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Guia de Referéncia — Pendéncias

Visao Geral

O que é uma Pendéncia?

E algo que estad pendente, ou seja, ainda ndo foi resolvido ou solucionado.

Como Funciona no Sofit View?

Toda pendéncia gerada no sistema surge antecipando um vencimento, conforme a @finigéo
do periodo registrado nos parametros de alertas.

O sistema utiliza as ipformagdes registradas em campos pré-definidos e faz os cdlculos
necessarios para verificar a situagdo dos registros.

Ao gerar a pendéncia, é emitido um alerta nas notificacdes, para que o usuario fique ciente e
possa realizar os procedimentos necessarios.

Antes de tudo, é importante entender que:

v Para gerar alerta de CNH e documentacdo de veiculos, eles precisam estar ativos
dentro do sistema.

v/ Caso exista uma pendéncia do mesmo tipo em aberto, o sistema ndo ird gerar a
proxima.

v/ O sistema n3do gera pendéncias retroativas, apenas com valores futuros.
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Guia de Referéncia — Pendéncias

Tipos de Pendéncias

O Sofit View faz o controle de vencimentos de: °

v

v

Habilitacdo do condutor: é calculado através do cadastro do colaborador pelo campo
vencimento da CNH.

Documentos do veiculo: é calculado pelas informacgdes inseridas no cadastro do
veiculo na aba documentacao.

Garantia de pecas e servicos: é calculado pela informacao da garantia de cada item
registrado nas despesas.

Garantia de fabrica: é calculado pelas informacdes inseridas no cadastro do veiculo na
aba garantia e manutencao, se ativado utiliza garantia de fabrica.

Manutencdo basica: é calculado pelas informagdes inseridas no cadastro do veiculo
na aba garantia e manutencdo, se nao for ativado utiliza garantia de fabrica.

Despesas: é calculado apenas para despesas registradas a prazo.
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Configurar Alertas de Pendéncias

Definir E-mails

Antes de iniciar a configuracdo dos alertas, é preciso definir quem recebera estes avisos pelo
e-mail e pelo Sofit View.

Este assunto foi demonstrado no material Cadastros no Sofit View, no cadastro da empresa
ou filial de cada base. ‘

Para verificar os usudrios que estao definidos na sua base, acesse cadastrar no me'nu principal
e selecione empresas ou filiais.

Ao acessar a empresa pela identificacdo do seu nome, vocé visualizara na tela de
apresentacao os e-mails e usuarios definidos para recebimento dos alertas.

SO’fit Gestdo de Frotas .
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‘Cadastro da empresa.

Complemento:
Cidade:
Usuarios para r imento de alertas: @ Emails para imento de alerta: @

E-mail para resposta: @

Incluir e-mail de resposta em cépia nos e-mails enviados @

Cadastro da filial.

Usuérios para recebimento de alertas: @ Emails para nto de alerta: @

-esponsével: @ E-mail para resposta: ©@

Caso deseje alterar, basta acionar o icone editar no canto superior da tela e realizar a
alteracao.

Parametros de Alertas

O Sofit View permite personalizar os alertas das pendéncias através da parametrizacdo nas
configuragoes.

Lembre-se que para acessar as configuragdes do sistema.vocé deve ser um usudrio do tipo
administrador.

SC),fit Gestdo de Frotas
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Guia de Referéncia — Pendéncias
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‘Para isso, acesse configurar no menu principal e selecione parametros.

Selecione a aba alertas.

* Assunto do

Perceba que todos os alertas possuem algum tipo de personalizagdo. Acompanhe agora quais
sao elas.

SC),fit Gestdo de Frotas )
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Guia de Referéncia — Pendéncias

‘HABILITACAO DO CONDUTOR

* Para a CNH do condutor vocé configura quantos dias anteriores ao vencimento vocé quer
receber o aviso.

Vamos ao exemplo, defina que o sistema alerte sobre o vencimento da CNH dos condutores
30 dias antes.

A partir disto, o Sofit View pega a informacao registrada no cadastro do colaborador na etapa
documentos e analisa a informacdo do campo vencimento da CNH.

N° do formularie da CNH: @ Arquivo da CNH:

Arquivo do Termo de responsabilidade: Arquivo do extrato da CNH:

E através desta data que o sistema fara o calculo de antecipacdo.
No exemplo acima, consta a data de vencimento da CNH em 18/09/2022.

Entdo, no dia 18/08/2022 o Sofit View criara uma pendéncia e informara os usuarios
responsaveis definidos no cadastro da.empresa e/ou filial.
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'O aviso por e-mail também pode ser personalizado. Vocé pode editar os campos assunto e
conteldo do e-mail ou utilizar o padrao Sofit.

* Assunto do e-mail:

nserir campo: Prir

# Conteddo do e-mail:

-

E se o condutor deve ser notificado por e-mail. Lembrando que para isso, o e-mail do
condutor deve estar registrado no cadastro do colaborador.

B Notifi

car o condutor por e-mail
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‘DOCUMENTO DO VEICULO
- O processo é semelhante ao anterior, vocé deve_configurar quantos dias antecipadamente o
sistema deve emitir o alerta. A diferenca aqui, é que geralmente veiculos possuem mais

documentos registrados.

Vamos ao exemplo, defina o alerta para 10 dias antes do vencimento.

A partir disto, o Sofit View utiliza as informac6es de vencimentos registradas em
documentacgdo no cadastro do veiculo.

Capacidade de tra
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‘Nesta etapa vocé tem mais tipos de vencimentos e com repeticdes diferentes do que na
etapa anterior.

Por exemplo, no caso do IPVA o vencimento é em 10/02/2022, entdo sistema emitird o alerta
anualmente 10 dias antes do vencimento, ou seja, em 01/02/2023.

Para o seguro total o vencimento é o mesmo, porém a repeticao.é semestral, ou seja, o
sistema emitird o alerta em 01/08/2022.

Todos os alertas serdo enviados para os usuarios cadastrados na empresa e/ou filial, sendo
possivel também editar o e-mail ou manté-lo no padrao Sofit.
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‘Defina para quem serd enviado o link da pendéncia.

E se o colaborador sera notificado por e-mail, caso este esteja vinculado ao veiculo.

a Notificar o condutor por e-mail

GARANTIA DE FABRICA

E 0 Unico parametro que n3o gera uma pendéncia como os outros. Neste caso, o Sofit View
cria automaticamente uma ordem de servigo.

O periodo da garantia pode ser calculado em quilometros, dias e horas. O sistema validara o
que vencer primeiro.

Vamos ao exemplo, definiremos que uma ordem de servigo deve ser gerada antes do
vencimento da garantia em 10 dias, 500 quilémetros, ou em 1000 horas para veiculos que
possuem controle de horimetro.

Gerar uma ordem de servigo automaticamente: &

A partir disto, o Sofit View busca as informacdes registradas em garantia e manutencdo no
cadastro do veiculo.
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'Primeiramente ele analisa se o veiculo utiliza a garantia e apds isso, efetua os calculos para
emitir o alerta do que vencer primeiro.

a garantia d

ia da garantia por util

ia da garantia por tempo:

O veiculo selecionado foi adquirido em 10/12/2021 e possui trés anos de garantia. Ent3o o
sistema analisa a informacdo do campo data da compra registrada em documentacgao e faz o
calculo por dias. ‘

Como a frequéncia de garantia por tempo esta selecionada para a cada 6 meses e vocé
definiu o alerta para 10 dias antes, o sistema ird gerar a ordem de servico automaticamente
no dia 01/06/2022.

Porém, vamos supor que antes deste periodo, em 10/05/2022, vocé registrou o hoddmetro
de 9.500 km no sistema. Neste caso, o.alerta serd emitido antes, pois a definicdo de alerta por
quilometragem é 500 km antes de atingir os 10.000 km.

O Sofit View sempre validara o que vencer primeiro.

Em garantia de fabrica a frequéncia por utilizagdo serd sempre a mesma, ou seja, se a
frequéncia da garantia é com 10.000 km e vocé realizar a ordem de servico com 11.000 km, a
proxima ordem de servigo serd gerada aos 20.000 km. O valor serd sempre o mesmo, nao
importando qual a quilometragem ou data da realizagao.

SC),fit Gestdo de Frotas )
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'Todo alerta gerado por garantia de fabrica é enviado para o e-mail dos responsaveis
cadastrados na empresa e/ou filial.

Personalize o e-mail ou mantenha o padrao Sofit.

rantia de fabrica fo reiculo hicle.name}}

Defina para quem sera enviado o link da ordem de servigo.

E se o colaborador estiver vinculado ao veiculo, é possivel notifica-lo por e-mail.

a Motificar o condutor por e-mail
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‘MANUTENCAO BASICA

* O processo é semelhante ao da garantia de fabrica, porém, neste caso nao é gerado uma
ordem de servigo, apenas uma pendéncia.

O periodo de alertas da manutencgao basica pode ser definido em dias, quilometros ou horas,
dependendo o que vencer primeiro.

Vamos ao exemplo, definiremos que um alerta deve ser gerado antes do vencimento da
manutenc¢do em 10 dias, 500 quilometros, ou em 1000 horas para veiculos que possuem
controle de horimetro.,

A partir disto, o Sofit View analisa as informacdes inseridas em garantia e manutenc¢do no
cadastro do veiculo e valida se estd ativo o check box utiliza garantia de fabrica.

Se desativo, o sistema utiliza as informagGes da aba manutengdo basica para efetuar os
calculos.

Os calculos sdo os mesmos vistos em garantia de fabrica.

Utiliza garantia ¢

A diferenca entre manutencdo e garantia, é que o sistema utilizara para o proximo célculo a
quilometragem que foi realizado a manutengdo e somard com a frequéncia da manutengao.

SC),fit Gestdo de Frotas )
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‘Por exemplo, a frequéncia da manutencdo do veiculo é prevista para 10.000 km, porém ela
foi realizada com 9:500 km, entdo a préxima pendéncia sera gerada quando este veiculo
« atingir 19.500 km.

Personalize o e-mail ou mantenha o padrao Sofit.

* Assunto do e-mail:

Defina para quem sera enviado o link da pendéncia.

Se o colaborador esta vinculado ao veiculo, é possivel notifica-lo por e-mail.

a Notificar o
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'‘PARCELA DA DESPESA

* E o Ultimo parametro é o da parcela da despesa. Toda despesa a prazo gerada dentro do Sofit
View gera uma pendéncia.

Entdo, defina em quantos dias o sistema deve emitir o alerta antecipadamente.

} {{expense.name}} {will_due_is em {{due_date}}.

Neste parametro, ndo é definido envio de link e nem notificacdo do condutor.

Apds finalizar toda a edicao, clique em salvar no canto inferior direito da tela.

5



Guia de Referéncia — Pendéncias

Tratamento das Pendéncias

Resolver Pendéncias

Toda pendéncia gerada no sistema necessita ser tratada ou excluida, pois o sistema nao gera
uma nova pendéncia do mesmo tipo se ainda houver uma anterior. :

Para tratar uma pendéncia vocé pode acessa-la pelo menu principal ou utilizar os atalhos do
sistema. Estes atalhos serdo demonstrados mais a frente.

Acesse analisar no menu principal e selecione pendéncias.

Nesta tela estardo todas as pendéncias geradas pelo sistema.

SC),fit Gestdo de Frotas )
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Guia de Referéncia — Pendéncias
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‘Do lado esquerdo estdo as ativas, que precisam ser tratadas e do lado direto as terminadas.

Tratamento da Habilitacdo do Condutor

Clique na identificacdo do vencimento da habilitacdo.

A tela com as informacgdes da pendéncia sera apresentada.

Um texto com a descricdo da pendéncia é exibido.

Colaborador:

Data da baixa:

SOfi

t Gestao de Frotas
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‘Para tratar a pendéncia acione o icone editar no canto superior direito da tela.

'

Informe a data da baixa da pendéncia, ou seja, quando ela foi resolvida.

vencimento:

Clique em salvar no canto superior direito da tela. ®

. =

Feito isto, acesse o cadastro do colaborador pelo link.

Colaborador:

Uma nova janela abrirad apresentando o cadastro do colaborador.

SC),fit Gestdo de Frotas
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‘Nesta etapa vocé deve registrar qual a data do préximo vencimento desta habilitagao.

* Clique em editar e selecione a etapa dois, documentos e altere o vencimento da CNH.

N° de registro da CNH: @ Orgéio emissor da CNH: Categoria da CNH:

N° do formulario da CNH: @ Arquivo da CNH:

Arquivo do Termo de responsabilidade: Arquivo do extrato da CNH:

Finalize clicando em salvar no canto superior direito da tela.

Tratamento dos Vencimentos do Veiculo

Clique na identificacdo do vencimento.

ta de vencimento: Data da baixa: KM da baixa:

SC),fit Gestdo de Frotas
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‘Cliqgue em editar no canto superior direito da tela para dar baixa.

'

Nesta pendéncia, além de informar a data da baixa vocé deve informar a quilometragem do
veiculo. Lembre-se que o sistema fara a validacao da quilometragem e ela deve ser maior ou
mesma da movimentagao anterior.

Veiculo:

* KM da baixa:

Apds confirmar as informacdes, clique em salvar no canto superior‘direito da tela.

Neste tratamento vocé ndo precisa alterar a data de vencimento dos documentos do veiculo,
pois ao cadastra-los na etapa documentacgao, vocé inseriu uma repeticdo para cada um deles.

Veja o exemplo abaixo.

* Vencimento Data de vencimento Repetigdo

Desta forma, o Sofit View calculara automaticamente as datas posteriores.

SC),fit Gestdo de Frotas )
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‘Tratamento da Manutencado Béasica

* Acesse a pendéncia da manutengao basica.

Data da baixa: KM da baixa:

Vocé pode conferir a quilometragem do veiculo acessando pelo link.

Neste exemplo, o parametro de alerta definido para manutengdo basica é de 500 km de antes
de atingir os 10.000 km, ao registrar uma movimentagdao com 9.700 km rodados o sistema
gerou a pendéncia.

(¢ } 'View & Gerenciar v # Lancar v

Volta a tela de pendéncias e clique em editar no canto superior direito da tela.

4

SOfit Gestdo de Frotas .
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‘Informe a data da baixa e a quilometragem. Perceba que neste caso, a quilometragem
continuou a mesma, entdo o sistema aceitard o registro.

Veiculo:

* KM da baixa:

Agora, cliqgue em salvar no canto superior direito da tela.

Lembre-se que a proxima pendéncia de manutencado basica para este veiculo sera com 19.700
quiléometros rodados. Pois o sistema fara a soma da quilometragem registrada com a

frequéncia da utilizagdo.
°

Tratamento de Parcela da Despesa

Acesse o link da parcela da despesa.

Parcela da Despesa:

P

vencimento: Data da baixa: KM da baixa:

SOfi

t Gestao de Frotas
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'Cliqgue em editar no canto superior direito da tela.

'

Uma nova tela serd apresentada para efetuar a baixa do pagamento.

Informe a data e o valor pago, estes dados podem ser editados.

* Data do pagamento: *Valor pago:

Apods o registro, confirme clicando em salvar.

Tratamento da Garantia de Pecas e Servigos

Este tipo de garantia ndo possui parametro nas configuracdes, pois ela apenas informa o
vencimento da validade de algum item ou servigo executado.

Este prazo é definido no momento do registro da despesa. Veja no exemplo.

SC),fit Gestdo de Frotas
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*No dia do vencimento do prazo, o sistema gera a pendéncia apenas para informar ao gestor
que a garantia do item ou servico expirou. E como se trata apenas de um aviso, a Unica a¢do a
- ser feita é excluir a pendéncia.

Para isso, clique na identificacdo do vencimento.

A tela com as informacdes sera exibida.

Data de vencimento:

E finalize clicando no icone excluir no canto superior direito da tela. .

Garantia de Fabrica

Como dito anteriormente em parametros, a garantia de fabrica é a Unica que ndo gera uma
pendéncia, ela gera diretamente uma ordem de servico.

Ao gerar a ordem, o Sofit View envia automaticamente o e-mail para os responsaveis
cadastrados na empresa e/ou filial.
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‘Para consultar a ordem, vocé deve acessar ordens de servico no menu langar e procurar por
garantia de fabrica:

Ordem de Servigo Veiculo

-

A situagdo de uma ordem gerada automaticamente por garantia de fabrica serd inicialmente
COMO em aprovagao.

Situacio

Esta situacdo ira modificar conforme o acompanhamento das etapas que serdo executadas.

Para saber mais sobre ordens de servigo, acesse o material Ordens de Servigco no Sofit View.
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Acompanhamento dos Alertas das
Pendéncias

Atalhos

O Sofit View dispoe de atalhos para facilitar o acesso e a comunicac¢do das pendéncias
geradas.

O primeiro atalho de alerta se encontra na pagina inicial no canto direito.

0O Suas pendéncias (5)
04/09
@ Vencimentos do Veiculo

b AAAT234

@ Vencimentos do Veiculo
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‘Ao clicar na identificacdo, vocé é redirecionado a pagina de apresentagao da pendéncia.

Veiculo: Item:

ncimento: Data da baixa: KM da baixa:

O proximo atalho fica na aba de notificacdes, no canto superior direito da tela inicial.

A Habilitagdo préximo do
vencimento

Ao clicar, a pagina também sera redirecionada a tela de apresentagdo.

SC),fit Gestdo de Frotas
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'E o ultimo atalho fica na tela de apresentacao do cadastro do veiculo, no canto superior
direito.

e 3

Ao clicar, o sistema exibe apenas as pendéncias do veiculo selecionado.

o Correia dentada
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