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1. O que é o myalfaloc?

O myalfaloc é a ferramenta fundamental dos Clientes alfaloc — € a ferramenta de gestdo

de envios.

No myalfaloc, o utilizador pode:

Pedir novos envios

Gerir os envios jd realizados: quais os que j& foram entregues, etc.
Localizar os envios em trdnsito

Gerir as moradas dos destinatdrios (permite gravar moradas)
Obter cotacdo com as suas tarifas personalizadas

Pedir material operacional (Alfadoc, Alfabox, caixas, etc ...)
Gerir acessos de vdarios utilizadores

Consultar Faturas

Aderir & Faturacdo Eletrénica

Calcular o peso volumétrico

Aceder a vantagens exclusivas para Clientes

Aceder privilegiadamente a noticias e informagdes

O myalfaloc é de facil uso, gratuito e acessivel por qualquer dispositivo com acesso a

internet.
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2. Os diferentes tipos de perfil de utilizador

Cada utilizador estd associado a uma ou mais contas de cliente Alfaloc, que poderd
conter diversos utilizadores da mesma empresa. !
O myalfaloc possui diferentes tipos de perfis de acesso as funcionalidades. Dependem

eles se o utilizador da conta é administrador, financeiro ou Padrdo.

2.1 Administrador da conta

O administrador da conta poderd:

1. Aceder atodas as funcionalidades do myalfaloc;

2. Gerir as permissdes de acesso de outros utilizadores & conta;
3. Definir o perfil de cada utilizador da conta;
4. Adicionar utilizadores & mesma conta;
= myaifolbe & A
b @ dashboard
2o
@ afalhos 05 S0uS envios
;- : # & ©
i : n  ©
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0 .

Figura 1 - Exemplo do dashboard de um utilizador administrador.

2.2 Financeiro da conta

O financeiro da conta tem acesso a todas as funcionalidades do myalfaloc mas nao

poderd aceder as funcionalidades de gestdo de acessos, ao contrdrio do administrador.

2.3 Perfil de Padrao

O perfil de padrdo apenas tem acesso as funcionalidades bdsicas do myalfaloc, como
por exemplo:

1. Acriacdo de carta de porte;

! Para ter conta no myalfaloc necessita de ter um numero de cliente, criado especificamente para a sua empresa. Caso seja
uma empresa que ainda ndo possua n2 de conta Alfaloc, podera obté-lo preenchendo o formuldrio no seguinte link:
https://www.alfaloc.pt/fazer-envio/o-meu-1-envio
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2. Aredlizacdo de um pedido de cotacdo;

3. Aredlizacdo de pedidos de material.

O perfil de padrdo ndo possui acesso 4.
o Faturas;
e Ocorréncias;
e Dados da empresa (“Dados do cliente”);

e Gestdo de acessos;
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3. Registo e Acesso ao myalfaloc

3.1 Acesso ao myalfaloc

Para aceder ao myalfaloc, utilize o endereco https://my.alfaloc.pt/ . E redirecionado

para a pdgina de login da plataforma como indicado na Figura 2.

Figura 2 - Pagina de autenticagcdo do myalfaloc

Para efetuar a autenticacdo e aceder, tem que preencher o campo “Correio
Eletrénico” e “Senha” com as suas credenciais, por fim clique no botdo “Entrar”. E

direcionado para a pdgina principal do myalfaloc.

3.2 Criar conta no myalfaloc

Para poder aceder ao myalfaloc, tem que, inicialmente, criar uma conta individual

através de uma pdgina de registo.

fi%lfaloc}@

Correio eletrdnico

Esqueceu-se da sua senha?

Figura 3 - Hiperligacdo para a pdgina de registo.
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Na pdgina de registo, tem de preencher todos os campos com informacdes vdlidas
e aceitar a declaracdo de Politica de Privacidade da Alfaloc assim como as Condicoes
Gerais de Prestacdo de Servicos Alfaloc.

Apos clicar em “Registar”, é enviado um email para o correio eletrénico que inseriu

no formuldario. Tem de abrir esse email e clicar no botdo azul disponivel para ativar a sua

conta.

registar

Figura 4 — Pagina de registo do myalfaloc

3.3 Esqueceu-se da senha do myalfaloc?

Caso ndo se lembre da senha ao iniciar sessdo, pode definir uma nova senha para a

sua conta. Para isso clique na hiperligacdo “Esqueceu-se da sua senha?” e é direcionado

para a pdgina de redefinicdo da senha (Figura 6).

fi%lfaloc}@

Correio eletrdnco

Eee— T ey

® Lembrar-me Esqueceu-se da sua senha?

Figura 5 — Hiperligacdo para a pdgina de redefinicGo de senha
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redefinir senha

hiredkeen o seu enderego dn cormmio detréeico.

Fiegeter Serte

Figura 6 — Pagina para redefinir senha

Preencha o campo com o correio eletrénico, com o qual se registou anteriormente
no myalfaloc e de seguida clique em “Redefinir Senha”. Vai receber um email na sua caixa
de correio que contém o botdo “Alterar Senha”. Clique e vai ser direcionado para a pdgina

onde ird repor a senha (Figura 7).

alfaloc

repor senha

Figura 7 — Pagina para repor senha

Preencha os campos e defina a sua nova senha de acesso ao myalfaloc. Clique em

“Repor senha’. Agora pode aceder d sua conta com a nova senha.
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4. Funcionalidades do myalfaloc

Apds a autenticacdo do seu acesso, € encaminhado para a pdgina principal (ou
dashboard) do myalfaloc. A pdgina principal apresenta atalhos para as funcionalidades
mais usadas no myalfaloc, como criar uma nova cotacdo, criar uma carta de porte, obter
tracking de um envio, etc. Na pdgina principal também é possivel ver a quantidade de

envios nos seus respetivos estados assim como as Ultimas noticias da Alfaloc.

@&
€
-
8 Gestio de Moradis atathos
(]
]

Trazernos- ihe 300 COMiCtamerte NGO, S6m Com o, . 0 pela
Afaoc. 3 pensar = 5 @ 1 realade ds sua emoresa. RACE » no ¢ pora
todos, 6 0aa Quam precea

Figura 8 — Descricdo da pdgina principal do myalfaloc.
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4.1 Mudar de conta de cliente

Caso tenha acesso a mais de uma conta de cliente Alfaloc (se fizer parte de 2
empresas, por exemplo), pode aceder d informacdo respetiva de cada uma, desde que o
correio eletrénico registado para as duas contas seja o mesmo.

Para mudar de conta tem de clicar no nome da empresa no canto superior direifo.

Vai aparecer a listagem de contas a que se encontra associado e deverd selecionar a

conta que pretende (Figura 9).

# dashboard ' - \

RACK. o malhor doi 3 masscdian

Figura 9 — Mudang¢a de conta de cliente no myalfaloc.
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4.2 Aceder ao perfil de utilizador

Para aceder ao seu perfil de utilizador cliue no seu nome de utilizador no canto
superior direito ou noicone & e selecione a opcdo Perfil. E entdo direcionado para a

pdgina que contém as suas informacoes.

& Campanha
O InhormaGao
B Peddos

08 SeUS eNViOs e Termings sectin
— 6 & 16 @
FRITHESD E ﬁ H PCAMERITE

Figura 10 —Acesso ao perfil de utilizador myalfaloc

4.2.1 Alterar o nome de utilizador e outros dados

Na pdgina de perfil encontram-se os dados do utilizador autenticado que podem ser
alterados apenas pelo proprio. Apenas ndo pode alterar o correio eletrénico?2.
Para alterar os dados, clique no campo respetivo e introduza o conteldo que deseja.

Por fim, clique no bot&o “Guardar” (ver Figura 11).

& perfil
Barra de Perfl
dados de acesso Corren shacirérico
Alterar serta?
dados pessoais — F\lhr.uomm

Deaita e Masdrmenta
L]

_< Telermdvel
Fungia ra smpress
Sdecione 1 3 higia t
Pretendo receber nformag.ao Alfaloc sobre;

Infomnagks Fundemental

Servigos & Oportunidades.

Campanhas & Conarscs

CAmpanis & Conarscs - soras oo sitoma (pontos, vakdade, stc)

¥
-~

Figura 11 - DescricGo da pdgina de perfil myalfaloc.

2 Caso seja necessario alterar o correio eletrénico, devera solicitar a alteracdo ao seu gestor de cliente, para que entre em
contacto com a equipa de informatica da Alfaloc.
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4.2.2 Alterar senha de acesso

Para alterar a senha de acesso ao myalfaloc, o utilizador tem de selecionar a opgdo
“Alterar Senha?” na pdgina de perfil. Preencha os campos “Senha” e “Confirmar Senha”
com a nova senha que pretende.

Por fim clique na opgdo “Guardar” no fim da pdagina de forma a submeter a nova senha

de acesso.

& perfil

Barra de: Perfi

E%

dados de acesso Coreio electronico

1 Y @
2 )

Figura 12 — Alterar senha no myalfaloc
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4.3 Criar uma cotagcao de um envio

Para criar uma nova cotacdo basta aceder através do atalho na pdgina principal,
“Nova Cotagdo” ou clicar na opgdo “Cotagoes” no menu principal do lado esquerdo da
pdgina. E direcionado para uma pdgina que apresenta a listagem de cotacdes que
originaram cartas de porte. Clique em “Nova” (Ver Figura 13).

@ dashboard

atalhos

“ -
B tacdes
B Gmeh AN

Sesro

- Sarent (e Mo
Q¢ ot
= o ea s B0L0 WS 78 FERpEa—e) Q 2008 11 s 2 Yot it m
T Ot ORC 16805 YOI, NN T8 e Q@ ML CInm 2 Vo arater
@ Oudon i Chorm © s 7010, NS 7R e YIS T e LT 4 e |
~ A
oCI6TIM V10 ARG . 7 P O 01118 e A Vo srabus m
O Frw
o ¢ ORC 165440 TAL0 PARS 7% A% DOOG- T DO Qs € T m
e
R 16AT4S TR AOMA (T A 00 @ VARG iz arwe. [T
ORC166302 W00, % THENAT DS VGr s, 5% A e © NI <y » Vo artaden
CACTEAMSY ' PARS TR A% w00 O 2018153 €M A Vo State m
RS 160 010 PARS #8 A8 100 @ I € e aue D
RC16TEY ™ PARS R £ 1wn) © NILIS I i B Ve it m

Figura 13 = Acesso as cotacdes no myalfaloc.
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dados da origem dades do destino
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& Condples especiicas do servge Exoresso Avlio

servigos extra

remge s Sk

Figura 14 — Formuldrio para criar uma cotacdo.

Para criar uma cotacdo tem de preencher o formuldrio com as informagées do
envio que pretende realizar, pelo menos os campos representados com *.

Na drea de “detalhes de envio” é possivel adicionar mais pacotes a carga. Para isso

Dependendo do servico selecionado, nos “detalhes de envio” é possivel ter

basta clicar no botdo no lado direito da pdgina.
detalhes sobre as condigoes que o servigo escolhido exige acerca da carga do envio. Ao
alterar o servico (escolhido no topo da pdgina) as informacdes detalhadas vdo ajustar
automaticamente para o servico selecionado.

Apds preencher o formuldrio, clique em “submeter” e € encaminhado para uma
pdgina que apresenta o prego do seu servigo assim como outras propostas de servicos

(mais rdpido e mais econdmico).

4.3.1 Resultado do cdlculo de Cotagdo

Apds submeter a cotacdo, obtém o preco do servico que escolheu e outra(s)

proposta(s) de servico(s).
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€ simulagto de cotaco

servigo escalhido ' tpams | m
De: 2430- 290 509221136, T Serdgo: A Dosor-8n-Doar Prege: [EERT
Para:  2430-290 beven. OE Triedn:  Corwdin o servigs de apok 4 dentes. # Corddgties wsoecifeas do sorgs Excressn Al
+servigo e
De £30-290 Saries: A 120 Frige. €
Para A0 390 b, DF Trarsin: ermdin & e de spks 3 o T Cordgem amect B ui
+econdmico

€ Voltar

Figura 15 - Pdgina com o preco de cotacdo.

Sobre cada servigco existem dois botoes: e

O botdo “Liguem-me", vai abrir uma janela para colocar o seu nUmero de telefone. Ao
clicar em “Pedir”, o sistema vai processar a sua chamada no momento, para que o servigco

de Apoio ao Cliente da Alfaloc entre em contacto consigos.

L. Call Me

indique o nimero de telefone a contactar:

#3517 | NumerodeTestre | (N
- Cancelar

Figura 16 — Janela para o Apoio ao cliente contactar o cliente.

O botdo “Marcar Recolha"” vai reencaminhar para a pdgina que permite criar uma
carta de porte.

3 0 servico é gratuito, estd disponivel nos dias Gteis das 9h00 as 18h30 e para niimeros de telefone/telemével portugueses.
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4.4 Cartas de porte

Para aceder & drea das cartas de porte o utilizador pode clicar na opgdo “Carta de

Porte” no menu do lado esquerdo da pdgina.

= myalfaloc

Dashboard

Cotagdes

_
€
FRSTNSEER
=i

Gestao de Moradas

&2  Pedido cie Material

Figura 17 = Acesso as cartas de porte no myalfaloc

Apds clicar na opcdo, € direcionado para a pdgina que contém uma listagem de
todas as cartas de porte que foram criadas pelos utilizadores pertencentes @ mesma conta

(ver Figura 18). O utilizador pode pesquisar por n° de carta de porte.

- Sl S Cra Forais

Tz e FETOARRr T = Bl - | he=|
AT - L . v RS
A B R T Yl - - |+ |
AW e TR =u YNy - - |+ — |
vemwnns B ase S PR == P - - ||
R AR PR FObE LA [t 8 ¥ i Hm
A 1AL sl 5 TN [ii i | LRI - o [ |
VLT - TR flarmat ] CRSTT - [ ]
PRTTR—— o e g e B
T i TR TR A PO P .o BT

Figura 18 — Listagem de cartas de porte no myalfaloc

4.4.1 Criar uma carta de porte
© Nov:
Na pdgina da listagem de carta de porte, clique no botdao e é direcionado

para a pdgina que permite criar uma carta de porte. Também pode chegar aqui através do

atalho “Nova carta de porte” na pdgina principal (Figura 19).
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Figura 19 — Formuldrio para criar carta de porte no myalfaloc.

O formuldrio de criacdo da carta de porte é constituido por trés passos:
1. Preenchimento do formuldrio de Destinatdrio;
2. Preenchimento do formuldrio de Expedidor;
3. Preenchimento dos dados do servigo;

Para avancgar sobre os formuldrios, depois de preenchidos, basta clicar no botdo

Ao preencher os formuldrios, é possivel recorrer a moradas ja gravadas na conta do cliente

no myalfaloc.

Guardar Morada
Para guardar a morada que acabou de escrever basta clicar e os dados do

formuldrio serdo guardados, para poderem ser utilizados posteriormente. Para utilizar uma
morada ja guardada basta comegar por preencher o campo “Empresa/Nome” e vai

aparecer uma listagem de moradas (ver Figura 20).
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& nova carta de porte

A enitrega perd nas mas
stalagoes? @ Mao 1 Sm

Empresa / Mome * Endereqo de Comeio Eletnénico
La o
LA FARRIK 5A5 - PARTS - EREMY AMAR - 75881 Telefore

Pesson de Cantacta *

€ Cancelar

Figura 20 - Listagem de moradas na criacéo da carta de porte.

Quando todos os passos estiverem preenchidos basta clicar em no fim do
formuldrio do servico.

Depois de finalizada a criacdo da carta de porte, é enviado um email para o utilizador
com a informacgdo respetiva a carta de porte criada e € direcionado para uma pdgina que

revela o documento de carta de porte.

4.4.2 Criar nova carta de porte igual a outra ja realizada anteriormente

Por vezes existem servicos iguais, apenas muda a data de recolha e de entrega. Para
facilitar esse processo o myalfaloc possui uma ferramenta que permite copiar os dados de
uma carta de porte ja realizada, para o novo envio a ser realizado.

Na pdgina da listagem de carta de porte no lado direito da pdgina, basta clicar no

I ) C Lo . s
botao . E direcionado para a pagina de criagdao da carta de porte com os dados

ja pré-preenchidos. Os dados podem ser alterados pelo utilizador.

4.4.3 Cancelar uma carta de porte

Pode cancelar uma carta de porte (e respetivo servico), se a recolha ainda ndo tiver
sido iniciada (confirme o ponto de situacdo com o servico de Apoio ao Cliente).
Na pdgina da listagem de cartas de porte, no lado direito da pdgina, basta clicar no

~ I @ Anidar . ~ . . . .
botao . Ao clicar no botdo para anular, vai surgir uma janela para confirmar se

deseja anular a carta de porte. S6 é possivel anular a carta de porte se o estado da mesma

estiver “Pendente”.
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Estado
‘ @ Ver detathes _

Figura 21 — Anulacdo da carta de porte

444 Tracking da carta de porte

Para aceder ao tracking da carta de porte, é necessdrio entrar na pdgina da listagem

. R - & Ver detalhes . X
de carta de porte e no lado direito clicar no botao . E direcionado para a

pdgina que contém os detalhes da carta de porte selecionada.

Nos separadores do lado direito da pdgina, selecione o separador “Tracking”.

Figura 22 - Pagina de detalhes das cartas de porte no myalfaloc.

O separador contém a informacdo relativa ao tracking da carta de porte selecionada

assim como a “Assinatura” da pessoa que recebeu o envio4.

. . & Descarregar . . .
Ao clicar no botdo vai descarregar um ficheiro para o seu computador com

a informacdo do tracking do seu envio (ver Figura 23).

4 Sé aparecem dados na Assinatura se o estado da carta de porte for “Entregue”.
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™ e Gk Destratir  Expeckhy  Sewgn | Trackng | Aneaos
AITINDEZEE Low cost s
Assnatira: JOANA ‘ & Discamicar
499IWOB0Z NACIONAL
Lancid Dasa Desciigio Localdade
4900W08 152 NACIONAL -19 15: 43:56.000 FOD CHARNECA DA CAPARICA
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Figura 23 - Tracking de uma carta de porte na pdgina de detalhes

445 Anexos da carta de porte

Para aceder aos anexos da carta de porte, é necessdrio entrar na pagina da listagem

.. . - & Ver detalhes .o .
de carta de porte e no lado direito clicar no botdao . Edirecionado para a

pdgina que contém os detalhes da carta de porte selecionada.

Nos separadores do lado direito da pdgina, selecione o separador “Anexos”.

oy Exgeeaiion Sevgo  Tradung Anead
Errgzrema | e Enderego de Comen Bererco
Fiormla Tk
Sequrda Linba de Morsds MIFNPE
Cadigo Postal Lncabcade Pessna de Contectn
FH2 0= 168 CHARNECA Eh CAPARICA
Paiy
Portuagal

Orindy s 20181016

Figura 24 - Separador “Anexos” na pdgina de detalhes
O separador contém os ficheiros correspondentes & carta de porte selecionada, que pode
ser a carta de porte ou a imagem da carga no momento da auditoria, por exemplo. Ao

. - & Descarregar . . .
clicar no botdo vai descarregar um ficheiro para o seu computador (ver

Figura 25).
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audit ‘ & Descarregar

SCAN CP

Figura 25 — Anexos de uma carta de porte no myalfaloc.
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4.5 Gestao de Moradas

Para aceder as moradas guardadas pelos utilizadores da conta de cliente Alfaloc

cligue na opcdo “Gestdo de Moradas” no menu do lado esquerdo da pdgina.

= myalfaloc

@ Dashboard
€ Cotacoes
@ Carta de Porte
& Gestao de Moradas -
&3 Pedido de Material
Figura 26 — Acesso as moradas no myalfaloc
Apds clicar na opcdo, € direcionado para a pdgina que contém uma listagem de
todas as moradas que foram guardadas pelos utilizadores pertencentes @ mesma conta (ver

Figura 27). O utilizador pode pesquisar por morada.

& gestdo de moradas

o [ | oo |
MNoma lLocabdade Pais

Pessoa de Contactn
CACEM Fortugal @ Verdemahes
Oiivera ge Azemes Portugal B Ve detabes m
Sarto Ao Tojal Fortugal B Ver desabes m
Sarso Artda Tojal Portugal B Var docihec
Sanio Artao Tojal Fortugal i ver e [
Sartio Artn Tojal Sudso B Vi desates m
Liskoa Portugal B Vor denahes m
Arradora Portugal B Ver deshes m

Sacavern Portugal @ Vir detahess n
Sarto Tirso Portugal @ Ver detthes
o _ t

Figura 27 - Listagem das moradas no myalfaloc.

4.5.1 Gravar uma nova morada

. ~ © Nova ;. .
Para gravar uma nova morada, basta clicar no botdo na pagina da listagem
de moradas. E direcionado para a pdgina que contém um formuldrio para criar uma nova

morada.
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Preencha o formuldrio com a informag¢do da morada, pelo menos os campos

. . ~ . ~ Guardar .
assinalados com * e guarde a informacdo ao clicar no botdo - (ver Figura 28).

—_

Ergrama | b * Erderngs de Corelo Betircs:
L]
Wt * Tieore
_< Seeguria i dbt Rk F T

Gy Pt Locakials * Peanoa de Cotmcte
P

—

Figura 28 — Formuldrio para criar nova morada no myalfaloc

4.5.2 Alterar uma morada ja gravada

.y . ~ B Ver detalhes ;.
Para alterar uma morada j& gravada, clique no botdo na pagina da

listagem de moradas. E direcionado para uma pdgina que contém as informacdes da

morada selecionada. Nessa pdgina pode editar a infformagdo dos campos da morada e
. - 1 Guardal .

guardar ao clicar no botao (ver Figura 29).

Na mesma pdgina pode eliminar a morada selecionada, pesquisar por morada e

também criar uma nova morada.

& gestao de moradas

=
Paome Locakisde
CACEM
Otunra di Aames Maraos Tewione
Sarta Antso Toal
Sarits Aritss Tel Sy iu iy il NEG —
Sarto Antao Togl -

Santa Artsa Toal

Sano Trse

Figura 29 - Pagina de detalhes de uma morada no myalfaloc
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4.5.3 Eliminar uma morada gravada

L. . - i Elirminar L, .
Para eliminar uma morada guardada, basta clicar no bot&o - na pagina da
listagem de moradas, ou na pdgina de detalhes de uma morada (ver subcapitulo Alterar

uma morada).

& gestdo de moradas

ot
Narre Locakhde Pals Pessoa de Conlacts
Ckvera de Azemes Porsugal @ W detates “
Santo Aiao Togl Portugal @ Ver detates m
Sant Aritda Toj Pertugal 3 Ver detabes m
Santo Amie Tojal Formugal @ Ver getabes m
Santa A ToRl Sudds B # Ve vearer [
Lsnca Porsugal 3 Yar detaban u
Amadora Portugal B Ver detabes m
Secavim Fartugal S B Ver detabes m
Sanlg Trso Fortugal 2 verceare: [

Figura 30 - Eliminar uma morada na listagem de moradas do myalfaloc.
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4.6 Pedido de Material

Para pedir material pode clicar na opc¢do “Pedido de Material” no menu do lado
esquerdo da pdgina.
Apds clicar na opcdo, é direcionado para a pdgina que contém o material que pode

ser requisitado.

= myalfaloc

@® Dashboard
€ Cotagdes
@ Carta de Porte

& Gestao de Moradas

& Pedido de Material _

B Faturas

Figura 31 — Acesso ao Pedido de Material no myalfaloc

4.6.1 Pedir material

— 1 Eu quero

| . .
Para pedir material, selecione a opg¢do , ho material desejado e coloque a

Eu quero!

quantidade que deseja no campo

v Submet
Por fim submeta o seu pedido ao clicar no botdo (ver Figura 32).

& pedido de material

W Pob Matial | B Corsultar pedidos 1

alfamega alfamaxi alfabox
caixa caixa caixa
50 » 430 % 300 mm 205308 ¢ 303 - 399 42504 WO P

alfadoc 2 alfapak cartas de porte
envelope saco outros
220 £ 200 x W ww 390 ¥ 200 x 10 mmen C— it
> /\: _— e ) —_—
ey U qara - e = — e
folhas de impressao

Euquesal

Figura 32 - Pdagina para pedir material no myalfaloc.
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Apds submeter o pedido de material, o servico de Apoio ao Cliente da Alfaloc vai
receber um email com a informacdo do pedido realizado.
Os materiais disponiveis sGo gratuitos quando usados para envios internacionais

efetuados pela Alfaloc. Pode saber mais ao esclarecer as suas dividas com o Servico de
Apoio ao Cliente.

4.6.2 Consultar os pedidos de material

Para consultar os pedidos, clique no separador “Consultar pedidos” na pdgina de

pedidos de material. E direcionado para a pdgina que contém os pedidos realizados na
conta de cliente (ver Figura 33).

& pedido de material

Materisl Tpo Quantidade Data
afamega caina 2018-11-23
afariega caiza 10

2017-08-0
afanega raia 10 016-04-20
2016-04

Figura 33 - Listagem de pedidos de material pedidos no myalfaloc.
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4.7 Faturas

Para aceder a drea das faturas o utilizador pode clicar na opgdo “Faturas” no menu do
lado esquerdo da pdginas. Apds clicar na opcdo, é direcionado para a pagina que contém

as faturas dos servigos realizados.

= myalfaloc

@ Dashboard

€ Cotagoes

@ Carta de Porte

& Gestao de Moradas
£ Pedido de Material

B Founas -

*.  Ocorréncias

Figura 34 — Acesso as faturas no myalfaloc

4.7.1 Descarregar faturas no myalfaloc.
. - & Descarregar .
Para descarregar as faturas no myalfaloc, clique no botdo € vai

descarregar o respetivo ficheiro da fatura para o seu computador (ver Figura 35).

H faturas

Diccurrantn Séria Walor (€) Dara da Liouicag do Agoes
2018 -14.78 - & Oescaregar
2018 -12.18 2018-04-09 00:00:040 T e
2018 14,78 20/18-05-24 00,0000 T
z018 1218 2015-04-09 01000200 Al
2017 20,38 2018-02-09 00:( & Descamegar
2017 678 2018-02+0 A

Figura 35 - Pdgina da listagem das faturas

4.7.2 Como aderir a fatura eletronica no myalfaloc?

Para aderir & fatura eletrénica, é necessdrio entrar na pagina da listagem de faturas.

Clique no botdo deseo a Fatra Beronica: ciaue aguipara saber mais [ liCTIRNG TRVOTO TS para a pdgina que

contém a informacgado relativa a faturagdo eletrénica (ver Figura 34). Clique no botdo

e vai surgir uma janela com um formuldrio.

5 Apenas o perfil de financeiro e administrador tém acesso a esta funcionalidade.
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& faturas

A At ging Tt _ 1

Documerto Seérie Vaior (€] Data de Liguidagao Agoes
FE 1811580 018 14.78

A Descarmegar

L faturacdo eletrdnica

& Crice possa consutar s condgfes de sdesBa?

7. Sa thver dinidas, com ouem fan®

Figura 36 — Passos para ir & pagina de adesdo da fatura eletrénica

Preencha o formuldrio com os dados requisitados e submeta a informacdo ao clicar no

botdo (ver Figura 37).

a faturacao

Errgress

Sedado em

Figura 37 — Formuldrio da adesdo a faturacdo eletronica
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4.8 Dados do cliente

Para aceder aos dados do cliente clique na opcdo “Dados do cliente” e selecione uma

das duas opcodes (ver Figura 38): 1) Meu Perfil, e 2) Minha Empresa.

= myalfaloc

Dashboard
Cotagies

Carta de Forte

&

€

<&

& Gestao de Moratas
&a Pedido de Matenal
=5

Faturas

r Dooméncias

& Dados do Ciente - _
& Meuperfi
& Minha empresa }
..- Gestao de Aresscs v
Figura 38 — Acesso aos dados do cliente no myalfaloc
Ao clicar na opgdo “Meu Perfil” é direcionado para a pagina de perfil do utilizador,
onde pode alterar a informacdo relativa ao seu perfil (ver capitulo completo Aceder ao seu

perfil de utilizador).

4.8.1 Alterar a informa¢do da empresa no myalfaloc.

Para alterar a informacédo relativa & empresa, selecione a opgdo “Minha empresa”. E

direcionado para a pdgina que contém a informagado relativa a empresa.

Clique no campo respetivo e intfroduza o conteldo que deseja.

Por fim, clique no botao (ver Figura 39).

e _

[
dados gerais Hame
ALFALCK
ISP Teiefone
[+ s | Pessca de Contacts Endereqo de Comeio Betrérico
morada Marada Codigo Postal
4 34
Morada 2 Pats
i Portugal g
Locaidade _—

BARFBA, GRASNDE

oo T

Figura 39 — Pagina que contém a informacdo relativa a empresa no myalfaloc
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4.9 Gestao de acessos

Para aceder a drea de gestdo de acessosé clique na opcdo "“Gestdo de Acessos” e
selecione uma das duas opcdes (ver Figura 40):
1. Utilizadores;

2. Registo de acessos;

@B Dashboard

€ Cotagoes

@ Canade Porte

& Gestao de Moradas

& Poddo de Materal

B o

£ Dcorméncias

B Dades do Clarne

[ Gestao de Acessos - _
W Utizadores

Registo de acessos

Figura 40 — Acesso a gestdo de acessos no myalfaloc

Ao clicar na opgédo “Utilizadores”, € encaminhado para a pdgina que contém a lista

dos utilizadores pertencentes a conta de cliente.

Ao clicar na opgdo “Registo de acessos”, € direcionado para a pdgina que contém a

lista do historico de acessos dos utilizadores a esta conta.

4.9.1 Adicionar um novo utilizador a conta de cliente

Para adicionar um novo utilizador & conta de cliente, selecione a opgdo “Utilizadores”.

Clique no botdo . E direcionado para a pdgina que contém o formuldrio para

preencher com a informagado do novo utilizador (ver Figura 41).

i utilizadores

O 4
horree

[arie Perera

Carreio Betronco Permisstes Agbeg
Fnancers n B
dmwastrador n n

Marceo Ferao

Ara Persira

carde Santos

Admristrador u n

6 Apenas o perfil de administrador tem acesso a esta funcionalidade.
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i criar novo utilizador

Permissaes Escoher

4 ‘

Figura 41 — Passos para adicionar um novo utilizador na conta no myalfaloc

L. . - - . . B
Preencha o formulario com a informag¢ado do utilizador. Clique no botao
para guardar a informag¢do e adicionar o utilizador na conta de cliente.

Esta pessoa recebe um email informativo a pedir para concluir o seu registo no

myalfaloc.

4.9.2 Alterar o tipo de perfil dos utilizadores da conta de cliente

Se for administrador da conta pode alterar o perfil dos outros utilizadores entre
Administrador, Financeiro e Padrdo.

Para alterar o tipo de perfil de outro utilizador da mesma conta, selecione a opgdo

#
“Utilizadores”. Clique no botdo . (editar) relativo ao utilizador do qual pertence o perfil.

Vai abrir uma janela onde tem de selecionar o perfil que deseja para o utilizador

selecionado. Clique no botdo . E direcionado novamente para a pagina que

contém a informacgdo dos utilizadores pertencentes & conta de cliente (ver Figura 42).

& utilizadores 1
Kiorree Carmeis Btronico Parrissses Aghes
Daris Perera Financoro n B
Sarceio Ferrao Admestrador n n
i Pensra Administrador n
Ricarde Sanlos Admretradcs u n
2

Editar permissdes de Daniel Pereira

3 ‘ Escolha a permissao:

<>

4 - Guardar alteracoes Cancelar

Figura 42 — Passos para alterar o tipo de perfil do utilizador no myalfaloc.
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4.9.3 Eliminar um utilizador da conta de cliente

Para eliminar um novo utilizador da conta de cliente, selecione a opgao “Utilizadores”.

Clique no botdo ﬂ no utilizador que pretende eliminar. Vai abrir uma janela onde tem de

dar confirmacdo & alteracdo que deseja realizar. Clique no botdo se tem a certeza
que deseja eliminar o utilizador (ver Figura 43). Este utilizador deixa de ter acesso a esta
conta, e ndo pode voltar a registar-se no myalfaloc usando o mesmo email. Para voltar a
adicionar o utilizador eliminado serd necessdrio fazer um pedido via email para

informatica@alfaloc.pt

4 utilizadores

1
Haoere Cormei Bewronicn Penmissbes \ Arhes
Darig Perera Financero n B
Marceio Ferrao Admrstrador n n
ra Pengra Addmiistrador s
ficarde Santos Admrtrador u n
2
=
A ATENCAO

Deseja eliminar este utlizador?

: B -

Figura 43 - Passos para eliminar um utilizador da conta no myalfaloc
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4.10 Ferramentas

Para aceder a drea de gestdo de acessos clique na opgdo “Ferramentas” (ver Figura
44). E direcionado para a pdgina que permite calcular o peso volumétrico com base no
servico e nas caracteristicas da carga.

@ Dashboard

€ Cotagdes

@ Carta de Porte

& Gestao de Moradas

&a Pedido de Material

B Faturas

Ocorréncias
& Dados do Clente v
m Gestao de Acessos ~

P

€ Condigoes Legais

Figura 44 — Acesso as ferramentas no myalfaloc

4.10.1.1 Como calcular o peso volumétrico de uma carga?

Para calcular o peso volumétrico da sua carga, clique na opgdo “Ferramentas”, no
menu do lado esquerdo da pdgina. Selecione o tipo de servigo que pretende e a unidade

de medida. Preencha o formuldrio com a informacdo da sua carga (ver Figura 45).

& ferramentas

= Candar Peso Voumeero

0 0 pesscr Tadvel & semmpx e 0 mair vakor s o peso real & 0 pesa volumsirin
Tipo de Sendco Ava Macignal Contimartal LowCost Ihas
Carmign Macienal thas
Uridadas de Medida @ Centimetros (am) IMetros (m) 1
- . —_— - ==

_ ‘ ek

Figura 45 - Pagina para calcular peso volumétrico
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4.11 Condigoes Legais

Para aceder a drea das condicdes legais dos servicos da Alfaloc, clique na opgdo

“Condicdes Legais” (ver Figura 46). E direcionado para a pdgina que contém as condigées

gerais dos servigos. As condicdes legais que apresentam o icone @ apresentam uma

hiperligagdo para um ficheiro em formato PDF (ver Figura 47).

= myalfaloc

Dashboard
Cotagdes

iCana de Porte
‘Gestao de Moradas

Pedida de Material

B pDoma @8

Fahuras

Jcorrancias

Dados do Clente ~

L]

Gestan e ACessos w

-
¥ Ferramentas

Condigoes Legais _

Figura 46 — Acesso as condicées legais no myalfaloc

© condigdes legais

# Condgdes Geras da Prestachs de Servicos

a5 do servipo Partina
wer-Cn-Board

@ Condigles e a5 do servigo Importagho Camiso

Figura 47 - Pagina de condicbes legais no myalfaloc

Manual de utilizador do myalfaloc (versdo Janeiro 2019) P&gina 34 de 34



