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INTRODUCAO

7

O Sistema de Gerenciamento de Circulagdo é uma ferramenta desenvolvida para proporcionar ao
veiculo de comunicagdo maior rapidez e confiabilidade nos processos didrios de gerenciamento de

circulagdo.

Os objetivos maiores do sistema sdo: aperfeigoar os processos com clientes, vendas ativa e receptiva;
administrar os contratos de assinatura através de ordens de servico; gerenciar e planejar repartes da
venda avulsa elaborando automaticamente a logistica de distribuicdo dos exemplares; realizar o
controle operacional interno com relatérios de producdo; rodar tiragens e acompanhar detalhadamente

a situagdo financeira das bancas e dos contratos de assinatura.

Este manual é destinado aos responsaveis pela instalagdo, aos supervisores, aos colaboradores e aos

operadores do sistema, tornando-os aptos a realizarem todas as operagdes dentro do sistema.



INSTALACAO

INSTALACAO DOS EXECUTAVEIS

INSTALAGAO DO SISTEMA

O processo de instalagdo é simples e rapido e deve ser configurado em todas as estages de trabalho

que forem utilizar o sistema.

Execute o programa de instalagdo do sistema;
Na tela de boas vindas, clique em Avangar;

Na tela de selegdo da pasta destino, clique em Avangar;

P wnN e

Na tela de selegdo do tipo de instalagdo, certifique-se de que Completa esta selecionado e

cligue em Avangar;

u

Na tela de confirmacgao, clique em Instalar;
Aguarde o sistema completar a instalagdo e copiar os novos arquivos;

7. Apds a mensagem de confirmacao de sucesso, clique em Concluir.

CONFIGURACAO AUTOMATICA DOS ARQUIVOS DE CONEXAO

O primeiro acesso do sistema através do mddulo administrativo solicitara a configuragdo da conexdo
com a mensagem “Processador de transagdes ndo configurado. Configurar?”. Clique no botdo Sim e a

tela de configuragdo sera exibida.

Informe o nome do jornal; 2

Informe a sigla do jornal; P

. . | Processador de transagdes ndo configurado. Configurar ?
Informe o caminho do servidor; / ; ¢ g

Informe o0 nome do banco de dados;
Sim Mao

vk N e

Informe o wusudrio para conexdao no

banco de dados;
6. Informe a senha do usuario para conexdo no banco de dados;
7. Clique no botdo Salvar;
8. Aguarde o sistema criar o banco de dados e as tabelas do sistema;
9. Clique no botdo Sair;

10. Abra novamente o mddulo administrativo e verifique se o jornal foi criado com sucesso.

CONFIGURACAO MANUAL DOS ARQUIVOS DE CONEXAO

Cada executavel possui um arquivo com nome CONFIGURACAO_CIRCULACAO.XML para configurar a

conexado entre a maquina que possui o banco de dados e a maquina que estd executando o programa.

Antes de executar o sistema, deverds configurar o arquivo CONFIGURACAO_CIRCULACAO.XML das
magquinas pelo editor de texto padrdo do seu computador. O mesmo poderd ser copiado entre as

maquinas para evitar digitar os dados novamente.



No arquivo CONFIGURACAO_CIRCULACAO.XML serd informado os seguintes dados:
- nome_veiculo: o nome do veiculo em questao;
- sigla_veiculo: a sigla do veiculo;
- ip_servidor: o endereco local da maquina que possui o banco de dados configurado;
- nome_banco: o nome do banco de dados. (SISTEMA_CIRCULACAOQ);
- usuario_banco: username para se conectar ao servidor do banco de dados;

- senha_banco: senha usada para se conectar ao servidor do banco de dados.
PRIMEIRO ACESSO AO SISTEMA

Ap0s certificares que o banco de dados foi instalado com sucesso e se o arquivo de configuragdo possui

as configuragdes corretas, execute pela primeira vez o médulo administrativo do sistema.

1. Inicialmente, o sistema ird solicitar o cadastro da conta mestre. A conta que tera as primeiras

permissdes e que usaremos para configurarmos o sistema.

Carregando o sistema r‘s__(|

L .. . 2. .
1 M3o existe usuario cadastrado no siskema.
Vocé deve cadastrar esta informacdo agaral

2. Apds clicar em OK, o sistema ira solicitar o nome do usuario. Digite um nome de usudrio sem

espacos e acentos. Utilize apenas letras.

|nforme o nome do usuarnio.

Cancel

3. Ap0s clicar em OK, o sistema ird solicitar o CPF. Digite apenas numeros para informar o CPF.



Informe o CPF deste usuério [zomente nimeras).

Cadastro de usudrio

Cancel

4. Ap6s clicar em OK, o sistema ird solicitar a matricula do usuario. A matricula do usuario é

utilizada para identificar os usuarios quando ha em grande quantidade.

Cadastro de usuario

|nforme a matricula do wzuario.

Cancel |

5. Ap0s clicar em OK, o sistema ira solicitar a senha para o usuario.

Infarme uma senha para este WsUAno,

Cadastro de usuario

Cancel

6. ApOs clicar em OK, o sistema ird cadastrar o usuario e associa-lo ao jornal informado nas
configuracbes do arquivo CONFIGURACAO_CIRCULACAO.XML. Depois de cadastrar o usuario, o
sistema ird perguntar se desejas importar a tabela de logradouros da base dados dos correios.
Caso escolheres importar a tabela de logradouros, aguarde até o fim da importagdo. Caso opte
por ndo importar a tabela de logradouros ou quando o sistema concluir a importacgdo, sera

iniciada a copia e a configuragdo dos direitos e permissdes de acesso para 0s usuarios.

Iniciando o sistema pela primeira vez

Deseja copiar a tabela de logradouros?

Sim Mao

7. Aguarde o sistema terminar de copiar os direitos de acesso para prosseguir.



MODULO ADMINISTRATIVO

IDENTIFICAGCAO

Para entrar no sistema de gerenciamento de circulagdo, selecione o jornal, informe seu nome de

usudrio, sua senha e clique em OK.

Jornal: |DIARIO DA RESIEG -]

Uzuiria: || |

Senha: | |

0K | Limpar |

MENU DE NAVEGAGAO

O maddulo administrativo possui um menu de navegacdo dividido em categorias:

Jornal e Usuarios

Planos de Assinatura

Cadastro de Produtos
Cadastro de Cedentes

Cadastro de Tipos de Cobranca

Cadastro de Condicdes Especiais
Cadastro de Agentes de Venda
Cadastro de Brindes

Cadastro de Modalidades
Cadastro de Flanos de Assinatura

- Jornal e Usudrios: configura os veiculos que utilizardo o sistema, os usudrios e os direitos de acesso dos

mesmos;

- Planos de Assinatura: monta os planos de assinatura relacionando os produtos aos tipos de cobranga,

brindes, condi¢des especiais e aos agentes de venda;

- Contratos de assinatura: configura os vendedores e as metas comerciais relacionadas aos contratos de

assinatura;



- Ordens de Servigo: configura os grupos e os motivos de cancelamento e reclamagdo. Cadastra as

operagdes com as ordens de servigo e os cobradores.

- Venda avulsa: administra os estabelecimentos responsdveis pela comercializagdo avulsa dos produtos

do veiculo;

- Logistica de entrega: monta os roteiros de entrega das assinaturas e da venda avulsa;

- Cadastros gerais: cadastra informagdes necessarias para o funcionamento sistema;

- Relatdrios: médulo que permite a criagdo de relatdrios personalizados e a impressdo dos mesmos.



JORNAL E USUARIOS

VEICULOS DE COMUNICAGAO

O Sistema de Gerenciamento de Circulagao permite gerenciar multiplos veiculos de comunicagdo. Para

realizar tal funcdo, é necessario cadastrar um jornal e associa-lo aos outros cadastros do sistema.

Xy CADASTRO DE JORNAL =
Jornal
F2Novo F3Salvar F4Editar F5Alterar F6 Ativar/Desativar  F7 Excluir
Lista de Jornais
Novo
Cadigo [ sigla [ Nome [ situscio [ Criacio
22 DR DIARIO DA REGIAO INATIVO 18/12/01
37 EMP EMPRESA PRINCIPAL ATIVO 03/03/0
38 PR JORNAL PRINCIPAL ATIVO 03/03/0 Editar
Ativar/Inativar
Excluir
Sair
< il »
Jornal
—

1. Abra o menu Jornal e Usudrios e clique
sobre o item Cadastro de Jornal,

2. Aperte a tecla F2 ou clique no botdo
NOVO;

3. Informe a sigla do jornal;

4. Informe o nome do jornal;

5. Aperte a tecla F3 ou cliqgue no botdo
SALVAR.

6. Para alterar um jornal no sistema, clique
sobre o jornal e aperte a tecla F4 ou clique no
botdo Editar.

7. Apés alterar os dados do jornal, aperte a
tecla F5 ou cligue no botdo Alterar para

confirmar as alteragdes.

8. Para ativar/desativar o uso de um jornal no sistema, selecione o jornal na listagem e aperte a tecla F6

ou clique no botio Ativar/Desativar.

9. Para excluir um jornal do sistema, selecione o jornal na listagem e aperte a tecla F7 ou clique sobre o

botao Excluir.

CADASTRANDO USUARIOS NO SISTEMA

Para diferenciar o acesso entre os colaboradores que utilizam o sistema e ter um controle operacional

sobre as atividades que sdo realizadas, o sistema permite cadastrar inimeros usuarios.

%% CADASTRO DE USUARIOS gl
Usuario

F2Novo  F3Salvar F4Editar

F5 Alterar  F6 Ativar/Desativar  F7 Excluir

Lista de Usuarios

Nome do Usutio
FERMANDO

Cédige | Matriculs
1 1

Situago
ATING

Identificag fo
019.376.670-14

Salvar

Editar

Ativar/Inativar

Excluir
Sair

< ¥

Usuario

Hama: ‘

Senha:

1. Abra o menu Jornal e Usudrios e clique
sobre o item Cadastro de Usudrios;

. Aperte a tecla F2 ou clique no botdao NOVO;
. Informe o nome do usuario;

. Informe o CPF do usuario;

. Informe a matricula do usuario;

. Informe a senha do usuario;

. Confirme a senha do usuario;

00 N O U1 WN

. Aperte a tecla F3 ou clique no botdo
SALVAR.

9. Para alterar um usuario no sistema, clique
sobre o usuario e aperte a tecla F4 ou clique

no botdo Editar.




10. Apos alterar os dados do usudrio, aperte a tecla F5 ou clique no botdo Alterar para confirmar as
alteragoes.

11. Para ativar/desativar o acesso de um usudrio no sistema, selecione o usuario na listagem e aperte a
tecla F6 ou clique no botdo Ativar/Desativar.

12. Para excluir um usuario do sistema, selecione o usuario na listagem e aperte a tecla F7 ou clique
sobre o botdo Excluir.

Os usuadrios cadastrados no sistema devem ser associados aos veiculos de comunicagdo cadastrados
anteriormente. Esta operagdo é necessdria para restringir que usudrios acessem informagdes de outros

veiculos cadastrados no sistema. Siga os seguintes passos:

1. Abra o menu Jornal e Usudrios e clique
Jornal X Usuario . P . .
— - sobre o item Associagdo Jornal x Usudrio;
F2 Novo F3 Salvar F4 Editar F5 Alterar F6 Ativar/Desativar  F7 Excluir
“;fgf‘”‘“é::’; — " Rovo 2. Aperte a tecla F2 ou cligue no bot3o
S [p1ARIODAREGIAD ___Jaomin ]
ke - e 1l novo;
49 DIARIO DA REGIAQ THIAGO GARCIA ATl
6 EXCLUIR 05 THIAGO GARCIA ATl
) JORNAL] ADMIN Ly 3. Selecione o jornal/veiculo de
33 JORNAL 1 SUITA AT .
39 JORNAL 1 THIAGO GARCIA ATl
Ativar/Inativar . ~
% comunicagdo;
sair 4. Selecione o usuario;

5. Aperte a tecla F3 ou cliqgue no botdo

SALVAR.

6. Para ativar/desativar o acesso de um
g 2 usudrio em um veiculo de comunicagdo,
J”"I "7”‘"“' - selecione o item na listagem e aperte a tecla
guwder: || = F6 ou clique no bot3o Ativar/Desativar.

7. Para excluir uma associagdo entre usuario

e jornal do sistema, selecione o item na listagem e aperte a tecla F7 ou clique sobre o botdo Excluir.

CADASTRANDO PERFIS DE USUARIOS

Para facilitar a distribuicdo dos direitos de acesso entre usudrios do sistema, criamos os perfis de usuario

onde posteriormente iremos associar as permissdes e usuarios para estes grupos.

> CADASTRO DE PERFIL DE USUARIO & 1.Abra o menu Jornal e Usudrios e clique
Perfil de Usuario . . L, .
S , sobre o item Cadastro de Perfil de Usudrio;
lovo 3 Salvar itar erar ivar/Desativar  F7 Excluir
e S 1 e 2. Aperte a tecla F2 ou clique no botio NOVO;
[ ADMINISTRADOR ____ ] :
E—DDRDER‘ERS;\O sy 3 |nforme 0 home do perﬁl;
3 OPERADOR DE TELEVENDAS ATIVO 09/02/09 16:08 sy Editar .
terar 4. Aperte a tecla F3 ou clique no botdo
Ativar/Inativar
+J SALVAR.
Excluir
sair 5. Para alterar um perfil de usudrio no

sistema, clique sobre o item e aperte a tecla
F4 ou clique no botao Editar.
6. Apds alterar os dados do item, aperte a

tecla F5 ou clique no botdo Alterar para

< mm )

confirmar as alteragdes.

Perfil de Usuario

NoE e 7. Para ativar/desativar o perfil de usuario no




sistema, selecione o item na listagem e aperte a tecla F6 ou clique no bot3o Ativar/Desativar.

8. Para excluir um perfil de usudrio do sistema, selecione o item na listagem e aperte a tecla F7 ou clique

sobre o botdo Excluir.

ASSOCIANDO PERMISSOES E DIREITOS DE ACESSO

A associagdo de direitos de acesso tem a fun¢do de permitir e restringir o acesso de funcionalidades aos

usuarios do sistema. Podemos configurar direitos de acesso para os usudrios e para os perfis de usuario.

5 PERMISSOES E DIREITOS DE ACESSO
Permissdes e Direitos de Acesso

| Perfil de usuirio x ireito de Acesso | perfil de Usuario x Usurio | Ususrio x Direito de Acesso | Fechar |

Perfil de Usuario x Direito de Acesso

Cadigo Nome do perfil

2 [ApbmiNisTRADOR
4 OPERADOR DE REVERSAO
3 OPERADOR DE TELEVENDAS

Admin | Cliente | Proposta| Contrato | Gerencial | Televendas | Ord.Servico | vends Avulsa | Faturamento |

[ Abrir | Novo | Editar | Excluir] ﬂ

Cédigo | Direito de Acesso
30 ASSOCIACE\O ENTRE PLANO ASSIN. E BRINDES
29 ASSOCIAK;AO ENTRE PLANO ASSIN. E CONDI(;;'\O ESPECIAL
27 | ASSOCIACAO ENTRE PLANO ASSIN. E PRODUTO
28 | ASSOCIACAO ENTRE PLANO ASSIN, E TIPO DE COBRANCA
18 | ASSOCIACAO JORNAL X USUARIOS
38 | CADASTRO DE BANCAS
35 CADASTRO DE BANCOS
24 CADASTRO DE BRINDES
36 | CADASTRO DE CARTOES DE CREDITO
23 | CADASTRO DE CONDICOES ESPECIALS
16 | CADASTRO DE JORNAIS
31 CADASTRO DE METAS COMERCIAIS
25 CADASTRO DE MODALIDADES
32 | CADASTRO DE MOTIVOS DE CANCELAMENTO
19 | CADASTRO DE PERFIL DE USUARIOS
26 | CADASTRO DE PLANOS DE ASSINATURA
21 | CADASTRO DE PRODUTOS
34 CADASTRO DE RAMOS DE ATIVIDADE

[Al]

IDRO0ORORODORRARARAOOO000
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B Direito ndo & comum para os perfis selecionados.

El

O Direito ndo habilitado. Direito habilitado.

5.1. Selecione o perfil de usuario;

1. Abra o menu Jornal e Usudrios e clique
sobre o item Associagdo de Direitos de
Acesso;
2. Cligue sobre um perfil de usudrio
cadastrado para abrir as permissGes do
mesmo;

3. Navegue nas guias para verificar as
permissdes dos outros médulos do sistema;

4. Clique sobre o quadrado ao lado do item
para habilitar/desabilitar a permissdo para o
perfil de usuario;

5. Cligue no botdo Perfil de Usudrio x
Usudrios para associar um usuario a um perfil

de usuario;

5.2. Selecione um jornal para informar que os usuarios da listagem abaixo assumirdo os direitos de

acesso do perfil apenas no jornal selecionado;

5.3. Mova os usudrios de uma listagem (Usudrios nédo associados ao perfil selecionado) para a

outra listagem (Usudrios pertencentes ao perfil selecionado) através dos botdes “Associar

Usudrio >>” e “<< Remover Usudrio”;

5.4. Ao mover um usudrio de listagem, o mesmo assume os direitos de acesso do perfil

selecionado;

6. Para alterar as permissGes de um usuario individualmente, clique no botdo Usudrio x Direitos de

Acesso.
6.1. Selecione um jornal;

6.2. Selecione um usuario;

6.3. Navegue nas guias para verificar as permissées dos outros médulos do sistema;

6.4. Clique sobre o quadrado ao lado do item para habilitar/desabilitar a permissdo para o usuério

selecionado.

Na janela “Perfil de Usudrio x Direitos de Acesso” pode ser utilizado o botdo “Inverter Direitos de

Acesso” para inverter as permissGes selecionadas, marcando as desmarcadas e desmarcando as

marcadas.




Quando selecionado mais de um perfil/usudrio e os mesmos tiverem permissdes diferentes, o quadrado
da permissdo ficara totalmente pintado, indicando que o direito ndo é comum para os perfis/usuérios
selecionados.

Quando um usuario é associado a um perfil de usudrio, 0 mesmo perdera as permissdes antigamente
relacionadas.

PLANO DE ASSINATURA

CADASTRANDO PRODUTOS

O produto estara disponivel para compor planos de assinatura quando marcado o campo “Assinatura”,
estara disponivel para venda avulsa quando marcado o campo “Venda Avulsa” e sera um produto de

terceiro quando marcado o campo “Produto de Terceiro”.

A vigéncia do produto so tera inicio a partir do pagamento da primeira parcela da assinatura quando

marcado o campo “Entregar no pagamento da primeira parcela”.

Para cadastrar os produtos siga os seguintes passos:

el W SIS &4 1. Abra o menu Plano de Assinatura e clique
Produtos do Jornal .
FiMro  Fioobw  FAEdm P Ml £ Atiar/Demstin F7 Exchir sobre o item Cadastro de Produtos;

Lista de Produtos

= SmnTn "~ 1| 2. Aperte atecla F2 ou clique no botdo NOVO;

JORNAL A GAZETA DIAS DA SEMANA

3. Informe o0 nome do produto;
[ ] 4. Selecione o tipo de periodicidade do

produto;

Cancelar

5. Informe onde o produto estard disponivel

Produto

(Assinatura e Venda Avulsa);

s deprdate ‘
T fosoremn =l 6. Informe se o produto serd entregue apenas
Assinztura:
I ap6s o pagamento da primeira parcela;

o
e ne pasamanto ca srmairsparcsls: [ 7. Aperte a tecla F3 ou clique no botdao SALVAR.

8. Para alterar um produto no sistema, clique

sobre o item e aperte a tecla F4 ou clique no

botdo Editar.

9. Apés alterar os dados do produto, aperte a tecla F5 ou clique no botdo Alterar para confirmar as
alteragdes.

10. Para ativar/desativar o uso de um produto no sistema, selecione o item na listagem e aperte a tecla
F6 ou clique no bot&o Ativar/Desativar.

11. Para excluir um produto do sistema, selecione o item na listagem e aperte a tecla F7 ou clique sobre
o botdo Excluir.




CADASTRANDO CEDENTES

O cadastro de cedentes prevé as configuracGes bancarias da empresa para fazer as comunicagGes com
as institui¢des financeiras de cobranga. Para configurar um novo cedente, clique no item Cadastro de

cedentes na sessdo Cadastros gerais do menu do mdédulo administrativo.

Cedentes 1. Aperte F2 ou cligue no botdo NOVO para
T e - cadastrar um novo cedente;
—— \—zu 2. Informe o CNPJ da empresa;
3. Selecione o banco desejado;
— 4. Informe a agéncia e a conta bancdria da
— J —=— empresa;
et | \ 5. Informe o caminho do arquivo de configuragdo;
\ = 6. Informe o documento;
Adr | coms o | 7. Informe o layout de cobranga que sera utilizado;
\ \ 8. Informe, caso houver, multa e juros de mora em
porcentagem;

9. Aperte F3 ou clique no botdo SALVAR para
inserir o cedente no sistema.

CADASTRANDO TIPOS DE COBRANCA

Cadastre os tipos de cobranga que o jornal trabalha. Para cada tipo de cobranca pode ser selecionado

um tipo de dado de cobranga:

ENDERECOS DE COBRANCA — as informacdes

Tipo de Cobranga do Jornal da cobranga estardo completas quando
F2 Novo F3 Salvar F4 Editar F5 Alterar F6 Ativar/Desativar  F7 Excluir .
Lista de Tipos de Cobranca m— associadas a um endereco de cobranga do
e e cliente.
51 CARTAO DE CREDITO CARTOES DE CREDITO~ = 5
B Teore o AYETA ENDEREGOS D COBRANGA | ]
awarmavsr || CARTOES DE CREDITO — as informacdes da
Excluir
- cobranga  estardo  completas quando

associadas a um cartdo de crédito do cliente.

DADOS BANCARIOS - as informagdes da

cobranca  estardo  completas quando

< >

Tipo de Cobranca

Nome do tipo de cobrangat | ]

Tipo de dados de cobranca: | NN

Gerar crédito no cancelamento: [m]

associadas a dados bancarios do cliente.

Gerar valor em cainar

OUTROS DADOS - as informagbes da



cobrancga estardo completas quando associadas a outros dados de cobranga do cliente. Como, por

exemplo, nimero de cobranga em concessionaria.
NENHUMA INFORMAGAO - as informagdes de cobranga nio necessitam de dados de cobranca.

Um tipo de cobranga pode “Gerar crédito no cancelamento”, ou seja, na hora de cancelar o contrato,
caso haja saldo financeiro, o cliente pode optar por manter um crédito na casa para futuros contratos.
Quando a caixa “Gerar valor em caixa” é selecionada, uma parcela com o tipo de cobranga serd

automaticamente quitada ao ser gerada. E utilizado para pagamentos a vista, por exemplo.

Para cadastrar tipos de cobranga siga os seguintes passos:

. Abra o menu Plano de Assinatura e clique sobre o item Cadastro de Tipos de Cobrancga;
. Aperte a tecla F2 ou clique no botdo NOVO;

. Informe 0 nome do tipo de cobranga;

. Selecione o tipo de dado de cobranca;

. Informe se o tipo de cobranga ird gerar crédito no cancelamento;

. Informe se o tipo de cobranga ird gerar valor em caixa;

. Aperte a tecla F3 ou clique no botdo SALVAR.

0 N OO 1 A W N R

. Para alterar um tipo de cobranga no sistema, clique sobre o item e aperte a tecla F4 ou clique no
botdo Editar.
9. Apds alterar os dados do tipo de cobranga, aperte a tecla F5 ou clique no botdo Alterar para
confirmar as alteragses.
10. Para ativar/desativar o uso de um tipo de cobranga no sistema, selecione o item na listagem e
aperte a tecla F6 ou clique no bot3o Ativar/Desativar.
11. Para excluir um tipo de cobranga do sistema, selecione o item na listagem e aperte a tecla F7 ou

clique sobre o botdo Excluir.

CADASTRANDO CONDIGOES ESPECIAIS

As condigGes especiais sdo os acréscimos e descontos utilizados com freqiiéncia pelos tomadores das

assinaturas. Para cadastrar uma condigdo especial siga os seguintes passos:

) CADASTRO DE CONDICGES ESPECIAIS 1. Abra o menu Plano de Assinatura e clique

Condicdes Especiais

sobre o item Cadastro de Condigoes Especiais;

FZNovo F3Salvar F4Editar  F5 Alterar  F6 Ativar/Desativar  F7 Encluir

Lista de Condicdes Especiais e 2. Aperte a tecla F2 ou clique no botdo NOVO;
Cédign [ Mome Tipo (5) |
e PONCIONARIO D0 J0mAL | AEFESCIMO e == 11 3. Informe o nome da condi¢do especial;

16 &reAoS PUBLICOS DESCONTO

4. Informe se a condigdo especial sera um

Ativar/Inativar

acréscimo ou um desconto;

Esecluir

s || 5.Informe o valor em reais ou em
porcentagem;

6. Aperte a tecla F3 ou clique no botdo
SALVAR,;

< >

Condicdo Especial

Nome da condicgo: ||
Tipe da condicfar | DESCONTO -




7. Para alterar uma condicdo especial no sistema, clique sobre o item e aperte a tecla F4 ou clique no
botdo Editar;

8. Apds alterar uma condigcdo especial, aperte a tecla F5 ou clique no botdo Alterar para confirmar as
alteragodes;

9. Para ativar/desativar o uso de uma condigdo especial no sistema, selecione o item na listagem e
aperte a tecla F6 ou clique no bot&o Ativar/Desativar,;

10. Para excluir uma condigdo especial do sistema, selecione o item na listagem e aperte a tecla F7 ou

clique sobre o botdo Excluir.

CADASTRANDO AGENTES DE VENDA

O sistema permite comissionar contratos de assinatura para vendedores ndo cadastrados como usuarios
no sistema. Para isso, foi criado o conceito de Agente de Venda. Para cadastrar um agente de venda no
sistema, siga os seguintes passos:

. Abra o menu Plano de Assinatura e clique sobre o item Cadastro de Agentes de Venda;
. Aperte a tecla F2 ou clique no botdo NOVO;

. Informe o0 nome do agente de venda;

. Selecione o tipo de pessoa, se é uma pessoa juridica ou pessoa fisica;

. Informe o CPF ou o CNPJ do agente de venda;

. Informe os telefones para contato do agente de venda;

. Aperte a tecla F3 ou clique no botdo SALVAR;

 Para alterar um agente de venda no

sistema, clique sobre o item e Cadastro de Agentes de Venda

0 N o 1 A W N B

F2Novo  F3Salvar F4Editar F5Alterar F6 Ativar/Desativar  F7 Excluir

aperte a tecla F4 ou clique no Listagem de Agentes de Venda
Cédigo | Nome | Tipo de Pessoa | Iden}

botdo Editar; 2 OUTRO AGENTE B VENDA | PESeOA FisTcA mowrg | RS

Editar
9. Apds alterar um agente de venda,

aperte a tecla F5 ou clique no |
Excluir

botdo Alterar para confirmar as saie

alteragodes;
10. Para ativar/desativar o uso de um

agente de venda no sistema,

< b
selecione o item na listagem e Agente de Venda
. Norme: [ |
aperte a tecla F6 ou Cllque no Tipo de pessos | =] 1dentificagsa (CPF/CNPI):
~ . . Fone 1:
botdo Ativar/Desativar; .

11. Para excluir um agente de venda

do sistema, selecione o item na listagem e aperte a tecla F7 ou clique sobre o botdo Excluir.




CADASTRANDO BRINDES E GERENCIANDO O SEU ESTOQUE

Para inserir um brinde no sistema, siga os seguintes passos:

b
Brindes

F2Nous  F3Saluar  Fd Editar

Lista de Brindes

F5 Alterar  F6 Ativar/Desativar  F7 Excluir

Cadign [

Mome

Estoque | Situacfo

[ cri

1

<

MOWO BRINDE

12 ATIVO

%> Controle de estoque de brinde

Lista de Brindes

04,

Nova

Salvar

Editar

Ativar/Inativar

Excluir

Dt

Descrigo

Quantidade |

04,/09/00
04/09/03

SALDO
CREDITO.

04/09/03
04/03/0%
04/03/0%

CREDITO
CREDITO
DERITO

oo [orEome =] cusmieats || omne ]

Brindes

Mame do brinde:

Sair
Estoque brindes

1. Abra o menu Plano de Assinatura e clique
sobre o item Cadastro de Brindes;

2. Aperte a tecla F2 ou clique no botdo NOVO;
3. Informe o nome do brinde;

4. Aperte a tecla F3 ou clique no botdo SALVAR,;
5. Para alterar um brinde no sistema, clique
sobre o item e aperte a tecla F4 ou clique no
botdo Editar;

6. Apos alterar um brinde, aperte a tecla F5 ou
clique no botdo Alterar para confirmar as
alteragdes;

7. Para ativar/desativar o uso de um brinde no
sistema, selecione o item na listagem e aperte a

tecla F6 ou clique no botao Ativar/Desativar,;

8. Para excluir um brinde do sistema, selecione o item na listagem e aperte a tecla F7 ou clique sobre o

botao Excluir.

9. Para alterar o estoque de um brinde no sistema, selecione um item na listagem e clique em Estoque

Brindes.

10. Para inserir um novo lancamento no estoque de brindes, informe o tipo de langamento, a

guantidade do langcamento e clique em Inserir.




CADASTRANDO MODALIDADES

!

) CADASTRO DE MODALIDADES

Modalidades
F2 Novo F3 Salvar F4 Editar F5S Alterar  F6 Ativar/Desativar  F7 Excluir
Lista de Modalidades
Novo
Cédigo Nome Semanas | Situagio Ci
i [anuaL ATIVO
Editar
Ativar/Inativar
Excluir
Sair
< >
Brindes
Mome da modatidades [ | uanidadede semanasi ||

O conceito de modalidade no sistema servird
para calcular o tempo de vigéncia dos produtos
de um plano de assinatura. As modalidades sdo
cadastradas em semanas para ndo haver
contabilizagdo  dos

problemas com a

exemplares de um produto de uma assinatura.
Para cadastrar

uma modalidade, siga os

seguintes passos:

1. Abra o menu Plano de Assinatura e clique
sobre o item Cadastro de Modalidades;

2. Aperte a tecla F2 ou clique no botdao NOVO;
3. Informe o nome da modalidade;

4. Informe a quantidade de semanas que a modalidade ira conter;

5. Aperte a tecla F3 ou clique no bot3o SALVAR;

6. Para alterar uma modalidade no sistema, clique sobre o item e aperte a tecla F4 ou clique no botdo

Editar;

7. Ap6s alterar uma modalidade, aperte a tecla F5 ou clique no botdo Alterar para confirmar as

alteragodes;

8. Para ativar/desativar o uso de uma modalidade no sistema, selecione o item na listagem e aperte a

tecla F6 ou clique no botdo Ativar/Desativar;

9. Para excluir uma modalidade do sistema, selecione o item na listagem e aperte a tecla F7 ou clique

sobre o botdo Excluir.

ELABORANDO PLANOS DE ASSINATURA

No sistema de gerenciamento de circulagdo, o

%) CADASTRO DE PLANOS DE ASSINATURA
Cadastro de Planos de Assinatura

conceito de plano de assinatura contempla

uma modalidade, diversos produtos, formas

F2 Novo

Lista de Planos de Assinatura

F3Salvar F4Editar F5Alterar F6 Ativar/Desativar  F7 Excluir

de pagamento, condi¢des especiais e brindes.
Por fim, é relacionado a agentes de venda que
irdo realizar a comercializagdo do plano de

assinatura.

<

Cédigo

[55 [ PLANODEASSINATURAFAMILIA [ANUAL | 340,00

Nome Modalidade Valor Plano

Cancelar

m »

ApOs cadastrar os itens necessarios, siga os
seguintes passos para construir um plano de
assinatura:

1. Abra o menu Plano de Assinatura e clique

Plano de Assinatura
Nome do plane de assinatura: IDLANO DE ASSINATURA FAMILIA
Modalidade:

Qde. enderegos adicionais:
Permitir contratos cortasia

{Permitir créditos:

Permitir permutas:

o i |

Ll

[anuaL

DD‘I

sobre o item Cadastro de Planos de
Assinatura;

2. Aperte a tecla F2 ou clique no botdo NOVO;




3. Informe o0 nome do plano de assinatura;

4. Selecione a modalidade do plano de assinatura;

5. Informe a quantidade de enderecos diferentes que o cliente podera escolher para as edi¢gdes quando
0 mesmo optar por este plano;

6. Selecione “permitir contratos cortesia” se este plano de assinatura podera conter contratos cortesia.

7. Selecione “permitir créditos” se o cliente podera usar créditos na hora de pagar suas parcelas da
assinatura;

8. Selecione “permitir permutas” se o cliente podera usar permutas na hora de pagar suas parcelas da
assinatura.

9. Aperte a tecla F3 ou clique no botdo SALVAR;

10. Para alterar um plano de assinatura no sistema, clique sobre o item e aperte a tecla F4 ou clique no
botdo Editar;

11. Apos alterar um plano de assinatura, aperte a tecla F5 ou clique no botdo Alterar para confirmar as
alteragdes;

12. Para ativar/desativar o uso de um plano de assinatura no sistema, selecione o item na listagem e
aperte a tecla F6 ou clique no bot3o Ativar/Desativar,;

13. Para excluir um plano de assinatura do sistema, selecione o item na listagem e aperte a tecla F7 ou

clique sobre o botdo Excluir.

Para associar o plano de assinatura criado com os produtos cadastrados, selecione o plano de assinatura

> CANASTRO OF BI ANNG DE ASSINATURA el na |istagem de planos de assinatura e
% PRODUTOS DO PLANO DE ASSINATURA (3] . “ ”
4 Pradutos de PLANO ANUAL clique em “Produtos”.
F2 Novo F3 Salvar F4 Editar F5 Alterar  F6 Ativar/Desativar  F7 Excluir
Lista de Produtos do Plano de Assinatura
MHovo ~ .
Codiga Nome valor (£51] vigtncia _ = | Os produtos podem ter trés diferentes
[z [ioRNALAGAZETA ] 135.00[DIAS DA SEMANA
tipos de periodicidade:
EXEMPLAR AVULSO - onde o produto
: 0 == terd apenas um exemplar a ser
Produtoes do Plano de Assinatura .
Procuta: [rornAL A GazETA =1 entregue'
Tipe de pericdicidads: DIAS DA SEMANA Dias da semana:
Valor: R$ R | [ e e (.
Parisds (dins): ] oo DIAS DA SEMANA - onde o usuario
Qrde média d I [ sEc0n0a leci P di d
© el fe sempres A rerca selecionara Os dias da semana que O
Walor unitérie (RE): QUARTA a
¥ quinTa s e A i
Raue produto tera vigéncia;
[V sieapo
- PERIODO DE DIAS — onde o usuario

informard um intervalo de dias que o produto tera vigéncia.
Siga os seguintes passos para associar um produto a um plano de assinatura:
1. Aperte a tecla F2 ou clique no botdo NOVO;

2. Selecione o produto na caixa de produtos;

3. Informe o valor que o produto serd vendido no plano de assinatura selecionado;



4. Selecione os dias da semana em que este produto tem vigéncia, caso o tipo de periodicidade for DIAS
DA SEMANA,;
5. Informe de quanto em quantos dias este produto terd vigéncia, caso o tipo de periocidade for
PERIODO DE DIAS;

6. Verifique o calculo da quantidade média de exemplares que o cliente ird receber do produto

selecionado;

7. Verifique o calculo do valor unitario do produto selecionado;
8. Aperte a tecla F3 ou clique no botdo SALVAR;
9. Para alterar um produto do plano de assinatura selecionado, clique sobre o item e aperte a tecla F4

ou clique no botdo Editar;

10. Apos alterar o produto do plano de assinatura selecionado, aperte a tecla F5 ou clique no botdo

Alterar para confirmar as alteragoes;

11. Para ativar/desativar o uso de um produto dentro do plano de assinatura selecionado, selecione o

item na listagem e aperte a tecla F6 ou clique no botdo Ativar/Desativar;

12. Para excluir o uso de um produto dentro de um plano de assinatura, selecione o item na listagem e

aperte a tecla F7 ou clique sobre o botdo Excluir.

Para associar o plano de assinatura criado com os tipos de cobranga cadastrados, selecione o plano de

assinatura na listagem de planos de assinatura e clique em “Tipos de Cobranga”. Apos, siga os seguintes

passos para associar um tipo de cobranga a um plano de assinatura.

| PRODUTOS DO PLANO DE ASSINATURA

Produtos de PLANO FAMILIA COMPLETO

F2 Nova

F3Salvar  F4Editar

List

F5 Alterar  F6 Ativar/Desativar  F7 Encluir

a de Tipos de Cobranca do Plano de Assinatura .
ove

Cadige

[ Tipe de Cobranga Situagfo [ criasis

101
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botdo SALVAR;

tecla F4 ou clique no botao Editar;

botao Alterar para confirmar as alteragdes;

1. Aperte a tecla F2 ou clique no botdao NOVO;
2. Selecione o tipo de cobranga na caixa de
tipos de cobranga;

3. Insira uma faixa de parcelamento para o tipo
de cobranca, informando a quantidade inicial
de parcelas, a quantidade final e acréscimos ou
do

inserir a faixa de

descontos em porcentagem do valor

produto ou fixos. Para
parcelamento clique em Inserir opg¢do de
parcelamento e para excluir a faixa de
parcelamento clique duas vezes sobre o item
na listagem e clique em Excluir;

4. Apds inserir as faixas de parcelamento do

tipo de cobranca, aperte a tecla F3 ou clique no

. Para alterar um tipo de cobranga do plano de assinatura selecionado, clique sobre o item e aperte a

. Ap0s alterar o tipo de cobranca do plano de assinatura selecionado, aperte a tecla F5 ou clique no

. Para ativar/desativar o uso de um tipo de cobranca dentro do plano de assinatura selecionado,

selecione o item na listagem e aperte a tecla F6 ou clique no bot3o Ativar/Desativar;



8. Para excluir o uso de um tipo de cobranga dentro do plano de assinatura, selecione o item na listagem

e aperte a tecla F7 ou clique sobre o botao Excluir.

Para comercializar um plano de assinatura, agentes de venda devem ser associados ao mesmo. Informe
ao sistema quais agentes de venda/usudrios poderdo realizar propostas de assinatura e quanto de

comissdo ganhardo para tal.

| 5> AGENTES DE VENDA DO PLANO DE ASSINATURA
Agentes de PLAND FAMILIA COMPLETO

1. Aperte a tecla F2 ou clique no botdo

F2MNove F2Salvar F4Editar  F5 Alterar  F6 Ativar/Desativar  F7 Encluir

NOVO Listagem de Agentes do Plano de Assinatura
’ Nove
Cédigo [ Agents ComissFo (%) | Situssis _—
. . 47 NOWO USUARIO 10 ATIVO
2. Selecione o agente de venda na caixa de 100 NewUSER L aTivo
119 FERMAMD O MARTING 10 ATIVO
TE AD?D " 1 ATIWO —
. 63 AGENCIA CAPTAGCAC DE ASSIN.. 5 ATIVG
agentes de venda; 2 Alerar

3. Informe a comissdo deste agente de

Ve n d a; Cancelar
4. Para salvar a associa¢cdo de um agente de
venda com um plano de assinatura,

aperte a tecla F3 ou clique no botdo

SALVAR; < 5
agente do Plano de Assinatura
5. Para alterar um agente de venda do plano pasres o vanda | =

Gamissionsmente: “

de assinatura selecionado, clique sobre o

item e aperte a tecla F4 ou clique no bot3o Editar;

6. Ap0s alterar um agente de venda do plano de assinatura selecionado, aperte a tecla F5 ou clique no
botdo Alterar para confirmar as alteragGes;

7. Para ativar/desativar o uso de um agente de venda dentro do plano de assinatura selecionado,
selecione o item na listagem e aperte a tecla F6 ou clique no bot3o Ativar/Desativar;

8. Para excluir o uso de um agente de venda dentro do plano de assinatura, selecione o item na listagem

e aperte a tecla F7 ou clique sobre o botao Excluir.

Para associar condi¢des especiais com um plano de assinatura, siga os seguintes passos:

1. Aperte a tecla F2 ou clique no botdo NOVO;

2. Selecione a condicdo especial na caixa de

Condicaes especiais. % CONDICOES ESPECIAIS DO PLANO DE ASSINATURA
! i Condicoes Especiais de PLANO FAMILIA COMPLETO
3. Para salvar a associagdo de uma condicdo FiNows Fafaluar FiEditw  F3Altorar Fb AtiwaDesativar F7 Evchi
. . Listagem de Condigées Especiais do Plano de Assinatura ove
especial com um plano de assinatura, Cidige | Gondicio Expecia [Sisscia [ cracao | |
i) FUNQIONA?IO DO IORMNAL ATIVO 02/04/02 16:268 & Salvar
10 ORGAOQE PUBLICOS ATIVO 02/04/09 16:28 S

aperte a tecla F3 ou clique no botdo
SALVAR;

4. Para ativar/desativar o uso de uma Exclir

Sair

Ativar/Inativar

condicdo especial dentro do plano de
assinatura selecionado, selecione o item
na listagem e aperte a tecla F6 ou clique

no botdo Ativar/Desativar;

< >

Condicées Especiais do Plano de Assinatura

Condigga especial:  |FUNCIONARIO DO JORNAL =




5. Para excluir o uso de uma condigdo especial dentro do plano de assinatura, selecione o item na

listagem e aperte a tecla F7 ou clique sobre o botdo Excluir.

Para associar brindes com um plano de assinatura, siga os

seguintes passos:

1. Aperte a tecla F2 ou clique no botdo NOVO;
2. Selecione o brinde na caixa de brindes;

3. Para salvar a associagdo de um brinde com um plano de

assinatura, aperte a tecla F3 ou clique no botdo SALVAR,;

4. Para ativar/desativar o uso de um brinde dentro do plano de

assinatura selecionado, selecione o item

na listagem e

aperte a tecla F6 ou clique no bot&o Ativar/Desativar,;

5. Para excluir o uso de um brinde dentro do plano de assinatura, selecione o item na listagem e aperte

a tecla F7 ou clique sobre o bot&do Excluir.

CONTRATOS DE ASSINATURA

BRINDES DO PLANO DE ASSIMATURA
-3 Brindes de PLANO FAMILIA COMPLETO

I
NOUSE PAD

E
B

CADASTRANDO METAS COMERCIAIS

Metas comerciais sdo as campanhas ou
promog¢bes que podem ser realizadas pelo
veiculo de comunicagdo e utilizadas na

captacdo de uma proposta de assinatura.

Para inserir uma meta comercial, abra o
menu de contratos de assinatura, clique em
Cadastro de Metas Comerciais e siga os

seguintes passos:

1. Aperte a tecla F2 ou clique no botdo
NOVO;
2. Informe o0 nome da meta comercial;

X$» CADASTRO DE METAS DE VENDA
Metas de Venda
F2 Novo F3 Salvar F4 Editar F5 Alterar F6 Ativar/Desativar  F7 Excluir
Lista de Metas de Venda
[ cadigo [ Nome | Meta Contratos | Meta Faturame... | Si
6 CAMPANHA DE NATAL 100 100,00 A
[7_________| PROMOCAO ANO NOVO

< 1

Editar

Ativar/Inativar

Excluir

00

Meta de Venda

Nome da meta

Meta faturamento:

L]

3. Informe a meta para cadastro de contratos de assinatura;

4. Informe a meta para faturamento;
5. Aperte a tecla F3 ou clique no botdao SALVAR.

6. Para alterar uma meta comercial no sistema, clique sobre o item e aperte a tecla F4 ou clique no

botdo Editar.

7. Ap6s alterar os dados do item, aperte a tecla F5 ou clique no botdo Alterar para confirmar as

alteragOes.

8. Para ativar/desativar a meta comercial no sistema, selecione o item na listagem e aperte a tecla F6 ou

clique no bot3o Ativar/Desativar.



9. Para excluir uma meta comercial do sistema, selecione o item na listagem e aperte a tecla F7 ou

clique sobre o botdo Excluir.

ASSOCIANDO VENDEDORES COM PLANOS DE ASSINATURA

Outra maneira de associar os planos de

. > VENDEDORES POR PLANOS DE ASSINATURA
assinatura com os vendedores e agentes de | vendedores por Planos de Assinatura

ven d a é atraVéS d oca d astro d e ”Vendedores Selecione o vendedor e associe aos planos de assinatura que poder3 vender.

Listagem de planos de assinatura por vendedor Acsociar a todes
H » 3 Wendedor: CADTACEO 0O POSTO COMERCIAL COMPANHIA SUPERMERCADOS ¥ I—
por Plano de Assinatura” na sessdo iedon ] o
Gomiss o padro: % PR S
“Contratos de Assinatura” do maddulo Tt e e 2 s ez
PLANO FAMILIA COMPLETO - MODALIDADE AMUAL 10

Administrativo.
Para associar um vendedor com diferentes planos de assinatura, selecione o vendedor no campo,
informe o comissionamento do vendedor e marque os planos de assinatura que o mesmo podera

comercializar.

Para remover um vendedor de um plano de assinatura, desmarque a caixa do plano desejado.

ORDENS DE SERVICO

Esta sessdo do mdédulo administrativo tem como objetivo preparar o “Mdédulo de Ordens de Servigo”

para ser utilizado pelos operadores.

Os operadores de Ordens de Servico irdo trabalhar com “Lotes de Ordens de Servico”. Cada Lote de

ordem de servigo terd um tipo, podendo ser:

- Lote de ordens de servigo de solicitagdo/reclamacéo;

- Lote de ordens de servigo de reversdo de agendamento de cancelamento;

- Lote de ordens de servigo de reversdo de bloqueio de renovagao;

- Lote de ordens de servico de reversdo de titulo vencido.
Os lotes de reversdo sdo gerados através do modulo operacional, enquanto diariamente um novo lote
de ordens de servigo de solicitagdo/reclamacdo é gerado automaticamente para o operador de ordens
de servigo.
Para trabalhar com as ordens de servico de solicitagdo/reclamacdo, foi criado grupos e motivos para os

mesmos. Com o intuito de contabilizar e quantificar os diferentes tipos de cancelamento, os grupos e

motivos também foram adotados para este tipo de lote.




CADASTRANDO GRUPOS E MOTIVOS DE CANCELAMENTO/SOLICITAGAO

Para cadastrar um grupo ou motivo de %7 CADASTRO DE GRUPOS DE CANCELAMENTO

cancelamento clique sobre o item “Cadastro | Grupos de Cancelamento

F2MNovo F3Salvar F4Editar  F5Alterar  Fb Ativar/Desativar  F7 Excluir

de Grupos/Motivos de Cancelamento” e Lista de Grupas de Cancelamento

Nove
. cidigo [ Meme . [ situsgio [ criagse e
para cadastrar um grupo ou motivo de : MOTIVOS FNANCEIRGE  ATIvG ienvesee = | [ ]
.. ~ ~ . . 2 QUTROS MOTINOS ATIVO 1{02/02.02:33....F Editar
solicitagdo/reclamacgdo clique sobre o item Motfvos ds Cancsansris
Abivar/Desativar _
“Cadastro de Grupos/Motivos de y | |
Erelur - Excluir
Solicitagao”.

Motivos de
Cancelaments

Siga os seguintes passos para cadastrar os

grupos e os motivos:

1. Aperte a tecla F2 ou cligue no botdo < 5
NOVO, Grupo de Cancelamento

2. Informe o nome do grupo;

3. Aperte a tecla F3 ou clique no botdo SALVAR;

4. Para alterar um grupo de cancelamento/solicitagdo no sistema, clique sobre o item e aperte a tecla F4

Mome da grups de cancelamenta:

ou clique no botdo Editar;

5. Apds alterar os dados do item, aperte a tecla F5 ou clique no botdo Alterar para confirmar as
alteragdes;

6. Para ativar/desativar o grupo de cancelamento/solicitagdo no sistema, selecione o item na listagem e
aperte a tecla F6 ou clique no bot3o Ativar/Desativar,

7. Para excluir o grupo de cancelamento/solicitagdo do sistema, selecione o item na listagem e aperte a
tecla F7 ou clique sobre o botao Excluir;

8. Para cadastrar motivos de cancelamento/solicitacdo dentro de um grupo, dé duplo clique sobre o
grupo desejado e clique sobre “Motivos de Cancelamento” ou “Motivos de Solicitagao”;

9. Aperte a tecla F2 ou clique no botdao NOVO;

10. Informe o nome do motivo;

11. Aperte a tecla F3 ou clique no botdo SALVAR,;

12. Para alterar um motivo de cancelamento/solicitagdo no sistema, clique sobre o item e aperte a tecla
F4 ou clique no botao Editar;

13. Apos alterar os dados do item, aperte a tecla F5 ou clique no botdo Alterar para confirmar as
alteragdes;

14. Para ativar/desativar o motivo de cancelamento/solicitagdo no sistema, selecione o item na listagem
e aperte a tecla F6 ou clique no botdo Ativar/Desativar;

15. Para excluir o motivo de cancelamento/solicitagdo do sistema, selecione o item na listagem e aperte
a tecla F7 ou clique sobre o botdo Excluir;

16. Aperte no botdo “ESC” para voltar ao cadastro dos grupos de cancelamento/solicitagao.




OPERAGCOES COM ORDENS DE SERVIGCO

Os operadores irdo executar suas ordens de servico através de OPERAGCOES. Cada operagdo tera uma

funcdo especifica dentro do sistema, modificando contratos, alterando enderegos de entrega e até

mesmo modificando titulos do faturamento. As operagGes disponiveis dentro do sistema sdo:

Codigo

18

19

25

20

12

15

14

11

10

24

22

16

Nome da operacao

Abrir cadastro do cliente

Abrir contrato de assinatura

Abrir titulo de cobranca

Adicionar observagdo para a ordem de
servigco

Agendar cancelamento de contrato de
assinatura

Agendar envio de cobrador

Agendar pagamento de titulo

Agendar retorno para contato

Alterar dados de cobranga e titulo

Bloquear entrega de exemplares

Bloquear renovagdo automatica

Bonificar exemplar

Cancelar contrato de assinatura

Cddigo Invisivel do Item

Desbloquear entrega de exemplares

Descri¢ao da Operagao

Abre o cliente relacionado com a ordem
de servigo.

Abre o contrato de assinatura relacionado
a ordem de servico.

Abre o titulo de cobranca relacionado a
ordem de servigo.

Insere uma nova observagao na ordem de
servigo.

Abre janela para agendar o cancelamento
do contrato de assinatura.

Abre janela para selecionar um cobrador e
agendar envio do mesmo para a
residéncia do cliente.

Agenda pagamento de um titulo de
cobranga.

Agenda retorno de ligacdo para o contato.

Abre titulo de cobrancga para alteragdo dos
dados de cobranga do mesmo.

Bloqueia entrega de exemplares de um
produto do contrato de assinatura

Blogueia a renovagao automatica do
plano de assinatura do contrato
selecionado.

Bonifica exemplares de um produto do
plano de assinatura do contrato
selecionado.

Abre janela para cancelamento do

contrato de assinatura.

Oculta o codigo do Item

Desbloqueia a entrega de exemplares




26

23

3

30

17

27

28

29

Desbloquear entrega de exemplares

Desbloquear renovacao automatica

Designar ordem de servigo para o
supervisor

Designar ordem de servico para
operador

Enviar carta de cobranga

Excluir ordem de servico

Exclusdo do agendamento de
cancelamento

Finalizar ordem de servico com
sucesso

Finalizar ordem de servigo sem sucesso

Langar Faltas

Modificagdo da Ordem de Servigo

Reabrir Ordem de Servico

Reativar Contrato Cancelado

Salvar Ordem de Servigo

Transferir enderego de entrega

Desbloqueia a entrega de exemplares de
um produto do plano de assinatura do
contrato selecionado.
Desblogueia a renovagdo automatica do
plano de assinatura do contrato
selecionado.

Transfere ordem de servigo para um
supervisor.

Transfere ordem de servigo para um
operador.

Agenda envio de uma carta de cobranga
para o cliente responsavel pelo titulo
vencido.

Exclui a ordem de servico.

Cancela o agendamento de cancelamento
do contrato de assinatura.

Finaliza os tratamentos com a ordem de
servico, marcando-a como resolvida.

Finaliza os tratamentos com a ordem de
servigo, marcando-a como nao resolvida.

Registra a falta de entrega de um jornal.

Modificagdo ou alteracdo da Ordem de
Servigo.

Reabre a Ordem de Servigo.

Reativa contrato ja cancelado.

Salva a Ordem de Servico.

Abre janela para transferéncia fixa e
temporaria dos enderecgos de entrega dos
produtos da assinatura.



Para associar uma operagdo a um
grupo/motivo de cancelamento/solicitagdo,
abra o item “Cadastro de Operagbes” na
“Ordens

administrativo do sistema e faga os seguintes

sessdo de Servico” do menu

passos:

1. Selecione o tipo de lote desejado e caso
este lote selecionado possua grupos, selecione
um grupo de solicitacdo/cancelamento;

2. Marque o

campo para associar uma

operagao a um grupo de

solicitagdo/cancelamento.

%> OPERAGOES COM ORDENS DE SERVICO

Operacdes com Ordens de Servico

Selacione o grupo de solicitaies reclamacées e associe a5 possiveis oparasies.

Lista de Ordens de Servico

Sair
Tipo Grdem Servigo: |ORDENS DE SERVIGO DE SOLICITAGBES/RECLAMACEES |

Grupa: [CADRETRO DE CLIENTE
[ Morme eperagio [ cadige | ]

ABRIR CADASTRO DO CLIENTE 18
[0 ABRIR CONTRATO DE ASSINATURA 13
O  AeRIR TITULS DE COBRANGA 25
ADICIONAR OBSERVACAG PARA A ORDEM DE SERVICO 1
[0 AGENDAR CANCELAMENTO DE CONTRATO DE ASSINATURA 20
D AGENDAR ENVIC DE COBRADOR 12
D AGENDAR PAGAMENTS DE TITULO 15
D AGEMDAR RETORMNO PARA COMTATO 14
D ALTERAR DADOS DE COBRANCA DE TiTULD 11
D BLOQUEAR ENTREGA DE EXEMPLARES k]
O eLOQUEAR RENOWAGAD AUTOMATICA 10
D BOMIFICAR EXEMPLAR 24
D CAMCELAR COMTRATO DE ASSINATURA T
D DESBLOQUEAR EMTREGA DE EXEMPLARES 26
O cEseLOQUEAR RENOWAGAG AUTOMATICA 23
D DESIGMAR ORDEM DE SERVICO PARA © SUPERVISOR 4
D DESIGMAR ORDEM DE SERVICO PARA OPERADOR 5
D ENVYIAR CARTA DE COBRANCA 13
[0  ExCLUIR ORDEM DE SERVICO [
O ExcLUSA® DO AGENDAMENTO DE CANCELAMENTO 21
FINALIZAR ORDEM DE SERVICO COM SUCESSO 2
M FINALIZAR ORDEM DE SERVICO SEM SUCE: [*]

CADASTRO DE COBRADORES

Uma ordem de servico pode resultar no agendamento de envio de um cobrador para a tentativa de

reverter o titulo de cobranga vencido. Para cadastrar um cobrador no sistema, clique no item “Cadastro

de Cobradores” na sessdo “Ordens de Servigo” do menu administrativo e fagca os seguintes passos:

%} CADASTRO DE COBRADORES

1. Aperte a tecla F2 ou clique no botdao NOVO;

Cadastro de Cobradores

F2Novo  F3Salvar  F4Editar

F5 Alterar  F6 Ativar/Desativar  F7 Excluir

Listagem de Cobradores

Cadign [ Meome Tipo de Pessoa | Tden

2. Informe o nome do cobrador;

Nove 3. Informe se o cobrador é pessoa fisica ou

1 ERADOR JOAD DA SILVA PESS0A FISICA

< »

Cobrador

Morme: |

Tipo de pessoar +| Identificaczo (CPF/CHPI): |:|

019,378 Salvar

Editar

Ativar/Inativar

Encluir

Sair

pessoa juridica;
4. Informe a identificacdo do cobrador, CPF ou
CNPJ;

5. Informe os

telefones de contato do
cobrador;

6. Aperte a tecla F3 ou clique no botdo
SALVAR;

7. Para alterar um cobrador no sistema, clique
sobre o item e aperte a tecla F4 ou clique no

botdo Editar;

8. Apoés alterar os dados do item, aperte a tecla

F5 ou clique no botdo Alterar para confirmar as alterac¢des;

9. Para ativar/desativar o cobrador, selecione o item na listagem e aperte a tecla F6 ou clique no botdo

Ativar/Desativar;

10. Para excluir o cobrador do sistema, selecione o item na listagem e aperte a tecla F7 ou clique sobre

o botao Excluir;




LOGISTICA DE ENTREGA VENDA AVULSA

A sessdo de Logistica de Venda Avulsa do médulo administrativo permite cadastrar as empresas que

comercializam os exemplares avulsos dos produtos cadastrados no sistema.

LOGISTICA DE ENTREGA DE VENDA AVULSA

A logistica de entrega de venda avulsa possui quatro cadastros hierarquizados. Toda a banca sera

cadastrada dentro de um setor, que estara cadastrado dentro de uma zona de entrega que, por fim,

estard cadastrada dentro de uma localidade.

Para cadastrar uma localidade, clique no botdo LOCALIDADE nos botdes localizados a direita da logistica

de entrega.

P w N PE

Aperte F2 ou NOVO para cadastrar uma nova localidade;
Digite o nome da localidade;
Aperte F3 ou SALVAR para inserir a localidade na logistica de entrega;

Veja que um novo registro foi unido a arvore da logistica de entrega;

Para cadastrar uma zona de entrega dentro de uma localidade, clique duas vezes sobre o nome da

localidade desejada.

Aperte F2 ou NOVO para cadastrar uma nova zona de entrega;

Informe o nome da zona de entrega;

Selecione a banca de distribuicdo responsdvel por suprir os exemplares faltantes nas
bancas apds o reparte. Esta banca devera estar dentro do roteiro de entrega da zona
selecionada;

Aperte F3 ou SALVAR para inserir a zona de entrega na arvore da logistica;

Para cadastrar um setor dentro de uma zona de entrega, clique duas vezes sobre o nome da zona de

entrega:

Ll o A

Aperte F2 ou NOVO para cadastrar um novo setor;

Informe o nome do setor;

Selecione o meio de entrega deste setor;

Selecione um entregador responsavel por este setor, se o meio de entrega possuir
entregadores;

Informe o comissionamento em porcentagem ou em dinheiro que este meio de
entrega/entregador ird receber pela entrega de um exemplar;

Aperte F3 ou SALVAR para inserir o setor na arvore de entrega;

Para cadastrar as bancas dentro dos setores, clique duas vezes sobre o nome do setor.

1.
2.

Aperte F2 ou NOVO para cadastrar um novo roteiro;

Informe a ordem de entrega que esta banca possuira no roteiro de entrega;




3. Selecione a banca e confirme o CEP, o logradouro, o bairro, a cidade e a UF da banca
selecionada;

4. Aperte F3 ou SALVAR para cadastrar a banca no roteiro.

CADASTRANDO UMA BANCA

Para cadastrar uma empresa que comercializa avulsamente os produtos do sistema, clique no item

“Cadastro de Bancas” na sessao “Venda Avulsa” do médulo administrativo e siga os seguintes passos:

1.

L K N WU

11.
12.

13.

14.

15.

Bancas

Aperte a tecla F2 ou clique no botdo
F2 Novo F3 Salvar F4 Editar F5 Alterar F6 Ativar/Desativar  F7 Excluir
NOVO, Lista de Bancas

Cédigo [ Nome/Razdo Social [ 1centificacso [ Atividade

Salvar

Informe a razdo social da banca;

Editar

Informe a atividade da banca

Ativar/Inativar

3.1. Banca Distribuidora refere-se a uma ¥ ' —
. . . Banca —
empresa que distribui os exemplares pwvidade: [sAncaorTmamomA 2] s |
g Nome/R.Sacial:
para outras bancas filiadas; Tipo da regicto: ly—_|- dentitcage (CPHICNPI) :{

eropretirc: | — |

3.2. Banca Normal refere-se a uma

Telefone 1: [ - | Fonea: [0 - | Fonea: [ - ]

empresa que vende diretamente os Enderesn da bnca:

ces [ - | Logradoure: |
exemplares dos produtos; — | cidsce | | v [
Nimero: [ ] Complemento: |

Logistica de Entrega da Banca:

identificacdo, CPF para pessoa fisica ou tocslvni: | =l s | =]
Zona Entrega: | Comissdo: I:l £

Informe o tipo de pessoa da banca e a sua

CNPJ para pessoa juridica;

Informe o nome do proprietdrio e o nome fantasia da banca, caso for pessoa juridica;

Informe os telefones de contato da banca e do proprietario;

Informe o CEP da banca e aperte ENTER para o sistema encontrar o logradouro, bairro e cidade.
Informe o nimero e o complemento da banca;

Selecione a localidade, a zona de entrega e o setor para encaixar a banca na logistica de entrega de
exemplares da venda avulsa;

Informe o valor da comissdo da banca em porcentagem;

Aperte a tecla F3 ou clique no botdo SALVAR,;

Para alterar uma banca no sistema, clique sobre o item e aperte a tecla F4 ou clique no botdo
Editar;

ApOs alterar os dados do item, aperte a tecla F5 ou clique no botdo Alterar para confirmar as
alteragdes;

Para ativar/desativar a banca, selecione o item na listagem e aperte a tecla F6 ou clique no botdo
Ativar/Desativar;

Para excluir a banca do sistema, selecione o item na listagem e aperte a tecla F7 ou clique sobre o

botdo Excluir;




LOGISTICA DE ENTREGA ASSINATURAS

A sessdo de logistica de entrega tem como objetivo gerenciar os logradouros que serdo utilizados no

sistema, os pontos de distribuicdo de exemplar, os meios de distribuicdo e a roteirizagdo da entrega de

exemplares de assinantes e para as bancas.

CADASTRANDO LOGRADOUROS

Para cadastrar um novo logradouro no sistema, clique no item Cadastro de Logradouros na sessdo de

logistica de entrega do menu do mdédulo administrativo.

H w N

Informe a unidade da federagdo e aperte ENTER;

Informe a |0ca“dade e aperte ENTER, 'S CADASTRO DE LOGRADOUROS ==
. Logradouros
Informe o bairro e aperte ENTER,; . .
F2 Nova F3 Salvar F4 Editar F5 Alterar F7 Excluir
. . Lista de Logradouros
A listagem de logradouros do bairro .
Salvar
informado sera carregada. Para inserir tecnde: [PORTO ALoRE |
Bairro: [cenTro |
um novo logradouro aperte F2 ou T | =
500621 90030-142 ALBERTO BINS AVEN.. CENTRO 3 Excluir
clique no botdo NOVO; B oot Ml o e T G
500640 90010-010 ARAUJO RIBEIRO TRAV.. CENTRO
500641 90040-010 ARCHYMEDES FORTINI LARGO CENTRO
Informe o CEP do logradouro; Sos a2l oo o o e M RUA  cENTRO
500644 950020-020 BORGES DE MEDEIROS AVEN.. CENTRO
500645 90020-021 BORGES DE MEDEIROS AVEN.. CENTRO
Informe o TIPO do logradouro, por Sc0646  50020-022  BORGES DE MEDEIROS AVEN.. cenTRO
’ 500647 S0020-023 BORGES DE MEDEIROS AVEN CENTRO
exemplo, “RUA” ou “AVENIDA”; o Cl res b et o BRACA CENTRO
500651 90010-260 CALDAS JUNIOR RUA CENTRO
500652 90010-470 CAMPOS SALES PRACA CENTRO
|nforme (o] nome do |ogradou|"o e 500653 90010-040 CAPITAO MONTANHA RUA  CENTRO
50054 s0azo; 020 |rA O o SN sua_feavmo B
aperte F3 ou o botdo SALVAR para o
salvar o novo logradouro no banco de ciige } o = ] o] I
Logradoure:
dados.

CADASTRANDO PONTOS DE DISTIRBUICAO

Para cadastrar um novo ponto de distribuicdo de jornais na logistica de entrega de exemplares, clique

no item Cadastro de Pontos de Distribuigdo na sessdo de logistica de entrega do menu do mddulo

administrativo.

Aperte F2 ou NOVO para iniciar o cadastro de
um novo ponto de distribuicdo;

Informe o nome do ponto de distribuigao;
Informe o CEP do ponto de distribuicdo e aperte
ENTER para que o sistema busque as
informagdes do logradouro;

Informe o ndimero e o complemento do
endereco do ponto de distribuicdo;

Aperte F3 ou SALVAR para salvar o novo ponto
de distribuicdo.

& CADASTRO DE PONTOS DE DISTRIBUICAD

Ponto de Distribuicdo

FiNove F3Salvar FdEditar 5 Alterar

Lista de Pontos de Dist

F6 Ativar/Desativar 7 Exchuie

<

Ponto de Dist
Neme da pants &

Endereco do poato de dis!

cee:

Bairre.

nimare: 3] Complamane: |

[F5555:000_ | Lapradouro: [ROA MARECHAL FLORTANG PEDDTO

o | Cae: [0 nEGRING

[~ B




CADASTRANDO MEIOS DE ENTREGA

Os meios de entrega é o cadastro responsdvel por gerenciar as maneiras com que o jornal pode ser
entregue. Um meio de entrega pode conter diversos entregadores e sera associado posteriormente com

uma zona de entrega.

Para cadastrar um novo meio de entrega na logistica de entrega de exemplares, clique no item Cadastro

de Meios de Entrega na sessao de logistica de entrega do menu do mddulo administrativo.

Aperte F2 ou NOVO para iniciar o cadastro de um novo meio de entrega;
Informe o nome do meio de entrega;

3. Marque o campo Meio de entrega com entregadores se o meio de entrega possuir

DASTRO DF MFIQS DE ENTREG

entregadores; o constroonmieaos

4. Aperte F3 ou clique no botdo SALVAR para salvar | Etiregadores do ENTREGADORES

«  FSAlterar F6 Ativar/Desativar

o0 meio de entrega digitado;

5. Cliqgue com o botdo direito sobre o item inserido
na listagem e clique na opgdo entregadores para
inserir os entregadores do meio de entrega;

6. Aperte F2 ou clique no botdo NOVO para inserir
um novo entregador no meio de entrega;

Informe o nome do entregador;

| | »

Selecione o tipo de pessoa, fisica ou juridica; .

. . ~ 7| | Nome: ‘
Informe a identificagdo do entregador, CPF ou Tipsée pesson: [PESOA FTSICR =] enticagdo {cor/one): [030.090 60008
CNPJ; o] e s |

10. Informe os telefones para identificacio do
entregador;
11. Aperte F3 ou clique no botdo SALVAR para inserir o entregador no meio de entrega

selecionado.

LOGISTICA DE ENTREGA DE ASSINATURAS

A logistica de entrega de assinaturas possui quatro cadastros hierarquizados. Todo o roteiro de entrega
serd cadastrado dentro de um setor, que estara cadastrado dentro de uma zona de entrega que, por

fim, estard cadastrada dentro de uma regido.

Os roteiros cadastrados dentro de um setor necessitam abranger todos os endere¢os de entrega das
assinaturas dos clientes. O sistema automaticamente insere os enderegos de entrega dos assinantes
dentro da roteirizagdo montada. Caso no momento do fechamento de tiragem houver enderecos de

entrega que ndo possuem roteiro disponivel, um alerta sera emitido.




\? LOGISTICA DE ENTREGA DE ASSINATURAS

Logistica de Entrega de Assinaturas

F2 Regido F3 Zona de Entrega F4 Setores F5 Roteiros  F6 Sair

—Logistica de Entrega de Assinaturas

-48 JORNAL A GAZETA

E-4% ZONA GERAL
i 25 DE JULHO (ENTREGADORES - HERCILIO)
-l BRASILIA [ENTREGADORES - ADEMIR BORGES)
- 0-000 - RUA CARLOS SCHREINER (SN - LADO TODOS)
-1 83230-000 - RUAS CARLOS SCHREINER (SN - LADO TODOS)
--¢f) 83230-000 - RUA COMENDADOR FRANCO (SN - LADO TODOS)
-1 83230-000 - RUA GETULIO VARGAS (SN - LADO TODOS)
) 83230-000 - RUA JARBAS ALVES NUNES (SN - LADO TODOS)
) 83230-000 - RUA JUVENAL FERREIRA PINTO (SN - LADO TODOS)
-1 83230-000 - RUA NICOLAU BREY NETO (SN - LADG TODOS)
) 83230-000 - PRACA SANTO ANGELO (SN - LADO TODOS)
¢ 23230-000 - RUA MIGUEL RELIANO GREIN (SN - LADO TODOS)
¢ 83230-000 - RUA CAPITAO JOAC BLEY [SN - LADO TODOS)

- CANOINHAS [NAO IDENTIFICADO)

- figh CENTRO, 25 DE JULHO, SERRA ALTA (NAO IDENTIFICADO]

]v CAMPO ALEGRE, BATEIAS (ENTREGADORES - MARILDO WIEIRA DE LIMA)

]v CENTRO, PROGRESSO, PARGQUE MARIAME (ENTRESADORES - ADEMIR BOR

]--QlcENTHO,’" ATE AV DOM PEDRO [ENTREGADORES - ROBERTO CARLOS ALVES]

CENTRO/INICIO COLONIAL (NAO IDENTIFICADO)

=

H figh CENTRO/SCHRAMM [ENTREGADORES - CELSO)

- figh COLONIAL (ENTREGADORES - OSNI)

H-figl CRUZEIRO (NAO IDENTIFICADO)

- figl CRUZEIRO/LENCOL/P.SUELI/ALPING (NAO IDENTIFICADO)
- figh FRAGOSOS [ENTREGADORES - JAIR)

O O O O s O O o O O e O

<

CENTRO/PROGRESSO/PAR, MARIANE (ENTREGADORES - FRANCISCO LIVIT

ol

Zona de Entrega

Setores

HEEY |

Eoteiros

Sair

entrega.

Aperte F2 ou NOVO para cadastrar uma nova regiao;

Digite o nome da regido;

P wwnN e

desejada.

Aperte F2 ou NOVO para cadastrar uma nova zona de entrega;

Informe o nome da zona de entrega;

3. Selecione o ponto de distribuicdo desta zona de entrega para informar ao sistema o lugar

onde os entregadores deste meio irdo buscar os exemplares;

Aperte F3 ou SALVAR para inerir a regidao na logistica de entrega;

Veja que um novo registro foi unido a arvore da logistica de entrega;

Para cadastrar uma regido, clique no botdo REGIAO nos botdes localizados a direita da logistica de

Para cadastrar uma zona de entrega dentro de uma regido, clique duas vezes sobre o nome da regido

4. Aperte F3 ou SALVAR para inserir a zona de entrega na arvore da logistica;

entrega:

1. Aperte F2 ou NOVO para cadastrar um novo setor;
2. Informe o nome do setor;

3. Selecione o meio de entrega deste setor;

Para cadastrar um setor dentro de uma zona de entrega, clique duas vezes sobre o nome da zona de




4. Selecione um entregador responsavel por este setor, se o meio de entrega possuir
entregadores;

5. Informe o comissionamento em porcentagem ou em dinheiro que este meio de
entrega/entregador ird receber pela entrega de um exemplar;

6. Aperte F3 ou SALVAR para inserir o setor na arvore de entrega;
Para cadastrar os roteiros de entrega dos setores, clique duas vezes sobre o nome do setor.

1. Aperte F2 ou NOVO para cadastrar um novo roteiro;
Informe a ordem de entrega que este enderego possuira no roteiro de entrega;

3. Informe o CEP deste endereco e clique no botao ENTER para o sistema encontrar as outras
informagdes do CEP informado;

4. Confirme o logradouro, o bairro, a cidade e a UF do enderego informado;

5. Informe se o endereco abrange uma determinada faixa de numeracao e selecione quais os
lados de entrega estarao responsabilizados para o entregador deste setor.

6. Aperte F3 ou SALVAR para cadastrar o roteiro na logistica. Cadastros gerais

CADASTRANDO RAMOS DE ATIVIDADE

Os ramos de atividade podem complementar o cadastro do cliente e servir para possiveis relatérios de
interesses dos clientes do sistema.

<) CADASTRO DE RAMOS DE ATIVIDADE 5|

Ramo de Atividade dos Clientes

Para cadastrar um novo ramo de atividade, clique no item

Cadastro de Ramos de Atividade na sessdo Cadastros Gerais

do menu do mdédulo administrativo.

1. Aperte F2 ou clique no botdo NOVO para inserir um
novo ramo de atividade;

2. Informe o nome do ramo de atividade;

Aperte F3 ou clique no botdo SALVAR para salvar o

Ramo de Atividade

[resp—— ]

ramo de atividade.

CADASTRANDO BANCOS

Para cadastrar um novo banco no sistema, clique no item Cadastro de bancos na sessao Cadastros
Gerais do menu do mdédulo administrativo.

1. Aperte F2 ou clique no botdo NOVO para inserir um novo banco;
2. Informe o nimero do banco e nome;

3. Aperte F3 ou clique no botdo SALVAR para salvar o banco.




CADASTRANDO BANDEIRAS DE CARTAO DE CREDITO

Para cadastrar uma nova bandeira de cartdo de crédito no sistema, clique no item Cadastro de

bandeiras de cartdo de crédito na sessdo Cadastros Gerais do menu do mddulo administrativo.

1. Aperte F2 ou clique no botdo NOVO para inserir uma nova bandeira;
2. Informe o nome da bandeira de cartdo de crédito;
3. Aperte F3 ou clique no botdo SALVAR para salvar a bandeira.

CADASTRANDO TIPOS DE ASSOCIAGAO ENTRE CLIENTES

Os clientes do sistema de circulacdo podem ser associados entre si. Esta associagdo permite atribuir um
responsavel pelo pagamento de um contrato de assinatura diferente do cliente que ird receber os

exemplares dos produtos. Este cadastro prevé os tipos de associagdo existentes entre clientes.

Para cadastrar um novo tipo de associa¢do, clique no item Cadastro de tipos de associagdo entre

clientes na sessdo Cadastros Gerais do menu do mddulo administrativo.

1. Aperte F2 ou clique no botdo NOVO para inserir um novo tipo de associagao;
2. Informe o nome do tipo de associagdo;

3. Aperte F3 ou clique no botdo SALVAR para salvar o tipo de associac¢do.

CADASTRANDO QUESTIONARIOS

Os questionarios servem para coletar outras informagdes dos clientes. Para criar um novo questiondrio,
cligue no item Cadastro de questiondrios da sessio Cadastros gerais do menu do moddulo

administrativo.

Aperte F2 ou clique no botdo NOVO para cadastrar um novo questionario;

2. Digite o nome do questiondrio; Questionario
F2 Novo F3Salvar  F4 Editar  F5 Alterar  F6 Ativar/Desativar  F7 Excluir
Aperte o botdo “NOVA” para inserir uma ~Lista de Questionr —
p p Cédigo [ Nome [ Situzcio [ Criagso [c ;‘
nova questdao no questionario =
Editan
Escreva o nome da questao; Bierar
Ativar/Inativar
b. Selecione o tipo de reposta —_—

sair

(itens ou texto);

c. Se for selecionado itens,
escreva 0Ss possiveis itens
separados por ponto e virgula;

4. Cligue no botdo SALVAR abaixo de q ,
NOVA para inserir a questdo na listagem; i
5. Aperte F3 ou clique no botdo SALVAR do

menu lateral direito para salvar o

Cédigo [ Questio [ Tipo de Pergunza Nova

questionario. d | =N

— | [ e

Respasta: (% Testn

O s | |

Separa os itens por ; { Ponta e Virgula )




MODULO OPERACIONAL

IDENTIFICAGCAO

Para entrar no sistema de gerenciamento de circulagdo, selecione o jornal, informe seu nome de

usudrio, sua senha e clique em OK.

Jornal: |DIARIO DA RESIEG -]

Uzuiria: || |

Senha: | |

0K | Limpar |

MENU DE NAVEGAGAO

O mddulo operacional do sistema de circulagdo possui um menu com os atalhos para os modulos do

sistema e com uma arvore de navegagao que permite o usuario navegar entre as janelas abertas.
Os mddulos existentes no menu operacional sdo:

F2. Mddulo de clientes: gerencia os clientes e suas informagdes;

F3 Captagdo de proposta

F3. Captagdo de proposta: realiza a captagdo de uma nova proposta de assinatura;

F4 Pesquisar contratos

F5 Ordens de Serviga

F4. Pesquisa de contratos: pesquisa as assinaturas do sistema;

F6 Televendas

ne-wsev | F5. Ordens de servigo: gerencia os contatos entre a casa e o cliente e as alteragdes em um
F8 Venda Avulsa

popsmp— contrato de assinatura;

F6. Televendas: realiza a venda ativa dentro do sistema;

Clisvres F7. Gerencial/Supervisor: fecha tiragens, renova contratos e analisa propostas;

ASSINATURAS
0.SERVICO

F8. Venda Avulsa: efetiva repartes e digita encalhes das bancas;

F9. Faturamento: gerencia as cobrangas e comunica¢do com instituicdes bancarias.

F11 Configuragdes

F12 Sair do Sistema




MODULO DE CLIENTES

Para acessar o médulo de clientes clique no botdo F2 Mddulo de Clientes no menu do mddulo

operacional. E possivel abrir quantos clientes desejares e para navegar entre os clientes, utilize a drvore

de janelas abertas abaixo dos botdes do menu.

Aperte F2 ou clique em Novo cliente para comegar a captagao de um novo cliente no sistema;

1.

2. Selecione o tipo de cliente, se pessoa fisica ou pessoa juridica;

3. Informe a identificagdo do cliente com o nimero do CPF ou o nimero do CNPJ;

4. Informe o nome completo do cliente;

5. Informe a identidade, o nome fantasia e a quantidade de integrantes que possui a familia deste
cliente;

6. Informe a data de nascimento e selecione o ramo de atividade deste cliente;

Digite a melhor data para vencimentos, para que na geragdao das parcelas, o sistema

automaticamente considere esta data como melhor;

8. Aperte F3 ou clique no tobdo F3 Salvar Cliente cliente para inserir o cliente no sistema.

%y CADASTRO DE CLIENTE

I F2 Nowvo Cliente I F3 Salvar Cliente I F4 Buscar Cliente

55

I F5 Identificacdo / Enderecos I F7 Créditos [ Permutas

I F8 Histdricos I I

Dados do cliente

Sistema comercial

1

| Cliente comercial:

Cadigo: CPF/CNEI: Identificagdo: |587-32:-998'EC
Nome: |ADRIANO DUARTE DALMOLIN
Identidade: l:l Mome Fantasia: | | Integrantes: I:l

Contratos do cliente:

Mascimenta: 29/05/1987 Ramo de Atividade: | ﬂ |TDDDS ﬂ
Dia para vencimentos: I:I Status de Crédito: |LIBERADO ﬂ Cédigo | Status |
Enderecos T Telefones T E-mails T Cartdes T Contas T Associagies

Lista de Enderecos

I Novo Endereco I

Rotairo [ cep

| Logradaura |

Salvando cliente

Observacoes do cliente

Data Auter

Nova Observagio

Editar Observacao

| Cliente ADRIANG DUARTE DALMOLIN salvo com sucesso!

oK

- 1

m 3




CADASTRANDO OS ENDERECOS DO CLIENTE

Para cadastrar um endereco do cliente, clique no botdo Novo endereco posicionado no bloco Lista de

enderegos abaixo de Dados do cliente.

1. Informe o CEP do endereco e aperte o botao ENTER para buscar o logradouro desejado;

2. Caso ndo saiba o CEP, digite o endereco e aperte o botdo ENTER que o sistema buscard o CEP e
completard os campos automaticamente;

3. Preencha o niumero e o complemento do endereco;

4. Para procurar o enderego a partir do nome da cidade, podera ser feito através da tela “Buscar
Logradouro”;
Marque Principal quando o endereco cadastrado é o enderego onde o cliente reside;
Marque Entrega quando o enderego cadastrado servira para recebimento de exemplares;
Marque Proposta quando o endere¢o cadastrado servird para recebimento de exemplares e
ndo houver roteiro que abranja tal localidade;
Marque Cobran¢a quando o enderec¢o cadastrado servird para envio dos boletos bancarios;

Clique no botdo Salvar endereco para confirmar a inser¢do do enderego no cliente.

¢ y
15 Enderegos de entrega/cobranga do cliente @
I Limpar enderego I Salvar Endereco I Buscar Logradouro I Ativar/Inativar I I [ESC] Fechar I

Endereco do cliente

Pais: [BrASIL | ue | sC =
| Cidades: |5Ao EENTO DO SUL
i

Logradaura: |LDTEAMENTD EDELWEISS Mimerso:

Bairro: |25 DEJULHO | Complementa: | | Ativo [O]

Dbservat;éo:| | Inativo O

89290000 - LOTEAMENTO EDELWEISS 1/ - 25 DE JULHO - SAO BENTO DO SUL/SC
[SANTA CATARINA] ZONA GERAL - ROTA 14 - CENTRO,/ 25 JULHO

CADASTRANDO OBSERVACOES PARA O CLIENTE

Para cadastrar uma observagdo do cliente clique no botdo Nova observagdo no bloco Observagdes do

cliente abaixo de Lista de enderegos.

1. Escreva a observagdao no campo destinado e clique no botdo Salvar observagéo.

LISTANDO AS ASSINATURAS DO CLIENTE

Para listar as assinaturas que um cliente possui, selecione o status da assinatura no campo Contratos do
Cliente no menu lateral direito. Automaticamente, o sistema ira carregar a lista de assinaturas que o

cliente possui.




CADASTRANDO CONTAS CORRENTES

hﬁ\ Contas correntes do cliente ————

Com o cliente aberto, clique na

— S

aba “Contas” para visualizar as

Salwar conta I Ativar/Inativar conta I

| rescy Fechar |

listagens de contas bancarias Lista de contas correntes

que o cliente possui em seu Banco: | =l av )
cadastro.

1. Para cadastrar uma nova conta corrente, clique no botdo Nova conta corrente;

2. Selecione o banco da conta corrente;

3. Informe o numero da agéncia;

4. Informe a conta bancaria;

5. Clique no botdo Salvar conta.

CADASTRANDO CARTOES DE CREDITO
Com o cliente aberto, entre na aba [ Cartses de crédito do cliente - e |

Cartdes para visualizar as listagens

Salvar cartdo I Ativar|Inativar cartdo I

| iesc) Fechar ||

de cartGes de crédito que o cliente

Lista de carties de crédito

possui em seu cadastro. Bandeirs: | | ative ®
N® Cartdo: | | walidade: l:l Inative O
1. Para cadastrar um novo *
cartdo de crédito, clique no botdo Novo cartdo de crédito;
2. Selecione uma bandeira de cart3do de crédito;
3. Informe o numero do cartdo;
4. Informe a data de validade no formato mm/yyyy;
5. Clique no botdo Salvar cartéo.
CADASTRANDO TELEFONES
Com o c“ente aberto' Navegue até hﬁ} Telefones de contato do cliente - —— @
a aba "Te|ef0neS". Salvar telefone I Ativar/Inativar telefone I I [ESC] Fechar I
|| Lista de telefones do cliente
1. Para cadastrar um novo ) Ao @
Tipa: | j Inative o]

telefone, clique no botdo

Novo telefone;
Informe o nimero do telefone no formato ddd XxXXX-XXxXx;
Selecione o tipo do telefone;

4. Clique no botdo Salvar telefone.



CADASTRANDO ENDERECOS ELETRONICOS

Com o cliente aberto, va até a Qﬁ} Enderegos eletrénicos de cliente

=

aba ”e'ma”” para VISua|izaI’ as i Salvar e-mail I Ativar{Inativar e-mail I I [ESC] Fechar I
|iStagenS de enderegos Lista de enderecos eletrénicos do cliente

. . . Ativo ®
eletronICOS que (o] Cl|ente pOSSU| E-mail: | Inativo O
em seu cadastro. L

1. Para cadastrar um novo enderego eletrdnico, clique no botao Novo e-mail;

2. Informe o enderego eletronico do cliente;

3. Clique no botdo Salvar e-mail.

ASSOCIANDO CLIENTES ENTRE SI
Como Cllente aberto’ entre na I Associagio entre clientes do sistema @‘

aba de AssociagGes para

salvar associaggo | Ativar/ Inativar associacdo |

| suscer diente | [esc] Fechar |

visualizar as associa¢Ges que o Associacdes do cliente

Cédige do clisnte: |:| coronpl: |

=] 1dentificagio: |

cliente  possui em seu

Nome do cliente: |

cadastro. Tipo de associacdo: |

=

Ative ®
Inativo (]

1. Para cadastrar uma nova associa¢do entre clientes, clique no botdao Nova associagdo;

2. Cligue no botdo Buscar cliente para realizar a busca de um cliente;

a. Digite o nome do cliente e aperte Enter;

b. Encontre o cliente na listagem, selecione-o e aperte Selecionar;

c. Osistema ird carregar os dados do cliente na tela de associagao;

Selecione o tipo de associagao entre os clientes;

4. Clique no botao Salvar associagdo.

CADASTRANDO CREDITOS

Com o cliente aberto, aperte a tecla F7 ou clique N0 [\ credito do dliente 3] |
botdo Créditos / Permutas para visualizar os créditos .
[ |
que o cliente possui em seu cadastro. Novo crédito para o cliente
Operagio: | ﬂ
1. Para cadastrar um novo crédito para o Desericso: | |

cliente, cliqgue no botdo Novo crédito para o valor: R [ ]

cliente; -
Selecione o tipo da operacdo entre creditar ou debitar;
Informe a descri¢do do crédito;

Informe o valor que sera creditado;

vk W

Clique no botdo Salvar crédito.



CADASTRANDO PERMUTAS

Com o cliente aberto, aperte a tecla F7 ou clique no | 1 Permutas do cliente =5

botdo Créditos / Permutas para visualizar as

Salvar permuta

permutas que o cliente possui em seu cadastro. Nova permutn para o chiente
Dperacdo: | ﬂ
1. Para cadastrar uma nova permuta para o Descrigio: |

cliente, clique no botdo Nova permuta para valor Rs [ ]

o cliente; L
Selecione o tipo da operagdo entre creditar ou debitar;
Informe a descri¢do da permuta;

Informe o valor que sera permutado;

ok W

Clique no botdo Salvar permuta.

HISTORICO FINANCEIRO DO CLIENTE

Para consultar o histérico financeiro do cliente abra o cliente e clique no botdo Créditos / permutas. O

histérico financeiro do cliente pode ser consultado na listagem na parte inferior da tela.

Para abrir um titulo de cobranca do cliente, clique duas vezes sobre o titulo desejado e aguarde que

uma nova janela abrird com as informacgées do titulo desejado.

HISTORICO DE ALTERACOES

Clique sobre o botao “F8 Historicos” de um cliente ja cadastrado no sistema. Na parte superior esquerda
da tela ha a listagem de altera¢des do cliente com os registros datados informando quem realizou as

alteragdes e quais sdo os dados de origem e os dados atuais.

LISTAGEM DE ORDENS DE SERVICO DO CLIENTE

Para listar todas as ordens de servico de um determinado cliente, clique sobre o botdo “F8 Historicos” e

visualize a arvore na parte superior a direita na tela. Clique sobre uma ordem de servigo para abri-la.

RESPONDENDO QUESTIONARIOS

Para responder um questionario de um cliente, clique sobre o botdo “F8 Historicos” e selecione o
questionario que deseja responder. Para responder a uma questdo, clique sobre a mesma que as opgdes

de resposta serdo carregadas.




BUSCANDO CLIENTES

Para buscar um cliente cadastrado no sistema, abra o mddulo de clientes clicando no botdo F2 Méddulo

de Clientes no menu do médulo operacional e clique no botdo F4 Buscar Cliente.

Uma nova janela com opgdes de filtros serd aberta. Preencha os filtros desejados para fazer sua

pesquisa e aperte o botdo Buscar cliente.

Os resultados retornardo na listagem na parte inferior da tela. Para abrir um cliente a partir do resultado

da pesquisa, dé um clique duplo sobre o cliente desejado.

19 BUSCAR CLIENTE . co———

Buscar Cliente

F2 Buscar F3 Selecionar F4 Fechar

Digite os dados do cliente e pressione ENTER

Cddigo: I:l CPF/CNPI: hd Identiﬁca;50:| | E—
ecionar

Mome: |
Fechar
ttonsidndes [ ] mamo duviinter | 5 | =
[ |
Telefore: [ ]

Lista de clientes encontrados

Cddigo | Mome cliente Tipe 1D -
28471 ALDDNMARCDS DE ALMEIDA PESS50A FESICA oo| |
26691 PADRAQ EXATO AFIACAO DE FERRAMENTAS PESS0A FISICA oo
229635 SEBASTIAC OVWANDE WALTER WIEIRA PESS0OA FISICA 05
17583 SILVANA MARLA BIANCO BAUER PESS0A FISICA 94
32253 QAINCOHPDHAG-&D OE EMPREENDIMENTOS PESSOA JURIDT.. 09.179
17817 30 AUTO CEMNTER ME PESS0A JURIDI... 12,225
17174 S5¢ REGIMENTO DE CARROS DE COMBATE - M., PESS0A JURIDL.. 00.394
27980 A BARATEIRA [ADAURI MONTEIRO) PESS0OA FISICA oo
31785 A FAVORITA MODAS PESSOA JURIDT.. 10,419
31719 ASMOTOS LTDA PESS0OA FISICA oo
32279 ABRT SERVICO ELETRICOS INDUSTRIAL LTDWA PESS0A F]:SICA 05 »
4 | n 3




CAPTAGAO DE PROPOSTA DE ASSINATURA

CADASTRANDO UMA NOVA ASSINATURA

Para acessar o médulo de captagdo de proposta de assinatura, clique no botdo F3 Captagdo de proposta

do menu do médulo operacional do sistema.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Aperte F2 ou clique no botdo F2 Nova proposta para iniciar a captacdo da proposta de
assinatura;

Aperte F3 ou clique no botdo F3 Buscar cliente para buscar um cliente para a proposta de
assinatura;

Selecione o cliente desejado através da pesquisa;

E possivel identificar um responsavel diferente do cliente para pagamento da assinatura. Para
isto, selecione o responsdvel no campo Responsavel,;

Selecione o plano de assinatura desejado no campo Plano de assinatura. Os produtos do plano
de assinatura serdo carregados na listagem. Para alterar a quantidade de exemplares que o
cliente ird receber por edi¢do, clique no botdo Editar produto, informe a quantidade de
exemplares por edicdo no campo Exemplares por edigéo e clique no botao salvar produto;
Selecione a provavel data de inicio da assinatura;

Desmarque o campo Renovag¢do automdtica para retirar a proposta de assinatura das
renovagdes automaticas;

Selecione uma campanha ou promogdo que o plano de assinatura esteja participando;
Selecione os agentes de venda que serdao comissionados no pagamento do plano de assinatura;
Para cada edicdo dos produtos que foram carregados junto ao plano de assinatura selecionado
havera um item na listagem dos enderegos de entrega. Navegue clicando item por item para
carregar os dias da semana que este produto possui vigéncia;

Cligue duas vezes sobre um dia da semana de um produto selecionado que uma nova janela ird
abrir para associar um endereco de entrega do cliente a uma edigao;

Cligue duas vezes sobre um endereco de entrega para associa-lo as edi¢cdes ou selecione o
enderego desejado e clique no botdo Salvar endereco;

Aperte a tecla F5 ou clique no botdo F5 Tipo cobrang¢a/Parcelas para definir a forma de
pagamento da assinatura;

Selecione condig¢Ges especiais para aplicar sobre o valor dos produtos ou digite os acréscimos e
descontos na parte a direita das condi¢Ges especiais;

Selecione, com um clique duplo, o tipo de cobranca desejado pelo cliente. O sistema ira simular
todas as op¢oes de parcelamento que sdo possiveis escolher;

Com um clique duplo, escolha a quantidade de parcelas que o cliente optou. O sistema ira gerar
as parcelas da assinatura na parte inferior a esquerda;

Para completar o cadastramento das parcelas da assinatura, clique sobre cada parcela para
abrir o titulo de cobranga gerado para a parcela da assinatura;

Selecione o endereco de cobranga, o cartdo de crédito ou a conta bancdria do cliente no campo
Dados de cobranga do cliente para a forma de pagamento;

Caso o tipo de cobranca selecionado possuir dados adicionais, clique duas vezes sobre cada
dado adicional e preencha com as informacdes desejadas;

Cligue no botdo F2 Salvar para confirmar as alteragdes nas parcelas do plano de assinatura;




21. Clique no botdo F6 Salvar proposta para salvar a proposta de assinatura no sistema.

5 CAPTAGAO DE PROPOSTA [Esal]

I F2 Nova proposta I F2 Buscar diente I I F5 Tipo cobranga/ Parcelas I F6 Salvar propasta I ESC Fechar I

Identificacio/Plano de assinatura

Informacdes de Identificacdo #
cédige: | I PROPOSTA | Quantidace de renovacies: | | [CTRL+F1] Abrir cliente §
Cliente: [ 78244] [ANTONIO FERNANDO DOS SANTOS | [CTRL+F2] Nova Observacio ?
Tipo identificacio:  |PESSOA FISICA > tdentificagso: 000.000.000-00 [CTRL+F2] Nova O.Servico %
3
Responsdvel: [anToNIO FERNANDO DOS SANTOS | F7 Liberar para anilise E
&
Produtos do Plano de Assinatura Propriedades ;:
Plane de Assinstura: | PLANO INDETERMINADO - MENSAL (0 ENDERECO(S) ADICIONAL(1S)] ¥ | Data Inicio: |19/07/2010 ¥ E
R...| Dascricio walor |_Ex p/Edicio | walorTetal [ Inicie Renovacio Automitica 2
0 JORNAL A GAZETA 16,60 1 16,60  19/07/i0

Campanha/Promocdo:
—
Agentes comissionados:

—

Nome | Comissdo (%)

4

< | n +

Editar produto Exemplares por edigdo: |

Endereco de Entrega

Edicies dos produtes do planc de assinatura: Assodar edicio com enderego de entrega |

Nome produte [ Dia semana [ Endereco =
JORNAL A GAZETA 1 SEGUNDA B
TERCA =
QUARTA T

|
SEXTA
ARADO

RESUMO DE ASSINATURA

Para verificar quais procedimentos devem ser feitos no processo de captagdo de uma proposta de
assinatura e conferir os dados ja informados, com a tela de capta¢do de proposta aberta aperte F1 ou
cligue no botdo azul, verticalmente posicionado na margem direita da janela, resumo do contrato de

assinatura.

Resumo da Proposta/Contrato

. . INFORMACOES VALORES E

Uma nova janela abrird sobrepondo os | £ || 3
. e

CampOS dlgitéVEIS. ESta janela possu' Status: MADQ SALVO Valor dos produtos (R$): 16,60 2
Vigéncia: - Acréscimos (R$): 0,00 g.

Informacoes dO que ja esta dlgltadO Renovagio Automdtica: SIM Descontos (R$): 0,00 E
corretamente e dos dados que ainda faltam Pendéncias Financeiras: NAD | Valor final (R$): 16,60 5
. em aberto: F alor cobrado (R$): 0,00 4
ser informados. 0S em abert, NAO | Valor cobrado (R$) : £

U Walidacies da captagdo
- m Cliente liberade

. M Plano de assinatura

Para fechar, aperte a tecla F1 ou clique no

~ . m Enderscos de entrega
botdo resumo do contrato de assinatura

- m Formas de pagamento da proposta

rros de validacio
novamente. U= s

U Histdrico de alteracies da proposta
U Ordens de servige do contrato

U Observacies do operador




LIBERANDO PROPOSTA PARA ANALISE

A proposta de assinatura, quando cadastrada no sistema, ndo estd liberada para um supervisor analisa-
la. Para que o supervisor possa ter acesso a proposta e tornd-la um contrato corrente, o operador

responsavel pela proposta de assinatura deve clicar no botdo F7 Liberar para andlise.

Uma proposta liberada para analise ndo pode ser modificada pelo operador e ndo precisa ser salva

novamente. Basta aguardar uma aprovagdao ou uma rejei¢ao do supervisor.

PESQUISANDO ASSINATURAS JA EXISTENTES

Para pesquisar propostas e contratos ja existentes, clique no botdo F4 Pesquisar contratos do menu do
mddulo operacional. E possivel filtrar as assinaturas com cinco diferentes tipos de filtros: identificagdo,

cliente, enderecos, datas e filtros gerais.

Os filtros por identificagdo permitem buscar assinaturas por cddigo, status, plano de assinatura e

produtos.

Os filtros por cliente possibilitam buscar pelo cédigo do cliente, CPF, CNPJ, nome, identidade, ramo de

atividade e telefone.

5 SUsCAR CONTRATOS &) Os filtros por enderego possibilitam buscar assinaturas

Arquivo
Pesquisar contratos

com enderecos de entrega ou de cobranga que

| [ contenham determinado CEP, cidade, logradouro,

F3 Salecicnar

[Foses os riancs

e 4 ingar numero, bairro e complemento.
=
Lista de assinaturas encontradas Tipo de Filtros:
| Crisdo |__Centrato [ Plana Staws [ Identificacia
Gere Os filtros por datas permitem buscar por data de inicio
Enderecos.
e de contrato, data de liberagdo para andlise, data de

Fikros Gerais

criagdo da proposta e data de expiragao do produto.

Itens encontrados: 0

Os filtros gerais permitem buscar por tomador e pelo

vendedor da assinatura.

Para utilizar os filtros basta selecionar ou digitar informag¢des nos campos dos mesmos e clicar no botdo
F2 Buscar. Selecione uma assinatura na listagem de resultados encontrados e clique no botdo F3

Selecionar para abrir a assinatura. Para limpar os filtros utilizados clique no botado F4 Limpar.

VISUALIZANDO CONTRATOS CORRENTES

Ao carregar um contrato corrente através da tela de pesquisa de assinaturas ndo é possivel alterar os

dados do contrato. Para fazer operagdes com o mesmo, procure trabalhar com as ordens de servico.

Os contratos de assinatura possuem todas as informagOes captadas na proposta de assinatura
adicionadas da tela de acompanhamento de contrato. Clique no botdo F4 Acompanhamento do

contrato.




O acompanhamento do contrato de assinatura permite visualizar todos os créditos e débitos de
exemplares desde renovagdes, exemplares ja entregues e bonificagdo de exemplares.

Selecione o produto no campo produto e aguarda o sistema carregar o histérico de operacdes realizadas

com o produto selecionado.

E possivel filtrar as operagdes por crédito ou débito no campo operagéo e definir intervalo de datas para

mostrar o acompanhamento no campo periodo inicial e periodo final.

Na parte superior a direita, existe um saldo resumo de entregas e financeiro por produto. O saldo é
estimado e possibilita verificar a quantidade de exemplares que o cliente ainda tem a receber e a

quantidade de exemplares que o cliente ja pagou.

%Y CONTRATO DE ASSINATURA CODIGO 90571 (=3l

| F2 1dentificacio/Plano de Assinatura | F3 Tipo cobranca/Parcelas | F4 Acompanhamento do Cantrato ESC Fechar

Tdentificacdo/Plano de assinatura

Informacées de Identificacao 2
cidige: | 90571 | CORRENTE | Quantidads de rencvagies: | o [CTRL+F1] Abrir dliente H
Cliente: | 75968 [DANIEL FERNANDG MITS | [CTRL+F2] Nova Observagio ?
Tipe identificagdo: PESSOA FISICA * | Identificacdo: 000.000.000-00| [CTRL+F2] Hova 0.Sarvica _g.;
Responsivel: [paNIEL FERMANDO MITS - F1 Resumo da assinatura E
Produtos do Plano de Assinatura Propriedades E
Plano de Assinaturs: [ EOD R TN e YT DT e ES I = | | | Ozt tnicis [17/05/2007 -] | [
R...| Descricio [ waler | Ex p/Edigie|  valorTotal | Inicio mll ©
0 JORNAL A GAZETA 16,60 1 16,60 01/07/201) | | Campanha/Promocio: <

I

Agentes comissionadas:
hat

Nome | Comissia (%)

«| il ] v

Exemplaras por sdicio: |

Endereco de Entrega

Edigizs dos produtos do plano de sssinsturs: |

Nome produta [ [ Dia semana Endereco [
JORNAL A GAZETA T




MODULO DE ORDENS DE SERVICO

O moddulo de ordens de servigo é o responsavel por registrar todos os contatos entre o cliente e a

empresa e fazer as operagdes que modificam o contrato de assinatura de um cliente.

Para abrir o médulo de ordens de servigo, clique no botdo F5 Ordens de Servico do menu do médulo

operacional do sistema.

As ordens de servigo sdo distribuidas em lotes didrios de operagdo. A cada novo dia, um novo lote

armazenara as ordens de servigo.

Para abrir os itens de um lote de ordens de servico, clique sobre o lote na listagem de lotes e aguarde o

sistema carregar os itens na listagem abaixo.

Para abrir uma ordem de servigo, clique duas vezes sobre a ordem de servico desejada na listagem de

ordens de servigo.

%> MODULO DE ORDENS DE SERVIGOS |

F2 Nova Q.5. Supervisor: SUITA (JORNAL A GAZETA)

Lotes de Ordens de Servico

Filtrar lotes de 0.5.: Lotes encontrados:

Cédige do Lote | Distribuido em Tipo do Lote [ 0.5.Totsl [_o.5.Abertas [_o.s.
Q== l:l Procurar [ DESIGNADOS PARA O SUPERVIS... 0 [

Intervalo de datas: 2 18/07/1021:00:00 SOLICITACOES/RECLAMACOES o o
de: [13/07/2010 ~
até: |17/08/2010 hd

Operador:

SUITA -
Ag.Cancelamento
Bl.Renovagio
Titulos Vencidos
Solicit/Reclamagies
Aberto
Fechado

Lii filt
impar filtros v - .

Itens do Lote

Filtrar itens de 0.5.: Itens do lote:

Item Cadastrado em Agendado para Status | _Lote | Operador| Cliente
Itam: [ | Procursr

Aberto
Fechade
Agendado

Limpar filtras

C

CRIANDO UMA NOVA ORDEM DE SERVICO

Cligue no botdo F3 Nova 0.S. para criar uma nova ordem de servico. Uma nova janela serd aberta para

cadastrar a nova ordem de servigo.

1. Clique no menu Identificagéo para abrir os itens do menu;

2. Clique no item Buscar cliente para identificar o cliente da ordem de servico;




3. Busque o cliente com auxilio da  (ggg3 =i

tela de pesquisa e clique no bot3o ldentificac3e Identificagio da Ordem de Servigo
Buscarclience || | Cadige do lote: Cddige da Ordem de Servico:
. . Buscar centrate
selecionar; Abrir cliente Noms cliznte:

\ |
Abrir cantrate Cédigo do cliente: | | cerrempa: | |
\ |

4. Cligue no item Buscar contrato Codigo do contrata: | status clisnte: |

Ordem de Servica

Tipo de lote: SOLICITACOES/RECLAMACOES -

H ifi Enderegos/Exemplares
para identificar o contrato do e | =
cliente; Tipodaordem: ||| =]
. racies com 3 0.5. Histérico das operacées Ordens relacionadas
5. Busque o contrato com o auxilio da N TaoriosTaee] | | [0 e Cieme

Ultima operacdo: 18/07/10 21:44:00

Data finalizac3o:

Tempo execugdo: 00:00:00
Status Ordems: ABERTO

tela de pesquisa de contrato e

H

clique no botdo selecionar;

6. Cliqgue no menu Ordem de servigo cupmiser ]
. . erador: SUITA
para abrir os itens do menu; b
. . Operacdes com a ordem de servico
7_ C||que no item Grupo da ordem Histérico das operacies com a srdem de servico:
Data Operagio___| Operador [ Descricio
18/07/10 21:44:16 SUITA "CRIACAD DA ORDEM DE SER

para identificar do que se trata a

ordem de servigo;

8. O clique colocara o cursor no

campo de identificagdo do Grupo
da ordem para digitar o atalho para o grupo. E possivel selecionar a ordem de servico pelo
campo do lado. Aperte a tecla TAB para listar os grupos de ordens de servigo;

9. Clique no item Tipo da ordem para identificar qual o motivo do contato;

10. O clique colocara o cursor no campo de identificagdo do Tipo da ordem para digitar o
atalho do tipo. E possivel selecionar o tipo de ordem de servigo pelo campo do lado. Aperte
a tecla TAB para listar os tipos de ordem de servico.

11. Para salvar a ordem de servico, clique no item Salvar O.S.

OPERAGOES COM ORDENS DE SERVIGO

Para trabalhar com as ordens de servigo, é necessdrio realizar as operagdes disponiveis. Consulte o
capitulo Operagées com ordens de servigo do médulo Administrativo da documentagdo do sistema para

saber quais operac¢des podem ser realizadas com as ordens de servigo.

Para realizar uma operagdo, navegue entre os menus da janela da ordem de servico e clique nos itens

das operacgdes. Para cada operagdo, uma nova agdo ocorrera com a ordem de servigo.

ApOds terminar as operagdes com a ordem de servigo, clique no item Encerrar 0.S. do menu Ordem de

servigo da janela da ordem para finaliza-la.

Para reabrir a ordem de servico, clique no item Reabrir O.S.




MODULO DE TELEVENDAS

O modulo de Televendas é o responsavel por registrar todo e qualquer telefonema para contatos que
ainda ndo sdo clientes da empresa. Armazena as operagdes realizadas na venda ativa e no telemarketing

do veiculo de comunicagao.

Para iniciar o médulo de televendas clique no botdo F6 Televendas no menu do médulo operacional do

sistema.

As informagbes do modulo de televendas sdo carregadas de acordo com o usudrio conectado. Cada
usuario possui uma agenda de ligagdo didria com os contatos que ligou e com os contatos com

agendamento de retorno.

%> MODULO DE TELEVENDAS ==

Logado como:  SUITA ESC Fechar

Entrada de contato

Pasquisar contato: Resultado da pesquisa:

Telefone Ramal | Dats de cadastro | Operador | Cédigo | cPl

Telefone: Ramal:  Contats

(— ]|

Procurar Assumir contato operador

Agenda de contatos
Filtro da listagem de contatx Lista de contatos: (0)

5 [ Agendzde Cadigo Contato Tel

Data de operagdo:
18/07/2010 -
Aberts

Agendado

Insucesso

Sucesso € m b

Operacbes com o contato

Lista de operagées com o contato: -

Dats Descricdo Status Agendado

Acompanhamento de Contato | Cadastro de Cliente |  Excluir operagdo | Cadastro de Nova Operagso

NOVO CONTATO NO MODULO DE TELEVENDAS

Para inserir um novo contato no mddulo de televendas é necessério realizar uma pesquisa no sistema
para certificar-se de que ja ndo ha nenhum outro operador fazendo contato com a mesma pessoa e se a

pessoa ja nao é cliente da empresa.

Para isto, digite o numero do contato no campo Telefone, digite o nome do contato no campo Contato e

clique no botdo Procurar.

Caso ndo exista um outro contato com o mesmo nimero telefonico, o sistema ird perguntar se desejas
inserir o contato na sua agenda telefonica. Clique na resposta Sim para poder realizar as operagdes de

ligacdo para este contato.

Caso ja exista outro contato utilizando o mesmo numero telefénico, é possivel que o operador assuma a

responsabilidade por este contato clicando no botdo Assumir contato de outro operador.



TRABALHANDO COM UM CONTATO NA AGENDA TELEFONICA

A agenda telefonica possui os contatos organizados por data de lancamento. E possivel filtrar os
contatos com os status abertos, agendados, insucesso e sucesso clicando sobre cada status abaixo da
data da agenda.

Um item com o status aberto esta aguardando uma posigao

do contato, um item com status agendado esta esperando 5 Captagdo de contato no Televendas ==

um retorno de ligagdo, um item com o status insucesso

Captacao de contato no televendas

informa que o contato ndo deseja se tornar um cliente e Cliqus sobre o item para iniciar a captagio:

. . [¥] Cadastro de contato no televendas

enquanto um item com status sucesso informa que o ] oot do eatonrn o chom
. . aptacdc da proposta de assinatura

contato tornou-se um cliente da empresa e possui uma 8 Crstrcio do propost :

[] Liberacdo da proposta para anilise
[i] Efetivacio da propesta de assinatura

assinatura.

Cada contato realizado com o futuro cliente devera ser

registrado através do botdo Cadastro de nova operagdo

que permitird descrever qual foi o contato, agendar um

retorno para o mesmo e até cadastrar uma operagdo

finalizando os tratamentos com o contato.

Para realizar um agendamento de retorno de ligacdo, clique no botdo Cadastro de nova operagdo,
selecione em status do contato a opgao agendado, informe a data para retorno de ligagdo no campo

agendar retorno para e clique no botdo Salvar operagdo no menu superior da janela.

Para transformar um contato em um cliente, o operador devera atingir as cinco etapas de captagdo de
um novo cliente que podera ser consultada clicando no botdo Acompanhamento de contrato na parte

inferior da janela do mddulo de televendas.

Para realizar as etapas do acompanhamento de contrato, o operador pode clicar sobre as etapas para
conclui-las.

Quando o acompanhamento de contrato estiver totalmente completo, o contato automaticamente

assumira o status de sucesso.




MODULO GERENCIAL/SUPERVISOR

O maddulo gerencial e do supervisor é o responsavel por realizar os fechamentos de tiragens, renovagées

de contratos de assinatura e analisar as propostas de assinatura para tornda-las corrente.

FECHAMENTO DE TIRAGEM

E necessario informar diariamente ao sistema quais os produtos que serdo entregues no dia seguinte.
Os fechamentos de tiragens sdo responsdveis por organizar os dados necessarios para a impressao dos
relatdrios de roteiro de entrega e pela movimentagdo do acompanhamento de exemplares de cada

contrato.

Para realizar um fechamento de tiragem é necessario elaborar uma prévia para conferéncia das

informagdes que serdo geradas. Para realizar a prévia faga os seguintes passos:

1. Informe a data da %y MODULO GERENCIAL/SUPERVISOR

tira gem no campo £ Detalhamento de e prévia de fechamento de b

Data: T e,

& Data do fachamanto: 18/07/2010
H H 8- Produto: JORNAL A GAZETA
2. Selecione o tipo de s e Aot 1o
8- Quantidade de Exemplares: [0]
i Total: R$0,00

produto no campo

Tipo. Uma prévia pode

Ragias Rotairos [71] Enderacos do rotairo [0]

f . d MNome da regi... | Qu..[ Eu.. 0. cer | Logmdowo Bamo Cd.... | Nome Chenie [ Cod.... | num... | Comple.
ser feita para pro utos JORNAL A G... 3290000  RUA DAS ACACIAS  CENTRO-

ESI0000  RUA ARAQUARI PROGRES!
ES0000 AV ARGOLO(0400)  CENTRO-
BSIS0000  RUA CARLOS BAYERL PROGRES!
9250000  RUA ERHARDT BOLL.. CENTRO-
E990000  RUA CACADOR PROGRES!
E30000 TV CHAMPAGNAT  CENTRO-
350000 RUA JOAQ CHAPIE.. CENTENA
L[ 85250000 | RUA CRICIUMA | PROGRES]
B930000  RUA CURITIBANOS  PROGRES!
E990000  RUA JOAQ DRECHS.. PROGRES!
E30000  RUA JACO DUMS SCHRAMN
ESI0000  RUA HARALD ERUN.. PARQUEN
BSI30000  RUAROSAFLRST  PROGRES!
E9250000  RUAGUARAMIRIM  PROGRES!
9250000  RUA BERNARDO HA.. CENTENA
320000  RUA AERAM PEDRO.. PROGRES!
ES30000  RUA PROF EGON H.. CENTRO-
ESI3000  RUA FRANCISCO JE.. PROGRES!
9250000  RUA JOSEJELINSKY.. SCHRAMM
9250000  RUALADISLAUJELY.. BRASILIA
E990000  RUAJURUA PROGRES!
ESI0000  RUA JURUEMA PROGRES!
ESIS0000  RUA GERMANOKOCH CENTENA
BSI30000  RUAJACOEKOCH  PROGRES!
950000  RUA FRANCISCO K. PROGRES!
ES90000  RUAJOHAN KURZA.. PROGRES! ~

« . r

do jornal, produtos de

Zonas de Entrega [1]

terceiros ou brindes; Home s ra | 2] E..

3. Selecione o produto no

< i b

campo Produto;
Setores [20]
4. Clique no botdo o

ERASILIA

m»

CAMPO ALE...

Realizar prévia de

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

tiragem e aguarde o

* « i 3 « n b

sistema carregar a

nova janela.

A prévia de tiragem mostra um totalizador de exemplares e valores na sua parte superior, bem como o
nome do produto e o jornal que esta sendo utilizado. Para verificar detalhadamente os contratos que
estdo dentro do roteiro de entrega da prévia que foi realizada, navegue entre as regides, zonas de

entrega, setores e roteiros com um clique simples.

Para efetivar a prévia de tiragem e armazenar os dados no banco de dados, clique no botdo Efetivar

prévia de tiragem e aguarde a mensagem de confirmagdo do sistema.

As operagdes de efetivamento de tiragem ndo podem ser desfeitas.




RENOVAGCOES AUTOMATICAS

O maddulo de renovagbes automaticas permite que sejam configuradas regras de negdcio para renovar

diferentes contratos de assinatura em uma Unica previsao.

Apds a configuragdo das regras de negdcio, o mddulo permite procurar os contratos que serdo

renovados e simula que condigdes estes renovarao.

%> MODULO GERENCIAL/SUPERVISOR =2
F2 Fechamento de Tiragem F2 Renovacies automaticas F4 Andlise de propostas ESC Fechar
Ermm—

Prévia de a s . —Reoras de rP%
™ - a
Definir fil 17 Renovagdes - Regra de Renovagdo - [ Plana
PLAN
CodiCon, | RENOVACOES - REGRA DE RENOVACAD m n EESH
Propriedades da Regra de Renovacdo
Meme da regra: RENCVACOES INDETERMINADAS Minime de renovacies: ljl
Plano de assinatura: |PLANO INDETERMIMNADO - MENSAL [0 ENDEHﬂ Ordem de pricridade:
Produtos que serdo renowvados: Descricda | Status da regra:  |ATIVO hd
JORMAL A GAZETA
Blana: RE 16,60
Renovacdo: RE 156,60
Visualizacdo das formas de pagamento da renovacio
Forma de pagamento | Faixa de parcelas | Acrés.. | Desco... Valor total (R$) |
AVISTA 1X ATE 1X oL 0% 15,60
CARTEIRA 1XATE 1X 0% 0% 16,60
CORTESIA : 1XATE 1X 0% 100%: 0,00
CONTA ENERGIA ELETRICA 1X ATE 1X 0% 084 16,60
1| 1 F 4 " +

1. Paracriar as regras de renovacao clique no botdao Nova regra de renovagdo;

2. Informe o nome da regra de renovagao;

3. Selecione o plano de assinatura a qual pertence esta nova regra de renovagdo. Os produtos do
plano de assinatura serdo carregados na listagem abaixo e uma simulagéo das possiveis formas
de pagamento sera carregada abaixo dos produtos;

4. Com um clique duplo sobre o produto, abra a janela de configuragdo do mesmo;

Selecione, no campo Renovar produto, se o produto ird renovar ou nao;

Consulte as propriedades atuais do produto no plano de assinatura selecionado e informe a
quantidade de semanas que este produto terd vigéncia e os novos valores para esta renovacao;
Clique no botdo Salvar para confirmar as configuragdes do produto;

8. Informe a quantidade minima de renovag¢des que um contrato de assinatura precisa ter para
poder ser renovado dentro da regra criada;

9. Informe a ordem de prioridade desta regra de renovacgao;



10. Clique no botdo Salvar para inserir a regra de renovagdo no sistema.

Para criar uma prévia de renovagdo é necessario haver regras de renovagao configuradas e filtros de
pesquisa de contratos definidos. Para alterar os filtros de pesquisa de contratos clique no bot3o Definir

filtros para prévia de renovagdo no menu superior do médulo gerencial.

A janela de busca de assinaturas abrira para definir quais os filtros serdo utilizados para encontrar os
contratos que deverdo ser renovados. Apds definir os filtros, clique no botdo F2 Buscar. O sistema ira
preencher a listagem em verde para os contratos aptos para renovagdo e informara em qual regra este
se encaixard e preencherd em vermelho os contratos que ndo se encaixaram em nenhuma regra de

renovagao.

Ap0s realizar a conferéncia dos contratos que serdo renovados, clique no botdo Efetivar agendamento

de renovagdo e aguarde o sistema terminar as operagdes.

ANALISE DE PROPOSTAS

Para uma proposta de assinatura se tornar um contrato corrente, é necessario que o supervisor do
sistema verifique a analise dessa proposta e efetiva-la como contrato corrente. A partir desta efetivacdo
a assinatura fard parte dos roteiros de entrega e recebera um crédito de exemplares no seu

acompanhamento.

Acesse o médulo de analise de propostas através do botdo F4 Andlise de propostas do mddulo gerencial

supervisor.

Para realizar a andlise de uma proposta de assinatura, selecione a proposta que deseja analisar e clique
no primeiro botdo na parte superior da listagem de propostas liberadas para analise, chamado de Abrir

andlise da proposta.
A tela de andlise da proposta de assinatura armazena todas as analises realizadas para esta proposta, o
histérico das modificagbes que foram realizadas, observagGes dos supervisores e observagdes dos

operadores.

Para adicionar uma observagdo na andlise de uma proposta de assinatura, digite a observagdao no campo

Observagdo da andlise e clique no botdo Salvar observagdo.

Para aceitar a proposta de assinatura e torna-la um contrato corrente, clique no botdo Aceitar proposta.

Para rejeitar a proposta de assinatura e envia-la de novo para o operador, clique no botdo Rejeitar

proposta.



MODULO DE VENDA AVULSA

O médulo de venda avulsa é o responsavel por gerenciar a distribuicdo de exemplares para as empresas

que comercializam avulsamente os exemplares dos produtos do jornal.

Para acessar o médulo de venda avulsa, clique no botdo F8 Venda avulsa do menu principal do médulo

operacional do sistema. Inicialmente, selecione qual o produto que serd tratado no médulo no campo

produto do venda avulsa na pequena janela que foi aberta e clique no botdo F2 Venda Avulsa.

%> MODULO DE VENDA AVULSA

Data do reparte:

Localidade:

==l

F2 Ajustes individuais I F4 Distribuicio por Bancas I F5 Tabela de Preco ESC Fechar

Consulta a Prévia de Repartes

Prévias Efetivadaos

19/07/2010 j | J Reparte Filtro | Data
Nova prévia de reparte | Zona entrega:
Efetivar prévia | J
Setor:
Excluir prévia | | J 4 I ] b
MNome da Banca | 21/06 | 28/06 | 05/07 | 12/07 | Previsto Efetivada Informacies da banca

Mome: -
Identificagdo: -
Comissdo: -
CEP: -

Pendéncias financeiras: -

Editar Reparte da Banca:
Mimere de exemplaras:

Salvar prévia de reparte

Hl o efetivado. [ Efetivado nesta prévia.

Il cfetivado em outra prévia.

TABELA DE PRECO

Tabela de preqo de produto de venda avulsa =)

o

Tabela de preco de produto do venda avulsa

Selecione o produte para entrar no méduls de venda avulsa

=r |

Prago (R$):

Terga-feira 0.00
Quarta-feira:
Quints-faira:
Sexta-faira:

Sabade:

1l

Dominge.

Para definir o valor unitario dos exemplares do jornal em cada dia da

semana, clique no botdo F5 Tabela de preg¢o, informe para cada dia da

semana o valor desejado e clique no botdo Salvar pregos.




PREVIA DE REPARTE

Para realizar distribuicGes de exemplares para as bancas, é necessdrio realizar uma prévia de reparte

para definir a quantidade que serd entregue para cada banca.

1. Selecione a data do reparte e clique no botdo Nova prévia de reparte para iniciar a defini¢cdo
de uma nova prévia;

2. Informe a localidade, a zona de entrega e o setor para realizar uma prévia de reparte apenas de
uma determinada localizagdo de bancas;

3. Clique no botdo Salvar prévia de reparte para o sistema carregar as bancas e elaborar uma

estimativa de quantos exemplares cada banca devera receber.

O estimativa realizada pelo sistema é baseada na média de exemplares vendidos no mesmo dia da
semana dos ultimos 30 dias somado de mais um exemplar. Para alterar a quantidade de exemplares que
as bancas irdo receber, selecione uma ou mais bancas na listagem, altere o valor no campo numero de
exemplares e aperte o botdo Salvar prévia de reparte posicionado logo abaixo do campo alterado para

confirmar a operagéo.

Para efetivar uma prévia de reparte, selecione a prévia desejada na listagem de prévias do dia e clique

no botdo Efetivar prévia.

As bancas que possuem um asterisco antecedendo o nome sdo bancas de reposicdo de exemplares e
suprem a necessidade didria das bancas que comercializam todos os seus exemplares antes do

fechamento do dia.

AJUSTES INDIVIDUAIS

Os ajustes individuais alteram a movimentacdo das bancas durante o [ Aluste individual de movimentacio

. , . . ~ . Diata do reparte: Cadige banca:
dia apds terem o reparte efetivado. Clique no botdo F3 Ajustes [domingo ,184de guh<]
individuais para abrir a janela de ajustes. Neme da banca:

Reajuste de reparte:

Para alterar as propriedades de uma banca, selecione o dia do

Reparte adicional:

reparte no campo Data do reparte, selecione o0 nome da banca. O | Lancar adicional: +

sistema ira carregar as informacgdes da banca. Dispenivel sm banca distribuidera:

Encalhe:

“Yenda estimada:

1. Para reajustar o reparte, informe o novo valor em Reajuste

“aler unitdrio do produte: R%

do reparte e clique no botdo Ajustar movimentagdo de

“aler cobrade da banca: RE
banca; Regido:

Zona de Entrega:

2. Para langar exemplares adicionais disponiveis em banca de

reposicdo, altere o campo Langar adicional e clique no
Setor:

botdo Ajustar movimentagdo de banca; F

3. Para digitar o encalhe da banca e calcular a quantidade de |'“Ei°d"=E“”EQE=

Entregador:

exemplares vendidos, informe o valor do encalhe no campo

1000 B,

Encalhe e clique no botdo Ajustar movimentagdo de banca. §

| Ajustar movimentagao banca




DISTRIBUICAO POR BANCAS

O mddulo de venda avulsa também permite consultar a situagdo detalhada de cada banca. Clique no
botdo F4 Distribui¢éo por bancas e selecione a localidade, zona de entrega e o setor para o sistema

carregar as bancas cadastradas nessa logistica.

Clique sobre a banca desejada para carregar as informagdes da banca, a situagdo financeira e os ultimos
repartes e encalhes cadastrados. Para alterar os filtros de busca das bancas, modifique o campo Filtro
de listagem posicionado na parte direita da listagem de bancas.

Para digitar o encalhe de uma banca, selecione o dia desejado e clique no botdo Editar ENCALHE da

data selecionada. Informe o encalhe no campo encalhe e clique no botdo Salvar encalhe.




MODULO DE FATURAMENTO

7

O moddulo de faturamento é o responsavel pela comunicacdo entre o sistema e as instituicdes

financeiras responsaveis pela cobranga das parcelas da assinatura.

Todas as parcelas geradas nos contratos de assinatura possuem titulos de cobranga correspondentes.
Cada titulo de cobranga possui um cliente responsavel, uma forma de pagamento e dados de cobranga

que servirdo para informar as empresas de faturamento os dados necessarios.

Para exportar o arquivo de remessa com os dados de cobranca das parcelas, é necessario agrupar os
titulos de cobranca em lotes para controlar o envio e poder importar o retorno das informagdes das

cobrancas.

Para acessar o médulo de faturamento, clique no botdo F9 Faturamento. O sistema abrird o médulo

com a listagem de lotes existentes.

1. Encontre a forma de cobranca para gerar o arquivo de remessa na listagem de lotes;

2. Selecione o item SEM LOTE e escolha os titulos de cobranga que serao enviados marcando
a caixinha de cada titulo para seleciona-lo;
Clique no botdo Criar Lote no menu superior do médulo;

4. Um novo lote sera gerado e apresentado na listagem de lotes.

Para exportar o lote criado, clique sobre o lote desejado, selecione os itens que serdo exportados e

cligue no botdo Remessa. O arquivo sera gerado.

Para importar um arquivo de retorno, clique no botdo Retorno e procure o arquivo com as informagdes

dos pagamentos.

5> MODULO DE FATURAMENTO - Lotes =]
F2 Pesquisa de Titulos || F4 Notas fiscais ESC Fechar
Criar Lote | | Retorno || Abrir Titulo | Imprimir | Cancelar Titulo_| ‘
Ultimos 10
Cédigo [ Forma de Cobranca Usuirio Criagde Data Criagde [ Usudric Remessa | Dats Remsssa [
SEM LOTE (52) BOLETO BANCARIO
SEM LOTE (2) CARTAO DE CREDITO
18 CELESC NEDE 11/08/2010 15:10:00 NEDE 12/08/2010 11:43:00
17 BOLETO BANCARIO NEDE 09/08/2010 17:47:00
14 BOLETO BANCARIO FERNANDO 04/06/2010 17:13:00
13 CARTAOQO DE CREDITO NEDE 01/06/2010 17:49:00
iz CARTAO DE CREDITO NEDE 01/06/2010 16:02:00
11 BOLETO BANCARIO NEDE 01/06/2010 10:53:00
10 BOLETO BANCARIO NEDE 01/06/2010 10:51:00 NEDE 11/08/2010 15:10:00
Cadigo Nosso Nimero | Cliente Wencimento | Valor [ status R
D 1513 FERNANDO BOMBASSARO MARTINS 10/08/2010 24 QUITADO
D 1515 FERNANDO BOMBASSARO MARTINS 10/10/2010 24 QUITADO L
D 1516 FERNANDO BOMBASSARO MARTINS 10/11/2010 24 QUITADO T
D 1524 FERNANDO BOMBASSARO MARTINS 15/07/2010 18,15 QUITADO
D 1525 FERNANDO BOMBASSARO MARTINS 15/08/2010 18,15 QUITADO
D 1526 FERNANDO BOMBASSARO MARTINS 15/09/2010 18,15 QUITADO
D 1527 FERNANDO BOMBASSARO MARTINS 15/10/2010 18,15 QUITADO
D 1523 JOSE SERRA 05/07/2010 2z QUITADO
D 1520 JOSE SERRA 05/08/2010 2z ABERTO
D 1521 JOSE SERRA 05/09/2010 2z ABERTO
D 1524 FERNANDO BOMBASSARO MARTINS 10/08/2010 11.2 QUITADO
D 1535 FERNANDO BOMBASSARO MARTINS 10/09/2010 11,2 QUITADO
D 1538 FERNANDO BOMBASSARO MARTINS 10/10/2010 11.2 ABERTO
D 1537 FERNANDO BOMBASSARO MARTINS 10/11/2010 11,2 ABERTO
D 1528 FERNANDO BOMBASSARO MARTINS 10/12/2010 11.2 ABERTO -
Ocultar Cancelados




TITULOS DE PAGAMENTO

Os titulos de pagamento quitam os titulos de cobranca dos clientes. Para cada titulo de cobranga pode

haver diversos titulos de pagamento até quitar o valor total do titulo de cobranga.

A importagdo de um arquivo de retorno gera titulos de pagamentos para os titulos de cobranga

automaticamente.

E possivel pagar manualmente um titulo de cobranga. Para isto, clique duas vezes em um titulo de

cobrancga para abri-lo:

Clique no botdo F3 Pagamento no menu superior do titulo de cobranga;

2. Uma nova janela serd aberta com o titulo de pagamento que pode ser identificado pelo
campo em vermelho de nome tipo;
Selecione o dado de cobranga e informe o valor que foi pago;

4. Clique no botdo F2 Salvar para inserir o titulo de pagamento no titulo de cobranca.

Quando o valor total dos titulos de pagamento igualar o valor total do titulo de cobranga, o status do

titulo de cobranca automaticamente sera modificado para quitado.
Para imprimir um titulo de cobranca clique no botdo F4 Imprimir.

Para cancelar um titulo de cobranca clique no botdo F5 Cancelar.

PESQUISA DE TiTULOS

Para encontrar um titulo de cobranca, clique [t 71947 - TfTULO DE cOBRANGA = |

no bot3o F3 Pesquisa de Titulos no mddulo de JATERIE

F2 Pagamento I F4 Imprimir I F5 Canoelarl F& Cliente I ESC Fechar I

faturamento. E possivel configurar diversos

filtros para encontrar o titulo desejado. Cliente
Cédigo: | 66563| |REND\.’ADORA DE PNEUS FLESCHMANN |

Apds configurar os filtros, clique no botdo Titulo
2 Cédigo: Tipo: Status: Mosso ndmero:
Pesquisar para carregar os resultados da [7is47] [ TiroiopEcommanca | [ Ao | |
pesquisa‘ Forma de pagamente do titulo:
|soLETO BANCARIO |
Dados cebranga do cliente para a forma de pagamenta:
Para abrir um titulo de cobranga, clique duas ! =
Dados adicionais aos dades de cobranga infermades:
vezes no item desejado na listagem. Descricdo Dado adicional
Data de vencimenta: Taxa: alar do titulo: Saldo:
01/07/2010 | | 0.00| | 104.00” 104,00
Itens do Titulo T Pagamentos T Alteragbes
Item | encimento | Valor
CONTRATO 79627 PARCE... 01/07/2010 104,00

Valor total dos itens: RS 104,00




NOTAS FISCAIS

O médulo de notas fiscais permite que o usuario preencha e imprima as notas fiscais através do sistema

de circulagdo.

Para criar uma nota fiscal, entre na tela de pesquisa de titulos do mdédulo de faturamento e selecione os

titulos desejados para inseri-los como itens da nota.

1. Clique no botdo CRIAR NOTA FISCAL COM TIiTULOS SELECIONADOS.
2. Najanela da nota fiscal, preencha com as informagdes que serdo impressas.
3. Cligue no botdo F3 Salvar para salvar a nota fiscal no banco de dados.
4. Clique no botdo F4 Imprimir para imprimir a nota fiscal na impressora.
%5 MODULO DE FATURAMENTO - Pesquisa de Titulos EEE
I F2 Lotes I F2 Pesquisa de Titulos I F4 Notas fiscais ESC Fechar
| [ | [ | Abrir Titulo | Abrir Cliente | [T ) | Cancelar Titulo ‘ |
— Contrato
codige: ||
Status:  |TODOS =] [ | Re: | |
Plane:  |TODOS OS PLANOS | | nome: | |
Produte:  [TODOS OS PRODUTOS || | ramo:  [ToODOS a|

—Tit

Cdigo: Nosso nimero: |
Cobranga: | TOD|
Lote: ]

|

Cadige No

- Nota fiscal
O 1467 oo
1468 00 Cédigo: |:| Nome clienze:  [FERNANDO BOMBASSARO MARTING
U
[ 1285 o Nimero da nota: léentificagio: | 019.376.670-14 | cers: |
1470 oo

O 1477 00dll| | valor do zervigo: Bairro: [MENTNG DEUS | cep [s0850-170
01478 oo

O 1475 oodl| | Veler eutrss dese: Municipia [porTO ALEGRE | ur [rs

O 1s50 ood)| | valor teral noza: Fana/Fax Inser.Municipal: ||

|
|
1471 = Emiss3o: 16/08/2010 ~| Endereco: [erAo PARA Ne 34 APTO 102 |
|
|

O1as1 oo
1422 oa Cédigo Irsm ___| Referéncis [ valor (R$) [
[ 1483 oo 1468 PARCELA 2 DO CONTRATO 128 DE ASSINATURA 14,52
O 1500 o0 1469 PARCELA 2 DO CONTRATO 128 DE ASSINATURA 14,52
O1s01 ol 1470 DARCELA 4 DO CONTRATO 128 DE ASSINATURA 14,52
1471 DARCELA 5 DO CONTRATO 128 DE ASSINATURA 14,52

1504 0o

—— —

T T

Para pesquisar as notas fiscais ja existentes no sistema de circulagdo, clique no botdo F4 Notas fiscais,

preencha os filtros desejados e clique no botdo Pesquisar notas fiscais.

Clique duas vezes na nota fiscal para abri-la.




RELATORIOS PERSONALIZADOS

O modulo de relatérios personalizados tem a fungdo de exportar toda a informagdo necessaria para o
papel. E possivel customizar relatérios para extrair qualquer informacdo e apresentd-la da melhor

maneira.

Para acessar o mddulo de relatérios personalizados, clique no item Relatdrios Personalizados da sess3o

Relatérios/Importagéo do menu do mddulo administrativo.

RELATORIO TIRAGEM POR ENTREGADOR oata: 18/07/2010

RELATORIO TIRAGEM REGIAQ-ZONA-SETOR POR ENTREGADOR

01/07/2010 17:12:00
JORNAL A GAZETA - ZONA GERAL - 25 DE JULHO
ENTREGADORES / HERCILIO

1 (89290-000) COHAB BECO SURUQUA Q3 L9 - - 25 DE JULHO - SAQ BENTO DO SUL/SC
QTDE: 1 JORNAL A GAZETA
ASS: 79679 / CLI: 65123 - MIGUEL CHURTES - OK

1 (89290-000) RUA 25 DE JULHO 108 - - 25 DE JULHO - SAO BENTO DO SUL/SC
QTDE: 1 JORNAL A GAZETA
ASS: 88233 / CLI: 78154 - OWANDE FENDRICH

1 (89290-000) RUA 25 DE JULHO 129 - - 25 DE JULHO - SAQ BENTO DO SUL/SC
QTDE: 1 JORNAL A GAZETA
ASS: 85061 / CLI: 67272 - EDSON DINNER

1 (89290-000) RUA 25 DE JULHO 173 - - 25 DE JULHO - SAO BENTO DO SUL/SC
QTDE: 1 JORNAL A GAZETA
ASS: 93783 / CLI: 72358 - RENILDA RUDNICK

1 (89290-000) RUA 25 DE JULHO 195 - - 25 DE JULHO - SAOQ BENTO DO SUL/SC
QTDE: 1 JORNAL A GAZETA
ASS: 79769 / CLI: 66565 - ELAINE LOBEMEYER

1 (89290-000) RUA 25 DE JULHO 217 - - 25 DE JULHO - SAO BENTO DO SUL/SC
QTDE: 1 JORNAL A GAZETA
ASS: 91718 / CLI: 75119 - JONATAN RICARDO JUNKTON

CRIANDO UM NOVO RELATORIO

1. Para criar um novo relatdrio, aperte o botdo Novo relatdrio posicionado no menu superior do
madulo;

Informe o nome do relatdrio;

Selecione Paisagem ou Retrato para orienta¢do do papel;

Selecione Agrupado para elaborar um relatério com grupos ou Normal,

Digite uma descrigdo para o relatério;

Informe, se necessario, as margens para o relatorio;

N o s e

Digite no campo Query Design a consulta no banco de dados para retornar o resultado com os

dados que serdo extraidos;

8. Clique no botdo Executar Query para gerar os campos para o relatério a partir da query
digitada;

9. Navegue no campo Pardmetro para visualizar os campos gerados;

10. Para alterar as propriedades de um campo, clique sobre o mesmo que o sistema carregara as
propriedades na listagem ao lado;

11. Clique duas vezes sobre uma propriedade, altere o valor desejado e clique no botdo Salvar.

12. Para alterar as posi¢des em escala, marque a opgao Alto posicionar;

13. Ap6s a configuragdo dos campos, clique no botdo Salvar relatério.

E possivel criar um relatério a partir de um outro modelo ja elaborado. Para isto, basta clicar no botdo

Abrir Modelo, selecionar o relatério desejado e clicar no botdo Abrir.




INSERINDO CAMPOS NO RELATORIO

E possivel inserir label’s, linhas, férmulas e imagens em um relatério. Os label’s e as linhas ajudam a
formatar o relatério da maneira desejada, enquanto as férmulas retornam um resultado a partir da

consulta no banco de dados e as imagens possibilitam adicionar logotipos no cabegalho.

PARAMETROS FIXOS

E possivel utilizar algumas funcdes para retornar dados do relatério dados do sistema. Veja alguns

valores que podem ser utilizados junto aos label’s e para a elaboragdo das query’s:

Valor Resultado

| sistema.jornal | Retorna o cddigo do jornal.
|relatorio.nome| Retorna o nome do jornal.

| relatorio.pagina.numero| Retorna a pagina atual.

| relatorio.pagina.total | Retorna o total de paginas.

| relatorio.descricao| Retorna a descricdo do relatério.
|relatorio.data| Retorna a data atual.
|relatorio.hora| Retorna a hora atual.

| relatorio.parametro | Retorna os parametros utilizados.

EXECUTANDO RELATORIOS

1. Para executar um relatdrio clique no botdo

Executar relatorio posicionado no menu

[ Valer Desenigio I
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superior do modulo de relatérios.
2. Selecione o relatdrio que deseja executar e

clique no botao Abrir;

3. Caso o relatorio possua filtros e vocé deseja

utilizad-los, clique duas vezes sobre o filtro e
informe ou selecione a op¢do desejada;
4. Cligue em Salvar para confirmar a alteragdo dos filtros;

Clique no botdo Abrir para abrir o relatério com os filtros utilizados.




