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UNIDADES

TREINAMENTO



Introdução:

O cadastro de Unidades é um dos mais importantes em nossa plataforma, ele é responsável por definir a área de atendimento de sua
transportadora, seja ela atuando com frota própria ou terceirizada ou utilizando a rede de parceiros para ampliar sua área de atendimento.

É neste local que definimos também as unidades terceirizadas ou agentes de transporte que são responsáveis pelo atendimento de regiões
que a transportadora não atende com a sua estrutura mas sim com parceiras.

Neste ambiente também é possível definir as configurações para a emissão de documentos fiscais, definir usuários restritos a esta unidade,
rotas e trajetos.
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Após entrar no painel de 
acesso, certifique-se de 

definir a UNIDADE que fará os 
recebimentos 

Ao acessa o painel de 
controle com seu login e 
senha, entende-se que o 

recebimento dos arquivos é 
automático

Acesse o painel de controle 
com seu login e senha

Painel de Controle
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Para iniciar um novo registro, acesse 
o menu principal e selecione a opção 
Cadastros > Unidades

Cadastro de 

Unidades
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Na engrenagem, existem as opções de
realizar um Novo Registro ou Excluir um
cadastro já existente.

Cadastro de 

Unidades
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Cadastro de 

Unidades

Cadastre as informações 
solicitadas nos campos em 
aberto, especialmente 
aqueles de preenchimento 
obrigatório (*).

Ao finalizar, clique em 
Salvar Dados.
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Cadastro de 

Unidades

Tipo de Unidade

• Matriz e Filiais -> Ao selecionar este tipo você definir esta área de atuação como sendo própria e dessa forma entendemos que não haverá
cálculos a serem feitos para pagamentos a esta unidade.

• Terceirizada -> Ao selecionar este tipo você definir esta área de atuação como sendo de um parceiro, neste momento será possível definir
uma tabela de remuneração para este parceiro levando em consideração para realizar o calculo os cadastros de motorista desta unidade.

• Agente de Transporte -> Ao selecionar este tipo você definir esta área de atuação como sendo de um parceiro, neste momento será
possível definir uma tabela de remuneração para este parceiro levando em contato a sua demanda diretamente sem a necessidade de
vincular um motorista para este calculo.

• Virtual -> Esta unidade tem o intuito de completar um ciclo operacional, poderia ser utilizado para definir um local de atualização dentro
do meu cliente embarcador, desta forma no tracking é possível visualizar que em determinado momento a carga passou por esta unidade,
seja no recebimento de mercadoria ou recebimento de coletas por exemplo.

Conceitos Básicos
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Ao concluir a primeira etapa do
cadastro, novas abas serão
disponibilizadas para
preenchimento.

Em Tipo de Unidade, é definido o modelo
de negócio da empresa entre:
Matriz / Filial / Terceirizada / Visual ou
Agente de transporte.

1

2

Cadastro de 

Unidades

9



Adicione os Contatos
desejados para melhor
gestão da informação,
pois futuramente pode
ser útil.

Cadastro de 

Unidades
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Para vincular os usuários da unidade nesta
aba, é necessário que antes realize o
cadastro e defina o perfil do profissional em
*Menu > Acessos > Usuários Internos

Cadastro de

Usuários

Usuários da Unidade

É possível amplificar toda a gestão de sua operação oferecendo acesso ao sistema para suas filiais, terceiros e agentes de
transporte, dessa maneira será possível visualizar e operar o sistema de maneira restrita e visualizando apenas as
solicitações vinculadas as unidades que o usuário tem acesso.
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Adicione os dados bancários da 
Unidade para faturamentos.

Cadastro de 

Unidades
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Cadastro de 

Unidades

A aba de Abrangência 
permite importar uma lista 
em Excel com faixa de CEP´s 
atendidos por Unidades.

Ao clicar na Planilha Modelo,
automaticamente receberá
um download do arquivo que
servirá como exemplo para a
importação.

É possível ainda cadastrar uma
nova abrangência para a unidade
de forma individual

1

2

3
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Cadastro de 

Unidades

Aba - Abrangência da Unidade

A abrangência da unidade é definida por faixas de cep, com esta configuração o sistema ao receber uma solicitação (seja ela de entrega ou
coleta) poderá definir automaticamente qual será a unidade responsável pela operação.

Nesta área ainda é possível categorizar as faixas de cep por regiões tarifarias como Metropolitano, Capital e interiores, permitido a inclusão de
uma tabela de frete que definirá o valor a ser cobrado quando a transportadora ou algum parceiro executar uma operação de entrega ou
coleta naquela região e se a mesma é uma área de risco, qual o prazo de entrega, coleta ou devolução e quais outras unidades participam da
operação, seja para processar ou emitir CTEs.

** Portando o cobrança a ser definida para seu cliente será por região tarifária (Metropolitanas, Capitais, Interiores, etc), cada região possui
dentro de si faixas de cep cadastradas.

*** Os valores serão cobrados em outro cadastro – Cadastro de tabela de frete, que será abordado em outro treinamento.
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Planilha Modelo (Faixa de CEP por Unidade)

Cadastro de 

Unidades
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Em Rotas é possível  importar uma 
lista em Excel ou adicionar uma nova 
individualmente.

1
2

Cadastro de 

Unidades

Ao clicar na Planilha Modelo,
automaticamente receberá um
download do arquivo que
auxiliará como exemplo.

Aba - Rotas

Para operações próprias ou de terceirizados que usam o
sistema para operar é possível criar rotas específicas que
facilitam no momento de gerar os romaneios / listas de
entregas ou coletas.

As definições de rotas podem ser por faixas de cep, peso e
dias de operação.
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Planilha Modelo (Rota por Unidade)

Este é um modelo de preenchimento para a 
definição dos trajetos que a  transportadora 
utilizará.

Cadastro de 

Unidades
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Após a importação ou
preenchimento das Rotas por
Unidade, abaixo passa a ser
apresentado as rotas
cadastradas.

É possível editar as
informações da Rota
selecionada.

1

2

Cadastro de 

Unidades

18



Para adicionar um novo 
trajeto, clique na engrenagem 

Cadastro de 

Unidades
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Cadastro de 

Unidades

Aba – Certificados e Configurações Fiscais

Nestas abas será possível definir o certificado
para a emissão de documentos fiscais (Sendo
ele obrigatoriamente do tipo A1).

Este cadastro se faz obrigatório apenas para
unidades responsáveis pelas emissões de
documentos que passam por sua operação.

Área para cadastro de emissão de 
documentos, como nota fiscal, CTes e 
entre outros de interesse da empresa.
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Aba de configuração 
para emissão de CTe.

Cadastro de 

Unidades
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Neste local, você pode salvar arquivos 
distintos como documentação, imagens 
e outros.

Cadastro de 

Unidades
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O módulo de treinamento foi concluído.
Vamos colocar em prática?

Parabéns! 

Dúvidas? Fale conosco: 
(11) 4814-9644 

(Seg. à Sex das 09:00 às 18:00)
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