
[J 158003 27/01f2017 27/01/2017 Marcio Santos Android ] 0 Sim ih v 7

[l 16034 27/01f2017 27/01/2017 Marcio Santes filial 2 Web 11110 ] Néo .I. / .

[l 16033 17/01/2017 17/01/2017 Marcio Santos Android 1] ] Sim .I. A /

I

h 4 Viagem pendente
de aprovagéao

Viagem - Aprovagao

Aprovador: Marcio Santos
Data: 22/06/2017 m
Observago:

SZ= T X
4




RELATORIO

O relatério apresenta os registros da viagem, como por exemplo: adiantamentos, percursos, despesas
e atendimentos. Para acessa-lo, clique no botdo Relatorio. Ao clicar nesse botédo, serdo expandidas
as opcodes, como na imagem abaixo:

+ roorr & srvecie 13182

idimentos Finalizada ik & /2 B
Nao ils
Ndo il
Nao il
Nao il

NN NN,
N

Diante destas opcdes, cligue no formato de arquivo que deseja gerar. O relatério sera entdo exibido
no formato escolhido.

Viagem - Relatdrio X
(@& por | & |
[ 4= volar |




O relatorio analitico apresenta a analise de viabilidade, podendo ser do més ou de varios meses,
conforme informado pelo usuario nos campos da data de inicio e fim, ao gerar o relatério. Para acesséa-
lo, cligue no botdo Relatorio analitico ( ), na tela inicial do médulo. Sera entéo exibida a
pagina, onde diversos filtros serdo apresentados para serem configurados, conforme a preferéncia.

Relatorio analitico de viagens

Marcio Santos
Profissienal:

Periodo de: 014062017 m " Até: 22062017 B "
Exibir vendas por: # Nota fiscal Pedido

Exibir adiantamentos: ® 5im Mao

Exibir viagens: Sim * Mo

Exibir percurses: Sim * Mo

Exibir analise: * Sim Mao

Exibir andlise desde
janeiro: ® Sim N&n

Exibir notas: ® Sim Mo
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