MANUAL DO USUARIO
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Planejamento e Controle de Atividades de Limpeza,
Higienizacao, Conservacgao e Paisagismo

Vitdéria 08/2004



Licenca de Uso

As informagdes contidas neste manual e o software que o acompanha, sao protegidos por direitos
autorais e acordos de licenciamento.

As leis de direitos autorais proibem a reproducdo sem autorizacdo de qualquer manual ou software.
O uso deste manual e do respectivo software no Brasil € regido pela licenga de uso concedida pela
Bitavel Tecnologia.

Avaliacao do Software

Escreva para falecom@bitavel.com ou ligue para 55+27+3325-5285 ou 55+27+3315-6492 e solicite
seu login, senha e endereco na Internet exclusivo gratuito durante 30 dias.

Ou

Visite: http://www.bitavel.com/avalie.

Quem utiliza o Gol Limp?

Podemos citar empresas de renome nacional e internacional como: CST ( Companhia Siderurgica de
Tubarao ), Escelsa ( Espirito Santo Centrais Elétricas ) /Grupo EDP, Adservis ( Especializada em
Limpeza e Conservacgao Industrial ). E pensando em contribuir com a inovagao tecnoldgica junto aos
pequenos e medios empreendimentos criamos pacotes especiais para usuarios domeésticos, para
profissionais liberais, micro e pequenas empresas.


http://www.bitavel.com/avalie
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1- Introducgao

O GOL Limp se trata de um sistema de gerenciamento de projetos relacionado ao setor de limpeza. O sistema
contempla escalonamento de tarefas, relatérios, cadastros de Funcionarios, Clientes, Recursos, etc.
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2- Cadastros

2.1- Cadastro Projetos

Tela de navegacao em projetos: Exibe todos os projetos cadastrados

Projatos
Cadastrar|
Codigo Ed{tar Nome do Projeto Contato Telefone
Recintos
0001 < Adm - Predio A Catlos Csth 1111-1111 O
ooz & Area de Man. Fahril Ana 23242231 O
oo 4 Edificio Silva - 1o. Andar - Bitavel Eelly 2TH3325-5285 O
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Tela de cadastro de projetos.

Projatos
Informe o nome do Projetol
Infarrne o nome do contatol
Infarrne o ndmero do telefonel
Infarrne o Cliente.
A area informada deve ser um ndmero

B —

Mome |

Cliente: -SELECIOMNE- |

Endereca: | Jrea: |
Observagdes:

Cancelar

*Nome: Nome do Projeto;
*Cliente: Nome do Cliente;

*Contato: Nome da pessoa responsavel pelo Projeto;

*Enderego: Endereco do Local do Projeto;

Observagoes: Comentarios sobre o Projeto;

*Telefone: Telefone do Contato do Projeto
*Area: Area em m? do Projeto.

OBS: Os campos marcados com * sao obri

2.2- Cadastro Recintos

Tela de navegagéo de Recintos: Exibe todos os Recintos cadastrados

Projatos

gatérios.

Projetos > Recintos do Projeto "Edificio Silva - 1lo. Andar - Bitavel"

Cadastrar

Servicos Nome do Recinto Tamanho Tipo
7 Banheiro Social =~ 8 m? Banheiro
4 Corredor 16 m? Cireulagio
7 Sala Comercial 30 m? Sala
4 Sala de Produgio 30 Sala
4 Sala do Presidente 80 Sala
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Tela de navegacgéo de Recintos: Exibe todos os Recintos cadastrados

Projetos

Projetos > Recintos do Projeto " Edificio Silva - lo. Andar - Bitavel"
Informe o nome do recintol

Informe o tamanho do recinto.

Infarme o tipo do recintal

Marme: [ ] Tipo de Recinto:  [-SELECIONE- =]
Tamanho: [ ]

Cadastrar| Cancelar|
*Nome: Nome do Recinto;
*Tamanho: Tamanho em m2 do Recinto;
*Tipo de Recinto: Selecionar o tipo de Recinto: banheiro, sala e saguao.
-- Relacionamentos:
* Relacionar Servigo. — Selecionar os Servigo vinculados a um Recinto.
2.3- Cadastro Servigos
Tela de navegacao de Servigos: Exibe todos os Servigos cadastrados
Projatos
Projetos > Recintos > Servigos do recinto Sala de Producio
Cadastrar |
o elacionar Relacionar \ . . L.
Codigo .. omalias Descrigdo do Servigo Horario
uncionarios RECI.II‘SI]S
| 00900 ‘ & ‘ 7 ‘ #Z  |a. Varrer- Piso - semanal ‘17;00 - 18:00 ‘ r
I
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Tela de cadastro de Servigos.

Projatos
Projetos = Recintos > Servigos do recinto Sala de Producio

onsto:  [Pea el
nicial:

Tarefa: -SELECIONE- =] Data Final:|

Freqiéncia:| -SELECIOMNE- 'I

Dia: Selacione primeira a freqgudncia.

Haorario de I

Inicia:

Horario de I

Término:

Previsdo de

Limpeza |0

erm m&dia:

Cadastrar | Cancelar

*Objeto: Selecionar uma Objeto a ser limpo: Bebedouro, Janela, Paviflex, etc;

*Tarefa: Selecionar uma Tarefa relacionada;

*Freqiiéncia: Selecionar uma freqUéncia para o Servigo: diario, 2xSemana, 3xSemana, semanal, quinzenal,
mensal;

*Dia: Varia de acordo com a freqiéncia. Para quinzenal e mensal entra um data do més, ja para 2xSemana,
3xSemana e semanal as entradas sao por dias da semana,;

*Horario de Inicio: Horario de Inicio do Servico;

*Horario de Término: Horario de Término do Servigo.

*Previsao de Limpeza: Previsdo de quanto vai ser limpo pelo Servigo. A unidade vai depender do objeto a ser
limpo escolhido.

*Data Inicial: Data de Inicio do servico.

*Data Final: Data de encerramento do servigo, a partir dessa data o servigo é considerado finalizado.

-- Relacionamentos
* Relacionar Funcionarios. — Selecionar os funcionario responsaveis pelas tarefas.
* Relacionar Recursos — Selecionar os Recursos (Vassoura, Balde, etc) necessarios.

2.4- Cadastro Clientes

Tela de navegacgao de Clientes: Exibe todos os Clientes cadastrados



Clientes

Cadastrar

Caodigo Cliente
0232 Bitavel Tecnologia [
0231 Centro de Utilidade [
0234 Cliente Teste [
0189 CST Siderargica de Tubario [
0233 ELOFORT SERVICOS I
0188 Escelsa [
0228 JP eng. (|
0225 Sitra -
n2ze Vector Bombas [
Pagina 1 de 1 Excluir |
Tela de cadastro de Clientes.
Clientes
Infarme o nome do clientel
Infarme o nome do contatol
Infarme o ndmero do telefone!
Infarme o e-mail de contatol
Clienta: [Telefone: | |
Contato: E-rnail | |
Cadastrar | Cancelar|

*Cliente: Nome do Cliente.

*Contato: Nome da pessoa responsavel;
*Telefone: Telefone do Contato do Projeto;
*E-mail: E-mail do Contato do Projeto;

2.5- Cadastro Funcionarios

Tela de navegacgao de Funcionario: Exibe todos os Funcionarios cadastrados



Funciondgrios
Cadastrar |
Codigo MNome do Funcionario Encarregado
n0s1 Adéo - 005 [encarregado] -
0035 Ana Baesse - 009 C
0115 Ana Braga - 17521452 [encarregada] -
0107 Ana Flawvia - 23456 O
0128 Anderson - 0001232 [encarregada] O
0122 Bruno - 001 [encarregado] O
0114 Carla Perez - 185263 -
0119 Derly - 1111111111 C
0138 Dona Teste - 123456 C
0ose Edna - 012 C
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Tela de cadastro de Funcionarios.
Funciondrios
Informe o name do funcionariol
Informe o ndmero de identidade do funcionariol
Infarme o namero do CPF do funcionariol
Informe & ldentidade de Matriculal
Inforrme a hatricula do Clientel
* Maorne:
* ldentidade:
* CPF:
* ldentidade Matricula:
* Matricula Cliente:
Data Admissdo:
Escolaridade; -SELECIOMNE- LI
Tipo Sanguineo: :l
E Encarregado I~ Siun
Cadastrar | Cancelar|

*Nome: Nome do Funcionario;

*Identidade: Identidade Funcionario;

Identidade Matricula:

Matricula Cliente:

Data Admissao: Data de Contratagao do Funcionario;

Escolaridade: Selecionar o nivel de escolaridade do funcionério: Ensino Fundamental, Nivel Médio, Superior;
Tipo Sanguineo: Tipo Sanguineo do Funcionario;

E Encarregado: Coloca o funcionario como Encarregado.



2.6- Cadastro Tarefas

Tela de navegacao de Tarefas: Exibe todas as Tarefas cadastrados.

Tarefas
Cadasirar |
Codigo Descrigiio
0067 A - Varrer I
0038 B - Aspirar -
00s3 C - Vasculhar teto I
0100 D - Passar Pano -
0101 E - Aplicar lustra moveis r
0057 F- Encerrar -
0103 G - Limpar Bebedouro |
0104 H - Limpar vidros -
0105 I- Limpar persianas |
0106 J - Limpar divisorias [l
Pé,gina 1de3 Excluir |
Tela de cadastro de Tarefas.
Tarefas
Informe a descrigdo da tarefal
Descrigio: |
Cadastrar Cancelar |

*Descrigao: Informacgéo da descri¢cao da tarefa.

2.7- Cadastro Objetos

Tela de navegacgao de Objetos: Exibe todos os Objetos cadastrados.



Objetos

Cadastrar |

Coadigo Relacionar Tarefas Descriciio Unidade de medida
0043 4 Armario de Aco unidadss [
0074 4 Bebedouro unidadss r
0072 4 Divisorias 1ri2 [
0075 & Extintor unidades [
0073 & Lixo litros (i
0053 & Mesa unidades [
0071 & Maveis m? (i
0054 & Parede m? (i
0065 4 Paviflex 1r2 [
0068 v Piso roi? r
Pagina 1 de 2 Excluir_|

Tela de cadastro de Objetos.

Objetos

Informe & descricdo do objetol
Informe a unidade de medida do objetal

Descrigdo: | Unidade de medida: I—SELECIONE— vl

Cadastrar Cancelar

*Descrigao: Descrigdo do Objeto;
*Unidade de medida: Selecionar uma unidade de medigéo para o Objeto: unidade, m? e litros;

-- Relacionamentos
* Relacionar Tarefas. — Selecionar as Tarefas vinculadas a um Objeto.



* Relacionar RecursoTarefa — Relacionar uma recurso a uma TarefaObjeto.

2.8. Cadastro Recursos

Tela de navegacao de Recursos: Exibe todos os Objetos cadastrados.

Projetos Clientes Funciondrios Tarefas Objetos Recursos Relatorios
Cadastrar|
Codigo Descriciio Quantidade
0073 Carinho de Lixo B |
o072 Encerradeira 1 O
0033 Formulario AFR 1 |
00gz Inspeciio Preuso 1 |
0020 Kit Tinger 8 1 |
0071 Limpador vidro 1 |
00a1 Pa de Lixo 1 |
0079 Saco de Lixo 1 |
0069 Vassoura 1 |
Pagina 1 de 1 Excluir_|
Tela de cadastro de Recursos.
Profetos Clientes Funciondrios Tarefas Objetos Recursos Relatdrios

Informe a descrigdo do recursol

Informe a acessibilidade do recursal

Informe uma acessibilidade numérical

Deserigéo I
Quantidade:
Cadastrar | Cancelar|

*Descrigao: Descricdo do Recurso;
*Acessibilidade: Quantidade do Recurso.
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3- Relatorios

3.1. Relatorio Funcionario

Consulta todos os funcionarios cadastrados no sistema, informando em que servigos o funcionarios esta alocado,
carga horaria, recursos utilizados, tarefas realizadas, etc.

Tela de consulta por Funcionario

Relatérios

+ Relatorio de Funcionarios

Funcionario: | Adga j
Data: Semang 'I
Hora de Inicio:[09:00

Hora Final:  [12:00

Data Inicial:  [1/6r2004

Data Final:  [30/62004
Exibir

Funcionario: Seleciona o funcionario a ser pesquisado;

Data: Identifica qual tipo de consulta vai ser realizado, por “Semana” ou por “Periodo”;
Hora de Inicio: Limite inferior de horario para os servigos do funcionario;

Hora Final: Limite superior de horario para os servigos do funcionario;

Data Inicial: Limite inferior de data para os servigos do funcionario;

Data Final: Limite superior de data para os servigos do funcionario;
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OBS: Se Data for selecionada por “Semana”, ndo ha necessidade de preencher os campos “Data Inicial” e
“Data Final”.

3.2. Relatorio Sistema

Consulta todos os servigos cadastrados no sistema, informando qual os funcionarios estdo alocados, carga
horaria, recursos utilizados, tarefas realizadas, calculo de produtividade, calculo de carga horaria realizada, etc.

Tela de consulta por Funcionario

Relatérios

+ Relatorio do Sistema

Projeto: |Adm—PrediDA j
Data Inicial: |1 /62004

Diata Final: |30/6/2004
Exibir |

Projeto: Seleciona o Projeto a ser pesquisado;
Data Inicial: Limite inferior de data para os servigos;
Data Final: Limite superior de data para os servicos;
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