TOTVS YMS — PORTEIRO
1. COMO INCLUIR CHEGADAS NAO AGENDADAS @

VISAO GERAL

Ao acessar 0 YMS, clique no terceiro icone do menu lateral, Portaria.

E3 AQ

Nesta tela, vocé vera as informacdes de todos os processos relacionados ao ponto de controle da Portaria,
check-in de entrada e saida e busca por algum agendamento especifico.

Aqui também ¢é possivel gerar uma chegada ndo agendada e utilizar os 4 cards clicaveis como um filtro rapido
para conferir processos que estdo:

Agendados para o dia;
Aguardando para entrar;
Em processo;
Aguardando para sair.

o O O O
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TOTVS YMS — PORTEIRO

1. COMO INCLUIR CHEGADAS NAO AGENDADAS

®

0 3 17

Em processo

1D digitel

Il Leia o cddigo ou insira manualmente

@ D digital CPF Placa

E3 A

Chegada ndo agendada

Detalhes

Para incluir chegadas nao agendadas, clique em Chegada nao agendada.

@ TOTVS YMS
0l4,

0 3 17

Em processo

10 digital

Il Leia o c4digo ou insira manualmen

@ Ddgitel CPF Placa

@ AQ

Chegada ndo agendada

3

Detalhes

Uma nova tela se abrira, contendo 5 passos para a inclusao de uma chegada ndo agendada.

O primeiro passo € selecionar se ela € uma Carga/Descarga ou um Servigo.
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TOTVS YMS — PORTEIRO
1. COMO INCLUIR CHEGADAS NAO AGENDADAS

Descarga

N Transportad Novo  Fomeced Opciseal) + Novo
Agora, vamos conferir como podemos incluir uma chegada de Carga/Descarga.
Na primeira etapa, Inicio, vocé deve informar se a chegada é de Carga ou Descarga.
® AR QO
Chegada ndo agendada - Carga/Descarga u
o [ Carpacarsa s
e [

E incluir as informagdes sobre: motorista, transportadora e fornecedor.

Caso seja necessario, também podemos incluir observagoes.
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TOTVS YMS — PORTEIRO
1. COMO INCLUIR CHEGADAS NAO AGENDADAS

@ TOTVS YMS

Poctaria  Chegada nso sgendada

Chegada ndo agendada - Carga/Descarga

WRORACLES INGAS
Operagio
a ‘g Velculo %

Peucs

3 AQ

0 Carga ) Descarga
Motorista +Novo Transportadora +Novo Fomecedor (Opcions) + Novo
‘ 44445555 - 44445555 XA 36757362000179 XA AMBEV SA2 X A
MOTORSTA
Motorista Licenga de Condugéo Tipo da Licenga Validade da Licenga
44445555 44445555444 B 22/12/2023
TRANSORTADORA
Transportadara Dacumento de Identificagio
36757362000179 36757362000179
FORNECEDOR
Fornecedor Documento de ldentificacio
AMBEV SA2 99000487899940
Observagdes (Opeizea)

nsira informages relevantes para esta chegada nio agendada.

Ha um bot3o de + Novo acima dos campos Motorista, Transportadora e Fornecedor, caso precise incluir
um novo registro.

Chegada ndo agendada - Carga/Descarga Cancelar
Carga/Descarga | Servico
» [
il INFORMACOES INICIAL
o Operagio
Carga Descarga
Motorista +Novo  Transportadora + Novo  Fornecedor (Opcionai) + Novo
Observagies

Apds incluir todas as informacoes, elas ficardo disponiveis na tela para que possam ser revisadas.

Ao finalizar o preenchimento, cligue em Proximo.
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TOTVS YMS — PORTEIRO

1. COMO INCLUIR CHEGADAS NAO AGENDADAS

@ TOTVS YMS

Poctaia  Chegada n3o sgendada

Chegada ndo agendada - Carga/Descarga

l) reS—
= Operagio
&%

@ veleulo

Peruels

E3 A0

ancir | [

0 Carga ) Descarga
Motarista +Novo  Transportadora +Novo Fornecedor (Opcions) + Novo
‘ 44445555 - 44445555 XA | 36757362000179 XA AMBEV SA2 XA |
MOTORTA
Motorista Licenga de Condugao Tipo da Licenga Validade da Licenga
44445555 44445555444 B 22/12/2023

TRANSPORTADORA

Transportadara
36757362000179

FORNECEDOR

Fomnecedor

AMBEV SA2

Observages

Documento de Identificagio

36757362000179

Documento de Identificagéo

93000487999940

Insira informages relevantes para esta chegada nio agendada.

(Opcionsl)

Na segunda etapa, Veiculo, vocé deve informar a identificagcdo do veiculo e indicar se ele estd vazio ou

nao.

TOTVS YMS

oetafia  Chegsd no sgendada

veicwo

e
() Inicio
\f Identificago do veleulo

Chegada ndo agendada - Carga/Descarga

+Novo O wveleulo estd vazio?

v Sim

dentificagio
<.> Veleulo

(3) Documentos

3 AQ

gt

Também ha um botdo de + Novo acima do campo Identificacdo do veiculo, caso o0 mesmo ndo esteja

cadastrado no sistema.
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TOTVS YMS — PORTEIRO
1. COMO INCLUIR CHEGADAS NAO AGENDADAS

@ TOTVS YMS

ctafa Chegada nso sgendad

Chegada ndo agendada - Carga/Descarga

velewo

eI R Q

i

(2} ~ o
Partars Identificagdo do veleulo +Novo O veiculo estd vazio?
AAADAGO - Automével XAl @ Sm Nio
@ velalo
( Identificagio do veiculo Tipo de velculo Tipo de carroceria Dacumento do veleulo
(2) ‘Docunsilos AAAOAOD Automével Nenhum 21453545423
Tara Capacidade Maxima (t)
215 21
. . ~ . s .
Ao finalizar a inclusao, clique em Préximo.
® TOTVS YMS A QO
Portana  Chegada ndo agendads
Chegada ndo agendada - Carga/Descarga
2] @ tnico
Portarla. Identificagdo do velculo + Novo 0 veiculo estd vazio?
ARADADO - Automével xn| @ Sm Néo
\. Velculo
Identificagdo do veiculo Tipo de velculo Tipo de carroceria Dacumento do velculo
() Documentos AAADAOD Automével Nenhum 21453545423
Tara Capacidade Méxima {t)
218 21

Na terceira etapa, Documentos, vocé deve inserir os documentos referentes a chegada.

Para isso, clique em + Novo.
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TOTVS YMS — PORTEIRO
%%% 1. COMO INCLUIR CHEGADAS NAO AGENDADAS

@ TOTVS YMS

Pertaia  Chegada nso 33endads

Chegada ndo agendada - Carga/Descarga

Uma nova tela abrira no lado direito para que seja informado o tipo do documento.

Ao selecionar, vocé deve preencher os campos de acordo com o que for solicitado na tela.

3 AQ

No caso de uma NFe, é possivel clicar no botdo Importar XML para que o processo de inclusao do

documento seja automatico.

Insergao manual

X

NFe

Il Leia a chave de acesso do documento

Nimero do documento Data

Informe o n® do documento ‘ ddmm/sasa

Série Emissor

Série ‘ 99.999.999/9399-99

Documentos

Nenhum dado enceatrado

@ *sopeAISa SOJRNP SO SOPOL ‘SALOL ep spepaudad 2 ouswniop 2153 @ ‘sopeaasal SoPaNP SO SOPOL ‘SALOL ep spepaudoud 2 ou=wniop 53

) 'SDpeAISSR) SDYRUIP SO SOPOL ‘SAL0L ep apepeudoud 2 ouawniop 2953



TOTVS YMS — PORTEIRO
%%// 1. COMO INCLUIR CHEGADAS NAO AGENDADAS @

Apds incluir todas as informacodes, clique no icone de +.

X

Insergao manual

]

Il Leia a chave de acesso do documen! ‘

Nimero do documento

Informe o n® do documento ‘ ddimm/saaa

Série Emissor

Série ‘ 99.999.999/9899-99

Documentos

Nenhum dado enceatrado

O documento incluido sera listado na tabela.

Caso queira adicionar mais documentos, basta repetir o0 mesmo processo.

Inser¢ao manual

Tipo de documento

Némero do documento

Documentos

NUMERO: 123456789
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1. COMO INCLUIR CHEGADAS NAO AGENDADAS

TOTVS YMS — PORTEIRO @

Se o0 documento foi adicionado indevidamente, basta clicar na Lixeira para eliminar o mesmo.

Insergao manual

Tipo de documento

Ndmero do decumento

Documentos

NUMERO: 123456789

Ao concluir a inclusdo de todos os documentos, clique em Finalizar.

X

Insergao manual

NFe

Wil Leia 3 chave de acesso do documento

Nimero do documento Data

Informe o n® do documento ‘ ddimm/zasa

Série Emissor

Série ‘ 99.999.999/9999-99

Documentos

Nenhum dado enceatrado

Os documentos incluidos serdo exibidos na tela principal e vocé pode efetuar uma revisdo antes de ir para o
proximo passo.
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TOTVS YMS — PORTEIRO

1. COMO INCLUIR CHEGADAS NAO AGENDADAS

Nomero do documento

123456783

AN
=]
8 &

Ao finalizar a inclusdo, clique em Préximo.

@ TOTVS YMS

aia Chegada nsa gendada

Chegada ndo agendada - Carga/Descarga

[ wear ] 123456789

E3 A0
ltr
& 8

—

Na quarta etapa, Rota, vocé deve selecionar a rota sugerida para a chegada.
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TOTVS YMS — PORTEIRO
1. COMO INCLUIR CHEGADAS NAO AGENDADAS

INFORMAGOES DA ROTA
Rota sugerida

Avaria (Mogiana) X A

Apds a selecao, clique em Préximo.

Chegada ndo agendada - Carga/Descarga

INFORMAGOES DA ROTA
© inicio
Rota sugerida
Avaria (Mogiana) X A

() Vefeulo

E3 AQ

o

Na quinta e Ultima etapa, Ajudante, informe se um ajudante entrard embarcado na chegada.

Se vocé selecionar ndo, basta clicar em Salvar.
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1. COMO INCLUIR CHEGADAS NAO AGENDADAS

TOTVS YMS — PORTEIRO @

Pectaria  Chegada no gendsda

Chegada ndo agendada - Carga/Descarga Voltar ﬂ

Ajudante vai entrar embarcado?

Se for selecionado sim, um novo campo sera exibido na tela, para que o ajudante seja selecionado.

Ao efetuar a selecdo, os dados do ajudante serdo exibidos na tela.

@ TOTVS YMS A0

Portaria  Chegada no sgendsda

Chegada nao agendada - Carga/Descarga Volar m

Ajudante vai entrar embarcado?

) ©) nicio
e @ sim Nio

Ajudante +Novo

@ udante
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TOTVS YMS — PORTEIRO
1. COMO INCLUIR CHEGADAS NAO AGENDADAS

Caso seja necessario incluir dados de um novo ajudante, clique no botdo + Novo.

®

Chegada ndo agendada - Carga/Descarga

Ajudante vai entrar embarcado?

() Inicio v "
O] @ sim Nao
Ajudante + Novo
Velculo e po 3
Documents
Rot:

3 AQ

Votar m

Ao finalizar a revisao dos dados, clique em Salvar.

Chegada ndo agendada - Carga/Descarga

Ajudante vai entrar embarcado?

2] )
(v) Inicio v "
e @ sim Nio
Audante + Novo
Veleulo e por v
Documents
Rot

E3 AQ

Votar m
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v TOTVS YMS — PORTEIRO @

Pronto!

A chegada foi gerada e enviada para liberagdo, ficando disponivel na area de Aguardando para entrar.

(=3
Bl Aguardando pora entrar W 8 & | Nomeouidentficago Q
e & qu Ips
Operacio Identificache; | Motorista | Visitante i Chegada Agendado para : Row i Convoeagdo Agio
+ Carga ARAZI26  MarcelodaSouza 0510772023 0845
+ Carga ARAGADD  Carteirade Motorista 12/0712023 1354

+ Carg AJGD00 31184480087 2140772023 1426 ©8a Entrada
+ Carga GGGI010 44445855 08/1172023 19:03 ©a
£ 4084 RESUTADES Carregarm result o AESUITACOS PORVEZ

v Chegada nfo agendada registrada e enviada para andlise do responsdvell X

Agora, vamos incluir uma chegada de Servico.

Ao clicar no botdao Chegada nao agendada, selecione a aba Servico.

@ TOTVS YMS E3 A O

aia Chegada ndo sgendody

Chegada ndo agendada - Servico [ Cancelr

a Iniclo
Portrls.
ARORMAGOZS IS
Prestador de servico #Novo  Rota de servigo
@) vileuto

Q_ Procure por nome ou documento v ‘ Selecione arota v ‘

Deserigio do servico

14
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TOTVS YMS — PORTEIRO
1. COMO INCLUIR CHEGADAS NAO AGENDADAS

Entdo, 3 etapas serdo exibidas para que as informagdes sejam preenchidas.

TOTVS YMS

Potaia  Chegrda oo sgendsda

Chegada ndo agendada - Servico

E@m AQ

e

Descrigao do servigo

Inicio
DIRORMACOZS HeCalS
+ Novo
velaito [ Feestaderde sarvien Rota de senvigo
i Q_ Vistoria Veleular - 72.986.527/0001-48 XA teste XA |
i
P
() visitente
Norme do prestador de servico Documento da Identificagio Rota de servio
Vistoria Veicular 7296527000148 teste

Insira informacdes relevantes sobre o servico

Na primeira etapa, Inicio, vocé deve selecionar o Prestador de servico, a Rota de servico e adicionar uma

descricao para identificar o servico.

Ao selecionar Prestador e Rota, os dados serdo exibidos em tela.

TOTVS YMS

Poewaia Chegeda 05 sgendada

Chegada ndo agendada - Servico

Eg A Q

Cancelar Préximo)

Iniclo
DIFORMAGOSS INCIAIS.
Frestador de servico #Novo  Rota de servico
Veleulo
i Q Visteria Veleular - 72.986.527/0001-48 XA teste XA
1
A
‘i/\ Visitante
Nome do prestador de servigo Documento de Identifieaio Rota de servico
Vistoria Velcular 7296652700018 teste
Descrigdo do senvico

Insira infermagdes relevantes sobra o servio
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. TOTVS YMS — PORTEIRO

W

vy
7

Ha um bot3o de + Novo, acima do campo Prestador de servico, caso seja necessario incluir novos cadastros

no sistema.

7 1. COMO INCLUIR CHEGADAS NAO AGENDADAS

TOTVS YMS

Poewaia Chegeda 03 sgendsda

Chegada ndo agendada - Servico

Eg A Q

Sy

Iniclo
DIFORMAGOSS INCIAIS.
Frestador de servico #Novo  Rota de servico
Veleulo
H Q Vistoria Veicular - 72.986,527/0001-48 X A teste X A |
1
i
() visitante
Nome do prestador de servigo Documento da Identifieaio Rota de servigo
Vistoria Velcular 7296652700018 teste
Descrigao do servigo
Insira infermacdes relevantes sobra o servico
e . . . s .
Apos finalizar, clique em Proximo.
TOTVS YMS Em A QO
Potaiia Chegida oo sgendada
Chegada ndo agendada - Servico e
Infclo
LiRORMAGRES Hecs
+ Now
Voo Frestedordesenvio VO Rota de servigo
Q_ Visteria Veleular - 72.986.527/0001-48 XA teste XA
Visitant
Nome do prestador de servigo Documento de Identifieagio Rota de servigo
Vistoria Velcular 72966527000148 teste

Descrigao do servigo

Insira informagdes relevantes sobre o sarvigo

16
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TOTVS YMS — PORTEIRO
1. COMO INCLUIR CHEGADAS NAO AGENDADAS

Na segunda etapa, Veiculo, vocé pode informar a identificacdo do veiculo, mas esta etapa ndo é

obrigatoria.
() E3 AQ
Chegaéa mvéo agendada - Servigo Ly | m

Também ha um botdo de + Novo acima do campo Identificagdo do veiculo, caso o veiculo n3o esteja
cadastrado no sistema.

Chegada ndo agendada - Servigo

)
Porwis

Mentificagho do vekulo Orcenat + Novo

17
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TOTVS YMS — PORTEIRO

1. COMO INCLUIR CHEGADAS NAO AGENDADAS

Ao informar o veiculo, os dados serdo exibidos em tela.

Ao finalizar, clique em Préximo.

®

Chegada nao agendada - Servigo

Iderkificachs do veiculs Rrcenst + Novo
HHH1010 - Canata Xv
O
Identificaqio do veicio Tips de veiculo
1) Vigdtan HHH1010 Carrets
Tars Capacidade Mixiema (1)
1400 1

Tipo de carroceria

Documents d veiculo

Nboinformado

=3 A

i m

Na terceira e Ultima etapa, Visitante, vocé deve identificar quem € o visitante.

@ "
e | Vialtant, N
| Q losé carlos X A
! Nema do vigtante Documento da Wentificado
® vi José carlos 71941123619

Telafone Cobdae

47999335566
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1. COMO INCLUIR CHEGADAS NAO AGENDADAS

TOTVS YMS — PORTEIRO

®

Também ha um botdo de + Novo acima do campo Visitante, caso ele ndo esteja cadastrado no sistema.

Chegada nao agendada - Servigo Vot m
®
Pl WVisitant + Nows
| Q losé carlos X A
Documento de Identificaclo Telefone Cobadar
OR 71941123619 47999335566
Ao finalizar, clique em Salvar.
o ' 2 A0
Chegada ndo agendada - Servigo Vol m

penh [ Visitante
l Q losé carlos
J Noma 6o vistante
@) Visuate José carlos

Documanto de Ientificaglo

71941123619

Telafone Coblae

47939335566
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Pronto!

TOTVS YMS — PORTEIRO
1. COMO INCLUIR CHEGADAS NAO AGENDADAS

A chegada foi gerada e enviada para liberagao, ficando disponivel na area de Entrada.

TOTVS YMS

Aguardando para entrar

Aguardando para entrar

Aguardando para entrar
Asraste 3 coluna até aqui paca agrupar
Operagho
Carga
Carga
Carga
Carga

Secvigo

£-$0€S RESUTADOS

Identificagho;

AAA2326

AAA0ADD

AN0000

GGG1010

HHH1010

Motorista | Visitante

Marcelo de Souza

Carteira de Motorist

31184480087

44445555

José carlos

Chegada

05/07/2023 08:45

12/07/2023 1354

21/07/2023 14:26

08/11/2023 19.03

08/11/2023 19:20

lstrada ¢ enviada para anélise do

Ataizado em: 08/11/2023 192002 €

Agendado pars ; i Convoeaglo

Avaria (Mogiana) Entrads

Avatia (Mogiana)

Entrada

AESULTADOS PORVEL

TOTVS YMS

Aguardando pars entrar

Aguardando para entrar

Aguardando para entrar

Auraste s col qui para agrupar
Operagio

Carga
Carga
Carga
Carga
Seevigo

1.50€S RESUTADOS

Identificagbo;

AAA2326

AAADADD

AN0000

GGG1010

HHH1010

Motorista | Visitante

Marcelo de Souza

Carteira de Motorista

31184480087

44445555

Chegada

05/07/2023 08:45

12/07/2023 1354

21/07/2023 14:26

08/11/2023 19.03

08/11/2023 19:20

Atualizado em: 08/11/2023 192002 O

Agendado para § i Convocagdo

Avaia (Mogiana) Entrads

Avaria (Mogiana)

Entrads

RESULTADOS PORVEZ

v Chegada nlo agendsda reglstrada e enviada para anise do responsdvell X
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Y TOTVS YMS — PORTEIRO
//j// 1. COMO INCLUIR CHEGADAS NAO AGENDADAS

Aguardando para entrar

Anakzado en OV11/2023 192033 ©
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