D1D - Planilhas

Manual - Planilha Controle de Frota
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Ol4,
Obrigado por ter adquirido nossa planilha para controle de Frota.

Esta planilha foi criada a partir de algumas solicitacdes de nossos clientes, que precisavam
controlar a frota, quilometragem rodada, fazer um resumo por motorista, etc.

Agradecemos sua solicitagdo e esperamos que o programa te auxilie em seus controles.
Atenciosamente,

Equipe D1d
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Informacoes iniciais:
- Ao receber os arquivos “Kilometragem_2” e ‘“Pendencias_-_Servicos.xls” salve os
dois arquivos em uma pasta so.

- Guarde o e-mail com os arquivos originais.

- A planilha esta configurada para cadastrar até 30 veiculos
- Para utilizar a planilha vocé devera utilizar o Microsoft Excel 2000 ou
superior. A planilha ndo funciona com o BROffice ou OpenOffice que sio

softwares gratuitos.

- Sempre, ao entrar na planilha, deve-se "Ativar as Macros". Para ativar,
basta clicar no botdo inicial conforme modelo abaixo

Microsoft Excel EE

CiiDocuments and SettingsiFamilialMeus
documentosiDanieliplanilhas! frotaikilometragem_2.xls contém macros,

As macros podern conter wirus, E sempre recomendavel desativé-las, mas se
elas Forem legitimas, wocé pode perder parte da funcionalidade.

Diesativar macros ] Akivar macros Mais informacdes

OBS - Caso a mensagem acima nao apareca pode ser que a seguranga do MS Excel esteja em
“baixa” ou “alta”. Se estiver em “alta”, as macros ndo funcionardo. Precisaremos verificar.
Para isso, no MS Excel, vd em: Ferramentas, Macro, Seguranca, conforme segue:

£ Microsoft Excel - kilometragem_ 2 xls

J Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar | Ferramentas Dados Janela Ajuda

J 0= e EEFI\J | AR | S E &7 YerHcar arbatr At Fro bl | ﬂ|_ 100% = @ I
J.ﬁ.rial 110 ="M F 8 Compartilhar pasta de trabalha... e | =
[REaFE =7 e | A '
Al ﬂ =| H; b Macros... Ale+Fa
Dia da Semanal|Sa Opeles, ., & Gravar nova macro... ada.
Hora Saida ¥ Sequranca...
Data Chegada £ ] Editor do Visual Basic Alt+F11
Dia da Semana|Saturday B Editor deseriptsidaiiicrosat: GliahifEEL y




Selecione a opcao: Média:

Seguranca

Clique em OK.

Depois, feche o excel e abra novamente o programa.



Tela Inicial

. Controle de Frotas - D1d

: )
B

5

SubTotais - Abastecimentos

Pendéncias de Servicos

Nesta tela estdo todos os links da planilha. Em todas as outras tela hd um botdo ''Voltar para
inicio''. Ao clicar neste botdo, vocé sempre serd direcionado a esta tela inicial.

Menus:

Cadastro:

Nesta tela serdo realizados todos os cadastros. Para cadastrar, basta selecionar as opcdes
disponiveis em qualquer cadastro e inserir os dados nas células amarelas.



Cadastro de dias rodados:

Carro b

Combustivel |4 icoof
Motorista >
Data Saida Ex: wloien

Dia da Semana|sabado
Hora Saida Ex: 0800

Data Chegada B bt

Dia da Semana|sabado
Hora da Chegada Ex: 08:00

Dias Rodados|Wesmo Dia

Horas rodadas|(
KM Inicial

KM Final

KMs Rodados|0

Preco médio do litro| N30 cadastrado

Preco médio gasto no total

Cadastrar e NAD Zerar I Cadastrar e Ferar

Cadastra as viagens realizadas por todos os veiculos. Para utilizar vocé primeiro deve
cadastrar os automoveis de sua frota, pois vocé selecionard um carro cadastrado previamente.

Também ha possibilidade de incluir qual motorista que realizou a viagem. Para isso é
necessario cadastrar o Motorista. Para isso, volte para “inicio” e acesse “Cadastrar
Motoristas”

Insira os dados nas células amarelas. As outras células apresentam dados automaticamente.

Botoes:
- Cadastrar e Zerar: Cadastra a viagem e zera os dados deste cadastro.
- Cadastrar e NAO zerar: Somente cadastra e facilita a insercdo do préximo dado de
um mesmo carro, pois nao apaga os registros do cadastro.



Praco Médio
Alcool M&o cadastrado
5as Natural Nio cadastrado
Sasoling Mio cadastrado
Digseal Mo cadastrado
0| N0 cadastrado
0| M&o cadastrado

Este quadro apresenta o preco médio pago no litro de cada combustivel.

Os dados sdo computados automaticamente a partir dos dados registrados na compra de
combustivel. Portanto, somente aparecerdo dados apds o cadastro de uma compra de
combustivel.

O “preco médio do litro” ¢ “preco médio gasto no total” que sdo dois dados que estdo no
“Cadastro de dias rodados” sao gerados a partir deste quadro.

Cadastro de Manutencao:

Cadastro de Manutengio

Veiculo b

Data Inicio E

Data Final E

Valor

Servigo v
Observacies

Data Final da Garantia E

Km da proxima troca

Cadastrar

E partir deste cadastro que sdo gerados os resumos apresentado no arquivo: “Pendéncias_-
_Servicos.xls”.

Se o servigo ndo estiver disponivel, serd necessario cadastra-lo. Para isso, volte ao “inicio” e
acesse “Cadastro de Servicos”.



Cadastro Compra de Frota:

Nome Carro
Placa Eux: HA4-9959
Ano Ex: 2005
Data da Compra B sochontion
Valor
Combustivel LI
Autonomia - Km/L Ex:
Depreciagio anual Ex: 10%
Valor depreciado ao ano R§0.00
Cadastrar

E a partir desta tela que todos os veiculos devem ser cadastrados.

Observacoes sobre os campos:
- Valor: € o valor pago na compra do veiculo. A partir deste valor serd calculada a
depreciacdo deste veiculo.
- Autonomia: quantos quildmetros o carro roda com um litro de combustivel.
- Depreciacao anual: Qual a porcentagem da depreciagcdo? Exemplo, o carro pode
perder 10% de seu valor total por ano. O padrio utilizado na contabilidade é de 20%
a0 ano.

Se desejar apagar um veiculo de sua planilha, vocé deve utilizar esta ferramenta. Selecione o
veiculo e clique em “Apagar Carro”.

Historico — Dias Rodados

Nesta planilha estio todos os cadastros realizados de saida da frota. E possivel filtrar os dados
e verificar, por exemplo, todos os registros de um carro / dia / més especifico.

Para filtrar utilize as setas que estdo em cada coluna, conforme segue:

1= A | B c | D [ = [EENEC H | J
Yoltar para Inicio | DADOS SAIDAS
1 |Carro |+ ICoy hus‘t(v-m:utoris‘ta { - hala Saft ~|Dia da Seman ~ |Mi~|An ~|Hora Saic ~|Data Che ~|Dia da Seman ~
2 | ({Tudo) Sl Sl
5 {10 Primeiras...)

N&o Apagar esta linha

IMPORTANTE:
Caso queira excluir algum registro deste tabela, vocé deverd selecionar a linha com o botdo
direito do mouse e excluir a linha inteira. Como?



Clique sobre a linha com o botao direito do mouse, selecione “excluir”:

A | B
Yolar para Inicio
1 |Carro » | Comhustiv -
2 |Mio Apagar esta lisk- I
3 Recortar B
4 Copiar
g % Colar
5] Colar especial. ..
7
g Inserir...
=] Excluir, ..
10 Limpar conkeddo
11 o
12 "3 Insetir comentario
ﬁ Formatar células. ..
Lista de oprdes. ..
15
16 % Hyperlink. ..

Na tela que surgir, selecione a op¢do "linha inteira":

Excluir EE3 |

Excluir

™ Deslocar células para esquerda

" Deslocar células para cima

* linha inkeira

™ Coluna inteira

ok I Cancelar

Historico — Compras de Combustivel
Histoérico de todos os cadastros de reembolso de combustivel. Para excluir um cadastro,
utilizar o mesmo procedimento explicado no item: Histérico — Dias rodados.

Historico — Compras Manutencoes
Histdrico de todos os cadastros de manutengdes. Para excluir um cadastro, utilizar o mesmo
procedimento explicado no item: Histérico — Dias rodados.



Subtotais:
Os botdes em vermelho direcionam aos subtotais. Esses sdo tabelas dindmicas que realizam
contas e consultas e resumos mensais facilmente. Basta selecionar o més.

Visualizar Frota:
Todos os veiculos de sua frota estdo cadastrados nesta planilha. Atencdo, a planilha estd
configurada para cadastrar até 30 veiculos.

Nesta planilha também € possivel verificar:
- Quantidade de Viagens realizadas
- KM Atual do Veiculo
- Quantos quilémetros ja foram computados / cadastrados.
- Preco atual do veiculo (valor didrio) conforme a depreciagdo contdbil bdsica do
mercado (20% ao ano).

IMPORTANTE:
Para excluir um veiculo, deve-se utilizar a ferramenta criada especificamente apaga-los. Esta
ferramenta esté na tela “Cadastro”.

Encontra-se também nesta planilha (ao lado direito) os combustiveis disponiveis ao cadastrar
um novo veiculo. Para inserir um novo combustivel, basta inseri-lo nestes campos:

3 T

Combustiveis

Aleool
385 Matural
Gasoling

Diesel

Cadastrar Motoristas:
Os motoristas devem ser registrados previamente nesta planilha. A planilha divulga
automaticamente quantidade total de viagens realizadas por motoristas.

E possivel visualizar dados mensais dos motoristas voltando ao “inicio” e clicando em
“subtotais — motoristas”.



Cadastrar Tipo de Servicos:

Aqui devem ser previamente cadastrados todos as manutencdes / servigos que serdo realizadas
nos veiculos. Caso o carro sofra uma manutencdo que ainda ndo foi cadastrada, basta acessar
esta tela e cadastrar o tipo de servico.

Todos os servicos cadastrados nesta tela estardo disponiveis para serem cadastrados na tela do
“Cadastro”.

Pendéncias de Servicos:

Ao clicar, serd aberto o arquivo “Pendencias_-_servicos.xls”. Este arquivo contém um resumo
dos préximos servigos que serd necessario nova troca com base na quantidade de quilometros
rodados.

Formularios:

Os trés tltimos botdes referem-se a formulérios que devem ser impressos para o controle da
planilha.

Os formulérios devem ser preenchidos para toda viagem ou reabastecimento realizado por
determinado veiculo. Eles possuem os mesmos campos que sao utilizados no “Cadastro”.

Séo trés formularios pré-definidos.

Dois deles sdo relacionados ao cadastro de viagens, um individual (quando um mesmo
veiculo az poucas viagens), e outro compacto (quando um mesmo veiculo faz muitas
viagens). Dessa forma, fica mais facil e pritico o controle.

O terceiro formuldrio € para registro de abastecimento. Toda vez que um veiculo for
abastecido, deve-se preencher este formulério. Dessa forma € possivel realizar controles de
gastos com combustivel, gerar uma média de precos entre outras andlises.

IMPRESSAO
Para a perfeita impressao, verifique se a tela esta ajustada. Caso o formulério ndo seja

impresso em somente uma pagina, serd necessario somente arrumar a quebra de pagina, que

pode estar assim:
34

Assinatura do Motorista: Assinatura do Motorista:

e Preenchimento pela Administragéao Preenchimento pela Admir
36 Néo Preencher Estes Campos (Preenchimento pela Administracéo) Néo Preencher Estes Campos (Preenchime
|37 Data do Recebimento ! i [ )] Data do Recehimento / i
(38| _ Recebidoporl.oooovamaamnnanra s a booeraen o Recehido por

34

|\

Basta arrastar a linha pontilhada em azul até a outra linha azul logo abaixo desta.



