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Guia de Referéncia — Checklist

Visao Geral

O que é Checklist?

E uma ferramenta que controla através de uma lista previamente estabelecida a verificagdo e
monitoramento de tarefas ou itens de um processo ou projeto. Seu principal objetivo é evitar
erros humanos e garantir que todos os processos pré-estabelecidos sejam devidamente
executados.

Checklist na Gestao de Frotas

O checklist é a ferramenta ideal para facilitar o controle de verificagdo dos componentes de
sua frota, assegurando que os itens sejam analisados antes e depois de cada viagem®lsso
garantird que o veiculo e o condutor cheguem ao seu destino em condi¢des seguras e
produtivas. : #

Tipos de Checklist Utilizados na Gestao de Frotas:

Retirada e entrega de veiculos;
Itens de seguranga;

Material de seguranga;
Documentos;

Periodico de veiculos;

s 7 NN LA

Carretas.

Beneficios ao Utilizar Checklist

Podemos concluir que utilizar o checklist de veiculos no seu dia a dia traz beneficios
importantes para a empresa, como:

SC)’fit Gestdo de Frotas )
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Garantir total controle sobre a frota;

Reduzir os indices de acidentes;

Auméntar a satisfacdo dos seus clientes;’

Diminuir gastos com manutengdes corretivas;

Evitar atrasos nas entregas devido a problemas mecanicos;

Garantir a segurancga de seus colaboradores;

8RN U RS

Otimizar e padronizar o processo.

Checklist no Sofit View

A Sofit entende que os dados que um checklist fornece sdao importantes para a tomada de
decisdo do gestor da frota, porém esses dados deverdo ser Uteis para o seu processo diario.
Por isso, cada empresa podera criar sua padroniza¢do ao inserir os dados que serdo avaliados
dentro do checklist.

O checklist na Sofit é configurado e executado por dois meios:

v" No sistema Sofit View vocé poderd cadastrar o modelo de checklist, estabelecer as
configuragoes e informagdes necessarias e analisar checklist concluido.

-

v" No aplicative Sofit View vocé ird executar o checklist e enviar as informacdes
automaticamente para o sistema.



Parametros e Configuragcoes

Ativacao do Checklist no Sofit View

Para liberar o Checklist no Sofit View é necessario solicitar aos consultores da Sofit que ativem
a funcdo nos parametros do sistema.

Ap0s a ativacdo é necessdrio que o gestor junto com a equipe de implantagdo da Sofit, defina
qgual método se encaixa melhor nos seus processos. A Sofit oferece dois modos de andlise de
checklist, sdo eles:

Exibir apenas veiculos do colaborador

v' Se ativar: o colaborador sé podera executar checklist para veiculos que estdo
vinculados a ele no sistema.

v Se n3o ativar: o colaborador pode executar o checklist para veiculos que n3o estdo
vinculados a ele.

Executar para outros colaboradores

v/ Se ativar: o usudrio pode selecionar outro colaborador na execucdo do checklist, ou
seja, ele pode executar o checklist para outro colaborador.

v" Se ndo ativar: o usudrio ndo pode alterar o colaborador na execucdo do checklist.

a Utiliza checklist

Exibir apenas veiculos do colaborador

a Executar para outros
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Régras e Validagoes

v

v

Para ter acesso ao checklist o colaborador precisa ter as fungdes de perfil e usudrio
liberadas para executar checklist;

Para executar o checklist o colaborador necessita de acesso a internet e ao aplicativo
Sofit View;

Para que o colaborador acesse o aplicativo é necessdrio que ele esteja vinculado a um
usudrio no sistema;

Ndo é possivel executar um checklist off-line e depois enviar as informacgdes ao
sistema, o uso de uma rede de internet é obrigatdrio.



Criar e ConfigurarModeIos de Checklist

Criar Checklist.

Para criar um modelo de checklist vocé devera ir até o menu cadastrar e selecionar a opcao
modelos de checklist.

s - B

Clique no icone do canto superior direito da tela para adicionar um novo modelo.

[
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/

‘No campo nome insira o nome dado ao checklist, definiremos como Checklist de Vistoria de
Veiculo. No campo descri¢do insira o motivo da criacdo deste checklist, definiremos como

- Checklist para a verificagao de itens no recebimento ou devolugdo de veiculo. Deixe o campo
ativo preenchido.

Caso queira, o checklist pode gerar uma ordem de servigo automaticamente ao reprovar um
item selecionando o campo gerar ordem de servico ao reprovar e preenchendo qual tipo de
ordem de servico sera feita.

Selecione também a obrigatoriedade de informar o nivel do tanque do veiculo. Neste caso
ndo iremos seleciona-la.

* Tipo de ordem de servigo:

a Gerar Ordem de servigo ao reprovar

Nivel do tanque obrigatdric

Defina se todas as filiais terdo acesso a este modelo de checklist. Caso mantenha o campo
preenchido, todas as filiais terdo acesso.

a Todas as filiais

Caso desmarque o campo, vocé deve indicar qual filial tera acesso ao modelo de checklist
criado.

* Filiais:

Todas as filiais x Filial 1 % Filial 2

O médulo de Checklist também permite criar portarias de saida ou registrar suas entradas
automaticamente a partir da execugao do checklist pelo aplicativo.

S(),fit Gestdo de Frotas )
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/
*E um meio facilitador para processos que necessitam dos dois registros. Dessa forma, ao
determinar que este modelo de checklist deve controlar portaria ndo é necessario langa-las

- manualmente, o Sofit View cria uma saida ou uma entrada automaticamente ao finalizar a
execugao.

Para este exemplo, marcaremos esta opgdo.

a Controlar portaria @

Configurar Checklist

O modelo de checklist pode ser dividido em grupos que deverao ser inseridos na aba grupos
de itens.

Por exemplo, podemos criar um modelo dividido em cinco grupos, Grupo 1 - Interior, Grupo 2
- Exterior Esquerdo, Grupo3 - Exterior Traseiro, Grupo 4 - Exterior Direito e Grupo 5 ®Exterior
Dianteiro.

-

Comecaremos pelo Grupo 1, inserindo seu nome como Interior e sua descri¢do sera avaliar a
situagdo geral da parte interna do veiculo.

Grupo 1: Interior

* Nome:

Interior

O colaborador que executard o checklist de recebimento ou devolugao do veiculo podera
aprovar ou reprovar os itens solicitados. Para isso, é necessario criar os motivos de
reprovagao dos itens no campo motivos de reprovagdo. Clique no icone de edigdo verde.

* Motivos de reprovagao:
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/
‘Insira os motivos de reprovagao. Sao exemplos de reprovacao para esta situacdo: nao
conforme, sujo, ausente etc.

Vocé pode definir que somente alguns grupos de colaboradores poderao visualizar este
modelo de checklist. Estes grupos sao divididos pelo cadastro da funcdo do colaborador.

Os colaboradores que ndo estao cadastrados nos grupos selecionados, ndo terdo ac88so a
este modelo.

Fungbes que podem executar:

¥ Condutor

Caso opte por deixar o campo em branco, todos os colaboradores poderao executar o
checklist.
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/

'Ap0ds esse processo listaremos os itens que serao verificados neste grupo no campo itens a
serem verificados. Para nosso exemplo listaremos os itens: bancos, carteira de habilitacdo,
- documentos do veiculo, painel e freio de mao.

Itens a serem verificados

* Nome: : Obrigatério: Exigir foto:

E possivel personalizar cada item a ser verificado. Para isso, é necessdrio clicar no icone de
configuracdo verde para acessar a configuracado de item personalizado.

°
B §

Uma pequena janela ird abrir e nela vocé colocara as informacdées. Este campo é totalmente
editavel, entdo vocé podera exigir o tipo de verificagao.

Padrdo utiliza um modelo do tipo check que define sim ou nao, tipo texto é utilizado para
uma descricdo como informar a cidade, tipo numérico para definir a quantidade de itens etc.
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*No nosso exemplo definiremos que serd obrigatério a observacao do tipo texto no item
Painel.

Vocé podera definir a obrigatoriedade da foto e se a exigéncia dela sera sempre ou apenas
guando aprovar ou reprovar. Caso selecione esta opgao o condutor sé conseguira dar
continuidade no checklist apds tirar uma foto do item que esta verificando.

Exigir foto: Quando:

Instrucoes:

Também poderemos adicionar uma instrugdo de como sera feita a verificagao. °

Instrugdes:

1:

Depois de inserir as informagdes clique no botdo salvar no canto inferior direito da janela.
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*Ap0s inserir todos os dados do Grupo 1, vocé deverd fazer o mesmo processo ao Grupo 2 e
demais grupos a serem criados. Para adicionar mais grupos clique em adicionar grupo no fim
- da tela que uma nova janela abrira para inserir os dados.

=+ Adicionar Grupo

Grupo 2

* Nome: Descrigdo:

* Motivos de reprovagio:

Itens a serem verificados

* Nome: : Obrigatério: Exigir foto: Ativo:

°
Apds concluir todas as etapas clique no botdo salvar que esta localizado no canto superior

direito da tela.

O Sofit View possui a seguinte regra: o modelo de checklist que ja foi executado ndo pode ser
excluido do sistema, somente inativado. Isso ocorre devido ao checklist ter gerado dados no
sistema. Para inativar vocé selecionara o checklist e clicard em editar no icone verde, apds
isso é so retirar o preenchimento do campo ativo.

-

DICA

Vocé podera otimizar o tempo do checklist se separar os grupos por itens préximos, seguindo
o exemplo do checklist criado neste curso. Podemos colocar o Grupo 1 como Interior, Grupo 2
como Exterior esquerdo, Grupo 3 como Exterior Traseiro, Grupo 4 como Exterior direito e
Grupo 5 como exterior dianteiro. Dessa forma evitara que o colaborador fique procurando
itens por todo o carro.

SOf't Gestdo de Frotas ,
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'Preencher 0 Checklist

Primeiramente, é importante informar que o checklist s6 pode ser executado pelo aplicativo e
necessita de uma conexao de internet. Nao é possivel fazer o checklist offline para depois
enviar as informacdes.

Para iniciar o checklist selecione o icone com simbolo de mais no canto inferior direito da tela.

Ird aparecer a opgao executar checklist, selecione-a.

Checklist

$ Despesas

- Ordem de servigo

A Viagens

Agora selecione o checklist que sera executado. No nosso exemplo iremos selecionar checklist
de vistoria de veiculo.

Executar Checklist

SOfit Gestdo de Frotas ,
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‘Neste momento devemos relembrar qual foi o parametro definido junto com o implantador
Sofit para a execugdo do checklist.

Se as permissoes selecionadas foram para alterar o colaborador e o veiculo, o aplicativo
oferece a opgao de selegao.

Se as permissdes ndo foram concedidas, o aplicativo trard apenas os veiculos vinculados ao
usuario e nao é possivel alterar o colaborador.

Vamos simular a primeira op¢do, todos os usuarios podem efetuar o checklist para qualquer
carro ou colaborador. ,

€ Executar Checklist

Perceba que na imagem acima temos uma seta apontando para baixo, clicando nela vocé .
podera selecionar oytra placa ou outro colaborador.

O aplicativo valida com o sistema se o checklist sera executado para um veiculo motorizado
ou ndo-motorizado. Caso seja motorizado ele trard a informagdo do hodometro do veiculo,
caso nao seja essa opgdo ndo aparecera.

O nivel do tanque s6 sera obrigatdrio caso esta opgdo tenha sido selecionada no cadastro do
checklist. Nosso exemplo é de um veiculo motorizado, entdo o aplicativo solicita um
hodometro valido.

50.000,0

* Nivel do tanque
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/
'E importante informar o hodémetro igual ao registrado no sistema ou com uma numeracgao
maior, o aplicativo nunca aceitara um hodémetro menor. Depois de inserir os dados o botao
« iniciar estaraliberado.

> Iniciar

Clique no botao iniciar para aparecer o primeiro item com a instrugao da inspecao.

<« Executar Checklist @

Interior
Bancos

Verifique

* Foto obrigatdria para reprovar

Note que neste exemplo a foto NAO é obrigatdria para aprovar, somente para REPROVAR.

Se o item estiver ok, apenas selecione a opgao em verde e siga para o préximo item.

Suponhamos que no nosso exemplo o banco esta sujo, entdo iremos reprovar este item. Para
isto precisamos tirar a foto. Clique no botao azul da camera e tire a foto.
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/

*No Aplicativo temos a opgdo de tirar até cinco fotos com ou sem flash.

O e

Fotos: 0/5

Apds a foto a opgao de reprovar em vermelho é liberada.

& Executar Checklist @ °

Interior

Bancos

Para reprovar um item é necessario definir o motivo da reprovagdo. Estes motivos foram
definidos quando o modelo de checklist foi criado no sistema.

SOf't Gestdo de Frotas
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‘Neste exemplo selecionaremos sujo e a observagdao também sera sujo.

Reprovar

Salvar e avangar

O préximo item pede obrigatoriedade-para APROVAR.

& Executar Checklist

Interior

Carteira de habilitagao

Sem instrug

* Foto obrigatéria para aprovar

Entdo, como no exemplo anterior vocé devera abrir a camera de seu aparelho e tirar a foto.

SOf't Gestdo de Frotas
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'Feito isto, o icone verde para aprovar estara liberado.

No proximo item a foto € obrigatdria tanto para aprovar quanto para reprovar.

€ Executar Checklist

Interior

Documentos do veiculo

* Foto obrigatéria

No nosso exemplo iremos tirar-a foto e aprovar para seguir adiante.

No préoximo item a foto é opcional, mas é obrigatdrio inserir uma observagao para aprovar ou
reprovar o item. A descricdo informa: verificar se acende alguma luz de emergéncia no painel.
Descreva Nao se tudo estiver ok, se Sim descreva qual luz acendeu.

< Executar Checklist

Interior
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‘Iremos descrever luz de injecdo como exemplo e reprovaremos o item. Lembrando que para
reprovar é necessario inserir o motivo da reprovacgao.

Reprovar

Salvar e avangar

No ultimo item ndo ha obrigacdo para aprovar ou reprovar. Entdo aprovaremos o item para
concluir o checklist. =

€ Executar Checklist

Interior

Freio de mao

Foto nédo obrigatdria

0080

O sistema emite um alerta comunicando que as respostas ndo poderdo ser alteradas.

SOf't Gestdo de Frotas ,
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‘Selecione continuar.

5 a finalizar o checklist,
A el

CAMCELAR  CONTIMUAR

Apds a conclusao o aplicativo informara uma parcial das informacodes inseridas.

€ Checklist

Checklist de Vistoria de Veiculo

AAA1234 26/08/2021 10:16

u 3 aprovados
n 2 reprovados
&

Interior /
Interi

Salvar e avangar

Ao selecionar salvar e avangar o aplicativo informa que o checklist possui itens reprovados e
pergunta se deseja criar uma portaria.

Para este exemplo selecionaremos sim.

Ao clicar dois novos campos sdo exibidos para informar por qual portaria sera registrada a
saida do veiculo e caso queria, pode inserir a rota que o veiculo percorrera.

SOf't Gestdo de Frotas ,
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Abertura de portaria X

Central

Rota

Rota 100

Quando o veiculo retornar e vocé executar novamente este checklist ou outro que também
controla portaria, o sistema identificara que o veiculo retornou para a empresa e ira concluir
o registro da portaria.

Ao selecionar salvar e avancar as.informacgdes sao enviadas ao Sofit View na web.
' °

Serd pela web que analisaremos todas as informacdes.



Analisar Checklist

Analise do Checklist Executado

Para acessar as informacgdes do checklist clique em langar no menu principal e selecione
checklist.

Acesse o checklist executado na aba nome e clique em cima da identificagdo. Neste caso é
CHK-000003.
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‘Nesta janela estarao todas as informacdes enviadas pelo checklist executado no aplicativo,
incluindo todos os itens aprovados e reprovados. Suas respectivas fotos estardo no final da
- tela.

Perceba que no canto superior direito da tela temos trés icones.

O primeiro deles permite imprimir o checklist executado.

=

Ao clicar, uma nova janela é exibida para que vocé siga com os procedimentos de impressao
da sua maquina.

& Visualizar e Imprimir

CHK-000145

Informagdes

O proéximo icone permite a edicao do valor do hodémetro, caso ele tenha sido informado
incorretamente no momento da execugao.
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*Ao clicar, uma nova janela é exibida para que vocé altere o valor inserido. O nimero nao
podera ser menor do que o informado pelo aplicativo.

{2 Editar hodémetro

* Hodometro:

E o ultimo icone permite excluir o checklist executado.

Nenhum checklist pode ser editado via web, caso alguma informacao tenha sido registrada
incorretamente.é necessario excluir o registro e refazer o checklist pelo aplicativo.
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*Caso a opgao gerar ordem de servigo ao reprovar tenha sido selecionada na edigao do modelo
de checklist o sistema criara uma ordem de servigo automaticamente.

Ela podera ser acessada clicando em cima de sua identificacao.

Modelo de checklist: Veiculo:

Ch

Colaborador: Executor:

Data/hora de inicio:

Ordem de Servigo:

Sera gerada uma unica ordem de servigo independente de quantos itens tenham sidg
reprovados.

Este assunto vocé pQdera consultar no material Ordens de Servigo no Sofit View.
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Checklist no Historico do Veiculo

No Sofit View podemos encontrar o checklist nohistérico do veicula cadastrado. Este é um
meio para facilitar o gestor que queira analisar os dados de um Unico veiculo.

Para acessar clique em gerenciar no menu principal e selecione veiculos.

Na aba veiculo selecione o veiculo a ser analisado clicando na identificagao da placa.

Veiculo

Selecione o histérico do veiculo.

Histérico

SOfit Gestdo de Frotas
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*Na aba checklist estarao todos os dados dos checklist ja executados neste veiculo, como a
data e os itens reprovados.

Checklists

If Nome Modelo de checklist Colaborador Data/Hora Itens
reprovados

@

Clicando no nome do checklist vocé sera guiado a uma nova janela contendo todas as
informagdes do checklist do veiculo pesquisado.
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