


O Portal do Gestor foi construido para voce!

* A nossa proposta é de suas solicitacoes e termos e
, dados que nao eram possiveis nas tratativas por e-mails que
antigamente chegavam na caixa departamental do canaldogestor@leaseplan.com.

« Também desenvolvemos com a intencao de agilizarmos a troca de
informacgbes essenciais e entregarmos a solicitacao da forma mais assertiva e
completa, dentro do prazo estipulado.

* No Portal é possivel o envio de dentro dos protocolos gerados e que facilitara a
comunicacao com os times internos da LeasePlan, assim como, uma visao com o
rastreamento da solicitacao de acordo com cada etapa.

Em breve iremos liberar mais servigcos com fluxos determinados, assim como relatorios e
demais sistemas unificados especialmente para vocé, Gestor de Frotas!
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MANUAL PORTAL DO GESTOR



ACESSO AO PORTAL DO
GESTOR



Acesso ao Portal do Gestor

Passo a passo

1 Acessar o site: https://portaldogestor.leaseplan.com.br/
& C @& portaldogestor.leaseplan.com.br/leaseplan/home @ o 2 % » 0O 2
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Portal de Relacionamento LeasePlan

Bem-vindo (a)! Solicite e acompanhe os principais servicos para a sua frotal

L Informe o servigo a ser pesquisado




Acesso ao Portal do Gestor

Passo a passo

2  Realizar o login:

& - C @& portaldogestor.leaseplan.com.br/leaseplan/home Qo2 w 0O

u Chamados [ SYDLE- Leaseplan @® Tasks|Salesforce @B Acompanhamento... @ NICE Satmetrix o Jira 0 SurveyMonkey () Customer Service P... x Treinamento Workfl... ° Global Policies

LeaseP|

Portal de Relacionamento LeasePlan

Bem-vindo (a)! Solicite e acompanhe os principais servicos para a sua frotal

Autenticacdo

L Informe o servigo a ser pesquisado

Usuario

marketing@leaseplan.com

LeasePlan




N Ao acessar o Portal do Gestor pela primeira vez, sera necessario modificar
Alteracao de Senha a senha de acesso para uma de sua preferéncia das seguintes forma:

Passo a passo

3 A primeira opc¢ao é clicar no canto superior direito nas suas iniciais e alterar a senha.

W Meu Painel [3_
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,O Informe o servico a ser pesquisado
Informacgdes de Login e
nome aparecem aqui

5y Alterar Senha

Solicitacbes de Servicos

(= sair
Solicitagbes ,t% Configuracdes —
Faca suas solicitaces. N Acesse suas informacdes dentro
do Portal.




N Ao acessar o Portal do Gestor pela primeira vez, sera necessario modificar
Alteracao de Senha a senha de acesso para uma de sua preferéncia das seguintes forma:

Passo a passo

3 Asegunda opcao é clicar nas configuragées e escolher a opgédo de alterar a senha.
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Alteracdo de Senha

Passo a passo

3.1 Aposclicar em alterar a senha, abrira a seguinte pagina onde no lugar indicado vocé devera adicionar a nova senha e
clicar no botao verde para salvar

Alterar Senha

Abrir N &

Atualize sua senha para uso dentro do portal LeasePlan

Grupo

vazio

Empresa

vazio

Nome *

Thais Thomaz Fanti

E-mail Senha *




SOLICITACOES DE SERVICOS



Solicitacdes de servigos

Passo a passo

1 Para realizar alguma solicitacao de servicos na home page clique na opgao correspondente e a janela de servigos
disponiveis para solicitacao via portal do gestor sera aberta.

Solicitacées de Servicos

Solicitagdes & Solicitacdes

Faca suas solicitaces. -

Ativacdo/Desativacao de P!
Veiculos Gestdo

Ative/Desative/Reative seus
i veiculos aqui

Atualizacdo de Dados — Cancelamento de "’
) Solicitagbes 'ﬁ%ﬁ

@
f
il

Altere ou Atualize dados

seguindo padrio LGPD Cancele agui suas solicitacfies

Encomendas EOE Pedido de Documentos GO Solicitagdes de R
=) i:%?“’ ’ Atendimento )
Analise de Encomendas = Pedido de Documentos R
Solicitagfes Diversas
Terminagdo do Veiculo £ 8) Transporte Troca de Arrendatario =9
S :

ou Venda ao Condutor

Compre ou faga a terminagdo
do seu Veiculo

Transporte de veiculos da Frota
LeasePlan

Troca de Amrendatario




ATIVACAO DE VEICULOS



Ativacao de Veiculos Gestao

1

Passo a passo

Clicar na opg¢ao correspondente

Solicitacbes

Ativagéo/Desativacdo de P
Veiculos Gestédo qLy
Ative/Desative/Reative seus

veiculos aqui

Quando for escolhido o
servico de ativacao de
veiculos ha um informativo
com todas as instrugodes de
preenchimento do
formulario necessario

2  Escolher o tipo de servigo que precisa solicitar

m / Solicitagdes /

Ativacdo de Veiculos P
Gestéo =

Ativacéo de Veiculos Gestdo

Ativagao/Desativacio de Veiculos Gestio

Desativacado de Veiculos
Gestéo

Desativacdo de Veiculos
Gestdo

N Primeiro Emplacamento oﬁa
T Veiculo Gestéo i

Primeiro Emplacamento Veiculo
Gestédo

Reativacgéo de Veiculos fug
Gestéo o=c®

Reativacdo de Veiculos Gestédo

Template pars Dados em Massa

Modelo para Ativagdo de Veiculos Gestdo.xlsx (10.04KE)

Arguivo de Upload em Massa

‘Dad os para Ativagdo *

Mais Informacdes

Anexos

Para o envio das
informacgdes possui duas
op¢oes, uma planitha em
excel com os campos para
preenchimento que é
fornecida para download
quando ha uma ativacgao
de veiculos em massa ou é
disponibilizada a opcao de
clicar em “dados para
ativacao” que deve ser
utilizada quando se tem a
intencao de solicitar de
forma unitaria a ativacao.



Ativacdo de Veiculos Gestéo

Para a efetuacéo da ativacdo de um veiculo na gestédo € importante que as informacdes fornecidas sejam
equivalentes as disponiveis no Departamento Estadual de Transito da sua regiao.

Serarealizada uma consulta no 6rgéo para a conferéncia dos dados apresentados e retornaremos o
Ticket para a sua conferéncia e alteracao.

Campos que competem o preenchimento a LeasePlan
*NUmero Contrato

*NUumero Cliente

*NUumero Pré Calculo

_CheCk”St com as Seguem campos obrigatérios para que seja possivel seguir com a ativacéo do veiculo, referente aos
informacgdes importantes demais campos o preenchimento fica a critério da necessidade do cliente.

sobre o formulario de *Razéo Social

- ~ 7 v O
ativacao de veiculos (Excel) -Ewg:m

*Marca

*Modelo do Veiculo
*Ano Fabricacéo
*Ano Modelo
*Chassi

KM Atual

*Renavam

*Data Emplacamento
*UF emplacamento
*Cidade emplacamento
«Cor

*UF de Rodagem
*Cidade de Rodagem
*Nome Condutor




Duitns i Ao ®

~ Dados para Ativagdo do Veloubko

Atlvagéo de Vel’culos GEStéO samern da Pre Cakouho {Preenc himento LeasePan) NL;F;Fr\::;i:r:rn: JPrecncnimenio ::.:'::::-:: Cornrata [Freenchimereo

Passo a passo Raz3n Sacia * ChFy * Centrode Lt
Piaca * ko * Modcio do woiculo *
Whersa Mintor
ano Fabincacao * ang Moadcin Chassl *
Bingado?
Sim Mo
PreenChimento dos B ansal A Renassarm [t do cmplacameoo *
4 campos para a ativacio &

de um vel’culo (unitério) UF do emplacamemnn Cidade do emplacamenn *
o - UF de Rogagem * Ooade de Rodagem
Mo do Conduenr E-maxil do comdiltar DOD=Celular
Momic 0o GestonSeonctana E-mail do GesonfSeoreiana DOD=Cojular do GesonSetresaria

Mals Informag s

AN



Ativacao de Veiculos Gestao

Passo a passo

Assim que finalizar o preenchimento clicar no botao sinalizado ao lado, que fica no canto
4 direito inferior da tela de preenchimento




DESATIVACAO DE VEICULOS



Desativacéo de Veiculos Gestao

1

Passo a passo

Clicar na opg¢ao correspondente

Solicitacbes

Ativagéo/Desativacdo de _agn
Veiculos Gestao qLy
Ative/Desative/Reative seus

veiculos aqui

Quando for escolhido o servico
de desativacdo de veiculos ha
um informativo sobre a data de
desativacdo e faturamento do
veiculo em processo de
desativacao.

Entao, deve-se buscar a placa do
veiculo que sera desativado e
colocar comentarios adicionais
se necessario.

2

Escolher o tipo de servi¢o que precisa solicitar

m / Solicitagdes /

Ativagao/Desativacio de Veiculos Gestao

Ativagdo de Veiculos 0 Desativagéo de Veiculos (Y Primeiro Emplacamento o=y
R = Gestio = Veiculo Gestdo =
Ativacdo de Veiculos Gestdo Desativacdo de Veiculos Primeiro Emplacamento Veiculo

Gestdo Gestdo
Reativagdo de Veiculos Q)
Gestéo =

Reativacdo de Velculos Gestdo

Informativo

A desativagdo do veiculo ocorrerd na data da conclusdo da solicitagdo, importante informar que em relagéo aoc faturamento, o veiculo sera cobrado somente até

a data da conclusdo e o restante do mensal gque foi cobrado em fatura entrara como crédito no més subsequente.

Placa *

Buscar Placa

Buscar

Mais Informacgdes

Anexos




Desativacéo de Veiculos Gestao

Passo a passo

Assim que finalizar o preenchimento clicar no botao sinalizado ao lado, que fica no canto
direito inferior da tela de preenchimento




REATIVACAO DE VEICULOS



Reativacao de Veiculos Gestéo

1

Passo a passo

Clicar na opg¢ao correspondente

Solicitacbes

Ativagéo/Desativacdo de _agn
Veiculos Gestao qLy
Ative/Desative/Reative seus

veiculos aqui

Quando for escolhido o servigo
de reativacao de veiculos ha um
informativo sobre a data de
desativacao e faturamento do
veiculo em processo de

reativacao.

Entao, deve-se buscar a placa do
veiculo que sera reativado e
colocar comentarios adicionais
se necessario.

2

Informativa

A reativacdo ocormre quando o veiculo ja esteve ativo em nossa base em algum momento, importante informar que em relagdo ao faturamento sera levado em
consideraca o a data de desativagio do veiculo até a data de reativacéo e isso implicara na cobranga das mensalidades referente ao periodo que o veiculo ndo

Escolher o tipo de servi¢o que precisa solicitar

m / Solicitagdes /

Ativagao/Desativacio de Veiculos Gestao

Ativagdo de Veiculos 0 Desativagéo de Veiculos (Y Primeiro Emplacamento o=y
R = Gestio = Veiculo Gestdo =
Ativacdo de Veiculos Gestdo Desativacdo de Veiculos Primeiro Emplacamento Veiculo

Gestdo Gestdo
Reativagdo de Veiculos Q)
Gestéo =

Reativacdo de Velculos Gestdo

estava ativo.

Placa *

Buscar Placa

Buscar

Mais Informacgdes

Anexcs




Retivacao de Veiculos Gestao

Passo a passo

Assim que finalizar o preenchimento clicar no botao sinalizado ao lado, que fica no canto
direito inferior da tela de preenchimento




PRIMEIRO EMPLACAMENTO DE
VEICULOS



Reativacao de Veiculos Gestéo

Passo a passo

2  Escolher o tipo de servigco que precisa solicitar

1 Clicar na opgao correspondente @ / Solicitagoes / o _ )
Ativagao/Desativacio de Veiculos Gestao

Ativacdo de Veiculos e Desativacédo de Veiculos N Primeiro Emplacamento ﬁgn
o L . Gestao = Gestao ?f‘;" Veiculo Gestao y:;
Ativagao/Desativacdo de P o : B o : o )
Veiculos Gestdo *@; Alivacdo de Veiculos Gestido Desativacdo de Veiculos Primeiro Emplacamento Veiculo
- Gestdo Gestédo
Ative/Desative/Reative seus
veiculos aqui
Reativagdo de Veiculos g
Gestio =

Reativacdo de Velculos Gestdo

Informativo

Quando for escolhido o servi¢o
de primeiro emplacamento ha
3 Preencha os campos abaixo e iremos avaliar uma cotagdo e seguirmos todo o processo com o Nosso parceiro despachante.

um informativo sobre como
funciona o processo de

Para clientes com essa modalidade, fornecemos suporte para o primeiro emplacamento do veiculo.

emplacamento.
CNP| de Faturamento * Data da Emnissdc da Fatura * Final de placa desejado *
Entao, deve-se preencher os -
4 campos Obrlgatorlos SObre o Valor da Mota = Anexar Nota Fiscal *
veiculo a ser emplacado e
COIocar comentarlos Mais Informacdes - Endereco da Concessionaria para retirada do Kit, nome do responsavel, telefone e dados do veiculo (como: marca, madelo, versdo, anao, cor e chassis) *
(obrigatérios).




Retivacao de Veiculos Gestao

Passo a passo

Assim que finalizar o preenchimento clicar no botao sinalizado ao lado, que fica no canto
direito inferior da tela de preenchimento




ATUALIZACAO CADASTRAL



ATUALIZACAO CADASTRAL

Passo a passo

1 Clicar na opg¢ao correspondente

Atualizacdo de Dados ‘i—,l

Altere ou Atualize dados
seguindo padrac LGPD

Quando for escolhido o servi¢o de atualizagcdao cadastral ha um informativo sobre quais sdo os campos

2 o o . o
obrigatdrios para a atualizacao cadastral seja ela em massa ou individual.
. ~ . Arualizacdo *
Caso a atualizacao for pontual é
apenas necessario buscar a
3.1 placa e seguir com o Placa * Buscar placa

preechimento dos campos Buscar
como explicado no informativo




ATUALIZACAO CADASTRAL

Passo a passo

Caso a atualizacdo seja em massa € disponibilizado um template para preenchimento dos
campos necessarios especificados no informativos e deve ser submetido o anexo da planilha em
excel devidamente preenchida.

3.2

Arualizagdo *
Atualizacdo pontual Atualizac3o em massa

Template

@ Template Atualizac3c Cadastral.xlsx (S.46HE) E =

Anexo *

Arualizacdo de condurtor



ATUALIZACAO CADASTRAL

Passo a passo

Assim que finalizar o preenchimento clicar no botao sinalizado ao lado, que fica no canto
direito inferior da tela de preenchimento




ATUALIZACAO CADASTRAL

Descritivo com as
informacdes importantes
sobre o formulério de
atualizacao cadastral de
veiculos

Atualizacdo de Condutor

Escolha "Alteracdo de Condutor” caso queira mudar alguma informacdo como por exemplo,
numero de telefone, e-mail, CNH, data de validade entre outros.

Agora vocé gestor pode atualizar diretamente a base da sua frota em nosso sistema.
Escolha se deseja uma atualizacéo pontual de uma ou poucas placas ou se deseja fazer via
upload (selecionar a opcao atualizacdo em massa).

Alteracdo de Condutor

Escolha "Alteracdo de Condutor" caso queira mudar o condutor atual do veiculo e seus
respectivos dados.

Campos obrigatdrios para que a atualizagcdo de condutor possa ser concluida:

*Placa

*Nome

*E-mail

*Telefone

*Data de inicio (Quando o condutor comecou a utilizar o veiculo)

Para a atualizacdo massiva gentileza se atentar a quantidade de caracteres aceitos conforme
a informacédo acima do nome do campo, exemplo:

Nome do Condutor sdo somente aceitos 35 caracteres

CHAR (35)

Nome Condutor

Importante, as informacdes seréo atualizadas diretamente em nosso sistema, gentileza
confirmar os dados antes de conclulir.

Para atualizar os dados do Gestor, sera analisado internamente e se aprovado, ficara
registrado em nosso sistema.




CANCELAMENTO DE SOLICITACOES



CANCELAMENTO DE SOLICITACOES mais necessaria a acdo, vocé pode cancelar as solicitacdes

Passo a passo

1 Clicar na opg¢ao correspondente

Cancelamento de
Solicitactes

Cancels aqui suas solicitacBes

Caso vocé tenha aberto alguma solicitacao de servigo que nao

necessarias

E importante lembrar que nio
€ possivel cancelar
tickets recém abertos ou

2 Entao, preencha
0S campos com as
informacgodes
necessarias, é
importante que
deixem claro o
motivo do
cancelamento do
ticket

iy . L1
) solicitar a andlise de um
cancelamento de um ticket ja
em andamento com o time do
Canal do Gestor
Informativo

Mesta pagina & possivel cancelar tickets recém abertos ou solicitar a andlise de um cancelamento de um ticket j& em andamento com o Canal do Gestor.

Ticket*

2feCrone Mt

o¥olls

Dados dos Tickers

Mativo do Cancelamenta *




CANCELAMENTO DE SOLICITAGCOES

Passo a passo

Assim que finalizar o preenchimento clicar no botao sinalizado ao lado, que fica no canto
direito inferior da tela de preenchimento




ENCOMENDAS



ENCOMENDAS

Passo a passo

1 Clicar na opg¢ao correspondente

Encomendas @&@
Analise de Encomendas \E?E’

Nesta op¢ao vocé
consegue pesquisar as
2 encomendas em Encomendas
andamento e
verificar status ou _ _ _
. . Baixar Planilhas de —h Pesquisar Encomendas %@x
baixar a planilha com Encomendas 2 -
todas as suas

encomendas




ENCOMENDAS

Passo a passo

3.1 Ao escolher baixar a planilha de encomendas os seguintes campos serdao mostrados para que possam filtrar pela data
da encomenda e realizar o download da planilha correspondente ao filtro aplicado

3.2

dd/mm/aaaa

Y Mostrar filtros

Cliente

Ao escolher buscar
encomendas o
campo de busca de
encomenda sera
aberto e podem ser
aplicados filtros de
busca de acordo com
a necessidade. Nesta
op¢ao nao ha
possibilidade de
download apenas
verificagao.

Data da geragdo

Todas as suas encomendas estdo em um anico local, selecione o penodo ou filbre de acordo com o status desejado para

wvisualizar os dados.

Para solicitar atendimento ou esclarecer davidas referente a este processo, pedimos que acesse na pagina de Solicitagbes,
a opgado chamada Solicitagdes de Atendimento e classifique a demanda com a categoria de Encomendas, 14 & possivel

adicionar o nimere da encomenda e uma descrigdo para trabalharmos com o 2eu esclarecimento.

= Pedido Inserido: Pedido colocado na montadora, previsao inicial sob revisdo (Montadora esta revisando a data para
faturamento)

= Aguardando Faturamento: Aguardando fabricagao/produgio do veiculo

= Documentagdo: Processo de emplacamento

= EBlindagem: Veiculo em processo de blindagem

& Acessorios: Instalagao de acessorios

& Transporte: Processo de locomogio de veiculo para o destino de onde sera disponibilizado

= Disponibilizado: Veiculo disponivel para retirada/entrega

Buscar encomenda (=) | | % Mostrar filtros
Razao .
Status Data da . Mome do cidade
Encomenda Social Marca Modelo Cor Chas
Encomenda Encomenda Condutor Entrega

Cliente



ENCOMENDAS

Passo a passo

Todas as suas encomendas estao em um unico local, selecione o periodo ou filtre de acordo com o status desejado
para visualizar os dados.

Para solicitar atendimento ou esclarecer duvidas referente a este processo, pedimos que acesse na pagina de
Solicitacoes, a opcao chamada Solicitacoes de Atendimento e classifique a demanda com a categoria de Encomendas,
la é possivel adicionar o numero da encomenda e uma descri¢ao para trabalharmos com o seu esclarecimento.

Pedido Inserido: Pedido colocado na montadora, previsao inicial sob revisao (Montadora esta revisando a data para
faturamento)

Aguardando Faturamento: Aguardando fabricacao/producao do veiculo

Documentacao: Processo de emplacamento

Blindagem: Veiculo em processo de blindagem

Acessorios: Instalacao de acessorios

Transporte: Processo de locomoc¢ao do veiculo para o destino de onde sera disponibilizado

Disponibilizado: Veiculo disponivel para retirada/entrega




PEDIDOS DE DOCUMENTOS



PEDIDOS DE DOCUMENTOS

Passo a passo

1 Clicar na opg¢ao correspondente

Pedido de Documentos W

Pedido de Documentos W

Neste acesso é possivel solicitar Documentos como: Carta Verde e Procuracdes.

Carta Verde: Carta Verde é um seguro, instituido pelo Grupo Mercado Comum do Mercosul, de
responsabilidade civil obrigatdrio do proprietario e/ou condutor de veiculos terrestres
(automovel passeio - particular ou de aluguel) ndao matriculados no pais de ingresso em
viagem.

A nossa cobertura atende exclusivamente Terceiros.

Procuracao: A procuracao é essencial para rodagem no Mercosul por validar o direito do
condutor sob aquele determinado veiculo, a auséncia deste documento pode incorrer na
apreensao do veiculo e san¢des a depender da legislacao local, sendo assim, a necessidade se
faz necessaria para todo e qualquer cliente.



PEDIDOS DE DOCUMENTOS — Carta Verde

3.1

Passo a passo

Para a emissao de Carta Verde é apenas necessario selecionar o botao correspondente e preencher os campos

obrigatoérios, sendo eles dos condutores

Tipe de Documento *

Emissdo de Carta Verde Procuracdes

Dados dos condutores

Nome *

Data de Nascimento *
Nacionalidade *

CPF *

RG *

Org&o Emissor *
Estado Emisséao *
Estado Civil *
Profissao

Endereco Residencial *
CEP

Endereco *

NuUmero

Bairro

Complemento

Estado *

Cidade

Ponto de referéncia

Dados dos Sobre a Viagem

Periodo Viagem Ida *
Periodo Viagem Volta *
Paises Mercosul
Selecione

Placa Veiculo *
Endereco para Postagem *
CEP

Endereco *

NUmero

Bairro

Complemento

Estado *

Cidade

Ponto de referéncia
Mais Informacdes




|

PEDIDOS DE DOCUMENTOS - Procuragoes

Passo a passo

3.2 Paraaemissao de Procuragdes é apenas necessario selecionar o botao correspondente e escolher a opg¢ao de tipo de
procuracao deseja solicitar (Particular ou Publica) e entdo preencher os campo obrigatérios para a solicitagao

descritos abaixo.

Tipo de Docurmnento *

Emissdo de Carta Verde

Nome *
Data de Nascimento *
Nacionalidade *

Periodo Viagem Ida *

. 4 CPF* Periodo Viagem Volta *
Procurac@es para Rodagem Mercosul * - E p
o RG* Paises Mercosul
Procuracdo Particular Procuragdoe Pdblica 4:-; C)rgéo Emissor * % Seleciong )
C  Estado Emiss&o * S Placa Veiculo
o Estado Civil * . Endereco para Postagem *
o Profissao v CEdP
T ©  Endereco Residencial * o) Endereco *
E importante ressaltar que: S p ¢ Q NGmero
(7] .
« O prazo de validade da S Endereco * 9 Bairro
= icular é de 3 < Numero S Complemento
procuracao [,)ar'tlcu ar e ae Q Bairro 8 E_stado %
meses e a publica de 1 ano. Complemento o Cidade
z g g Estado * g Ponto de referéncia
E possivel solicitar Crtade Mais Informacdes

documentos de mais de um
condutor caso as condicoes
de viagem sejam
semelhantes

Ponto de referéncia



CANCELAMENTO DE SOLICITAGCOES

Passo a passo

Assim que finalizar o preenchimento clicar no botao sinalizado ao lado, que fica no canto
direito inferior da tela de preenchimento




SOLICITACOES DE ATENDIMENTO



SOLICITACOES DE ATENDIMENTO

Passo a passo Assim que selecionada a opc¢ao é aberta a janela com os
. . 2 campos abaixo para que possa nos solicitar um Atendimento.
1 Clicar na opg¢ao correspondente

Solicitacdes de ot Tipo de Solicitacde *

Atendimento L) Selecione

Solicitactes Diversas ,’

4
”
. //’f-.-::ume do Condutor
Para preencher o campo de tipo de o
C . %
3  solicitacao sera aberta uma drop ,:/
. . 4
box com a lista de mais recorrentes, /,,’
.. ~ - V4 . .
mas caso sua solicitacdo ndo /’ R4 Ticket Associado
/ LT e R T
esteja listada apenas seIecmna// /7 B ™
x i ’
a opcao de “outros ’p
;o Placa
o/
Alteracdo de Centro de Custo ,'

Ddvida de Multas

Dudvidas ou Solicitacdo de Velculo Substituto
Questionamentos de Manutencdo DEECFiIﬁD Geral =
Questionamentos de Sinistro

Questionamentos de Demais servicos ao Condutor

Duvida Geral

Solicitacdo de Relatorio

Encomendas

Duvidas de Faturamento Anexos
J

Outros




SOLICITACOES DE ATENDIMENTO

Passo a passo

Assim que finalizar o preenchimento clicar no botao sinalizado ao lado, que fica no canto
direito inferior da tela de preenchimento

Nesta modalidade é
possivel cobrar updates
ou enviar informacgdes no
chat do préprio ticket
que pode ser encontrado
no "Meu Painel"

Essa solicitacao

substitui os e-mails que

eram encaminhados ao

, etc.



mailto:canaldogestor@leaseplan.com

SOLICITACOES DE ATENDIMENTO

Exemplo de preenchimento

&1/ Solicitactes / Solicitacdes de Atendimento /

Solicitagcao de Atendimento

Abrir H &

Informativo

Tipo de Solicitagdo =

Questionamentos de Manuten;ﬁn R

Mimers do Protocolo de Marutencio ou Sinistro
2022100000

Nome do Condutor

Exemplo LeasePlan

Tickst A==ociado

Selecione w

Placa

ABCOD00

Descricdo Geral *
Exemplal




SOLICITACOES DE ATENDIMENTO

Exemplo de chat

W ar

@/ Meu Painel /

Solicitagao de Atendimento - 1374

e

1374 19/08/2022 19/08/2022 Novo

Protocoia Data da Soficitagio Otima atualizagio Status

. Nawo

HEITJ?

Cadigo de acesso

. Pendente Retorno LeasePlan

. Concluido

0la, favor, avaliar retorne urgente|

Historico

Poweredby S v O L E

in [ O wy




SOLICITACOES DE ATENDIMENTO

Exemplo de chat

= -

1374

Pratacalo

. Novo

19/08/2022 19/08/2022

Data da SalicitagZs Uiima atualizagsa

Digite uma mensagem...

Historico

teste

013, faver, avaliar retoma urgente.

Em andamento HEITJ7

Status

Cddigo de acesso

. FPendente Retomo LeasePlan

Poweredby S v D L E

. Concluido

@ Enviar

in E1 O Wy




VENDA AO CONDUTOR



VENDA AO CONDUTOR

Passo a passo Assim que selecionada a opcgao é aberta a janela com as op¢oes
2 abaixo onde deve-se selecionar a opgcao de venda ao condutor

1 Clicar na opg¢ao correspondente
w / Solicitages /

Terminacéo do Veiculo % Terminacao do Veiculo ou Venda ao Condutor
ou Venda ao Condutor =
Compre ou faca a terminacdo . o
do seu Veiculo Wenda ao Condutor O, Ter'rnmaa;ao e Coleta do =
Realize a Compra do Veiculo = Veiculo =
Leaseplan aqui Realize a Terminaciio e a
consequente coleta do Veiculo
Leaseplan
3 Assim que selecionada a op¢ao é aberta a janela para que possa preencher o campo de placa do veiculo que sera

comprado pelo condutor

Placa * Buscar Placa
Buscar
4 Assim que finalizar o preenchimento clicar no botao sinalizado ao lado, que fica no canto

direito inferior da tela de preenchimento




TERMINACAO E COLETA DO VEICULO



TERMINACAO E COLETA DO VEICULO

Passo a passo Assim que selecionada a opgao é aberta a janela com as op¢o6es abaixo

. . 2 onde deve-se selecionar a opc¢ao de terminacgao e coleta do veiculo
1 Clicar na opg¢ao correspondente
w / Solicitages /
Terminacéo do Veiculo % Terminacao do Veiculo ou Venda ao Condutor
ou Venda ao Condutor S 2
Compre ou faca a terminacéo o
do seu Veiculo Venda ao Condutor rr—‘“ Ter'rnmaa;ao e Coleta do ;\_ =
Realize a Compra do Veiculo = Veiculo =
Leaseplan aqui Realize a Terminaciio e a
consequente coleta do Veiculo
Leaseplan
3 Assim que selecionada a op¢ao é aberta a janela para que possa escolher a forma de coleta do veiculo e preencher o

campo de placa do veiculo que sera terminado

Tipo de coleta *

Entrega em patio Coleta via LeasePlan

Placa * Buscar Placa

Buscar

Assim que finalizar o preenchimento clicar no botao sinalizado ao lado, que fica no canto
direito inferior da tela de preenchimento



TERMINACAO E COLETA DO VEICULO

E importante lembrar:

Caso opte pela devolugdao em Patio o para o qual devera direcionar o veiculo é:
Av. Nicola De Marchi, 2.000 - Bairro De Marchi - Sao Bernardo do Campo/SP

09:00hs as 11:30 e das 13:00hs as 16:30h
E somente o veiculo podera ser recepcionado na data informada.

Por favor, leia com atencao o Guia de Devoluc¢ao

Seguem consideracoes referente a entrega do veiculo.
O veiculo deve estar limpo e funcionando, caso contrario nao podera ser recebido.
Retirar do veiculo os objetos de uso pessoal e TAG (sem parar, conectcar e outros)
Devera ser devolvido o que foi inicialmente entregue com o veiculo, exemplo:
Todas as chaves (original e reserva);
Documentos do veiculo (CRLV);
Livro de revis6es e manuais;Cartées com cédigos de radio e de chaves, cartao code;
Equipamento interior de série (triangulo, macaco, chave de roda etc);
Pneu sobressalente (estepe);
Lembrando que posterior a entrega do veiculo ndo sera aceito nenhum item de devoluc¢ao obrigatdria e sera
repassado o seu custo via unfair (repasse em fatura de nao conformidades)




TRANSPORTE



TERMINACAO E COLETA DO VEICULO

1

Passo a passo

Nesta pagina é possivel solicitar cotacdes e seguir com o atendimento de

2 . N : : <
Clicar na opgao correspondente transportes de veiculos que nao estejam com um servico de Manutencao
ou Sinistro em andamento, chamamos de Remanejamento, ou seja,

Transporte transportar um veiculo de um local A para um local B e também carros
Transporte de veiculos da Frota = OKM.

LeasePlan

. . . . ) Assim que procurada a placa do veiculo
Assim que selecionada a opgao é aberta a janela para que possa 4

preencher o campo de placa do veiculo que sera transportado

Placa *

a ser transportado as informacodes do
mesmo sao puxadas dos sistema
automaticamente e deve-se preencher:
- Valor FIPE

- Dados da Origem (CEP, endereco,

Buscar Placs

Buscar

Mais Informagges

nuamero, bairro, complemento,

estado, cidade e ponto de referéncia)
- Dados do Destino (CEP, endereco,

nuamero, bairro, complemento,

Anexos

estado, cidade e ponto de referéncia)



TERMINACAO E COLETA DO VEICULO

Passo a passo

Assim que finalizar o preenchimento clicar no botao sinalizado ao
lado, que fica no canto direito inferior da tela de preenchimento




TROCA DE ARRENDATARIO



TROCA DE ARRENDATARIO

Passo a passo

2 Quando for selecionado os campos para preenchimento sao abertos e

1 Clicar na opgao correspondente uma planilha de template é disponibilizada para trocas em massa.

Troca de Arrendatario =

Troca de Arrendatario R

Template para Dados em Massa

@ Template Dados para Troca ... xlsx (9.4,

As informagbes obrigatérias Arquive de Upload em Massa
. c e~ ~ T
para realizar as solicitagdes sao -
as SegUinteS: Dados para Troca (Informar a localidade onde o veiculo se encontra fisicamente) *
BE0
- Placa Placa * CNP) CNP) parf . Bairro * Cidade * UF*
Atual * Transferéncia *
- CNPJ atual
- CNPJ para transferéncia
= Bairro Mais Informagdes - Dados de Responséveis (Nome e Telefone) *
- Cidade
- UF

- Dados dos Responsaveis
Anexos
(sendo eles nome e telefone) ﬂ




TROCA DE ARRENDATARIO

Passo a passo

Assim que finalizar o preenchimento clicar no botao sinalizado ao
lado, que fica no canto direito inferior da tela de preenchimento




COMUNICACOES RECEBIDAS
DURANTE AS SOLICITACOES



COMUNICACOES

Quando uma solicitacao é feita (qualquer uma das
expostas anteriormente), um ticket é aberto e
recebem um e-mail confirmando a abertura do ticket
com o seguinte assunto: “Solicitacao de Atendimento
- Ticket 0000”

O template ao lado corresponde ao corpo do e-mail
recebido.

Prezado(a),

Confirmamos o recebimento da solicitacao de atendimento.

Chque aqui para mais informacoes do Ticket e em caso de duvidas,
estamos a disposicao afravés do nosso telefone (11) 3296-8800.

Atenciosamente.

Equipe Canal do Gestor LeasePlan.

(ooseon S

Fale com a Liry pelo mirmero (11) 22982700

Canceter svsongio >
¥ in fo=




COMUNICACOES

Dado inicio na tratativa na solicitacao realizada
pelos Senhores, caso seja demandada alguma acao
dos Senhores, é disparado um e-mail com link e o
codigo de acesso, para que nos responda de forma
andénima. Ou como segunda op¢ao, pode logar
diretamente ao Portal e seguir com o processo na
aba de “meu painel” e “minhas pendéncias”.

Prezado(a),

Obs.: Caso esteja logado no Portal e clicar no e-
mail, o sistema dara divergéncia de informacoes e

Confirmamos o recebimento da solicitacao de atendimento.

ique aqui para mais informacoes do Ticket e em caso de duvidas,

o botdo de "atender" a atividade nao ira aparecer, calinos & diapusiin sliasis do woveo tallons 115) 12953008
ou seja, é necessario escolher uma das duas
opcoes de acesso. e

Equipe Canal do Gestor LeasePlan.

(ooseon S

Fale com a Liry pefo mirero (11) 22982700

Canceter ssorgio >
¥ in fo=




MEU PAINEL



MEU PAINEL

No canto superior esquerdo da homepage do portal do gestor, se encontra a area do “meu painel”

SolicitagOes de Servigos

Solicitactes (e Y Configuracdes 3
- & o =
Faca suas zolicitacbes. N Acesse suas informactes dentro p—
do Portal.

Acesse o nosso blog Blog

inﬂﬂw



SERVICOS SOLICITADOS

Nesta area do portal, vocé pode acompanhar os servicos solicitados, portanto ha a op¢ao de buscar as solicitagdes pelos
tickets

Servigos Solicitados Servigos favoritos Ultimos acessos Minhas pendéncias Buscar tickets pela placa Fale com o Canal do Gestor

Classificar por

-

Pesquisar... Status v Atualizagdo mais recente

Solicitagtes Solicitado em Ultima atualizagdo em Status

Ao clicar sobre a solicitacao de servico, é aberta uma janela, onde vocé pode verificar todo o processo e seu histérico,
como: data de da solicitacao, status, se ja foi atendida ou nao, cédigo de acesso, etc.

848 11/08/2022 11/08/2022 Em andamento NPLUDF

Protocolo Data da Solicitacdo Ultima atualizacic Status Codigo de acesso

. Novo . Pendente Retorno LeasePlan . Concluido



SERVICOS SOLICITADOS

Também é possivel que envie uma mensagem ao time do Canal do Gestor, caso tenha alguma duivida ou precise enviar
alguma informacao para o time.

Digite uma mensagem...

@ Enviar

Historico

S5 .
Sistema 11 ago 2022 - 1427

Por favor realize as agdes solicitadas!

11 ago 2022 - 14:25 Q

{Solicitado agdo do Gestor)



SERVICOS FAVORITOS E ULTIMOS ACESSOS

Nesta area do portal, vocé pode acompanhar os servicos favoritos, que sao 0s mais acessados e os seus ultimos acessos;

Servigos Solicitados Servigos favoritos Ultimos acessos Minhas pendéncias Buscar tickets pela placa Fale com o Canal do Gestor

Servigos Solicitados Servigos favoritos Ultimos acessos Minhas pendéncias Buscar tickets pela placa Fale com o Canal do Gestor




MINHAS PENDENCIAS E BUSCAR TICKETS PELA PLACA

Além disso, é possivel verificar as suas pendéncias dentro do portal, como envio de algum documento, aprovacao de
orcamento ou transporte e aceite ou recusa de proposta de compra de um veiculo, facilitando a visualizagao

Servigos Solicitados Servigos favoritos Ultimos acessos Minhas pendéncias Buscar tickets pela placa Fale com o Canal do Gestor

E caso nao saiba o numero do ticket que gostaria de verificar o status o falar com o time do Canal do Gestor sobre, vocé
pode buscar os tickets pela placa dos veiculos

Servigos Solicitados Servigos favoritos Ultimos acessos Minhas pendéncias Buscar tickets pela placa Fale com o Canal do Gestor




MINHAS PENDENCIAS E BUSCAR TICKETS PELA PLACA

Por fim, na opgao “Fale com o Canal do Gestor” vocé consegue ver os seus chats que estao pendentes ou verificar o
status da tratativa.

Servigos Solicitados Servigos favoritos Ultimos acessos Minhas pendéncias Buscar tickets pela placa Fale com o Canal do Gestor

Classificar por

Solicitagtes Solicitagdo  Servigo Solicitante Ultima atualizagdo em  Status da tratativa
549 e ) ; .
sl 549 Solicitagdo de Atendimento | 08/08/2022 Tratativa Concluida >

Solicitagdo de Atendimento



ACESSO AO BLOG



ACESSO AO BLOG

Na homepage do Portal do Gestor, é possivel que vocé acesse nosso blog diretamente apenas clicando no botao
indicado abaixo.

W Meu Painel

SolicitagcOes de Servigos

iCi 0 e ’f'"\"' 0 &
Solicitacoes ey Configuracdes =
Faca suas solicitacdes. Ry Acesse suas informactes dentro —
do Portal.

Acesse 0 nosso blog

irlﬂﬂ\l'-p'



¥

Nele disponibilizamos uma série de artigos que abordam sobre nossos
eventos, frotas, o mercado, nosso novo produto NoovuCar, seguranca e sustentabilidade

Contato @ Minha conta  E&3PT v

LeasePlan Blog

3 metas para voceé ter uma frota de
sucesso

21julho - 2 min para ler - Frotas

CONTINUE LENDO

Explorar Todos as postagens

"l oneT o




